


Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de servicii din categoria celor cuprinse 1in
Anexa nr. 2 la Legea achizitiilor publice nr. 98/2016 , cu valoarea estimati fard TVA mai mici
decat cea previzuti la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege, cuprinsi in intervalul de la 140.000 la
3.701.850 lei sunt:

Nediscriminarea — respectiv asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru ca
orice operator economic, indiferent de nationalitate, de forma de organizare sau proprietate, si poati
participa la procedura de atribuire si si aiba sansa de a deveni contractant;

Tratamentul egal — respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie si a
criteriilor de atribuire astfel incat orice prestator de servicii si aibd sanse egale de a i se atribui
contractul de servicii;

Recunoagterea reciprocd — respectiv acceptarea serviciilor, lucrarilor oferite in mod licit pe piatd Uniunii
Europene, a diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de autoritatile competente din alte state precum

$i a specificatiilor tehnice echivalente cu cele solicitate la nivel national;

Transparenta — respectiv punerea la dispozitia tuturor celor interesanti a informatiilor referitoare la aplicarea
procedurii de atribuire;

Proportionalitatea — respectiv asigurarea corelaiei intre necesitatile autoritatii contractante, obiectul contractului de
servicii si cerintele solicitate a fi indeplinite;

Asumarea raspunderii — respectiv determinarea clara a sarcinilor si responsabilititilor persoanelor
implicate in procesul de achizitie publica, urmarindu-se asigurarea profesionalismului,
impartialitatii si independentei deciziilor adoptate pe parcursul deruldrii acestui proces.

Definitii:

Termenii si expresiile din art. 3 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, vor avea
aceiagi semnificatie si in prezentele norme procedurale interne.

a) Autoritate contractantd — Primaria Comunei Dobrun;

b) Servicii — servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

¢) Achizitie publicd — achizitia de servicii prin intermediul unui contract de achizitie publica
de cdtre autoritatea contractantd de la operatori economici desemnati a unor servicii din
categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

d) Ofertant — oricare operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de
atribuire;

e) Operator economic — orice persoana fizica sau juridicd, de drept public ori privat sau grup
ori asociere de astfel de persoane, care ofera in mod licit pe piatd prestarea de servicii;

f) Contract de achizitie publicd — contract cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una sau mai
multe autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrdri, fumizarea de produse
sau prestarea de servicii;

8) Contract de achizitie publici de servicii — contract de achizitie publici ce are ca obiect
prestarea unuia sau mai multor servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice; _

h) Documentatie de atribuire — documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile,
regulile si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare
completd, corectd si explicitd cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei, obiectul
contractului gi modul de desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile
tehnice ori documentul descriptiv, conditiile contractuale propuse, formatele de prezentare
a documentelor de citre candidati/ofertanti, informatii privind publicatiile generale;

i) 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 financiard, propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin
documentatia de atribuire.



J) Propunere tehnicd — document al ofertej elaborat pe baza cerintelor din caietul de sarcini
stabilitd de autoritatea contractanta;

k) Propunere financiard — document al ofertei prin care se fumizeaza informatiile cerute prin
documentatia de atribuire cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale;

I) Zi — zi calendaristica.

Pe parcusul aplicdrii procedurii de atribuire, Autoritatea contractantd va lua toate masurile
necesare pentru evitarea unor situatii de naturd si determine existenta unui conflict de interese
si/sau manifestarea concurentei neloiale. in cazul in care se constatd aparitia unor astfel de situatii,
se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adopténdu-se potrivit
competentelor, dupi caz, masuri corective de modificare, incetare, revocare, anulare si altele
asemenea ale actelor care au afectat aplicarea corects a procedurii de atribuire sau ale activitatilor
care au legaturd cu acestea, aplicandu-se in mod corespunzdtoare prevederilor art. 58-62, alin
(1) din Legea nr. 98/2016.

La procedura simplificatd proprie are dreptul s participe orice operator economic, de drept
public sau de drept privat, care poate sa presteze serviciile care fac obiectul contractului de servicii
sociale si specifice la care se face referire.

II. DESCRIEREA PROCEDURII

Prezenta procedurd simplificatd proprie reglementeazi situatiile in care incheierea
contractelor de achizitie publica, care au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse
in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, se realizeazi in baza prevederilor art 7 alin (2) din L98/2016
»Autoritatea contractantd atribuie contractele de achizitie public#/acordurile-cadru si organizeaza
concursurile de solutii care privesc achizitii publice a céror valoare estimati este mai micd decit
pragurile corespunzitoare prevdzute la alin. (1) prin aplicarea unei proceduri simplificate, cu
respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin. (2).”

“Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd si a organizarii
concursurilor de solutii sunt:

a)nediscriminarea;

b)tratamentul egal;

c)recunoasterea reciproci;

d)transparenta;

e)proportionalitatea;

f)asumarea raspunderii.”

Etapele procedurii stabilite prin norme interne sunt urmitoarele:
1) Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei;
2) Elaborarea documentatiei de atribuire;
3) Publicitatea procedurii;
4) Raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;
5) Primirea ofertelor;
6) Desemnarea si atributiile Comisiei de evaluare;
7) Anularea procedurii de atribuire;
8) Raportul procedurii de atribuirii.




Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei
I. Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii

pentru asigurarea bunei desfasurri a autoritédtii contractante precum si a valorii estimate a
contractului de servicii ce urmeazi a fi atribuit.

2. Realizarea activitatilor prevazute la pct. 1 se concretizeazi prin intocmirea dupi caz, de
catre compartimentul de specialitate, personalul cu responsabilitdti a urmétoarelor
document:

- nota justificativd privind estimarea valorii achizitiei publice, alegerea procedurii
si a criteriului de atribuire.
Referatul de necesitate (va fi intocmit de compartimentul care solicita achizitia) va contine
cel putin:

* Necesitatea si oportunitatea atribuirii contractului;

* Descrierea serviciilor cu mentionarea codului CPV;

* Valoarea estimati a serviciilor ce urmeazi a fi achizitionate, determinati in
conformitate cu prevederile capitolului II, Sectiunea 2 din HG 395/2016;

* Anticiparile cu privire la sursele de finantare;

* Data estimatd pentru initierea procedurii, data estimat pentru atribuirea
contractului si data-limitd pentru depunerea ofertelor;

Referatul de necesitate este aprobat de cétre primarul Comunei Dobrun si avizat de catre
Controlul Financiar Preventiv.

In cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificata in ultimul trimestru
al anului in curs pentru anul urmétor, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul
identificarii necesitatii, cu urmatoarele conditii:

a) Modificarea si se realizeze inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in
considerare, daca este cazul, a timpului necesar modificirii programului anual al achizitiilor
publice si aprobdrii acestuia;

b) Serviciul de achizitii publice s fie notificat in timp util cu privire la modificarea respectiva,
astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizirii achizitiei.

Elaborarea documentatiei de atribuire
Intocmirea la nivelul autoritatii contractante a unei documentatii proprii de

achizitie ce contine:

-anuntul de participare;
-instructiuni pentru ofertanti;
-caietul de sarcini;



-modelul de contract;
-formulare si modele de documente

Documentatia de atribuire se aproba de citre Primarul Comunei Dobrun.

Documentatia de atribuire va contine toate informatiile necesare pentru a asigura operatorilor
economici o informare complets, corectd §i precisd cu privire la cerintele achizitiei, obiectul
contractului si modul de desfagurare a procedurii de atribuire.

Instructiunile pentru ofertanti trebuie si cuprinda fari a se limita la cele ce urmeazi, cel
putin:

- Informatii generale privind autoritatea contractanta;

- Instructiuni privind data limita care trebuie respectata si formalitati care trebuie indeplinite

in legétura cu participarea la procedura de atribuire;

- Dacd sunt solicitate, cerintele minime de calificare, precum si documentele care urmeazi

sa fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii criteriilor de calificare si selectie;

- Instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare;

- Informatii detaliate si complete privind criteriul de selectie aplicat pentru stabilirea ofertei

castigatoare;

- Informatii privind modul de utilizare a cilor de atac;

Caietul de sarcini contine specificatii tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici
de naturd tehnicd ce permit descrierea serviciilor in mod obiectiv, astfel incat si corespundi
necesitdtii autoritatii contractante. Specificatiile tehnice trebuie si permitd tuturor operatorilor
economici accesul egal la procedura de atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor
obstacole nejustificate fati de asigurarea unei concurente efective intre operatorii economici.

Compartimentul din cadrul autorititii contractante care soliciti achizitia are obligatia de a
participa la intocmirea caietului de sarcini.

Fisa de date a achizitiei, proiectul de contract, formularele si modelele de documente se atageaza
la Caietul de sarcini.

Documentatia de atribuire se publicd pe site-ul propriu al autoritatii contractante impreund cu
invitatia de participare.

in SEAP sectiunea Anunfuri de publicitate, se va publica anunt cu privire la afisarea
documentatiei de atribuire pe site-ul propriu al unititii contractante.

Garantia de participare in cazul in care este solicitata va fi de 1% din valoarea estimatj a
contractului de achizitie publicd sau in cazul acordului-cadru din valoarea estimati a celui mai
mare contract subsecvent.

Garantia de buna executie daca este cazul sa fie solicitata ,va fi in cuantum de 10% din valoarea
contractului/acordului cadru.

Publicitatea procedurii

Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de citre autoritatea contractants a transparentei
atribuirii contractelor de servicii prin informarea operatorilor economici, in calitatea de potentiali
ofertanti, cu privire la organizarea de citre acesta a unei proceduri de atribuire a unor contracte
prin publicarea unei invitatii de participare.

Invitatia de participare cuprinde:



Denumirea, adresa, numirul de telefon/fax, adresa de mail a institutiei;

- Tipul de contract (cu precizarea, daci este cazul, a faptului cd autoritatea contractanti
doreste incheierea unui acord-cadru);
Denumirea serviciilor care urmeaz si fie prestate si codul/codurile CPV;

- Valoarea estimati;

- Sursa de finantare;

- Termenul-limita de primire a ofertelor;

- Adresa la care se transmit ofertele;
Perioada de timp 1n care ofertantul trebuie sd-gi mentind oferta valabila, Criteriul de
atribuire a contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;

Publicitatea procedurii se realizeazi de citre autoritatea contractantd cu minimum 7 zile inainte
de termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor, prin urmitoarele modalitdti de publicare a
documentatiei de atribuire insotits de invitatia de participare;

a) Pe pagina de web a autoritdii contractante, respectiv www.primariadobrun.ro la sectiunea
Achizitii Publice;

b) Configurarea si transmiterea unui anunt de publicitatea in SEAP, sectiunea:
Administrare/Publicitate-Anunturi.

Reguli de participare la procedura intern
Orice prestator persoani fizic#/juridica care fumizeazi pachetul de servicii solicitat are dreptul de
a depune oferta si de a participa, in nume propriu sau printr-un reprezentant imputemicit, la sedinta
de deschidere a ofertelor.
Operatorul economic nu are dreptul, in cadrul aceleiasi proceduri interne:
- Sa participe la doud sau mai multe asocieri de operatori economici, sub sanctiunea
excluderii din competitie a tuturor ofertelor in cauzi;

-Sa depund ofertd individuala si o alta ofertd comuna, sub sanctiunea excluderii ofertei
individuale;
- Sa depund oferta individuala si sa fie nominalizat ca subcontractant in cadrul altei
oferte, sub sanctiunea excluderii din cadrul proceduri.

Criterii de calificare si selectie
I) Compartimentele de specialitate care identifici necesitatea pot stabili, unde este relevant,
cerinte de calificare referitoare la :
-situatia personald a ofertantului;
-capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;
-experienta similari;
-personalul care va fi implicat in derularea contractului, cu exceptia situatiilor in care acest
criteriu este utilizat ca factor de evaluare;
-dotarea cu echipamente.
2) Cerintele de calificare mentionate la alin. 1) sunt exemplificative, nu limitative.
3) Acestea vor fi solicitate de citre compartimentul care a identificat necesitatea in cadrul
referatului de necesitate.
4) Motivele de excludere se vor aplica in concordantd cu prevederile art. 164-169 si 171 din
Legea nr. 98/2016.



5) In acest sens, operatorul economic, participant, la procedurs, va prezenta in mod obligatoriu
o declaratie prin care declara c4 nu se afl4 in conflict de interese.

Criteriul de atribuire a contractului de achizitie public&/acordului- cadru

Autoritatea contractanta are obligatia de a preciza in invitatia de participare gi in documentatia de
atribuire, criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica care, odata stabilit, nu poate fi
schimbat pe toatd durata de aplicare a procedurii de atribuire.

Criteriile de atribuire utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru
avand ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevdzute in anexa nr. 2, sunt cel mai bun
raport calitate-pret sau cel mai bun raport calitate-cost, prevazute la art. 187 alin. (3) lit. ¢) si d) si
alin (3) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, tindndu-se seama de criteriile de calitate
si de durabilitate ale serviciilor sociale.

1) Criteriul de atribuire a contractului de achizitie publicd/acordului-cadru poate fi:
- Cel mai bun raport calitate-pret
- Pretul cel mai scizut

2) In cazul in care criteriul utilizat este ,,cel mai bun raport calitate-pret” stabilirea ofertei
castigdtoare se realizeazi prin aplicarea unui sistem de factori de evaluare pentru care se stabilesc
ponderi relative sau un algoritm specific de calcul.

3) Factorii de evaluare a ofertelor, precum si algoritmul de calcul prevazut la alin. 2) se precizeaza
in mod clar i detaliat in documentatia de atribuire si se vor reflecta metodologia de punctare a
avantajelor care vor rezulta din propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti.

4) in cazul in care calitatea personalului ce va realiza efectiv activitatile care fac obiectul
contractului ce urmeaza a fi atribuit are impact semnificativ asupra nivelului de executare sia
rezultatului acestuia, factorii de evaluare a ofertelor se pot referi si la organizarea, calificarea si
experienta similard a respectivului personal.

Raspunsuri la clarificérile solicitate de ofertanti

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificiri privind documentatia de
atribuire.

Autoritatea contractantd are obligatia de rispunde in mod clar, complet i bard ambiguitéti cat mai
repede posibil, la orice clarificare solicitatd, pentru o perioada care nu trebuie si depéseascd, de
reguld 2 zile lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economie, dar
numai in cazul in care solicitdrile sunt transmise cu cel putin 5 zile inainte de data limita pentru
depunerea ofertelor. Autoritatea contractanta are obligatia si transmitd/publice pe site-ul institutiei
raspunsul la solicitdrile de clarificari cu cel putin 3 zile nainte de data-limita pentru depunerea
ofertelor.

Depunerea ofertelor (tehnica si financiar) si a documentelor insotitoare, inclusiv garantia pentru
participare daca aceasta a fost solicitatd, in conformitate cu cerintele stabilite prin documentatia
proprie de achizitie;

t* Responsabilitatea depunerii ofertei pana la data limita apartine 1n exclusivitate
operatorului economic;



a~ Ofertele depuse dupa termenul limits de depunere stabilit in documentatia proprie
de achizitie, vor fi respinse;

4+ Autoritatea contractanti are obligatia de a stabili perioada de depunere a ofertelor
in functie de complexitatea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru si de
cerintele specifice, astfel incat operatorii economici interesati s beneficieze de
un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru
pregatirea documentelor de calificare si selectie, dacd sunt solicitate prin
documentatia proprie de achizitie.

Oferte

Modul de prezentare a ofertei
Orice persoand fizicd sau juridica care doreste sa participe si 1si indeplineste conditiile stabilite
prin invitatia de participare are dreptul de a participa, in conditiile prezentei proceduri la procedura
interna pentru atribuirea contractului de servicii.

Continutul ofertelor
in vederea participdrii la procedura interna de atribuire a contractelor de servicii, fiecare ofertant
va depune o singuri oferti care si contina:
I Certificat unic de inregistrare, in copie conform cu originalul
2. Certificat constatator/Act constitutiv sau Statut, in copie, din care si reiasi cd are ca obiect
de activitate, o incadrare corespunzitoare obiectului contractului pentru care depune oferta;
3. Formulare standard:
- Scrisoare de naintare
- Declaratie privind neincadrarea in art.164 din Legea 98/2016
- Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 165 si 167 din Legea 98/2016
- Declaratie privind evitarea conflietului de interese potrivit art. 59 si 60 din Legea 98/2016
— formular 4
Formular de oferti financiard
- Declaratie privind listata principalelor prestari de servicii in ultimii 3-5 ani
- Informatii generale
- Acord asociere/ Acord subcontractare

Elaborarea si inregistrarea ofertelor

Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile mentionate in
invitatia de participare si caietul de sarcini.

Oferta are caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului pe toatd perioada
derularii achizitiei publice, ofertantul avand obligatia de a exprima in oferts pretul in lei, pret care
va ramane neschimbat pe toata perioada desfasurarii procedurii de achizitie publica.

Ofertantul care nu respecti cerintele din invitatia de participare sau caietul de sarcini va fi
descalificat de catre autoritatea contractanti.

Modificarea, retragerea si valabilitatea oferte

Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau a-gi retrage oferta numai inainte de data limita
stabilita pentru depunerea ofertei.

Ofertantul nu are dreptul de a-gi retrage sau de a-si modifica oferta dupad expirarea datei limita



pentru depunerea ofertei.

Ofertantul are obligatia de a mentine  oferta valabila  pe toatd perioada de

valabilitate stabilita in Caietul de sarcini.

Reguli de evitare a conflictului de interese

)

2)
3)

Membri comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe proprie raspundere o Declaratie

de confidentialitate si impartialitate prin care se angajeazi si respecte prevederile art. 58, 59,
60 din Legea nr. 98/2016 i prin care confirm, totodatd, ci nu se afla in niciuna din situatiile

urmatoare:
a) Este sot sau rudd pand la gradul al treilea inclusiv ori afin pana la gradul al treilea, cu

vreunul dintre ofertanti;

b) In ultimii trei ani a avut contracte de munca sau de colaborare cu unul dintre ofertanti si

sau a facut parte din consiliul de administratie al acestora sau din orice alt organ de
conducere sau de administratie al acestora;

Declaratia prevazutd la alin 1) trebuie semnaté inainte de inceperea sedintei de deschidere.
in cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare si negociere constati

cd se afld in una sau mai multe din situatiile previzute la alin. 1), atunci acesta are obligatia de
a solicita inlocuirea sa din componenta comisiei respective.

Deschiderea si evaluarea ofertelor

2.

Desemnarea comisiei de evaluare
Odata cu initierea aplicarii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se va

constitui o comisie de evaluare formata dintr-uri numar impar de membri permanenti si | sau
2 membri de rezervd, dupi caz.

Comisia de evaluare are urmitoarele atributii:
Deschiderea ofertelor;
Verificarea indeplinirii criteriilor de calificare si de selectie de citre ofertanti prevézute in
Caietul de sarcini;
Stabilirea ofertantilor calificati;

Verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punct de vedere al modului in
care acestea corespund cerintelor minime din Caietul de sarcini;

Verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitdtii cu propunerile tehnice, verificarea aritmeticd, verificarea incadrérii in
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publici;
Stabilirea ofertelor declarate neconforme si inacceptabile si amotivelor care au stat la baza
incadrdrii ofertelor in aceasta categorie;

Stabilirea ofertelor admisibile;

Aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire

si stabilirea ofertei castigitoare;

in cazurile Justificate, elaborarea unei propuneri de anulare a procedurii de atribuire;
Elaborarea  proceselor  verbale aferente fiecarei sedinte si a raportului
procedurii de atribuire;

Comisia de evaluare are obligatia de a desfagura activitatile de verificare si evaluare a ofertelor

numai la sediul autoritatii contractante;

confi

Pe parcursul desfagurarii intregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a pastra
dentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricdror alte informatii prezentate



