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

Elemente privind Numele si Functia Data Semniitura
responsabilii/operatiunea prenumele J
[1 2 3 [ 4 5
1.1. | Elaborat Vrabie Alina Sef Birou L
Achizitii
Publice "
1.2. | Verificat Leafu Marius Director
Directia
Tehnici
1.3.1 | Avizat Cipran Elena Secretar
comisie ‘QL@U)‘?
1.3.2 | Avizat Biiceanu Liliana | Presedinte
comisie Aj‘“’“\oﬂ
1.3.3 | Avizat Dragomir Ion Vicepringgs  [-]3;
[1.4. Aprobat Nicolae Barbu Primar Q{;};
%o, i 8

Priméiria Municipiuhui Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, liL. (¢) si (¢)
ale Regulamentului UE 2016/679
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupi caz, revizia in

Data de la care

Componenta Modalitatea se aplici
cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile
editici sau
reviziei editiei
f 1 2 3 4
2.1 | Editia L, rev. 0 12.11.2018
]

Primdria Municipiului Giurgiu este Operator de Date en Caracter Personal in
ale Regulamentului UE 2016/679
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PUBLICE

PROCEDURA OPERATIONALA

pentru organizarea si desfisurarea propriilor proceduri

simplificate de atribuire a contractelor de achizitie

publica,ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii
specifice, previizute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

Editia 1
Nr.ex.
Revizia
Nr.ex.
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3. Lista cuprinzand persoanele 1a care se difuzeazi cditia sau,

dupi caz revizia din cadrul

editici procedurii
Scopul | Ex. | Compartiment Functia umele Data Semnitu
difuziirii | nr. i rimirii
prenumele
1 2 3 5 | 6 7
3.1.1 | aplicare Biroul Achizitii Sef Birou Vrabie
Publice Alina ¥
3.1.2 | aplicare Biroul Achizitii consilier Ghita
Publice Alice
aplicare Biroul Achizifii consilier Navali
Publice Marcel
aplicare Biroul Achizitii consilier Céciulan
Publice luliana
aplicare Biroul Achizitii consilier Botea
Publice Nora
3.2.1 | informare Directia de Evidenta | Director Ciobanu
Persoanelor executiv Carmen s
3.2.2 | informare Directia Juridici si Director Ghincea
Administratic Locald | executiv Vasile il
3.23 | informare Directia Tehnica Director Leafu X
executiv Marius
3.2.4 | informare Directia Programe Director Meca g
Europene executiv lanca
3.2.5 | informare Directia Servicii Director Pavel
Publice executiv Adelina r
3.2.6 | informare Directia Patrimoniu Director Traistaru
executiv Cristian Y
3.2.7 | informare Directia Economicii | Director “Cristea ¢
executiv Ioana
3.2.8 | informare Arhitect Sef Arhitect Sef | Virzaru
Citilina X
Ioana
329 |informare Compartiment Audit | Coordonator Tonescu Y
Intern compartiment | Cristina
3.2.10 | informare Comp. Control Consilier Cépran
Managerial Intern si Elena ¥
Sisteme de '
Management
3.2.11 | informare Biroul Relatii Publice; Sef Birou Cocos e
Protocol si Adriana '

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date e
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B Registraturi
3.2.12 | informare Serviciul pentru Sef serviciu
Situatii de Urgent si
Apirare impotriva
L Incendiilor
3.2.13 | informare Compartiment Coordonator | Rosu
Dezvoltare Proiect compartiment | Mugurel
Smart City
3.2.14 | informare Compartiment Coordonator | luga
Monitorizare compartiment | Matei
Intreprinderi Publice Gheorghe
3.3 | evidenti Biroul Achizitii Sef Birou Vrabie
Publice Alina
3.4 | arhivare Biroul Achizitii Sef Birou Vrabie
Publice Alina

Primiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformi

ale Regulamentului UE 2016/679

tate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (¢)
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4. Scopul procedurii

(1) Prezenta norma interna asigurd cadrul sj metodologia pentru organizarea gi desfasurare:
procedurii proprii pentry atribuirea contractelor/acordurilor-cadru de achizitii publice de servici
sociale si servicii specifice, previizute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, ct
valoarea estimata maj mica/egala decat/cuy pragul valoric stabilit la art. 7 alin, (1) lit. d) din Legea nr.
98/2016, precum si modul de solutionare a contestatiilor aferente;

(2) Norma interna reglementeaza, in principal, aspecte precum :

1. procedura simplificata proprie;
2. anuntul de participare;
3. documentatia de atribuire;
- cerintele minime de calificare (unde este cazul) si criteriul de atribuire;
. dreptul de a solicita clarificari;
. data-limita pentru depunerea ofertelor;
reguli de participare la procedura;
. comisia de eval uare;
9. deschiderea si evaluarea ofertelor;
10. incheierea si executarea contractului;
1L.anularea procedurii (daca este cazul);
12.dosarul atribuirij serviciului;
13.modul de solutionare a contestatiilor,
(3) Principiile care stau Ia baza atribuirii contractelor/acordurilor-cadru de achizitii publice
de servicii sociale si servicii specifice, sunt urmatoarele:
1. nediscriminarea;
2. tratamentul egal;
3. recunoasterea reci proci;
4. transparenta;
3. proportionalitatea;
6. asumarea riispunderii.
(4) Pe parcursul aplicarii procedurii proprii, se vor lua toate masurile necesare pentru evitarea
aparitiei unor situatii de natura sa determine aparitia unuj conflict de interese si/say manifestarca
concurentei neloiale,
(5) La procedura proprie are dreptul sa participe orice operator economic, de drept public sau de
drept privat, care poate sa presteze serviciile care fac obiectul contractului de servicij sociale si
specifice la care se face referire

2[NS [ )

o

I

o

S. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica de citre :

Priméria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. () si (e)
ale Regulamentulyi UK, 2016/679
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MUNICIPTULUI pentru organizarea $i desfasurarea propriilor proceduri | Nrex.
GIURGIU simplificate de atribuire a contractelor de achizitie Revizia 0
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1 Directia Tehnici — Biroul Achizitii Publice, ca structuri organizatorici de specialitate a
autorititii contractante, in spe{i Primiria Municipiului Giurgiu, prin respectarea si aplicarea
legislatiei care reglementeazi achizitiile publice;
2 Compartimentele cu atributii in gestionarea activititii procedurate, n calitate de furnizoare
de date.
(2) Procedura simplificati proprie se aplicd dacd valoarea estimati, firsi TVA, a contractului de
achizifie publicii ce are ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, previizute in Anexa 2 la
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice este mai mici decat cea previzutd la art. 7, alin (1),
litera d) din lege, respectiv  3.376.500 lei firi TVA.
(3) In cazul in care, valoarea estimati a contractului de servicii sociale si alte servicii specifice,
previzute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile este mai mici decat pragul valoric
prevazut la art. 7, alin 1), lit. d) din Legea nr. 98/2016, pentru atribuirea contractului/acordului
cadru, respectiv 135.060 lei firi TVA, achizitia poate fi initiati §i efectuati prin cumpirarea
direct, prin oricare dintre metodele de mai jos:

1. cu prioritate din catalogul electronic disponibil in SICAP, daci existd oferte pentru

serviciile necesare a fi achizitionate;

2. prin transmiterea unei invitatii de participare ctre potentialii ofertanti (prin fax, e-mail),
in situatia in care serviciile pentru care se inifiazd achizifia nu se regisesc in catalogul
electronic SICAP.

6. Documente de referingi (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Reglementiri internationale

(1) Directivele UE privind achizitiile publice.

6.2. Legislatie primari

(1) Legea nr. 98/2016, actualizata, privind achizitiile publice, Art. 7 alin.(2) si  Art. 68 alin. (2),
lit.b);

(2) Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdiile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitic publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului Nafional de Solutionare a
Contestatiilor;

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

4) OUG 30/2006, actualizatd, privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucriri
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracler Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si(e)
ale Regulamentului UE 2016/679
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(5) Legea nr. 273 din 29 junie 2006, actualizatyi, privind finanfele publice locale;

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

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

(8) OG 80/2001, actualizatd, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritiitile si
institutiile publice;

(9) Legea nr.554/2004 acontenciosuluj administrativ cu modificirile si completirile ulterioare;

(10) Legea nr. 134/2010, Codul de proceduri civild, republicati, cu modificirile ulterioare;

(11) Legea nr. 287/2009, Codul civil, republicati, cu modificirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundard

(1) OSGG 60072016, privind aprobarea Codul controlului intern managerial al entitiilor publice;
(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activititi, ed.Il, rev.0,
aprobatii prin Dispozitia Primarului nr. 1006/18.04.2016;

(3) Procedura generali PG-0] privind circuitul documentelor, ed.1, rev.0. aprobati prin Dispozitia
Primarului nr.343/18.02.201 3;

(4) Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Giurgiu, aprobat prin HCL, nr.241/29.06.2017, actualizat prin HCL 157/19.04.2018.

6.4. Alte documente, inclusiy reglementdri interne ale primdriei

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

(1) in sensul prezentelor norme procedurale, termenele si expresiile de mai Jjos au urmitoarele
semnificatii:

a) abatere profesionald - orice comportament culpabil care afecteazi credibilitatea
profesionald a operatorului economic in cauzd, cum ar fi incilciri ale drepturilor de proprietate
intelectuald, sivirsite cu intentie sau din culpi grava, inclusiv incélciri ale normelor de deontologie
in sensul strict al profesiei cireia fi apartine acest operator;

b) achizitie sau achizitie publicii - achizitia de lucriiri, de produse sau de servicii prin
intermediul unui contract de achizitie publici de citre una ori mai multe autoritiifi contractante de la
operatori economici desemnati de citre acestea, indiferent daci lucririle, produsele sau serviciile
sunt destinate ori nu realizirii unui interes public;

Primiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si(e)
ale Regulamentului UE 2016/679
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¢) contract de achizitie publica de servicii - contractul de achizitie publici care are ca obiect
prestarea de servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publici de lucriri;

d) contractant - orice operator economic care este parte la un contract de achizifie publici;

e) CPV - nomenclatorul de referinti in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin
Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002
privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

f) document al achizitiei anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori
stabili elemente ale achizitiei ori ale procedurii de achizitie publica;

g) documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile,
regulile si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completi,
corecta si explicitd cu privire la cerinfe sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfisurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv,
conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de citre candidati/ofertanti,
informatiile privind obligatiile generale aplicabile;

h) ofertant - orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de
atribuire;

i) oferti - actul juridic prin care operatorul economic fsi manifestd vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizitic publici. Oferta cuprinde propunerea financiari,
propunerea tehnici, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

1) operator economic - orice persoand fizicd sau juridici, de drept public ori de drept privat,
sau grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piatd executarea de lucriri
si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere
temporaré formati intre doui ori mai multe dintre aceste entititi;

k) persoane cu functii de decizie - conducdtorul autorititii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritifii contractante ce au legituri cu procedura de atribuire, precum si orice alte
persoane din cadrul autorititii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizifiei gi/sau
destigurarea procedurii de atribuire;

- 1) scris(3) sau in scris -orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si
comunicat ulterior, inclusiv informafii transmise si stocate prin mijloace electronice;

m) specificatii tehnice - cerine, prescriptii, caracteristici de naturi tehnics ce permit fiecarui
produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, intr-o manieni corespunzitoare
indeplinirii necesititii autorititii contractante;

n) zile - zile calendaristice, cu exceplia cazurilor in care se prevede expres cd sunt zile
lucritoare.

(2) Termenele previizute in cuprinsul prezentei legi se calculeazi conform urmdtoarelor
reguli:

a) la calculul unui termen exprimat in zile, luni sau ani de la un anumit eveniment ori act sau
actiune, data la care se produce respectivul eveniment, act ori actiune nu se ia in considerare;

b) cu aplicarea in mod corespunzitor a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in zile
incepe sii curgi la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei
ore a ultimei zile a termenului;

Priméria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) si ()
ale Regulamentului UE 2016/679
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¢) cu aplicarea in mod corespunzitor a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in luni sau
ani incepe si curgd la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea
ultimei ore a zilei care reprezinti ziua din ultima luni sau an corespunzitoare zilei in care a inceput
sd curga termenul; daci, in cazul termenului exprimat in luni sau ani, in luna in care se incheie
termenul nu existii o zi corespunziitoare zilei in care a inceput sd curgi termenul, termenul se incheie

la expirarea ultimei ore a ultimei zile a lunii respective;

d) daci ultima zi a unui termen exprimat in zile, luni sau ani este o zi de sirbitoare legala,
duminica sau sdmbiti, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmitoarei zile lucritoare;

e) la calculul unui termen exprimat in zile lucritoare se aplicd in mod corespunzitor
dispozitiile lit. a), b) si d), cu deosebirea ci zilele nelucritoare din cadrul termenului nu se iau in

considerare.

7.2. Abrevieri

(1) CL - Consiliul Local;

(2) PO — Procedura Operationali;

(3) HG — Hotiirarea Guvernului;

(4) OUG - Ordonanta de Urgenti a Guvernului;

(5) OG - Ordonanta/Ordin al Guvernului;

(6) HCLM - Hotararea Consiliului Local;

(7) OMFP - Ordinul Ministrului Finanfelor Publice;

(8) E - Elaborat;

(9 V - Verificat;

(10) Ah. - Arhivat

(11) Av. — Avizat;

(12) Ap. — Aprobat;

(13) R.O.F — Regulamentul de Organizare si Funcfionare:
(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 Nationald pentru Achizitii Publice;
(19) TVA — Taxa pe valoare addugat;

(20) PMG — Primiria Municipiului Giurgiu.

Priméria Municipiului Giurgiu este Operator de Dale eu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, liL. () si (e)
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L

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

8.1.1. Reguli de participare la procedura proprie

(1)  Orice prestator care furnizeaza pachetul de servicii solicitat are dreptul de a depune oferta
si de a participa, printr-un reprezentant imputernicit, la sedinta de deschidere a ofertelor.

(2)  Operatorul economic nu are dreptul, in cadrul aceleiasi proceduri proprii, sa participe la
doua sau mai multe asocieri de operatori economici, sa depuna candidatura/oferta individuala si 0
alta candidatura/oferta comuna sau sa depuna oferta individuala si sa fie nominalizat ca
subcontractant in cadrul altei oferte.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista i proveniena docamentelor utilizate

(1) Anuntul de participare simplificat propriu;
(2) Documentatia de atribuire, care trebuie sa cuprinda, dupa caz si fara a se limita la cele ce
urmeaza, cel putin:

1. daci sunt solicitate, cerinte minime de calificare, precum si documentele care urmeaza sa
fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii acestor cerinte;
2. caietul de sarcini;
3. instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare;
4. informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire;
3. instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac;
6. informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.
(3) Declaratii de confidentialitate si impartialitate ale membrilor comisiei de evaluare;
(4) Dispozifia de numire a componentei Comisici de cvaluare;
(5) Procesul — verbal al comisiei de evaluare, privind deschiderca ofertelor, semnat de membrij
comisiei si de reprezentantii ofertantilor prezenti la deschiderea ofertelor;
(6) Contractul/acordul-cadru incheiat in 3 exemplare originale cu ofertantii declarati casti gatori, la
6 zile calendaristice de la data comunicarii rezultatului;
(7) Raportul procedurii de achizitic.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:
1.
2. echipamente de comunicatie silT,;
3. mobilier, consumabile.

8.3.2. Resurse umane: personalul de executie al Biroului Achizitii Publice, ca structurd de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primarului Municipiului.

8.3.3. Resurse financiare: cu respectarea BVC.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitaitii

8.4.2.1. Anuntul de participare simplificat propriu

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a publica pe site-ul propriu/SICAP un anunt de
participare simplificat propriu, insotit de documentatia de atribuire. Anuntul de participare
simplificat se completeazi de citre persoanele responsabile din cadrul Biroului Achizitii Publice,
care cuprinde cel putin urmatoarele informatii:

. denumirea, adresa, or. telefon/fax ale autoritatii contractante;

2. procedura de atribuire aleasa, respectiv procedura simplificata proprie;

. categoria si descrierea serviciilor ce vor face obiectul contractului/acordului cadru,
. codul CPV;

. caietul de sarcini;

0. daca este cazul, cerinte minime de calj ficare si criteriul de atribuire;

7. durata de prestare a serviciilor:

8. data-limita pentru depunerea ofertelor;

9. adresa unde vor fi transmise/depuse ofertele;

10. data, ora si locul deschiderii ofertelor.

N IUI l-h ,bd i~

(2) Perioada minima intre data transmiterii anuntului de participare simplificat propriu si data —
limitd de depunere a ofertelor este de cel putin 6 zile.
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8.4.2.2. Cerinte minime de calificare (se va solicita unde este cazul)

(1) Compartimentele de specialitate pot stabili, unde este cazul, cerinte minime de calificare
referitoare numai la:

1. situatia personala a ofertantului;

2. capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

3. experienta similara;
(2) Orice ofertant care se afla in oricare dintre urmatoarele situatii nu este eligibil, putand fi exclus
din procedura de atribuire:

1. este in stare de faliment ori lichidare, afacerile i sunt administrate de un Judecator silnic
sau activitatile sale sunt suspendate.
2. nu si-a indeplinit obligatiile de plata exigibile ale impozitelor si taxelor catre stat, precum
st ale celorlalte contributii sociale obligatorii: asigurari sociale, sanatate, etc; vor fi
considerati eligibili ofertantii care au aprobata esalonarea datoriilor catre bugetul de stat si
bugetul asigurarilor sociale de stat.
3. furnizeaza informatii false in documentele prezentate.
Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita oricarui prestator sa prezinte documente
edificatoare care se dovedeasca inregistrarea formei de exercitare a profesiei, in conformintate cu
prevederile legale din Romania.

(3) Ofertantul are obligatia:

1. de a prezenta documentele solicitate de autoritatea contractanta, prin care dovedeste
capacitatea profesionala, tehnica si economico-financiara.

2. de a permite verificarea de catre autoritatea contractanta a capacitatilor sale materiale si a
sistemului de asigurare a calitatii serviciilor, potrivit documentatiei de atribuire.

8.4.2.3. Documentatia de atribuire-

(1) Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda, dupa caz si fara a se limita la cele ce urmeaza,
cel putin:

1. dacid sunt solicitate, cerinte minime de calificare, precum si documentele care urmeaza sa
fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii acestor cerinte;
2. caietul de sarcini;
3. instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare;
4. informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire;
3. instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac;
6. informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.
(2) Criteriul de atribuire poate fi »pretul cel mai scazut”, ,.cel mai bun raport calitate-pret” sau ,,cel
mai bun raport calitate-cost”.
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(3) Documentatia de atribuire va fi publicata integral, in format electronic, pe site-ul propriu al
autoritatii contractante sau in SICAP.

8.4.2.4. Dreptul de a solicita clarificari

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde oricarei solicitari de clarificare, intr-o
perioada ce nu trebuie sa depasesca, de regula, 2 zile calendaristice de la primirea solicitarii, dar,
numai in cazul solicitarilor primite cu cel putin 3 zile calendaristice inainte de data limita pentru
depunerea ofertelor.

8.4.2.5. Comisia de evaluare

(1) Autoritatea contractantii are obligatia de desemna, pentru atribuirea contractelor de achizitie
publici/acordurilor cadru, persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor, care se constituie intr-
o comisic de evaluare. In cazul in care evaluarea ofertelor necesitd o expertizi aprofundati n
domeniul achizitiilor publice ori de naturi tehnicd, financiara, juridici si/sau privind aspectele
contractuale specifice, autoritatea contractanti poate desermna, pe ldngd comisia de evaluare,
specialigti externi numiti experti cooptati.

Norma interna stabileste componenta comisiei de evaluare astfel: cel putin 3 membri.

8.4.2.5.1. Comisia de evaluare are urmiitoarele atributii:

(1) deschiderea ofertelor si, dupii caz, a altor documente care fnsotesc oferta;

(2) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de citre ofertanti/candidati;

(3) realizarea selectiei candidatilor, daci este cazul;

(4) desfigurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicirii procedurilor de negocicere;
(5) verificarea conformitaii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de sarcini;
(6) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, daci este
cazul; '

(7) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformititii cu
propunerile tehnice;

(8) elaborarea solicitirilor de clarificiri si/sau completiiri necesare in vederea evaluirii solicitirilor
de participare gi/sau ofertelor;

(9) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadririi
acestora in fiecare din aceste categorii;

(10) stabilirea ofertelor admisibile;

(11) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost previzut in figa de
date a achizitiei;

(12) stabilirea ofertei/ofertelor cagtigitoare sau, dupid caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii;
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(13) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecdrei sedinfe si a raportului procedurii de atribuire,

8.4.2.5.2. Confidentialitatea

(1) Pe parcursul desfasurarii procedurii de evaluare, membrii comisiei au obligatia de a pastra
confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum asupra oricaror alte informati prezentate de
catre ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de proteja interescle
profesionale si economice. In acest sens, membrii comisiei de evaluare vor completa o declaratie de
confidentialitate si impartialitate in temeiul art. 129 5i130 din HG nr. 395/2016.

(2) Declaratiile de confidentialitate si impartialitate ale membrilor comisiei de evaluare —
documente prin care membrii comisiei de evaluare se angajeazii, pe proprie rispundere, si pistreze
confidentialitatea asupra continutului ofertelor/solicitirilor de participare, precum si asupra oriciror
alte informatii prezentate de ciitre candidati/ofertanti in procedura de atribuire, si prin care confirmi
¢d nu se afli intr-o situatie care implicd existenta unui conflict de interese.

(3) Declaratia de confidentialitate s1 impartialitate trebuie semnatii de membrii comisiei de evaluare,
prin grija persoanei care asigurd secretariatul comisiei, fnainte de preluarea atributiilor specifice,
dupa data si ora-limiti pentru depunerea solicitirilor de participare/ofertelor, si confine urmiitoarele
date de identificare:

1. numele i prenumele;

2. data si locul nagterii;

3. domiciliul actual;

4. codul numeric personal.

(4 In cazul in care unul dintre membrii desemnali in comisia de evaluare sau unul dintre expertii
cooptati constatii ¢i se afla intr-o situafie de conflict de interese, acesta are obligatia de a solicita de
indatd inlocuirea sa din componenta.comisiei respective cu o alti persoand. .
Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritiii contractante si de citre terti. In cazul
in care sunt sesizate astfel de situaii, autoritatea contractanti are obl igatia de a verifica cele
semnalate $i, dacd este cazul, de a adopta misurile necesare pentru evitarea/remedierea oriciiror
aspecte care pot determina aparitia unui conflict de interese,

(5) Dispozitia de constituire a Comisiei de evaluare se emite de citre conducitorul institutiei, Tn baza
unci referat ntocmit de ciitre persoancle responsabile din cadrul Biroului Achizitii Publice, care
propun componenta Comisiei de evaluare cu cel putin S zile lucritoare inainte de data deschiderii
ofertelor. Pentru o bunii desfisurare a sedintelor de analizi §i evaluare, numirul membrilor comisiei
de evaluare este impar, fiind de minim 3. Pentry fiecare membru al comisiei de evaluare se va
nominaliza $i un membru de rezervi.
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8.4.2.6. Deschiderea si evaluare ofertelor

(1) Comisia de evaluare va intocmi un proces — verbal de deschidere, care va fi semnat de
membrii comisiei si de reprezentantii ofertantilor prezenti la deschiderea ofertelor si care va
cuprinde urmatoarele informatii:

1. Denumirea ofertantilor;

2. Modificarile si retragerile de oferte;

3. Elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv tarifi ul;

4. Toate documentele/formularele depuse in cadrul ofertei;

3. Orice alte detalii si precizari, pe care comisia de evaluare le considera necesare.
(2) Dupa finalizarea evaluarii ofertelor, comisia de evaluare redacteaza raportul de evaluare a
ofertelor depuse. Raportul procedurii este supus aprobarii Conducatorului autoritatii contractante.

(3) Dupa finalizarea evaluarii ofertelor, autoritatea contractanta, prin persoana responsabili cu
organizare procedurii din cadrul Biroului Achizitii Publice, are obligatia de a transmite in cel mult 2
zile lucratoare, tuturor ofertantilor, o comunicare in scris referitoare la rezultatul procedurii.

8.4.2.7. Anularea procedurii

(1) Circumstantele in care autoritatea contractanta are dreptul de a anula procedura de selectie de
oferte sunt limitativ prevazute de Norma, astfel:

1. niciunul dintre ofertanti nu a indeplinit conditiile de calificare prevazute in documentatia
de atribuire - unde este cazul si s-a solicitat;
2. au fost prezentate numai oferte necorespunzatoare, respectiv oferte care:
a) sunt depuse dupa data-limita de depunere a ofertelor:
b) nu au fost elaborate si prezentate in - oncordant cu cerintele din documentatia de
atribuire;
3. factori obiectivi sau circumstante exceptionale afecteaza procedura pentru atribuirea
contractului de achizitie publica si/sau este imposibila incheierea contractului.

8.4.2.8. Incheierea contractului/acordului-cadru

(1) In urma aplicarii procedurii, se incheie contractul/acordul-cadru cu ofertantii declarati castigatori,
numai dupa 6 zile calendaristice de la data comunicarii rezultatului.

(2) Contractele/acordurile-cadru vor fi intocmite in 3 exemplare originale.

(3) Modalitatea de atribuire a contractelor subsecvente unui acord-cadru se va face conform Caietului
de sarcini.

(4) In sitvatia anularii unei proceduri proprii, in conformitate cu prevederile art. 9, autoritatea
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contractanta are dreptul sa se adreseze direct unui operator economic in masura sa realizeze prestarea
serviciilor respective si sa negocieze incheierea contractului, pe baza caietului de sarcini intocmit.

8.4.2.9. Dosarul achizitici publice

(1) Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele documente:
1. Referatul de necesitate;
2. Anuntul de participare simplificat propriu;
3. Documentatia de atribuire si dovada publicarii pe site-ul propriw/SICAP;

. rocesul verbal de deschidere a ofertelor;

bl

3. Raportul procedurii de atribuire;
6. Comunicarile rezultatului procedurii simplificate proprii;
1. Contractul/acordul-cadru semnat;

8. Anuntul de atribuire (daca este cazul) si dovada transmiterii acestuia spre publicare pe

site-ul autoritatii/SICAP;

9. Contestatiile primite, dupa caz, masurile corective adoptate si comunicate ofertantilor.
(2) Compartimentul de specialitate are obligatia de a pastra dosarul atat timp cat contractul/acordul
cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii
contractului/acordului-cadru.

8.4.2.10. Caile de atac

(1) Orice persoani se considera vétimati intr-un drept al séiu ori intr-un interes legitim print-un act
al autoritdtii contractante sau prin nesolutionarea in termen legal al unei cereri poate solicita
anularea actului, obligarea autorititii contractante la emiterea unui act sau la adoptarea de misuri
de remediere, recunoagterca dreptului pretins sau a interesului legitim, pe cale administrative-
Jjurisdictionald sau judiciari.

(2) Oricare dintre membrii unei-asocieri a unor operatori economici, fird personalitate-juridics,
poate formula orice cale de atac reglementatd de legislatia in vigoare.

(3) Contestatiile privind procedura de atribuire a contractelor de achizitie public ce au ca obiect
servicii sociale gi alte servicii specifice din categoria celor incluse in Anexa nr. 2 la Lege, cu
valoarea estimatii fird TVA mai mica decat cea previizutii la art. 7, alin. 1), litera d) din Lege, se
solutioneazi potrivit Legii nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a
contracielor de achizitie public, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri
si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor.

(4) Dispozitiile legii nr. 101/2016 se completeazii cu prevederile Legii contenciosului administrativ
nr. 554/2004, cu modificdrile si completirile ulterioare, ale Legii nr. 134/2010, republicati, cu
modificirile ulterioare, si cu cele ale Legii nr. 287/2009, republicatii, cu modificdrile ulterioare, tn
mésura in care prevederile acestora din urmi nu sunt contrare.
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8.4.2.11. Dispozitii finale

(1) Procedura se va aplica in cadrul Primériei Municipiului Giurgiu, pentru utilizarea/consultarea de
ciitre persoanele interesate. Aceasta se pistreazi la emitent, §i se poate actualiza independent de
procesul de utilizare a procedurii.

(2) Procedura va fi revizuiti ori de cite ori se consider necesar. Lista modificirilor va insoti
procedura initiali in procesul de avizare/aprobare, respectiv revizie noui in procesul de difuzare.

(3) Procedura se aplici cu data aprobdrii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

9.0. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitiitii:

9.1. Structurile organizatorice care solicitd achizitionarea de servicii
previzute in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

(1) Intocmesc documentatia de fundamentare si caietele de sarcini E |V Ap. | Ah.
aferente achizifiei de servicii;
(2) Intocmesc si transmit Biroului Achizitii Publice documentele E |V Ap. | Ah.

constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale de
cétre contractanti
9.2. Directia Tehnicd — Biroul Achizitii Publice

)] inlocmcste Documentatia de atribuire §i documentele-suport care | E |V Ap. | Ah.
cuprind: figsa de date a achizitiei; proiectul de contract confiniind clauzele
contractuale obligatorii; formulare si modele de documente; declaratie pe
propria riispundere a reprezentantului legal privind persoanele ce detin
functii de decizie in cadrul autoritdfii contractante, precum si datele de
identificare ale acestora

(2) Completeazi si publicd Anunful de participare simplificat pe site-ul | E |V Ah.
propriv/ SICAP

(3) Intocmeste, cu sprijinul-structurilor organizatorice care solicita |E |V Ah.
achizitionarea de servicii si posteazi rispunsurile la solicitérile de
clarificiri;

(4) Intocmeste referatul privind numirea Comisiei de evaluare a ofertelor |[E | V Ap.
prin Dispozitie de Primar

&

(5) Intocmeste comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire E
(6) Intocmeste, cu sprijinul membrilor comisiei de evaluare a ofertelor, | E
punctul de vedere al autoritdfii contractante asupra contestatici si
transmite CNSC copia dosarului achizitiei publice

<|<
o1
=

(7) Intocmeste contractul de achizitie publici de servicii;

5

(8) Completeaza si publicd Anuntul de atribuire

eslfestles
<|<l<

(9) Pistreaza in arhiva dosarul achizitiei publice

9.3. Ofertantii din cadrul procedurii de atribuire
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(1) Transmit adrese privind solicitérile de clarificéri E |V Ah.
(2) Transmit oferte si documente insotitoare E |V Ah.
9.4. Comisia de evaluare a ofertelor
(1) Intocmeste Declarafii de confidenialitate §i imparfialitate ale [E |V Ah.
membrilor comisici de evaluare, Procese verbale si comuniciri aferente
fiecdrei etape de evaluare, prin grija persoanei din cadrul Biroului
Achizitii Publice, care asigurd secretariatul comisiei
(2) Intocmeste Raportul procedurii de atribuire, prin grija persoanei din [E |V Ap. | Ah.
cadrul Biroului Achizi{ii Publice, care asigurd secretariatul comisiei
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea anexei | Elaborat | AprebatNr. | Difuzare Arhivare Alte
anexa ex. clemente
Loc |Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Contract-cadru
11. Cuprins
Numérul
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in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu €laborarea, verificarca si aprobarea editiei, 2
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia | 4
din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare a procedurii 6
6 Documentele de referintii (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate 7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
8 Descrierea procedurii 11
9 Responsabilititi si rispunderi Tn derularea activititii 18
10 Anexe, inregistriri si arhiviri 19
11 Cuprins 19
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