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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1.1 Procedura privind achizitiile de Servicii sociale si alte servicii specifice stabileste
un set unitar de reguli de organizare si efectuare a atribuiri contractelor de achizitie publica de
servicii care au ca obiect servicii din categoria celor incluse in anexa 2 din Legea 98 din
19.05.2016 privind achizitiile publice. Scopul prezentei proceduri operationale proprii il
constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica/acorduri-cadru si pentru organizarea de concursuri de solutii ce privesc achizitii
publice ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, fiind elaborata in temeiul
prevederilor art. 101 alin. (2) din H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

1.2. Pentru achizitia serviciilor din anexa nr. 2, este necesard aplicarea unor proceduri
mult mai flexibile decat cele prevdzute de legislatia din domeniul achizitiilor publice,
proceduri care pot fi stabilite de citre autoritatea contractantd in functie de specificul
obiectului fiecdrui contract.

1.3. In general natura serviciilor din anexa nr. 2 nu permite nici elaborarea
specificatiilor tehnice, si nici estimarea initiald globald a pretului viitorului contract cu precizia
pe care 0 impune aplicarea unei proceduri de tipul celor reglementate de legislatia in domeniul
achizitiilor publice.

in unele cazuri estimarea valorii este chiar imposibil de realizat.

1.4. Prezenta procedurd a fost intocmita pentru respectarea principiilor enuntate in art.
2 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, respectiv:

a) nediscriminarea

b) tratamentul egal

¢) recunoasterea reciproca

d) transparenta

e) proportionalitatea

f) asumarea raspunderii
1.5. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.6. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului din cadrul
UAT.

1.7. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

2.1. Precizarea activititii la care se refera procedura operationala
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Prezenta procedurd se aplica 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 nr. 98/2016 privind achizitiile publice pe bazi de contract de
achizitie publica cu valoarea estimati farda TVA:

- mai micé decat pragul de 270.120 lei ;

- mai mare sau egala cu 270.120 lei si mai mica decat 3.741.750 lei;

- mai mare sau egald cu 3.741.750 lei.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfisurate de entitatea publica

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

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

2.3.1. Principalele activititi de care depinde activitatea procedurata:

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

- elaborarea caietului de sarcini

- elaborarea i 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

2.3.2. Principalele activititi care depind de activitatea procedurati:

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

- initiere si derularea procedurii;

- pregatirea formularelor si a modelelor de documente;

- atribuirea contractelor de achizitie publica;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii.

2.4.1. 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 prevazute in Anexa 2 din Legea nr.
98/2016.

2.4.2. Compartimentul beneficiar al rezultatelor activitdtii procedurate este Serviciul
achizitii publice.

2.4.3. Compartimentele implicate in procesul activitafii sunt toate structurile
functionale ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Suceava.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

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

3.2. Legea nr. 500 / 2002 privind finanele publice, cu modificarile si completarile ulterioare
3.3. Legea 98/2016 privind achizitiile publice

3.4. Hotirdrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

3.5. Procedura de lucru PL — 27 — Efectuarea Cheltuielilor

3.6. Procedura de lucru PL — 03 — Elaborarea Documentelor

3.7. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, ~precum si pentru organizarea  §i functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC);

3.8. Orice alte acte normative in vigoare care reglementeaza achizitiile publice.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA OPERATIONALA

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul

crt. termenul

1 Autoritate contractanta Primaria municipiului Suceava —institutie publica
locali care are calitatea de ordonator de credite

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

3 Achizitie publica Achizitia de servicii din anexa nr. 2 la Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice prin intermediul
unui contract de achizitie publica

4 Document constatator Documentul care conine informatii referitoare la
indeplinirea  obligatiilor contractuale de catre
contractant

5 Operator economic Orice furnizor de produse, prestator de servicii sau
executant de lucrari persoand fizica

autorizatd/persoana juridica, de drept public sau
privat, ori grup de astfel de persoane care oferd in
mod licit pe piatd produse, servicii si/sau_executa

6
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lucrari

Contractant

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

Prestator

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

Ofertant

Orice prestator care a depus ofertd

Nota interna

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 necesitafi (teme)
identificate in  cadrul compartimentului  de
specialitate

11

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
autoritati contractante, care are ca obiect executia de
lucréri, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii

12

Contract de servicii

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

13

Propunere financiara

Document al ofertei prin care se furnizeaza
informatiile cerute prin documentatia de 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

Conflict de interese

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

7
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contextul procedurii de atribuire.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt | Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \ Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 AC Autoritate contractanta

8 UAT Unitate administrativ - teritoriald

9 CS Compartiment de specialitate

10 AP Achizitii Publice

11 HCL Hotararea Consiliului Local

13 AD Achizitie directd

14 SAP Serviciul achizitii publice

15 PMS Primdria Municipiului Suceava

16 SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice

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

5.1 MODALITATEA DE ACHIZITIE

5. DESCRIEREA PROCEDURII

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

5.1.2. Serviciile de specialitate din cadrul PMS care initiazd procedura de achizitie de
servicii sociale si alte servicii specifice intocmesc referatul de necesitate, iar dupa aprobarea
acestuia de catre ordonatorul principal de credite, il inainteazd Serviciului achizitii publice
prin nota interna.

A) Achizitionarea de servicii sociale si alte servicii specifice cu valoarea estimati,
fara TVA, mai mica decit pragul de 270.120 lei

5.1.3. Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct servicii sociale si alte
servicii specifice, in méisura in care valoarea estimati a achizitiei, fird TVA, este mai mici
decat pragul de 270.120 lei.

S5.1.4. SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnici de a
achizitiona direct, prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP servicii sociale si
alte servicii specifice a caror achizitionare intrd sub incidenta prevederilor mentionate mai sus.

5.1.5. Achizitia se realizeazi pe bazd de document justificativ.

5.1.6. Autoritatea contractantd, accesand Catalogul SEAP, are dreptul de a alege dintre
serviciile prezentate in acest catalog si de a transmite in acest scop, prin intermediul SEAP,
notificari de initiere a achizitiei, operatorilor economici care le ofera.

5.1.7. Notificérile de initiere trebuie sa contini informatii referitoare la:

a) datele de identificare ale serviciilor solicitate;

b) cerintele privind prestarea;

¢) conditiile in care urmeazi si se efectueze plata.

5.1.8. In termen de minim dous zile de la primirea notificarii, operatorul economic are
obligatia de a transmite prin intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse
de autoritatea contractanta.

5.1.9. Netransmiterea unui rdspuns in termenul prevdzut mai sus echivaleazi cu
neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractants.

5.1.10. in cazul in care operatorul economic acceptd conditiile impuse de autoritatea
contractanta, va transmite acesteia, prin intermediul SEAP, oferta fermai pentru prestarea
serviciilor sociale si altor servicii specifice.

5.1.11. Autoritatea contractantd va transmite prin intermediul SEAP daci acceptd
oferta fermd previzuti mai sus, in termen de cel mult 5 zile de la data transmiterii oferte]
ferme(deliberarii) de citre operatorul economic.

3.1.12. Transmiterea notificdrii de initiere se va efectua in format electronic prin
utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde minim
urmatoarele informatii:
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a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

b) obiectul achizitiei;

¢) codul CPV;

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizitionata;,

f) data realizarii achizitiei.

5.1.13. Toate etapele achizitiei publice din Catalogul SEAP vor fi pastrate la dosarul

achizitiei publice. In acest sens toate etapele achizitiei publice realizate prin SEAP vor fi
prezentate in imagini scanate din SEAP.
5.1.14. Avand in vedere caracterul atipic al serviciilor sociale si alte servicii specifice, in cazul
in care autoritatea contractantd nu identifica in cadrul catalogului electronic serviciile sociale
si alte servicii specifice care ii pot satisface necesitatea sau constatd ca pretul postat de
operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decét preful pietei sau din motive
tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea
contractantd poate realiza achizifia pe baza unei oferte, elabordnd in acest sens o notd
justificativa. Achizitia se va realiza de catre SAP dupd intocmirea notei justificative de catre
responsabilul cu achizitia. in acest sens, SAP va transmite prin e-mail o solicitare de oferta
unui operator economic, in care se indica toate elementele pentru elaborarea ofertei.

Pentru solicitarea de ofertd, alegerea operatorului economic care activeaza pe o piata
de profil corespunzatoare obiectului achizitiei se poate justifica, fard a se limita, prin:

- un nivel ridicat al calitatii produselor/ serviciilor/lucrarilor;
- experientd relevantd a operatorului economic;
- o buna colaborare anterioard cu autoritatea contractanta

Contractul de achizitie publica se va incheia pe baza ofertei primite si acceptate de

citre AC. Achizitia offline va fi notificaté in SEAP.

B. Achizitia serviciilor sociale si alte servicii specifice cu valoare estimate, fara
TVA, mai mare sau egali cu 270.120 lei si mai mic# decét 3.741.750 lei

5.1.15. In acest caz se initiaza procedura prin publicarea in sistemul SEAP(www.e-
licitatie.ro) a unui Anunt publicitar in sectiunea specificd. Daca din motive tehnice
Documentatia de atribuire, nu poate fi atasata Anuntului publicitar in SEAP, aceasta se publicad
pe site-ul Primériei municipiului Suceava(www.primariasv.ro). De asemenea, solicitarile de
clarificari insotite de raspunsuri, referitoare la achizitia initiatd prin Anunt publicitar, vor fi
publicate pe site-ul WWW.primariasv.ro.

5.1.16. Anuntul publicitar de contine toate informatiile specifice sablonului de anunt,
respectiv urmatoarele informatii:

- denumirea AC, adresa, nr. de telefon, nr. fax, adresa de e-mail etc;

- tipul de contract sau acord cadru;

10
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- denumirea servicilor din anexa nr. 2 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice
care urmeaza sa fie prestate;

- codul CPV;

- valoarea estimata a achizitiei publice;

- sursa de finantare;

- descrierea succinta a achizitiei ce urmeazi a se realiza

- descrierea necesitdtilor obiective si a constrangerilor de naturd tehnica, financiard
si/sau contractuala ce caracterizeaza nevoia autorititii contractante;

- data i ora limita stabilite pentru depunere a ofertelor;

- adresa de email la care se transmit ofertele;

- criterii de calificare si selectie daci este cazul;

-cuantumul, forma garantiei de participare(daca este cazul) precum si perioada de
valabilitate a acesteia, care trebuie si fie egald cu perioada de valabilitate a ofertei;

- informatii privind garantia de buni executie dac este cazul;

- modul in care trebuie intocmite si structurate propunerea tehnica si cea financiari
unde este cazul;

- perioada de valabilitate a ofertei;

5.1.17. AC publica, unde este cazul, pe site-ul Primiriei municipiului Suceava
documentatia de atribuire aferentd anuntului publicitar respectiv:

a) Fisa de date a achizitiei;

b) Caietul de sarcini;

¢) Modelul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;

d) Formulare, modele de documente.

5.1.18. Daci autoritatea contractanti decide si solicite criterii de calificare si selectie
aceasta poate solicita doar cerinte privind:

- motive de excludere,

- capacitatea de exercitare a activititii profesionale si

- experienta similara conform prevederilor legale in vigoare respectiv cap. IV sectiunea
a -6a, paragraful 2, art. 173 si art. 179 lit. a si b din Legea 98/2016 privind achizitiile publice

5.1.19. AC are obligatia de a stabili perioada de depunere a ofertelor in functie de
complexitatera contractului de achizitie publica/acord — cadru si de cerintele 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 si selectie, dacad sunt
solicitate prin documentele achizitiei.

5.1.20. Perioada minima intre data transmiterii Anuntului publicitar gi data limitd de
depunere a ofertelor este de cel putin 7 zile. in vederea pastrarii confidentialitatii ofertelor, ora
limita de transmitere a ofertelor prin e-mail este ora 23:59.

5.1.21. in cazul in care o situatie de urgentd, demonstrati in mod corespunzator de
catre AC face imposibil de respectat perioada de la punctul precedent, AC poate stabili o
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perioadd redusd pentru depunerea ofertelor, care nu poate fi mai mica de 3 zile de la data
transmiterii spre publicare a anuntului publicitar.

5.1.22. Oferta care este depusi la o altd adresd decit cea stabilita de catre autoritatea
contractant3 pe calea documentatiei de atribuire/anunfului de participare simplificat sau dupa
expirarea datei-limitd pentru depunere va fi respinsa.

5.1.23. AC fintocmeste si transmite rdspunsurile la intrebdrile formulate de cétre
operatorii economici interesati, in vederea clarificirii unor elemente cuprinse in documentatia
de atribuire, in termen de 2 zile de la termenul limita de solicitare de clarificari.

5.1.24. Raspunsurile la clarificri, insotite de intrebarile aferente, vor fi publicate pe
site-ul www.primariasv.ro, fard a se dezvilui identitatea celui care a solicitat clarificarile
respective, nu mai tarziu de 2 zile lucratoare inainte de data limitd stabilita pentru depunerea
ofertelor.

Reguli de evitare a conflictului de interese

5.1.25. Pe parcursul aplicérii procedurii de atribuire, AC are obligatia de a lua toate
masurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in
scopul evitdrii denaturrii concurentei si al asigurrii tratamentului egal pentru toti operatorii
economici.

5.1.26. Reprezintd situatii potential generatoare de conflict de interese situatiile
previzute la art. 58 — 63 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

Depunerea ofertelor

5.1.27. Orice operator economic are dreptul de a depune oferta, in conditiile impuse de
AC prin Anuntul publicitar.

5.1.28. Ofertantul are obligatia de a prezenta toate documentele prevazute in
documentatia de atribuire, in forma solicitatd si in conditiile impuse de acesta.

Atributiile comisiei de evaluare

5.1.29. Comisia de evaluare are urmdtoare atributii:

a) se intruneste la ora i data stabilita de presedintele comisiei de evaluare

b) vizualizeazd ofertele depuse in urma publicarii Anuntului publicitar si intocmeste
Procesul verbal de vizualizare in ziua urmatoare termenului limita de transmitere a ofertelor.
Procesul verbal de vizualizare se transmite prin e-mail tuturor ofertantilor, in termen de o zi
lucritoare de la data semndrii.

c) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de citre ofertanti conform solicitarilor
din documentatia de atribuire;

d) realizeaza evaluarea ofertelor;

e) verifica propunerile tehnice prezentate de ofertanti din punct de vedere al modului in
care acestea corespund cerintelor minime din documentatia de atribuire;

f) verifica propunerile financiare ale ofertantilor din punct de vedere al incadrarii in
fondurile aprobate;
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g) elaboreaza solicitarile de clarificari si/sau completiri necesare in vederea evaluirii
ofertelor;

h) stabileste ofertele inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza
incadrdrii acestora in fiecare din aceste categorii;

i) stabileste ofertele admisibile; -

J) aplica criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire
si stabileste oferta castigitoare;

k) stabileste oferta/ofertele castigitoare sau, dupd caz, formularea propunerii de
anulare a achizitiei;

I) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte de evaluare precum si a
raportului de atribuire.

5.1.30. Comisia de evaluare se intruneste la sediul autorititii contractante, iar fiecare
membru are obligatia de a semna declaratia de confidentialitate si impartialitate si de a
participa la vizualizarea ofertelor la data, ora si in locul indicat in Anuntul publicitar .

5.1.31. in sedinta de vizualizare a ofertelor comisia de evaluare verifici modul de
respectare a regulilor formale de depunere si prezentare a ofertelor si a documentelor care le
insotesc.

5.1.32. Nici o oferta nu poate fi respinsi la vizualizare cu exceptia ofertelor care nu
sunt insotite de garantia de participare in cuantumul, forma si avand perioada de valabilitate
prevazutd in Documentatia de atribuire.

5.1.33. Pe parcursul analizirii si verificarii ofertelor prezentate, comisia are dreptul de
a solicita clarificari sau completiri formale sau de confirmare ale acestora, precum i perioada
de timp acordata pentru transmiterea clarificirilor.

5.1.34. Orice decizie a comisiei de evaluare poate fi luata cu votul a 2/3 din numirul
membrilor acesteia cu drept de vot.

5.1.35. Membrii comisiei care nu sunt de acord cu decizia adoptatd au obligatia de a-si
prezenta punctul de vedere in scris, elaborand in acest sens o not3 individuali care se atageaza
la raportul procedurii de atribuire.

5.1.36. Comisia de evaluare are obligatia de a respinge toate ofertele declarate
inacceptabile/neconforme.

5.1.37. Ofertele care nu sunt inacceptabile sau neconforme sunt considerate oferte
admisibile.

5.1.38. Oferta castigatoare se stabileste numai dintre ofertele admisibile si numai pe
baza criteriului de atribuire precizat in invitatia de participare si in documentatia de atribuire.

Raportul procedurii de atribuire

5.1.39. in urma sedintelor de evaluare a ofertelor, comisia de evaluare are obligatia de
a Intocmi raportul procedurii de atribuire, care va contine toti pasii procedurii precum si
rezultatul evaludrii si va fi semnat de toti membrii comisiei inclusiv de presedinte.

5.1.40. Raportul procedurii de evaluare se inainteazi conducerii autoritatii contractante
pentru aprobare.
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Comunicarea rezultatului procedurii

5.1.41. Comunicarea privind rezultatul procedurii se transmite ofertantilor in termen de
cel mult 3 zile de la aprobarea Raportului procedurii. Ofertantul declarat castigdtor va fi invitat
la semnarea contractului.

5.1.42 Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia contractul de achizitie publica

de prestiri servicii sociale si alte servicii specifice, cu ofertantul a cérei ofertd a fost stabilita
ca fiind castigdtoare.

5.1.43. Semnarea contractului se va face dupa implinirea termenelor prevazute la art.
59 din Lega nr. 101/2016.

5.1.44. Anularea procedurii de atribuire se face in conditiile art. 212 din Legea nr.
98/2016

5.1.45. Decizia de anulare va fi comunicatd, in scris, tuturor ofertantilor, mentionandu-
se motivele anulrii in maxim o zi lucratoare de la data adoptdrii acesteia.

5.1.46. Contractul de achizitie publica de servicii sociale si alte servicii specifice are
cel putin urméatoarele anexe, ca parte integranta:

a) caietul de sarcini, inclusiv clarificarile si/sau masurile de remediere aduse pana la
depunerea ofertelor ce privesc aspectele tehnice si financiare;

b) oferta, respectiv propunerea tehnica si propunerea financiara, inclusiv clarificarile
din perioada de evaluare;

c) garantia de bund executie, daca este cazul;

d) angajamentul ferm de sustinere din partea unui tert, daca este cazul;

e) contractele de subcontractare, daca este cazul;

f) acordul de asociere, daci este cazul;

5.1.47. Contractul de achizitie publicé este semnat de:

- persoana care intocmeste contractul

- seful ierarhic superior al persoanei care intocmeste referatul de necesitate

- seful ierarhic superior al persoanei care intocmeste contractul

- reprezentantul compartimentului juridic;

- persoana care are dispozitie pentru viza de control financiar preventiv

- viceprimarul;

- primarul

5.1.48. Un exemplar original al contractului de achizitii publice de servicii sociale si
alte servici specifice se atageaza la dosarul achizitiei publice.

5.1.49. Un exemplar al contractului de achizitii publice de servicii sociale si alte servici
specifice este transmis, in copie, compartimentului care initiaza procedura de achizitie 1n
vederea urmaririi si indeplinirii clauzelor contractuale.
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5.1.50. Dosarul achizitiei publice se pastreazd in cadrul compartimentului achizitii
public.

5.1.51. In termen de 15 zile de la incheierea contractului , persoana din cadrul SAP,
responsabila cu derularea procedurii, va publica in SEAP notificarea privind semnarea
contractului.

5.1.52. Depunerea contestatiilor se va realiza in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

C) Achizitia serviciilor sociale si alte servicii specifice cu valoare estimati, fira
TVA, mai mare sau egali cu 3.741.750 lei

5.1.53. Achizifia serviciilor sociale i alte servicii specifice cu valoare estimati mai
mare sau egald cu 3.741.750 lei se face cu respectarea punctelor 5.1.15 pani la 5.1.52 din
prezenta procedura operationala.

5.1.54.Conform prevederilor art. 111 alin(2) din Legea nr. 98/2016, in cazul
achizitiilor a caror valoare estimati este egald sau mai mare decat pragul valoric prevazut la
art. 7 alin. (1) lit. d), autoritatea contractanti are urmatoarele obligatii suplimentare:
a)de a-si face cunoscuta intentia de a achizitiona respectivele servicii fie prin publicarea unui
anunt de participare, fie prin intermediul unui anunt de intentie valabil in mod continuu;
b)de a publica un anunt de atribuire a contractului.
(3)Anunturile prevazute la alin. (2) se publici cu respectarea formularului standard stabilit de
Comisia Europeana in temeiul dispozitiilor art. 51 din Directiva 2014/24/UE a Parlamentului
European si a Consiliului din 26 februarie 2014 privind achizitiile publice si de abrogare a
Directivei 2004/18/CE si contin informatiile previzute in anexa V, respectiv in partea H, I sau
J din respectiva directivi.
(4)Alternativ publicarii unor anunturi de atribuire individuale, autoritatea contractanti are
dreptul de a grupa trimestrial anunturile de atribuire prevazute la alin. (2) lit. b), caz in care
autoritatea contractanti are obligatia de a transmite spre publicare anunturile de atribuire astfel
grupate in termen de 30 de zile de la incheierea fiecirui trimestru.
(5)Prin exceptie de la prevederile alin. (1) si alin. (2) lit. a), in cazurile si conditiile prevazute
la art. 104, autoritatea contractanti are dreptul de a aplica procedura de negociere fira
publicare prealabila pentru achizitia de servicii sociale si alte servicii specifice, previzute in
anexa nr. 2, a caror valoare estimata este egald sau mai mare dect pragul valoric previzut la
art. 7 alin. (1) lit. d); obligatia prevazuti la alin. (2) lit. b) ramane aplicabili.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor
a) Referatul de necesitate — este intocmit de CS din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului care solicita intocmirea unui contract de dervicii sociale si alte servicii
specifice.
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b) Documente justificative anexate referatului de necesitate — reprezintd documentele
care au stat la baza calculirii, de catre CS, a valorii estimate a serviciilor sociale si alte servicii
specifice ce urmeaza a fi achizitionate pe baza de contract si a valorii estimate a contractului
de achizitie publica;

in cazul in care valoarea estimatd a contractului se determind prin consultarea pieteli,
documentele justificative pot fi dupa caz:

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

- HCL, caiet sarcini — unde este cazul,

¢) Hotarari de Consiliului Local prin care s-au aprobat indicatorii tehnico economici
sau prin care s-a aprobat achizitia serviciilor sociale si alte servicii specifice, 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 baza de
contract de achizitie publica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu: specificatii tehnice.

Specificatiile tehnice reprezintd cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce
permit fiecarui serviciu social si alte servicii specifice sa fie descris, in mod obiectiv, in asa
maniera incat si corespunda necesitatii autoritatii contractante.

Specificatiile tehnice se definesc astfel incat sa corespunda, atunci cind este posibil,
necesitatilor/exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitati.

Specificatiile tehnice trebuie sd permita oricarui ofertant accesul egal la procedura de
atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de natura sa
restrdngd concurenta intre operatorii economici.

Se interzice definirea in caietul de sarcini a unor specificatii tehnice care indica o
anumitd origine, sursd, productie, un procedeu special, 0 marca de fabricad sau de comert, un
brevet de inventie, o licentd de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor
operatori economici sau a anumitor produse.

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 nsusit de catre Primar/Viceprimar prin semnarea lui.

e¢) Documentul de fundamentare of Anexa nr. 1 la PS-06 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 publica;

5.2.2. Continutul si rolul documentelor
Referatul de necesitate o
- este intocmit si semnat de personalul de executie din cadrul CS care initiaza

procedura de achizitie publica si va contine, in mod obligatoriu, cel putin urmitoarele
elemente:
- denumirea compartimentul de provenienta a referatului de specialitate
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- 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 urmeaza a fi achizitionate;

- justificarea oportunitatii initierii procedurii de achizitie;

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

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

- obiectul achizitiei publice;

- descrierea cantitativa si 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 necesitti, in urma unei consultiri a pietei sau pe baza istorica

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

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

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

-durata contractului;

Documente justificative constau, dupa caz, in:

-solicitdrile scrise ale CS citre operatorii economici in vederea prospectarii pietei si
raspunsurile primite ;

-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 catre 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 urmeazi a se realiza

- sursa de finantare

- scopul achizitiei publice

- cantitatile ce urmeaza a fi achizitionate

- 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, pistrare,

- durata prestarii, durata executiei lucrarilor
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- orice alte cerinte, prerscriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit fiecarui
produs, serviciu sau lucrare sa fie. descris in mod obiectiv incat si corespunda
necesitatii AC.

Documentul de fundamentare cf Anexa nr. 1 la PS-06 contine valoarea estimata a

contractului cu TVA si reprezintd documente prin care se pun in rezerva creditele aprobate, in
buget, necesare pentru achizitia serviciilor care fac obiectul referatului de necesitate.

5.2.3. Circuitul documentelor

Referatul de necesitate

_ este intocmit si semnat de personalul de executie din cadrul CS care initiaza
procedura de achizitie publica;

- este semnat de seful CS care verifica urmatoarele elemente:

- referatul contine cel putin elementele cerute de procedura;

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

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

- este avizat, prin semnaturd, de directorul structurii din care face parte CS, dupa caz,
care verifici existenta documentelor justificative cerute in procedura si existenta semnaturilor
sefului CS si al persoanei care l-a intocmit.

- este aprobat de Primar;

- este transmis, cu notd internd, sefului Serviciului Achizitii Publice si este insotit de
caietul de sarcini, documentele justificative si Documentul de fundamentare;

- in nota interni se va regasi opisul documentelor inaintate Serviciului achizitii
publice.

- 0 copie a notei interne, a referatului de necesitate, a documentelor justificative care-I
insotesc, a Propunerii de angajare a unei cheltuieli si a Angajamentului bugetar se pastreaza si
se arhiveaza in cadrul CS.

Caietul de sarcini

_ este elaborat fie in cadrul CS, persoana responsabild cu elaborarea CS fiind
desemnati de seful CS/ directorul directiei din care face CS, dupa caz, fie de operatori
economici in baza unui contract si ulterior insutit de compartimentul de specialitate si aprobat
de Primar/Viceprimar;

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

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

- dupa caz, daca 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;
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- este transmis sefului Serviciului achizitii publice atat in format scris cat si in format
electronic (dimensiunea fisierului transmis si fie de max 100 MB aranjate intr-o structuri
arborescenta usor de citit);

- 0 copie a caietului de sarcini se pastraza in cadrul compartimentului de specialitate
care inifiazd procedura de achizitie public, acesta ficand parte integrantd din contractul
achizitiei publice

Documentul de fundamentare - este intocmit in cadrul CS, in conformitate cu
modelul din Anexa nr. 1 la PS-06

- este aprobat de Ordonatorul principal de credite;

- este transmis, in copie, la Serviciul achizitii publice;

Referatul de necesitate insotit de caietul de sarcini, documentele justificative, precum
si Documentul de fundamentare sunt inaintate, cu noti interni, Serviciului achizitii publice.

5.3.Resurse necesare

5.3.1.Resurse materiale:

- birouri;

- mobilier;

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

- aplicatii informatice

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

5.3.2.Resurse umane :

- personalul calificat i instruit, incadrat conform statului de functii

5.3.3.Resurse financiare:

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

5.4. Planificarea si derularea operatiunilor

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
- identificarea necesititilor

- analizarea oportunititilor

- justificarea deciziilor

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In cadrul CS:

- se elaboreazi caietul de sarcini/specificatii tehnice;

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

- se elaboreaza referatul de necesitate;

- se elaboreaza Documentul de fundamentare;
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- se transmit Primarului/Viceprimarului(dupd caz), pentru aprobare, Referatul de
necesitate;

- se dateaz3 si se inregistreaza referatul de necesitate;

- se elaboreazi nota interna prin care se trimite, catre SAP intreaga documentatie;,

- se dateaza si se Inregistreaza nota interna;

- se transmite citre SAP, nota internd impreund cu intreaga documentatie;

- se urmireste derularea contractului de achizitie publicd;

- se intocmeste documentul constatator si se transmite conform prezentei proceduri

in cadrul SAP:

- se primeste nota internd

- se analizeazi documentatia aferentd notei interne d.p.d.v. procedural

- se repartizeaza nota internd internd insotita de Referatul de necesitate, documentele
justificative, caietul de sarcini, Documentul de fundamentare:

- se intocmeste nota justificativd privind incadrarea in Anexa nr. 2 la Legea nr 98/2016
privind achizitiile publice;

fn cazul achizitiei din Catalogul electronic SEAP :

- SAP deruleaza achizitia Catalogul electronic SEAP, conform descrierii din

prezenta procedurd.

in cazul achizitiei prin Anunt publicitar:

- SAP deruleazi achizitia prin Anunt publicitar in SEAP, conform descrierii din
prezenta procedura

5.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii:

Informatiile consemnate in documentele rezultate in urma aplicarii prezentei proceduri
stau la baza alegerii, de catre SAP, a procedurii de atribuire a contractului de achizie publicd in
vederea achizitionarii serviciilor care fac obiectul referatului de necesitate.

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 publica.

Toate CS din cadrul aparatului de specialitate al Primarului au obligatia de a estima
valoarea contractului de achizitie publica ce urmeaza a fi incheiat pe baza calculdrii si
insumdrii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv, fara taxa pe
valoarea addugatd, luand in considerare orice forme de optiuni i, in masura in care acestea pot
fi anticipate la momentul estimarii, orice eventuale suplimentdri sau majorari ale valorii
contractului.

in 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 includa si valoarea premiilor/primelor respective.
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La stabilirea valorii fiecirei componente de cost se pot utiliza diferite metode de calcul
sau variatii ale acestora respectiv:

- preturi de catalog — utilizand cataloage adresate publicului larg pentru produse
vandute in cantitéti substantiale;

- preturi de piatd — preful stabilit in cursul obisnuit sau normal de afaceri intre
cumpadrdtori i vanzatori pe piata liber;

- oferte ale ofertantilor potentiali;

- prefuri stabilite prin comparatie cu valoarea contractelor atribuite de alte autoritati
contractante pentru achizitia de servicii similare;

- 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 forti de muncid necesar pentru
realizarea obiectivului specific

- manuale

- norme tehnice

- indicatori de preturi

- HCL, etc)

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

6.1.Primar
- aproba procedura redactati si prezentat;
- aprobd caietul de sarcini, unde este cazul;
- aproba referatul de necesitate;
- aprobd programul anual al achizitiilor publice
- aproba nota justificativa privind alegerea procedurii
- semneaza raportul procedurii
- semneaza contractul de achizitie publica
- semneazad documentul constatator
6.2. Ordonatorul principal de credite
aprobd Documentul de fundamentare

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

- analizeazd si rispunde pentru conformitatea, regularitatea si legalitatea
operatiunilor care au condus la stabilirea valorii estimate a contractului :

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

- avizeazid referatul de necesitate, analizind si verificand existenta tuturor
elementelor solicitate prin prezenta procedura pentru referatul de necesitate respectiv:
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a) identificarea compartimentului care initiaza procedura;

b) necesitatea si oportunitatea stabilita de catre seful CS

c) existenta si conformitatea documentelor justificative anexate;

d) corectitudinea datelor inscrise in referatul de necesitate;

e) stabilirea corectd a termenelor de initiere a achizitiei publice

f) verifici existenta si conformitatea Propunerii de angajare a unei cheltuieli si a
Angajamentului bugetar individual:

g) verificd existenta numarului si a datei inscrise in: Documentul de fundamentare,

h) verifica disponibilitatea creditelor bugetare;

i) avizeazi nota internd prin care CS transmite DP intreaga documentatie;

6.4. Serviciul Juridic
- raspunde de legalitatea contractului de achizitie publica

6.5. Seful CS:

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

- desemneazd personalul de execuie din cadrul CS responsabil cu stabilirea valorii
estimate a contractului de achizitie publica si cu elaborarea documentatiei necesare;

- raspunde de corectitudinea inscrisurilor consemnate in Documentul de fundamentare

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

- raspunde pentru intreaga documentatie inaintatd Servciului achizitii publice;

- raspunde pentru stabilirea corectd a necesitatilor si oportunitétilor ce urmeaza a fi
achizitionate;

- raspunde de corectitudinea notei interne ce urmeazi a fi transmisd SAP.

- raspunde de semnarea referatele de necesitate,

- raspunde pentru conformitatea, regularitatea si legalitatea operatiunii de estimare a
valorii contractelor de achizitie publica directa, dupa cum urmeaza:

- existenta achizitiei 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,

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

- raspunde de existenta tuturor semniturilor necesare pe documente;

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

- raspunde de constituirea garantiei de buna executie in cuantumul solicitat in contract
daci este cazul;
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- raspunde de verificarea si semnarea adresele de eliberare a garantiei de buni executie,
daca este cazul

- raspunde de Insusirea documentului constatator.

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

6.6. Personalul de executie din cadrul CS:

- raspunde de intocmirea corecta a caietului de sarcini si a referatului de necesitate;

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

- raspunde de estimarea corectd a valorii contractului de achizitie publics, valoare
stabilitd in baza ofertelor de pref ca urmare a consultirii pietei, tarife orare, normative de
calcul (servicii);

- raspunde de péstrarea documentelor rezultate ca urmare a consultirii pietei unde este

cazul;

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

- raspunde de tinerea evidentei tuturor documentele justificative (pastrare, in dosariere,
arhivare);

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

- raspunde de intocmirea proiectului de dispozitie cu privire la constituirea comisiei de
receptie

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

- raspunde de intocmirea notei interne ce urmeazi a fi trimisa SAP;

- raspunde de obtinerea semniturile necesare din partea sefului CS (pe documentele
intocmite);

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

- raspunde de inregistrarea (numir, data) a notei interne;

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

- raspunde de transmite nota interna insotita de intreaga documentatie citre SAP;

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

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

6.7. Seful Serviciului achizitii publice
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- primeste notele interne insotita de documentatia aferenta;

- rispunde de existenta tuturor documentelor prevazute de prezenta procedurd;

- raspunde de repartizarea notei interne insotitd de documentatia aferenta unui consilier
din cadrul Servciului achizitii publice;

- raspunde de nota internd redactata de Servciul Achizitii Publice transmisd CS, de a
pune la dispozitie documente, informatii suplimentare sau clarificari necesare in cazul in care
referatul nu este intocmit in conformitate cu prezenta procedurd;

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

- raspunde de intocmirea corecta a notei justificative privind achizitia publica, de
incadrare in prevederile legale;

- raspunde de intocmirea notei justificativa privind neidentificarea in catalogul
electronic a serviciului solicitat;

- raspunde si verifica modul de intocmire al contractului de achizitie publica;

Personalul de executie din cadrul Serviciului Achizitii Publice;

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

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

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

- raspunde de intocmirea notei justificative privind incadrarea in prevederile legale 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 realizarii
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 achizitie publica unde este cazul;

- raspunde de transmiterea in SEAP a notificarii privind achizitiile offline;

- raspunde de transmiterea anuntului publicitar pentru Achizitia serviciilor sociale si
alte servicii specifice prin anunt publicitar, in conformitate cu prevederile prezentei proceduri
operationale;

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

- raspunde de intocmirea dosarului de achizitie publica de servicii sociale si alte
servicii specifice;
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- raspunde de arhivarea dosarului de achizitie publice;
- raspunde de transmiterea copiei contractului de achizitie publici compartimentului
care a initiat achizitia publica de servicii sociale si alte servicii specifice.

Persoana responsabild cu acordarea vizei CFPP:
- acordd viza CFPP, cu mentionarea datei in cazul contractelor de achizitie publici

raspunzénd pentru legalitatea, conformitatea si regularitatea operatiunii vizate;

7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

7.1. Anexe —Anexa 1-DIAGRAMA DE PROCES
7.2. Inregistrari

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

Nota Internd este inregistratd in registrul de note interne al fiecirui compartiment in
parte.

Nota justificativd privind incadrarea in prevederile legale din Legea 98/2016 se
inregistraza n registratura electronoici a PMS.

Nota Justificativa 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.

7.3. Arhivari

7.3.1. Un exemplar al referatului de necesitate insotit de intreaga documentatie care a
stat la baza intocmirii lui se arhiveazi in cadrul compartimentului care a initiat achizitia
directs;

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

7.3.3. Un exemplar al referatului de necesitate insotit de intreaga documentatie care a
stat la baza intocmirii acestuia, respective: Documentul de fundamentare, caietul de sarcini
(documentatie aferents), se arhiveazi in cadrul SAP;

7.3.4. Nota justificativd privind incadrarea in prevederile legale din Legea nr 98/2016
privind achizitiile publice se arhivezi in cadrul SAP;

7.3.5. Nota justificativa privind neidentificarea in catalogul electronic a serviciului se
arhiveaza in cadrul SAP;
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7.3.6. Imaginile scanate din SEAP cu evidentele tuturor etapelor parcurse in cadrul
achizitiei publice se arhiveazi in cadrul SAP;

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

73.8 . Notificarea achizitiilor serviciilor sociale si alte servicii specifice efectuate
offline, se arhiveaza in cadrul SAP;

7.3.9. Un exemplar al referatului de necesitate insotit de intreaga documentatie care a
stat la baza intocmirii acestuia, respectiv: Documentul de fundamentare, caietul de sarcini
(documentatie aferentd), anunturi de publicitate, procese verbale de vizualizare si evaluare
oferte,raportul procedurii si contractul de achizitie publica de servicii sociale si alte servicii
sociale si alte servicii specifice se arhiveaza in cadrul SAP
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ANEXA 1 DIAGRAMA DE PROCES Achizitii servicii din Anexa 2 la Legea nr. 98/2016
START

intocmirea referatului de necesitate si a caietului de sarcini de citre CS

Completarea, avizarea si aprobarea referatului de necesitate —CS/Viceprimar/Primar

Initierea achizitiei directe de citre SAP prin:

Catalog SEAP Anunt publicitar SEAP
Initierea si derularea achizitiei in SEAP- Primirea ofertelor
SAP
Intocmirea comenzii/contractului CS/SAP Intocmire PV de evaluare, contract-SAP+CS
v
\
STOP
STOP
S Ne} Qer;tlﬁcafea Netransmiterea de oferte ca urmare a anuntului
€rviciulul necesar publicitar
\\*\ﬁ‘
Intocmirea si transmiterea solicitarilor de oferti-SAP
I
Primirea ofertelor-SAP Netransmiterea de oferte

v e e

Evaluarea ofertelor si incheierea
contractului-SAP

Nefinalizarea Reinitierea-SAP
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