CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU

B-dul Bucuresti, nr. 49 - 51, cod postal 080044

tel: 004 0246.211.627; 215.631 fax: 004 0246.215.405

mobil: 004 0372.735.333 e-mail: primarie@primariagiurgiu.ro
Anexa nr. la Dispozitia Primarului nr.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ATRIBUIREA
CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA DE
PRODUSE/SERVICII/LUCRARI PRIN ACHIZITIE DIRECTA
P0O-03.02.02, Editia II, Revizia 2, FEBRUARIE 2023



PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU
DIRECTIA DEZVOLTARE INVESTITII

BIROUL PROCEDURI ACHIZITII

CONTRACTE

PROCEDURA OPERATIONALA Editia Il
privind atribuirea contractului de achizitie Nr.ex.
publica de produse/servicii/lucrari prin achizitie | Revizia 0
directa Nr.ex.
Cod PO-03.02.02 Pag. 2 of 17

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

Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Vrabie Alina Sef Birou
Achizitii
Publice
1.2. | Verificat Ghita Alice Director
Directia
Tehnica
1.3.1 | Avizat lonescu Secretar
Alexandru comisie
1.3.2 | Avizat Biiceanu Liliana | Presedinte
comisie
1.4. | Aprobat Anghelescu Primar
Adrian
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Data de la care
crt. | Editia sau, dupa caz, revizia in | Componenta Modalitatea se aplica
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, rev.0 15.02.2013
2.2 | Editia I, rev.1 30.09.2014
2.3 | Editia IT rev.1 31.05.2017
2.4 | Editia II, rev. 2 06.02.2023




PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU
DIRECTIA DEZVOLTARE INVESTITII

BIROUL PROCEDURI ACHIZITII

CONTRACTE

PROCEDURA OPERATIONALA Editia Il
privind atribuirea contractului de achizitie Nr.ex.
publica de produse/servicii/lucrari prin achizitie | Revizia 0
directa Nr.ex.
Cod PO-03.02.02 Pag. 4 of 17

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz revizia din cadrul

editiei procedurii

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semniitu|
difuzarii | nr. prenumele primir| ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1.1 | aplicare Biroul Achizitii Publice | Sef Birou Vrabie Alina
3.1.2 | aplicare Biroul Achizitii Publice | Consilier Botea Nora
achizitii
publice
3.1.3 | aplicare Biroul Achizitii Publice | Consilier Navala
achizitii Marcel
publice
3.1.4 | aplicare Biroul Achizitii Publice | Consilier Dinaci Anca
achizitii
publice
3.1.5 | aplicare Compartimentul Mass- | Coordonator | Voinea Mirel
Media compartiment
3.1.6 | aplicare Directia de Evidenta | Director Ciobanu
Persoanelor executiv Carmen
3.1.7 | aplicare Serviciul ~ Juridic  si | Sef'serviciu
Administratie Locala
3.1.8 | aplicare Directia Tehnica Director Ghita Alice
executiv
3.1.9 | aplicare Directia Programe | Director Meca lanca
Europene executiv
3.1.10 | aplicare Directia Servicii | Director Glavan Gina
Publice executiv
3.1.11 | aplicare Directia Patrimoniu Director Traistaru
executiv Cristian
3.1.12 | aplicare Directia Economica Director Cristea loana
executiv
3.1.13 | aplicare Arhitect Sef Arhitect Sef | Varzaru
Catalina
loana
3.1.14 | aplicare Compartiment  Audit | Coordonator lonescu
Public Intern compartiment | Cristina
3.1.15 | aplicare Compartimentul Consilier lonescu
Control Managerial Alexandru
Intern si Sisteme de
Management
3.1.16 | aplicare Biroul Relatii Publice, | Sefbirou Cocos
Protocol si Registratura Adriana
3.1.17 Serviciul Pentru Situatii | Sef serviciu Dogaru Paul
de Urgenta si Aparare
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Impotriva Incendiilor

3.1.18 | aplicare Compartiment Coordonator | Rosu Mugurel
Dezvoltare Proiect compartiment
Smart City

3.1.19 Compartiment Coordonator | -
Monitorizare compartiment
Intreprinderi Publice

3.2 evidentd Biroul Achizitii Publice | Sef Birou Vrabie Alina

3.3 arhivare Biroul Achizitii Publice | Sef Birou Vrabie Alina

4. Scopul procedurii

(1) Stabileste activitatile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de realizare a achizitiilor directe
de produse/servicii/lucrari, compartimentele si persoanele implicate;

(2) Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

(3) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului;

(4) Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager
n luarea deciziei;

(5) Stabileste circuitul documentelor necesare acestei activitati.

5. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica de catre :

1 Directia Tehnica— Biroul Achizitii Publice, ca structura organizatorica de specialitate a
autoritatii contractante, in speta Primaria Municipiului Giurgiu, prin respectarea si aplicarea
legislatiei care reglementeaza achizitiile publice.

2 Compartimentele cu atributii in gestionarea activitatii procedurate, in calitate de furnizoare

de date.

(2) Procedura se aplicd in masura in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica
decat 270.120 lei pentru achizitia de servicii sau produse, iar pentru achizitia de lucrari, valoarea
estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 900.400 lei.

Conform art. 7, alin (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Autoritatea contractand are
dreptul de achizitiona direct:

a) Produse sau servicii in cazul in care valoare a estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica

decét 270.120 lei;

b) Lucrari, in cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat

900.400 lei.

SICAP pune la dispozitia autoritdtilor contractante posibilitatea tehnica de a chizitiona direct,
prin intermediul catalogului electronic produse, servicii sau lucrdri a caror achizitionare se face in
mod direct.

Conform art. 7, alin. (7), litera a) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, in cazul
achizitiei directe, autoritatea contractanta:

a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un
anunt intr-o sectiune dedicatd a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor,
serviciilor sau a lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitiile a caror valoare estimata
este mai mare de 200.000 lei, farda TV A, pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fara TVA,
pentru lucrari.

5
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Conform art. 7, alin. (7), litera b), c) si d) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, prin
exceptie, autoritatea contractanta:

b) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a caror valoare
estimata este mai mare de 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei,
farda TVA, pentru lucrari, dar mai mica sau egald cu valoarea mentionatd la lit. a); daca in urma
consultarii autoritatea contractanta primeste doar o oferta valabild din punctul de vedere al cerintelor
solicitate, achizitia poate fi realizats;

c) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei este
mai mica sau egald cu 140.000 lei, faira TV A, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara
TVA, pentru lucrari;

d) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei
oferte, daca valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 9.000 lei, fara TVA.

(3) Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua
forma unui contract de achizitie publica sau a unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in
conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce
permit posesorului sd le utilizeze in relagia cu comercian{ii in vederea efectudrii de plati, fara
numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum
ar fi, dar fara a se limita la acestea, cardurile de plata si/sau portofele electronice.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementdri internationale

(1) Directivele UE privind achizitiile publice

6.2. Legislatie primara

(1) Legea nr. 98/2016, actualizata, privind achizitiile publice;

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

(3) Hotararea Guvernului nr. 395/2016, actualizatd, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

(4) OUG 30/2006, actualizata, privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizifie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii,

(5) Legea nr. 273 din 29 iunie 2006, actualizata, privind finantele publice locale;

(6) OMFP 1792/2002, actualizat, pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

(7) OG nr. 923 din 11 iulie 2014, republicat, pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;


http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-1012016-privind-remediile-si-caile-de-atac-in-materie-de-atribuire-a-contractelor-de-achizitie-publica-a-contractelor-sectoriale-si-a-contractelor-de-concesiune-de-lucrari-si-concesiune-de/
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(8) OG 80/2001, actualizata, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritagile si
institutiile publice.
(9) O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

6.3. Legislatie secundara

(1) OSGG 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitati, ed.IV, rev.0,
aprobatd prin Dispozitia Primarului nr. 850/23.07.2019;

(3) Procedura generala PG-01 privind circuitul documentelor, ed.l, rev.0. aprobata prin Dispozitia
Primarului nr.343/18.02.2013,;

(4) Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului- anexa la
dispozitia nr.1441/ 24.12.2019

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale primariei

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

achizitie sau achizitie publica - achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publicd de catre una ori mai multe autoritafi contractante de la operatori
economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public;

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
autoritafi contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;

contract de achizitie publica de lucrari - contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie
exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucrari in legdtura cu una dintre activitatile
prevazute in anexa nr. 1; fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei constructii;
fie realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde cerintelor stabilite de
autoritatea contractantd care exercitd o influentd determinantd asupra tipului sau proiectarii
constructiei;

contract de achizitie publici de produse - contractul de achizitie publicd care are ca obiect
achizitia de produse prin cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara optiune
de cumpadrare ori prin orice alte modalitdti contractuale in temeiul carora autoritatea contractanta
beneficiaza de aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora;
contractul de achizitie publica de produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de
amplasare si de instalare;

contract de achizitie publicad de servicii - contractul de achizitie publicd care are ca obiect
prestarea de servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de lucrari
potrivit lit. m);
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contractant - orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;

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);

DUAE - documentul unic de achizitii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeand, constand in declaratia pe propria raspundere a
operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si selectie;

furnizor - entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de instalare
sau amplasare a acestora, dacd este cazul, ori care presteazd servicii cdtre acesta, care nu are
calitatea de subcontractant;

document al achizitiei - anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum s§i orice
document suplimentar emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere pentru a
descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire;

documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte
informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completd, corectd si
explicita cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv,
conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de catre candidati/ofertanti,
informatiile privind obligatiile generale aplicabile;

lot - fiecare parte din obiectul contractului de achizitie publica, obiect care este divizat pentru a
adapta dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel incéat sa corespunda mai bine
nevoilor autoritatii contractante, precum si capacitatii intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe baze
calitative, in conformitate cu diferitele meserii si specializari implicate, pentru a adapta continutul
contractelor individuale mai Tindeaproape la sectoarele specializate ale IMM-urilor sau 1in
conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului;

mijloace electronice - echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie digitala, si stocare
a datelor emise, transmise si receptionate prin cablu, radio, mijloace optice sau prin alte mijloace
electromagnetice;

ofertant - orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de atribuire; oferta
- actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct de vedere
juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara, propunerea
tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

oferta alternativa - oferta care respecta cerintele minime si eventualele cerinte specifice prevazute
in documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita intr-o masura mai mare sau mai mica;
operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau grup
ori asociere de astfel de persoane, care oferda in mod licit pe piatd executarea de lucrari si/sau a unei
constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporara formata
intre doua ori mai multe dintre aceste entitati;

persoane cu functii de decizie - conducatorul autoritdtii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritatii contractante ce au legdturd cu procedura de atribuire, precum si orice alte
persoane din cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau
desfasurarea procedurii de atribuire;

Sistemul electronic de achizitii publice, denumit in continuare SEAP - desemneaza sistemul
informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o adresa dedicatd, utilizat In scopul aplicarii
prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel
national;
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scris(2) sau Tn scris - orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si comunicat
ulterior, inclusiv informatii transmise si stocate prin mijloace electronice;

specificatii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o manierd corespunzatoare indeplinirii
necesitatii autoritatii contractante;

subcontractant - orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie publica si
care executa si/sau furnizeaza anumite parti ori elemente ale lucrarilor sau ale constructiei Ori
indeplinesc activitati care fac parte din obiectul contractului de achizitie publica, raspunzand in fata
contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor necesare in acest scop;

zile - zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt zile lucratoare.

7.2. Abrevieri

(1) CL - Consiliul Local;

(2) PO — Procedura Operationala;

(3) HG — Hotararea Guvernului;

(4) OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;

(5) OG - Ordonanta/Ordin al Guvernului;

(6) HCLM — Hotararea Consiliului Local;

(7) OMFP — Ordinul Ministrului Finantelor Publice

(8) E — Elaborat;

(9) V — Verificat;

(10) Ah. - Arhivat

(11) Av. — Avizat;

(12) Ap. — Aprobat;

(13) R.O.F — Regulamentul de Organizare si Functionare;
(14) CPV — Vocabularul comun al achizitiilor publice;
(15) DUAE - Documentul unic de achizitii european;
(16) PAAP — Programul anual al achizitiilor publice;

(17) SEAP — Sistemul Electronic de Achizitii Publice;
(18) ANAP — Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;
(19) TVA — Taxa pe valoare adaugata;

(20) PMG - Primaria Municipiului Giurgiu.

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

8.1.1. Reguli

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a respecta principiile care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitie publica: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca,
transparenta, proportionalitatea, asumarea raspunderii.

(2) Autoritatea contractanta nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publica in mai multe
contracte distincte de valoare mai mica si nici de a utiliza metode de calcul care sda conduca la o
subevaluare a valorii estimate a contractului de achizitie publica, cu scopul de a evita aplicarea
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procedurilor de atribuire reglementate de Legea nr. 98/2016, care instituic obligatii ale autoritatii
contractante in raport cu anumite praguri valorice.

(3) Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale Legii nr. 98/2016 sau dispozitiilor legale privind
liberul acces la informatiile de interes public ori ale altor acte normative care reglementeaza
activitatea autoritatii contractante, autoritatea contractanta are obligatia de a nu dezvalui informatiile
transmise de operatorii economici indicate de acestia ca fiind confidentiale, inclusiv secrete tehnice
sau comerciale si elementele confidentiale ale ofertelor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

(1) Documentatia de fundamentare care cuprinde: referat de necesitate; nota de fundamentare;
caietul de sarcini (optional, atunci cand complexitatea achizitiei o impune, de la caz la caz); adresa
catre operatorul economic cu care se va incheia contractul de achizitie publica intocmita de cétre
structura care a initiat achizitia; oferta de pret si oferta tehnica (unde est ecazul), insotite de
certificatul constatator si certificatele fiscale ale operatorului economic sau alte documente care au
stat la baza estimarii valorii (deviz estimativ, oferte din cercetarea pietei sau pe baza istorica, etc.);
(2) Nota justificativa privind achizitia directa de produse/servicii/lucrari, din catalogul electronic pus
la dispozitie de SEAP (on line), sau nota justificativa privind achizitia directda de
produse/servicii/lucrari in afara catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP (off line);

(3) Anunt publicitar publicat in SEAP la sectiunea ”Publicitate — Anunturi” sau pe siteul propriu
(dupa caz);

(4) Detaliu cumparare directa prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP;

(5) Contract/comanda;

(6) Document constatator (optional).

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor Este redat in sectiunea 8.4.2

8.3. Resurse necesare

rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, acces la baza de date, internet.

8.3.2. Resurse umane: personalul de executie si conducere implicat

8.3.3. Resurse financiare: prevazute anual in bugetul local.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatilor

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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8.4.2.1. Documentatia de fundamentare

Structurile organizatorice care solicita achizitionarea de produse, servicii si lucrari necesare
desfasurarii activitatii institutiei Tntocmesc documentatia de fundamentare:
(a) pana la data de incepere a procedurii de achizitie estimata in programul anual de achizitii publice
sau:
(b) Tn termen de max. 2 zile lucratoare de la aprobarea referatului de necesitate.
Documentatia de fundamentare cuprinde:
1. Referatul de necesitate, care reprezinta un document intern emis de fiecare compartiment din
cadrul autoritatii contractante, ce cuprinde necesitdtile de produse, servicii si lucrari identificate,
precum si pretul estimativ al acestora fara TVA/cu TVA. Prin exceptie, in cazul in care necesitatea
nu este previzibild sau nu poate fi identificata in ultimul trimestru al anului n curs pentru anul
urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.
2. Nota de fundamentare este documentul intern prin care sefii compartimentelor din cadrul Primariei
municipiului Giurgiu solicitd conducerii aprobarea achizitionarii de produse, servicii si lucrari
necesare desfasurarii activitatilor specifice si cuprinde urmatoarele informatii obligatorii:

a) denumirea produsului/serviciului/lucrarii, cantitatea, cdnd sunt necesare si pentru ce anume

sunt necesare;

b) valoarea estimata a produsului/serviciului/lucrarii ce urmeaza a se achizitiona (in urma
unei cercetari a pietei, a catalogului electronic publicat in SEAP sau pe baza istorica);

¢) existenta prevederilor bugetare, precum si pozitia bugetara.
Nota de fundamentare este intocmita si semnatd de catre compartimentul beneficiar, directorul
structurii, avizatd de catre directorul economic si aprobatd de catre ordonatorul de credite (in cazul
delegarii atributiei, de persoana delegata);
3. Caietul de sarcini (optional, atunci cand complexitatea achizitiei o impune, de la caz la caz) —
elaborat de catre persoanele din cadrul structurilor organizatorice care solicitd achizitionarea de
produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii si cuprinde specificatii tehnice care
reprezintd cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit fiecarui produs, serviciu sau
lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, astfel Incat sa corespunda necesitatii autoritafii contractante.
Este interzis a se defini in caietul de sarcini specificatii tehnice care precizeaza un anumit
producdtor, o anumitd origine sau un anumit procedeu care caracterizeaza produsele sau serviciile
furnizate de un anumit operator economic sau se refera la marci, brevete, tipuri, la o origine sau la o
productie specifica, care ar avea ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici
sau produse. Cerintele minime de ordin tehnic se definesc in caictul de sarcini, astfel incét, sa tina
seama de cerintele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitati si de conceptul de proiectare
pentru toate categoriile de utilizatori.
4. Solicitare/solicitarile de oferta, in cazul achizitiilor directe offline, care va contine date despre
obiectul achizitiei/contractului (daca este cazul), cod CPV achizitie, sursa de finantare, perioada de
valabilitate a ofertelor, valoarea estimata a achizitiei, termemenul de depunere al ofertelor, formulare
solicitate, etc;
5. Oferta de pret si oferta tehnica (cand este cazul) insotite de certificatul constatator si certificatele
fiscale ale operatorului economic sau documente care au stat la baza estimarii valorii (deviz
estimativ, oferte din cercetarea pietei sau a catalogului electronic publicat in SEAP, etc). Certificatul
constatator si certificatele fiscale ale operatorului economic, in termen de valabilitate la data
depunerii ofertei, sunt solicitate doar in situatia in care achizitia directd se finalizeaza printr-un
contract de achizitie publica;
Documentatia de fundamentare, inregistratda la Biroul Achizitii Publice, se analizeaza de catre
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persoanele responsabile in termen de 1 zile lucratoare de la primirea documentatiei de fundamentare
completa. Se returneaza pentru completare sau corectare, in ziua lucritoare urmatoare, de la
primirea documentatiei de fundamentare, daca este cazul. Termenul de refacere de catre structura care
a Tntocmit-o este de maxim 2 zile lucritoare.

8.4.2.2. Nota justificativa privind achizitia directa de produse/servicii/lucrari

Nota justificativa privind achizitia directd de produse/servicii/lucrari, achizitie directa din catalogul
electronic SICAP (online) sau achizitie directa in afara catalogului electronic SICAP (offline), este
documentul intern prin care se stabileste procedura de achizitie aleasa cu respectarea prevederilor
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Se intocmeste de catre persoanele responsabile din cadrul Biroului Achizitii Publice Tn termen de 2
zile lucratoare de la primirea documentatiei de fundamentare completa, este semnata de catre seful
acestuia si de directorul Directiei Tehnice, vizata de catre seful Serviciului Juridic si Administratie
Locald, Viceprimarul care coordoneaza activitatea directiei si aprobata de cdtre ordonatorul de
credite (in cazul delegarii atributiei, de persoana delegata).

8.4.2.3. Anuntul publicitar publicat in SICAP la sectiunea “Publicitate — Anunturi”/site PMG
(dupa caz)

1 In functie de complexitatea contractului care urmeaza a se atribui, structurile organizatorice care
solicita achizitionarea de produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii institutiei au
posibilitatea de a opta ca achizitia de produse/servicii/lucrari sa se realizeze prin publicarea unui
anunt publicitar in SICAP la sectiunea ”Publicitate — Anunturi”/site PMG, transmitand in acest sens
Biroului Achizitii Publice si documentatia care fundamenteaza si detaliaza caracteristicile achizitiei
de produse/servicii/lucrari (spre ex: caiet de sarcini, teme de proiectare in cazul contractelor de
servicii, documentatie tehnica in cazul contractelor de lucriri, etc.). In acest caz, persoana din cadrul
Biroului Achizitii Publice desemnata sa realizeze achizitia va publica anuntul publicitar la sectiunea
”Publicitate — Anunturi” din SICAP sau pe site-ul PMG, asigurand perioada de timp necesard ca
operatorul economic/operatorii economici sia obtind documentele necesare, si fundamenteze, sa
elaboreze, sa depuna si sa inregistreze la registratura PMG/ mail ofertele pana la data si ora limita
mentionate in anuntul publicat in SICAP/site PMG, perioada care nu poate fi mai mica de 4 zile

calendaristice calculate de la data publicarii, dar nu mai mare de 15 zile.

2 Documentatia care fundamenteaza si detaliazd caracteristicile achizitiei de produse/servicii/lucrari
(spre ex: caiet de sarcini, teme de proiectare in cazul contractelor de servicii, documentatie tehnica
in cazul contractelor de lucrari, etc.) va fi solicitatd de catre operatorii economici interesati la adresa
de e-mail: licitatii.contracte@primariagiurgiu.ro, adresa la care, daca este cazul, se vor formula si
transmite raspunsuri la solicitarile de clarificari referitoare la cerintele din documentatia de atribuire.

3 Dupa expirarea termenului de depunere a ofertelor, persoana responsabild cu achizitia din cadrul
Biroului Achizitii Publice impreund cu persoana din cadrul compartimentului de specialitate care a
elaborat documentatia de fundamentare va intocmi un proces — verbal in care va consemna aspectele
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formale si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte din punct de vedere al indeplinirii
cerintelor din anuntul publicitar si din documentatia de fundamentare.

4 Persoana responsabild cu achizitia din cadrul Biroului Achizitii Publice, dupa analizarea ofertelor,
va informa printr-o comunicare, cat mai curand posibil, operatorii economici implicati in procedura
despre deciziile referitoare la rezultatul procedurii, Tn scris, prin e-mail sau fax, solicitand
operatorului economic desemnat castigator postarea in catalogul electronic din SICAP a ofertei in
vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

5 Tn termen de de max. 3 zile lucritoare de la realizarea achizitiei directe de
produse/servicii/lucrari prin intermediul SICAP — catalog electronic se va incheia contractul de
achizitie publica.

6 Pentru achizitiile realizate offline, persoana responsabild cu achizitia din cadrul Biroului Achizitii
Publice, va transmite in SICAP o notificare de atribuire privind achizitia directd offline, care va
cuprinde:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

b) obiectul achizitiei;

c) codul CPV;

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizifionata,

f) data realizarii achizifiei.

8.4.2.4. Detaliu cumpairare directa prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP

1 Realizarea achizitiei directe de produse/servicii/lucrari prin intermediul SICAP - catalog
electronic. In vederea identificarii ofertelor pentru produsele, serviciile sau lucririle care fac obiectul
referatului de necesitate in catalogul electronic publicat in SICAP, se selecteaza optiunea
Cumpirari directe din meniul Proceduri de atribuire.

2 Etapele achizitiei directe prin intermediul SICAP — catalog electronic sunt:

Initiere achizitie — autoritatea contractanta, prin persoanele din cadrul Biroului Achizitii Publice,
consulti in SICAP cataloagele de produse, servicii sau lucriri ale ofertantilor. In sitautia in care se
identifica in cadrul catalogului electronic produsele, serviciile sau lucrarile care fac obiectul
referatului de necesitate si/sau Caietului de sarcini, completeaza datele de identificare ale
produselor, serviciilor sau lucrarilor solicitate; cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea,
cantitatea dorita, conditiile in care urmeaza sa se efectueze plata, precum si alte aspecte pe care
autoritatea contractanta le considerd imporatnte in vederea obtinerii achizitiei respective. De
asemenea, va stabili si data limitd pana la care ofertantul poate formula raspunsul. In situatia in care
se va identifica mai multi operatori economici care oferd serviciile, produsele sau lucrarile de care
autoritatea contractanta are nevoie, se va alege ofertantul care ofera pretul cel mai scazut.

La dosarul achizitiei se vor anexa si extrasele din SICAP doveditoare in vederea atribuirii achizitiei
(daca este cazul).

Decizie ofertant - Tn termenul pand la care ofertantul poate formula un rispuns, operatorul
economic are obligatia de a transmite prin intermediul SICAP acceptarea sau neacceptarea
conditiilor impuse de autoritatea contractanta. In situatia in care operatorul economic notificat in
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SICAP nu accepta conditiile autoritatii contractante ori nu raspunde notificarii primite, persoancle
responsabile cu achizitiile publice, In cazul in care este identificat un alt operator economic care
ofera serviciile/produsele sau lucrarile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau
Caietul de sarcini, vor proceda la notificarea acestuia in SICAP.

Decizie autoritate contractanta (etapa se deruleaza doar daca ofertantul a acceptat cererea in faza
anterioard) — la primirea ofertei autoritatea contractantd are doud optiuni:

-sd accepte oferta operatorului economic, caz in care va incheia contractul de achizitie publica sau
va elabora comanda, in termen de max. 2 zile lucratoare de la realizarea achizitiei directe de
produse/servicii/lucrari prin intermediul SICAP — catalog electronic;

-sd refuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului. Daca autoritatea contractantd nu ia o
decizie in termen de 5 zile de la data de raspuns a ofertantului, procesul de achizitie se va inchide,
achizitia ramanand neatribuita.

3 Tn cazul in care la nivelul autoritatii contractante sunt necesare achizitii de produse/servicii/lucrari
cu un nivel de complexitate ridicata sau se adreseaza, persoanele desemnate cu achizitiile publice vor
publica un anunt in SICAP la sectiunea “Publicitate — Anunturi”/site PMG (dupa caz), insotit de
Invitatia de participare, documentatia de atribuire (Caiet de sarcini, teme de proiectare in cazul
contractelor de servicii, documentatie tehnicd in cazul contractelor de lucrdri, etc.). Invitatia de
participare va cuprinde cel putin informatii referitoare la: obiectul achizitiei/contractului (daca este
cazul), cod CPV al achizitie, sursa de finantare, perioada de valabilitate a ofertelor, valoarea estimata
a achizitiei, termemenul de depunere al ofertelor, formulare solicitate, criteriul de atribuire a
contractului, alte cerinte solictate de catre compartimentul initiator, data pana la care operatorii vor
transmite ofertele pe adresa de mail: licitatii.contracte@primariagiurgiu.ro sau la registratura
Primariei municipiului Giurgiu.

In urma analizarii ofertelor transmise pe adresa de mail: licitatii.contracte@primariagiurgiu.ro sau la
registratura Primariei municipiului Giurgiu, autoritatea contractantd va transmite o comunicare
ofertantului care indeplineste toate cerintele solicitate, privind postarea ofertei finaciare in catalogul
electronic SICAP.

Dupa finalizarea achizitiei din catalogul electronic SICAP, persoanele din cadrul compartimentului
initiator si persoana desemnata din cadrul Biroului Achizitii Publice sau comisia de evaluare (daca
este cazul), iIntocmesc procesul verbal de evaluare/analiza oferta.

Finalizarea achizitiei se va concretiza fie printr-o comanda, fie va lua forma unui contract.

Prin exceptie, in cazul achizitiei directe, conform art. 7, alin. (7), litera a) din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice autoritatea contractanta:

b) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a caror valoare
estimata este mai mare de 140.000 lei, fara TV A, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei,
fara TVA, pentru lucrari, dar mai mica sau egala cu valoarea mentionata la lit. a) din lege (200.000
lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fara TVA, pentru lucriri); daca in
urma consultdrii autoritatea contractantd primeste doar o oferta valabild din punctul de vedere al
cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata;

c) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei este
mai mica sau egald cu 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara
TVA, pentru lucrari;

d) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei
oferte, daca valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 9.000 lei, fara TVA.
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Astfel, responsabilii cu achizitiile publice, pot realiza cumparari directe offline, astfel:

- Se transmite prin e-mail solicitare de depunere oferte insotitd de documentele suport (caiet
de sarcini, formulare, etc., dupa caz) catre potentialii ofertanti al caror obiect de activitate pot
asigura furnizarea produselor/prestarea serviciilor/executarea lucrarilor;

- In urma analizirii ofertelor si a documentelor transmise pe mail sau depuse la registratura
autoritatii contractante, persoanele din cadrul compartimentului initiator analizeaza oferta si
intocmesc o nota de constatare sau un proces verbal de evaluare (pentru achizitiile de
complexitate ridicatd), propun achizitionarea de la operatorul economic al carui
produs/serviciu/lucrare corespunde necesitatilor solicitate.

Finalizarea achizitiei se va concretiza fie printr-o comanda, fie va lua forma unui contract.

8.4.2.5. Finalizarea achizitiei directe — Tntocmirea angajamentului legal

Achizitia directa online (din catalgul electronic din SICAP), sau offline se realizeaza pe baza de
document justificativ. Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuiclile aferente achizitiei
directe poate lua forma unui contract de achizitie publica sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a
unei comenzi, inclusiv in cazul achizitiilor iniiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit
posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fard numerar,
pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar
fara a se limita la, cardurile de plata si/sau portofele electronice.

Contractul de achizitie publica - se redacteazi de persoanele responsabile din cadrul Biroului
Achizitii Publice si se semneazd de persoanele desemnate de conducerea institutiei sd semneze
contractele de achizitie publica, precum si de ofertantul castigator.

Contractul de achizitie publica reprezinta contractul incheiat intre institutic si ofertantul castigator
al procedurii de atribuire, avand ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau
executia de lucrari.

Termenul de incheiere al contractului este de max. 3 zile lucratoare de la realizarea achizitiei
directe de produse/servicii/lucrari prin intermediul SICAP — catalog electronic sau offline.

Comanda - Achizitia care are ca document justificativ comanda (in situatia in care la baza
achizitiei nu a stat un contract) se intocmeste de catre structura organizatoricd care a inifiat
achizitia. Termenul de Tntocmire a comenzii este de max. 3 zile lucritoare de la primirea Notei
justificative privind achizitia directa de produse/servicii/lucrari.

8.4.2.6. Documentul constatator

Se Intocmeste de catre structurile organizatorice care solicita achizifionarea de produse, servicii §i
lucrari necesare desfasurdrii activitatii institutiei si se transmite Biroului Achizitii Publice, fiind
documentul care atesta modul de indeplinire a clauzelor contractuale de catre contractanti.
In cazul contractelor atribuite prin cumparare directd, autoritatea contractanta are dreptul de a emite
documente constatatoare, atunci cind este solicitat acest lucru de catre contractant/contractant
asociat, dupa cum urmeaza:
a) pentru contractele de furnizare atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de 14 zile de la
data finalizarii livrarii produselor care fac obiectul respectivului contract/contract subsecvent si,
suplimentar, in termen de 14 zile de la data expirarii perioadei de garantie tehnica a produselor in
cauza,
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b) pentru contractele de servicii atribuite printr-o procedura de atribuire, altele decat contractele de
servicii de proiectare: in termen de 14 zile de la data finalizarii prestarii serviciilor care fac obiectul
respectivului contract /contract subsecvent;

C) pentru contractele de servicii de proiectare atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de
14 zile de la data finalizarii prestarii serviciilor care fac obiectul respectivului contract/contract
subsecvent si, suplimentar, in termen de 14 zile de la data incheierii procesului-verbal de receptie la
terminarea lucrarilor proiectate;

d) pentru contractele de servicii de supervizare a lucrarilor/dirigentie de santier, in termen de 14 zile
de la data emiterii raportului final de supervizare/expirarea duratei de garantie acordata lucrarii in
cauza;

e) pentru contractele de lucrari atribuite printr-o procedura de atribuire: in termen de 14 zile de la
data incheierii procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor si, suplimentar, in termen de 14
zile de la data incheierii procesului-verbal de receptie finalda a lucrarilor, intocmit la expirarea
perioadei de garantie a lucrarilor in cauza.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

(1) Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performantd asociati activitatii se face zilnic;
(2) Furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii se face ori de cate ori este
necesar,

(3) Identificarea masurilor de imbunatatire a activitatii, permanent.

9.0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

9.1. Structurile organizatorice care solicita achizitionarea de produse,

......

(1) Intocmesc documentatia de fundamentare; E |V Ap. | Ah,
(2) Intocmesc comenzile — documente justificative (in situatia in care la [ E |V Ap. | Ah,
baza achizitiei nu a stat un contract);

(3) Intocmesc si transmit Biroului Achizitii Publice documentele |E |V Ap. | Ah,

constatatoare privind modul de Tndeplinire a clauzelor contractuale de
catre contractanti

9.2. Directia Dezvoltare Investitii — Biroul Achizitii Publice

(1) Intocmeste Nota justificativi privind achizitia directi de |[E |V Ap. | Ah,
produse/servicii/lucrari;
(2) Publica Anuntul publicitar in SICAP la sectiunea “Publicitate — |E |V Ah.

Anunturi”’/site PMG (dupa caz), intocmeste, impreuna cu persoana care a
elaborat documentatia de fundamentare, procesul — verbal in care va
consemna aspectele formale si documentele prezentate de fiecare
ofertant in parte din punct de vedere al indeplinirii cerintelor din anuntul
publicitar si din documentatia de fundamentare si informeaza operatorii
economici implicati in procedura despre deciziile referitoare la rezultatul
procedurii.

(3) Realizeaza achizitia directa de produse/servicii/lucrari prin [E |V Ah.
intermediul SICAP — catalog electronic, sau in afara catalogului
electronic pus la dispozitie de SICAP (off line);
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(4) Intocmeste contractul de achizitie publica de produse/servicii/lucrari; |E |V Ap. | Ah.
(5) Transmite in SICAP notificarea cu privire la achizitiile directe, | E |V Ah.

grupate pe necesiatate, care sda cuprindad cel putin obiectul, cantitatea
achizitionatd, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate
prin utilizarea catalogului electronic SEAP.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei Elaborat | AprobatNr. | Difuzare | Arhivare Alte
anexa ex. elemente
Loc [Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Diagrama de proces
11. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, | 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia | 4
din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8 Descrierea procedurii 9
9 Responsabilitati si rdspunderi In derularea activitatii 16
10 Anexe, inregistrari si arhivari 17
11 Cuprins 17

12. Diagrama de proces
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