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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii proprii de sistem
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii operationale este de a descrie activitatile desfasurate in mod obligatoriu in
procesul de realizare a achizitiilor publice la nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Botosani ce au ca obiect alte servicii specifice a caror valoare estimata este
mai mica decat pragurile corespunzatoare prevazute la art. 7 alin. 1) , lit.c) din Legea nr.
98/2016,respectiv 3.334.050 lei,fara TVA, finantate din fonduri bugetare:

4.2. Procedura se constituie ca un instrument eficient si logic pentru desfisurarea achizitiilor
publice de alte servicii specifice prin faptul ca:

- Asigurd o utilizare eficientd a fondurilor publice in procesul de atribuire, promoveaza concurenta
dintre operatorii economici, garanteazi nediscriminarea, transparenta si tratamentul egal al
operatorilor economici care participa la atribuirea contractului:

- Stabileste modul de selectare a prestatorului;

- Asigurd documentatia adecvata derularii activitatii.

4.3. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe directorul executiv, in luarea deciziilor;
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5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

5.1. Procedura operationala se aplica in cadrul D.G.A.S.P.C. Botosani pentru urmatoarele servicii
specifice finanfate din fonduri bugetare etc, care se regasesc in Anexa nr. 2 la Legea 98/2016
privind achizitiile publice si este valabila pentru toate compartimentele,birourile,serviciile si

centrele din cadrul institutiei:
-Servicii de paza;
-Servicii de monitorizare a sistemelor de alarma:
-Servicii de supraveghere;
-Servicii postale si de telecomunicatii:
-Servicii postale si de curierat:
-Servicii de formare profesionala
-Servicii de sanatate.

5.2. Directia Generala de Asisten{d Sociala si Protectia Copilului Botosani, achizitioneaza alte
servicii specifice in cadrul actiunilor/investitiilor finantate din fonduri bugetare, in masura in care:
- valoarea estimata a achizitiei, este mai mica decat pragurile corespunzatoare prevazute la art.7
alin.1), lit.c) din Legea nr. 98/2016. respectiv 3.334.050 lei, fara TVA, finantate din fonduri

bugetare;

5.3. Procedura de lucru este elaborati in cadrul Serviciului

Achizitii Publice, Proiecte si

Administrativ si va fi comunicata tuturor celor implicati in activitate, conform listei persoanelor la

care se difuzeaza procedura.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Reglementiiri internationale

- CPV - Regulamentele (CE) privind Vocabularul comun al achizitiilor publice:

- Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 februarie 2014 privind
achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/CE

- REGULAMENTUL NR. 1336/2013 AL COMISIEI de modificare a Directivelor 2004/17/CE.
2004/18/CE si 2009/81/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste
pragurile de aplicare pentru procedurile de atribuire a contractelor de achizitii

- Regulamentul (CE) nr.213/2008 al COMISIEI din 29 noiembrie 2007 de modificare a
Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE
ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice,
in ceea ce priveste revizuirea CPV;

- Regulamentul (CE) nr. 2153/2003 al COMISIEI din 16 decembrie 2003 de modificare a
Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind
Vocabularul Comun al achizitiilor publice (CPV);

- Regulamentul (CE) nr. 2195/2002 al PARLAMENTULUI EUROPEAN si al CONSILIULUI din
5 noiembrie 2002 privind Vocabularul Comun al achizitiilor publice (CPV):

6.2. Legislatie primara

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea 188/1999, actualizata in 2014, privind Statutul functionarilor publici, republicata;
- Legea nr. 7 din 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

- Ordonanta Guvemului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile si institutiile publice.

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 80/2016:

- Legea nr. 243/2016

- Legea nr. 80/2017

- Legeanr. 111/2017

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 107/2017

9
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- Ordonanta de Urgenta nr. 45/2018 din 24 mai 2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu
impact asupra sistemului achizitiilor publice

- O.U.G. nr. 107/2017 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in
domeniul achizitiilor publice.

6.3. Legislatia secundara:

- H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice:

- HOTARARE nr. 634 din 28 iulie 2015 privind organizarea si funcfionarea Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice

- Hotararea Guvernului nr. 866/2016

- Hotdrarea Guvernului nr. 419/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale institutiei noastre:

-Regulamentul intern DGASPC Botosani

-Regulamentul de organizare si functionare a DGASPC Botosani.

-Manualul Calitatii.

- Dispozitii interne ale DGASPC Botosani( dispozitii ale Directorului Executiv de numire pentru:
sef serviciu, RMC, responsabil elaborare proceduri).

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, cvidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale. cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul 1581/05.10.2018

10
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1 Definitii ale termenilor

Abatere profesionala - orice comportament culpabil care afecteazi credibilitatea profesionala a
operatorului economic in cauza. cum ar fi incilcari ale drepturilor de proprietate intelectuala,
savarsite cu intentie sau din culpi grava, inclusiv incilcari ale normelor de deontologie in sensul
strict al profesiei careia ii aparfine acest operator;

Achizifie sau achizitie publicd - achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul
unui contract de achizitie publica de citre una ori mai multe autoritdfi contractante de la operatori
economici desemnatfi de catre acestea, indiferent daci lucrarile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizdrii unui interes public;

Acord-cadru - acordul incheiat in forma scrisi intre una sau mai multe autoritd{i contractante si
unul ori mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneaza contractele de achizifie publici ce urmeazi a fi atribuite intr-o anumits perioada. in
special in ceea ce priveste preful si, dupa caz, cantititile avute in vedere;

Anunt de intentie valabil in mod continun - anunful de intentie publicat de autoritatea
contractanta ca modalitate de inifiere a unei proceduri de atribuire pentru achizifia de servicii
sociale ori alte servicii specifice, previzute in anexa nr. 2, alternativi anuntului de participare, in
cuprinsul cédruia se face referire in mod specific la categoriile de servicii care fac obiectul
contractelor ce urmeaza si fie atribuite, se indica faptul ca respectivele contracte sunt atribuite fara
publicarea ulterioara a unui anunt de participare si se invitd operatorii economici interesai sa
i5i exprime in scris interesul pentru participarea la procedura de atribuire.

Contract de achizitie publicd - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mulfi 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 achizifie publici 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 lucriri
potrivit lit. m);

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);

e-Certis - sistemul clectronic implementat si administrat de Comisia Europeani cuprinzind
informafii privind certificate si alte documente justificative solicitate in mod obisnuit de
autoritaile contractante in cadrul procedurilor de atribuire;

Document al achizifiei - anunful de participare, documentatia de atribuire, precum s orice
document suplimentar emis de autoritatea contractanti sau la care aceasta face trimitere pentru a
descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire;

Kk
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Documentatia de atribuire - documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corectd si
explicita cu privire la cerinfe sau elemente ale achizifiei, 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 obligaiile generale aplicabile:

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

hh) ofertd - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizifie publici. Oferta cuprinde propunerea
financiard, propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;
Ofertd alternativi - oferta care respectd cerinfele minime si eventualele cerinte specifice
prevazute in documentele achiziiei, dar care propune o solutie diferitad intr-o masura mai mare sau
mai mica;

Operator economic - orice persoani fizici sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau
grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piafd executarea de lucrari si/sau
a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporara
formata intre doud ori mai multe dintre aceste entititi;

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

Sistemul electronic de achizifii publice, denumit in continuare SEAP - desemneazi sistemul
informatic de utilitate publici, accesibil prin internet la o adresd dedicata. utilizat in scopul
aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la
nivel national;

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

Solicitare de participare - solicitarea transmisa de operatorul economic impreund cu documentele
necesare in vederea indeplinirii cerintelor de calificare in prima etapa in cadrul unei proceduri de
licitafie restransa, negociere competitivi, dialog competitiv sau parteneriat pentru inovare:
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Specificafii tehnice - cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnici ce permit fiecédrui produs.
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o manieri corespunzatoare indeplinirii
necesitafii autoritatii contractante;

Standard european - un standard adoptat de o organizatie de standardizare europeana, care este
pus la dispozitia publicului;

Standard international - un standard adoptat de un organism de standardizare international, care
este pus la dispozitia publicului;

Standard national - un standard adoptat de un organism de standardizare national, care este pus la
dispozitia publicului;

Stat membru - orice stat membru al Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European;
Subcontractant - orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie publici si
care executa si/sau furnizeaza anumite parti ori elemente ale lucririlor sau ale constructiei ori
indeplinesc activitati care fac parte din obiectul contractului de achizitie publicd, 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 lucritoare.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. crt Abrevierea Termenul abreviat

e A.C. Autoritate contractanta

B S.A.P.P.A. Serviciu Achizitii Publice,Proiecte si Administrativ

& SECB Serviciu Financiar Contabil si Buget

4. B.AATP. Birou Administrativ, Aprovizionare,Patrimoniu, Tehnic si Patrimoniu

5. D.E, Director Executiv

6. D.E.A. Director Executiv Adjunct

L D.A. Documentatie de Atribuire

8. S.J.C Serviciu Juridic Contencios

9. P.A.A.P. Programul Anual de Achizitii Publice

10. B.OL Procedura operationala

1L E. Elaborare

12, V. Verificare

13. A. Aprobare

14. Av. Avizare

15. C.EPP. Control financiar preventiv propriu

16. 0.U.G. Ordonanti de Urgentd a Guvernului

17 H.G. Hotérare a Guvernului

18. OrcC, Ordonator principal de credite

19. CP.V, Common Procurement Vocabulary (Codul Comun International Privind
Achizitiile de Produse si Servicii)

20. CEO Comisia de evaluare a ofertelor
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Principii generale

Principiile generale deriva din legislatia privind achizitiile publice cat si din regulamentele de
organizare si functionare si dispozitiile structurilor de conducere cu drept de decizie din cadrul
DGASPC Botosani.De aceea, la adoptarea oricarei decizii si la executarea oricaror activitati legate
de achizitiile publice de la nivelul institutiei se vor avea in vedere urmatoarele principii:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal:

C) recunoastere reciproca;

d) proportionalitatea;

e) transparenta;

f) asumarea raspunderii.

8.2. Generalitati

Directia Generala de Asistenta sociala si Protectia Copilului Botosani in calitate de autoritate
contractanta are dreptul de a achizitiona prin procedura operationala alte servicii specifice a caror
valoare estimate este mai mica decat pragurile corespunzatoare prevazute la art.7 alin.(1) lit.c) din
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, respectiv 3.334.050 lei,fara TVA;

In aplicarea achizititlor prin procedura operationala,autoritatea contractanta.prin
compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice,are urmatoarele atributii
principale:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii

autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte

compartimente ale autoritatii contractante, programul annual al achizitiilor publice;

c) elaboreaza sau dupa caz,coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire,

pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate conform prevederilor legale din domeniul

achizitiilor publice;

e) realizeaza achizitiile prin procedurile operationale ;

f) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

In conformitate cu prevederile art.2, alin(4) din HG nr.395/2016 celelalte compartimente ale
autoritatii contractante au obligatia de a sprijini activitatea compartimentului intern specializat in
domeniul achizitiilor publice, in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei.in
sensul alin.(5),sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor
publice se realizeaza fara a se limita la acestea.dupa cum urmeaza;

a) centralizarea referatelor de necesitate care cuprind solicitarile de servicii,valoarea estimata a
acestora,precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor,necesare pentru elaborarea
strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru, elaborate de compartimentul

aprovizionare,administrativ,tehnic si patrimoniu din cadrul D.G.A.S.P.C. Botosani, avizat de seful
S.F.C.B, aprobat de Directorul Executiv Adjunct si transmiterea catre S.A.P.P.;

15



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
privind derularea ACHIZITHLOR DE | Ny de ex.: 1
SERVICII DIN ANEXA Il LA LEGEA =

Revizia: |

98/2016 privind achizitiile publice
Nr.deex.:1

L

D.G.A.S.P.C.

P . .
Botosani agina 16 din 32

Cod: P.O. 399

. . . ies Exemplar nr.: 1
Serviciul achizitii

publice, proiecte si
administrativ

b) specificatiile tehnice se transmit asa cum sunt prevazute la art.155 din Lege nr.98/2016 privind
achizitiile publice;

- specificatiile tehnice sunt stabilite prin documentatia de atribuire si definesc caracteristicile
solicitate privind serviciul care face obiectul achizitiei.

- caracteristicile pot de asemenea sa vizeze procesul sau metoda specifica de prestare a
serviciilor solicitate, sa aiba legatura cu obiectul contractului de achizitie publica/accord-
cadru sis a fie proportionale prin raportare la valoarea si obiectivele acestuia.

- specificatiile tehnice trebuie sa permita tuturor operatorilor economici accesul egal la
procedura de atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea de obstacole nejustificate
fata de asigurarea unei concurente efective intre operatorii economici ;

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit.a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar total actualizat al respectivelor
necesitati. in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

¢) informare justificata cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru,care cuprinde cauza,motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

8.3. Etapele activitatii procedurate

1. Intocmirea Referatului de necessitate de catre seful compartimentului/serviciului/centrului.cu
respectarea urmatoarelelor conditii:

-serviciul sa fie cuprins in Planul Anual al Achizitiilor Publice;

-serviciul sa fie necesar si oportun,in acest sens se va justifica necesitatea si opurtunitatea
achizitionarii acestuia;

-sa contina specificatiile tchnice ale servicilor,sau dupa caz,daca mai sunt si alte conditii
specifice de indeplinit de catre ofertanti,acestea sa fie mentionate distinct in referatul de
necesitate/anexa la referatul de necessitate.

-sa contina valoarea estimata a serviciului,in lei,fara TVA.

2. Avizare si aprobare referat.

3. Centralizare referate(daca este cazul) de care Biroul Administrativ,Aprovizionare,Tehnic si
Patrimoniu.

4. Trimiterea centralizatorului insotit de documentatia de atribuire(referate,anexe.etc.) catre
Serviciul Achizitii Publice-Proiecte.

5. Seful Serviciului Achizitii Publice si Proiecte repartizeaza referatul unui responsabil cu
lucrarea din cadrul serviciului achizitii publice si proiecte.
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In termen de maxim 5 zile lucratoare de la primirea referatului, responsabilul de lucrare din
cadrul Serviciul Achizitii Publice-Proiecte verifica codul CPV aferent obiectului achizitiei,estimarea
valorii  achizitiei  publice conform informatiilor de prét transmise de  Biroul
Administrativ,Aprovizionare,Tehnic si Patrimoniu si incadrarea in pragul valoric prevazut la
art.7(1)(c) din Legea nr.98/2016 privind achizitille publice coroborat cu prevederile
art.1,pct.11.alin.(2),litb) din O.U.G. nr.107/2017 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact in domentiul achizitiilor publice.

6.In cazul in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 10.000 lei fara TVA
autoritatea contractanta are dreptul de a  contracta achizitia de la orice operator cconomic. pe
baza unci singure oferte.

7. In cazul in care valoarea estimata a achizitiei este mai mare de 10.000 lei fara TVA
responsabilul de lucrare din cadrul Serviciul Achizitii Publice-Proiecte mtocmeste Anuntul de
participare simplilicat si /sau completeaza in sectiunca Publicitate anunturi in SEAP. si dupa caz, alte
documente necesare in vederea achizitionarii serviciului solicitat, pe care le trimite catre conducerea
DGASPC Botosani pentru aprobare/semnare.

8. Dupa aprobarea/semnarea anuntului de participare simplificat.si dupa caz, alte documente
necesare in vederea achizionarii serviciului solicitat,responsabilul de lucrare are urmatoarele obigatii:

a)trimite spre publicare pe site-ul DGASPC Botosani.sectiunea Achizitii directe,anuntul de
participare simplificat si dupa caz,alte documente necesare in vederea achizionarii serviciului
solicitat;

b) completeaza in SEAP-sectiunea Publicitate/ Anunturi,anuntul de participare simplificat,avand
ca elemente de identificare datele inscrise in anuntul de participare simplificat si dupa caz.alte
documente necesare in vederea achizionarii serviciului solicitat;

¢) achizitioneaza direct din catalogul electronic serviciile care fac obicetul acestei  ontractu si
au ontractu de  onlra sau anumite particularitati si nu permit respectarea pasilor mentionati la
pet.7 datorita impulu de asteptare:

d) transmite prin fax / e-mail, anuntul de participare smlpllhcal si dupa caz,alte documente
necesare in vederea achizionarii serviciului solicitat catre mlmm tre1 potentiali ofertanti dl caror
obiect de activitate poate asigura prestarea serviciilor | 5 ol o R ._f‘ -
Anuntul de participare simplificat contine urmatoarele 1nf0rmat11 T £
a) denumirea, adresa, numarul de telefon si fax, adresa de e-mail ale autontatu contract'mte
b) tipul de contract si, daca este cazul, se precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un  ontra-

cadru:
¢) denumirea serviciilor ce urmeaza sa fie prestate si codul/codurile CPV;
d) valoarea ontract;
¢) sursa de finantare;

f) termenul-limita de primire a ofertelor;

g) adresa la care se transmit ofertele;

h) limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;

1) perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila;
J) criteriul de atribuire al contractuluide achizitie publica/acordului —cadru.
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k) documentele solicitate , dupa caz

Responsabilul de lucrare din cadrul SAPP are obligatia de a stabili perioada de depunere a
ofertelor in functie de complexitatea contractului de achizitie publica/acordului-cadru si de cerintele

contractuale, astfel incat operatorii economici interesati sa beneficieze de un interval de timp
adecvat pentru elaborarea ofertelor si pentru pregatirea documentelor de calificare si selectie, daca
sunt solicitate prin documetele achizitiei.

Orice operator economic  ontract are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de
atribuire, responsabilul de lucrare din cadrul SAPP are obilgatia de a raspunde.in mod clar.complet si
fara ambiguitati.cat mai repede posibil.la orice clarificare solicitata, intr-o perioada care nu trebuie sa
depascasca.de reguladoua zile lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea
operatorului economic.Responsabilul cu achizitia din cadrul SAPP are obligatia de a  ontractua
siteul DGASPC Botosani si in SEAP, sectiunea Publicitate-anunturi, raspunsul la solicitarile de
clarificari fara a dezvalui identitatea solicitantilor. Autoritatea contractanta are dreptul de a prelungi
prin publicarea unei clarificari perioada stabilita pentru depunerea ofertelor in cazul in care raspunsul
la solicitarile de clarificari modifica documentatia de atribuire.

9. Responsabilul cu lucrarea din cadrul SAPP intocmeste Referatul privind desemnarea unei
comisii privind evaluarea ofertelor care urmeaza a deschise la data si ora mentionata in anuntul de
participare simplificat.

10. Ofertele se inregistreaza la Registratura DGASPC Botosani. iar responsabilul cu lucrarea le
primeste de la Registratura DGASPC Botosani .Ofertele depuse dupa data limita de depunere a
ofertelor sau la alta adresa decat cea precizata in anuntul de participare simplificat se returneaza fara
a fi deschisa operatorului economic care a depus-o.

11. Responsabilul cu achizitia din cadrul SAPP intocmeste procesul verbal de deschidere si de
evaluare a ofertelor care contine preturile ofertate si care va fi semnat de membrii comisiei de
evaluare a ofertelor.La procesul verbal de deschidere si de evaluare a ofertelor se anexeaza ofertele
depuse pentru prestarea serviciilor transmise prin registratura.

Procesul verbal de deschidere a ofertelor va fi transmis in termen de 1 zi lucratoare tuturor
operatorilor economici participanti la procedura.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea ofertelor
se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul sedintei de evaluare a ofertelor.Comisia de evaluare
a ofertelor are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punct de vedere al
elementelor tehnice propuse, cat si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

12. Comisia de evaluare a ofertelor propune achizitionarea serviciului de la operatorul
economic clasat pe primul loc in urma aplicarii criteriului de atribuire,iar responsabilul cu achizitia
din cadrul SAPP intocmeste in acest sens o Nota Justificativa.care va fi inaintata spre aprobare catre
conducerea DGASPC Botosani.

Dupa aprobarea Notei justificative, responsabilul cu achizitia va intocmi comunicdrile privind
rezultatul procedurii operationale care vor fi transmise ofertantilor si va proceda la postarea acesteia
pe site-ul DGASPC.

13. Responsabilul cu achizitia  din cadrul SAPP intocmeste, dupa aprobarea Notei
Justificative,daca este cazul, contractul de achizitie publica in trei exemplare in original.

18



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
privind derularea ACHIZITIILOR DE Nr.de ex.: 1

SERVICII DIN ANEXA Il LA LEGEA 0 0
98/2016 privind achizitiile publice VI

Nr.deex.: 1

D.G.A.S.P.C.

) Pagina 19 din 32
Botosani

Cod: P.O. 399

Exemplar nr.: 1
Serviciul achizitii

publice, proiecte si
administrativ

Contractele vor fi vizate cu viza CFP .

Dupa semnarea contractului de ambele parti contractante responsabilul cu achizitia publica,
transmite un exemplar original operatorului economic. parte contractanta si un exemplar la CFP.

Responsabilul cu achizitia publica din cadrul SAPP transmite un exemplar al contractului, in
copie, compartimentului/biroului care are in atributii derularea si urmarirea derularii acestuia.

Responsabilul cu achizitia publica din cadrul SAPP transmite trimestrial o notificare cu privire
la achizitiile publice off line .

8.4. Angajamentul legal
Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua
forma:
1) unui contract de achizitie ontra;
2) unui document fiscal ontractua chitanta, facturd;
3) unci comenzi;
4) alt tip de document incheiat in conditiile legii.

8.5. Derularea contractului

a)Contractele de achizitie publica pot fi modificate fara organizarea unei noi  proceduri
operationale atunci cand devine necesara achizitionarea de servicii suplimentare de la contractantul
initial care nu au fost incluse in contractual initial,dar care au devenit strict necesare in vederea
indeplinirii acestuia.

b)Prelungirea contractelor de servicii cu caracter de regularitate, incheiate in anul precedent si
a caror durata de indeplinire expira la data de 31 decembrie se pot prelungi pe o durata de 4 luni de la
data expirarii duratei de indeplinire a acestora, dar nu mai tarziu de 30.04.

¢)Responsabilul care are in atributii derularea contractului din cadrul compartimentului/biroului
urmareste respectarea tuturor clauzelor contractuale si ia masurile necesare in acest sens:

d)La solicitarea operatorului economic, in termen de maxim 14 (paisprezece) zile de la
finalizarea prestarii. responsabilul cu achizitia publica din cadrul SAPP, intocmeste documentul
constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant in 2(doua)
exemplare originale, un exemplar in original va fi transmis operatorului economic.

8.6. Incheierea dosarului

Responsabilul cu achizitia din cadrul SAPP definitiveaza dosarul achizitiei publice, il opiseaza si
il pregateste pentru arhivare.

Responsabilul cu achizitia din cadrul SAPP preda dosarul achizitiei la responsabilul cu arhiva
institutiei.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.

crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Compartiment
DGASPC BT

achizitia

Operator
economic
Persoana

viza CFP
Director

executiv adjunct

sy aoiitbine

Comisia de
‘—‘""IIII L1

0

w|Sef S.A.P.P.

 [Responsabil cu

v Sef S.I.C.

o[ Sef S.F.C.

-]

o0 responsabila cu

o

= Director

—

Intocmirea referat de
necesitate si centralizare

J
—

TOB.APTA.

g
<

[

Intocmire caiet de
sarcini/specificatii tehnice

<5

(¥ )

Avizare si aprobare referat

Av

A

Desemnare responsabil cu
achizitia

n

Intocmire Nota justificativa

Publicare anunt de
participare simplificat pe
SEAP sau pe site-ul
DGASPC Botosani

Transmitere anunt de
participare simplificat catre
operatori economici

Desemnare comisie de
evaluare a ofertelor

Transmitere oferta

Proces verbal de deschidere
si de evaluare oferte

11

Transmitere p-v deschidere
si evaluare oferte catre
ofertantii participanti

12

Solicitare clarificari.daca
este cazul

Intocmire Nota justificativa
privind achizitionarea prin
procedura operationala de
servicii..

Publicare comunicare
rezultat procedura
operationala achizitionare
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servicii... pe site-ul
DGASPC si SEAP
sectiunea anunturi
publicitare si OE declarat

castigator

Intocmire contract Av | R Av Av
Transmitere comanda R

Transmitere notificare R

trimestriala achizitii off line

Intocmire dosar de achizitie R
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

10.1 Anexe
Nr. Numirul anexei Denumirea anexei
Crt.
] Anexa nr, 1 Referate de necesitate
2 Anexa nr. 2 Referat centralizator
3 Anexanr. 3 Nota Justificativa privind achizitia prin procedura operationala
5 Anexanr. 4 Anunt de participare simplificat
6 Anexanr. 5 Proces-verbal al sedintei de deschidere si de evaluare a ofertelor
ik Anexa nr.6 Comunicare rezultat procedura

10.2 Inregistriri, arhivarea documentatiei

Nr. | Denumirea Elaborator Nr. Difuzare Arhivare Cod
crt. | inregistrarii /evidenti exemplare formular
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7
1 | Referat de necesitate | S.A.P.P 1 S.A.P.P Dosar 5 F1-
Achizitie PS.378
SAP
2 | Referat centralizator | S.A.P.P ] S.AP.P 5 F2-
PS.378
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11. Cuprins

Numarul
componentei
In cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 4
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 7

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale )

6 Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 8
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 9
operationala

8 Descrierea procedurii operationale 12

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 17

10 Anexe, Inregistrari, arhivari 18

11 Cuprins 19

12, Anexe 20
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ANTET Anexanr. 1
Nr...ooo.o. s
Referat de necessitate

[. Solicitare: adresa beneficiar (locatie exacta de livrare) D.G.A.S.P.C.
Botosani.
Persoana de contact Telefon
[1. Obiectul achizitiei o Servicil 0 Lucrari o Produse
[I1. Detaliere obiect achizitie:

Nr. Denumire U.M. | Cant Valoare Valoare Valoare Caracteristici

crt unitara estimati estimata tehnice

estimata lei lei
lei fara TVA | fard TVA cu TVA

0 ] 2 3 4 5=3x4 6 7

1.

2.

TOTAL

Pozitiile (1.2,3.4.5.6,7) se vor complete obligatoriu de solicitant.Necompletarea tuturor pozitiilor va duce la
returnarea referatului.

Argumentarea si perioada care va acoperi necesitatea :

SEF serviciu / centru,

[ntocmit
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Anexa nr. 2
Referat centralizator
I. Linie bugetard Contract purtator de TVA: oDa ©Nu
I1. Solicitare: adresa beneficiar (locatie exacta de livrare) D.G.A.S.P.C.
Botosani.
Persoana de contact Telefon
[11. Obiectul achizitiei o Servicii o Lucréri o Produse
IV. Sursa de finantare o Buget o Venituri 0 Venituri sponsorizari

V. Detaliere obiect achizitie:

Nr. Denumire U.M. | Cant Valoare Valoare Valoare Caracteristici
crt unitara estimata estimata tehnice
estimata lei lei

lei fara TVA | fara TVA cu TVA B
0 1 2 3 4 5=3x4 6 7
1.
2‘ |

TOTAL

Argumentarea necesitatii:

Intocmit

Aprobat,
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Anexanr. 3
APROBAT,
VIZAT , DIRECTOR EXECUTIV,
DIRECTOR EXECUTIV ADJ.,
Sef Serviciu Juridic,Contencios,
NOTA JUSTIFICATIVA

privind achizitionarea prin procedura operationala SERVICII 2

1)Motivare necesitate:

2)Valoarea estimata in programul de achizitii :

3) Pozitia in programul de achiziti 2017: Categoria -Servicii de____
4)Cod CPV:

S)Inanul _ nu s-au mai efectuat/s-au efectuat achizitii de acest fel.
6)Criteriul de atribuire :pretul cel mai scazut,
7)
In urma demersurilor efectuate,pana la data si ora limita de depunere a ofertelor,respectiv
. ora . s-au primit si inregistrat la registratura D.G.A.S.P.C. Botosani urmatoarele
oferte :
Ié; Operator economic Nr. Inregistrare oferta Ora inregistrare oferta

» existenta propunerii tehnice;
» existen{a propunerii financiare

Nr. file Nr. file Valabilitate
Denumire societate oferta tehnici oferta financiara oferta/zile

l

Ofertele financiare prezentate, pe loturi,(valori fira TVA) sunt:

Nr. D ; . .
Lot enumire serviciu UM

1

2

Criteriu de atribuire : pretul cel mai scazut.
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Clasamentul conform criteriului de atribuire ; pretul cel mai scazut este urmatorul:

Nr. Lot Denumire ofertant Pretul ofertei clasament
fara TVA
1
2 |

O

Urmare a celor prezentate mai sus propun achizitionarea serviciului....

de la ..... astfel:
Eret Pret Valoare Valoare

. unitar cu | unitar cu
£~ totala cu totala cu
[\ . transport | transport i 1 t APE 18
o Denumire serviciu E Cantitate la la y S a ransport

; o o c destinatia destinatia
4 destinatia | destinatia . X
= firiala. - firala - finala - fara finala - cu

i fara TVA cu TVA TVA Tva
1 buc

Baza legala:

-Legislatia in vigoare in materia achizitiilor publice-Legea nr.98/2016 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii. cu modificarile si completdrile ulterioare.
-Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului cadru din Legea nr.98/2016,
cu modificarile si completarile ulterioare.
- 0.U.G. nr.107/2017 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact in
domeniul achizitiilor publice

Intocmit,
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30 - S Anexa nr. 4

ANUNT DE PARTICIPARE SIMPLIFICAT
pentri Achizifla de ...

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Botosani (D.G.A.S.P.C.),
cu sediul in Botosani, str. Maxim Gorki nr.4, telefon: 0231/537993, fax: 0231/511047.
intentioneazi sa achizitioneze prin PROCEDURA OPERATIONALA ., in conformitate cu
prevederile art. -- alin. ---din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, pand la data de

S | | o ST , cod
L8
In acest context, invitim pe cei interesafi sa depuna oferte tindnd cont de urmatoarele:
> Valodrea estimatd & achizitiel €516 i nasmsins lei fara TVA.;

» Oferta va include si pretul pentru deplasarea la subunitatile aflate in subordinea DGASPC

» Oferta se va face pentru toate serviciile mentionate in Anexa nr. 1, pentru fiecare lot.
Ofertele partiale in cadrul unui lot vor fi respinse;

» Valabilitate oferta ....... zile

» Oferta va fi insotita de documente care si ateste calitatea acestora, fise tehnice ale

produselor ofertate;

Oferta se va depune in plic inchis la - Registratura D.G.A.S.P.C. Botosani, str. Maxim

Gorki, nr. 4, jud. Botosani

Plata se va face in termen de 30 de zile de la primirea facturii emisa de citre furnizor;

Procedura aplicata : procedura operationala;

Criteriul de atribuire : pretul cel mai sciizut, raportat la valoarea farda TVA.

Documente de calificare — dupa caz;

Persoanele de contact pentru informatii suplimentare sunt:

» Sef Serviciu Achizifii Publice, Proiecte — ....ccocoiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiieeee, telefon

0231/537993 — interior 24;

v

YV YV V V¥V

Vg

Director executiv adjunct, Director Executiv,

Sef Serviciu achizitii publice si proiecte

Intocmit,
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Anexa nr. 5
PROCES - VERBAL
al sedintei de deschidere si de evaluare a ofertelor

incheiat astazi ~cu ocazia deschiderii ofertelor depuse in vederea atribuirii contractului de
achizitie publica

Avand ca obiect: Achizitie x LOTURI

Cod CPV:
Procedura aplicata :procedura operationala
Invitatia de participare a fost publicata :

o inSEAPsubnr._ dindatade

o pe siteul DGASPC Botosani sub nr. din
o Valoare estimata: __leifara TVA
o termenul limita de depunere a ofertelor:
Comisia de evaluare numita pe baza Dispozitiei nr. ___/ a Directorului Executiv al DGASPC Botosani
— Doina Nacu Manole compusa din:
1 presedinte l
2 membru B
3 membru “
s-a ntrunit astazi ora --:00 pentru deschiderea si analizarea ofertelor depuse de operatorii economici
ofertanti.

Presedintele comisiei de evaluare informeazi ci procedura de achizitie publicd s-a organizat in conformitate
cu prevederile din Legea nr .98/2016, HG nr.395/2016 .

Cap.1. Principalele date legate de pregatirea procedurii

Sursa de finantare: Fonduri bugetare

Autoritatea contractanta: DGASPC Botosani

Forma de procedura aleasa: Procedura operationala

Baza legala pentru organizarea si desfasurarea procedurii de achizitie publica:

- -Legea nr.98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

-Hotararea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului cadru din Legea nr.98/2016.

-0.U.G. nr.107/2017 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact in domeniul
achizitiilor publice.

Autoritatea contractantid nu a fost / a fost instiinfatd despre depunerea vreunei contestatii cu privire
la continutul documentatiei de atribuire si/sau modul de organizare si derulare a procedurii de achizitie.
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Procedura de achizitie publica nu a facut obiectul supravegherii de catre UCVAP astfel nua fost
prezenta nici o persoana - observator din partea Ministerului de Finante - UCVAP

Pana la data limitd de depunere a ofertelor si a documentelor care le insotesc, au depus oferta la
sediul Autoritatii Contractante urmdtorii operatori economici:

Nr. . . . Numarul si data inregistrarii \‘
Denumirea operatorului economic ; .
crt. ofertei ‘

1 |
Nu s-au inregistrat modificari sau retrageri de oferte.
inainte de deschidere, s-a constatat integritatea ambalajelor documentelor de participare la

achizitia in vederea atribuirii contractului, dupa care s-a trecut la deschiderea acestor documente.

Toti participantii recunosc integritatea plicurilor care contin ofertele.

La sedinta de deschidere au participat/nu au participat reprezentanti ai ofertantilor.

S-a verificat modul de respectare a regulilor formale de depunere si prezentare a ofertelor si
documentelor care le Tnsotesc.

In continuare, s-a constatat existenta documentelor de inscriere, a documentelor de calificare. a
propunerilor tehnice si a propunerilor financiare.

Nicio oferti nu a fost respinsa la deschidere.

Datele constatate sunt inscrise mai jos si precizate in tabele,ofertantii fiind inscrisi in ordinea

depunerii ofertelor:
» existenta propunerii tehnice si existenta ropunerii financiare.

Nr. Nr. file

Denumiresociciate oferti financiard Nr.de file oferta tehnica

cri.

Ofertele financiare prezentate in cadrul sedintei de deschidere (valori fira TVA) sunt:

Nr. Denumire
Lot serviciu

UM Cantitate ofertata SC SC

' |

Avand in vedere cele prezentate mai susu, Comisia de evaluare a hotarat sa declare:
- admisibila, oferta depusa de
- inacceptabila, oferta depusa de
- neconforma, oferta depusa de

Aplicarea crieteriului de atribuire

Criteriul de atribuire: pretul cel mai scazut si a fost aplicat numai ofertelor admisibile.
Clasamentul conform criteriului de atribuire-pretul cel mai scazut este urmatorul:
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Clasament

FN;‘. crt. Denumire ofertant Pretul ofertei

Urmare celor relatate in prezentul proces-verbal, Comisia de evaluare hotaraste:
_oferta declarata castigatoare a contractului de achizitie publica
.este oferta depusa

avand ca obiect achizitia de
-cu o propunere financiara fara TVA de

lel.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal de evaluare a ofertelor astazi,

sediul autoritatii contractante.

Comisia de evaluare
8

L D

3l
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COMUNICARE REZULTAT PROCEDURA OPERATIONALA

CATRE,

procedura operationala servicii de”’ , numar invitatie
din

Prin prezenta.va facem cunoscut ci. in urma analizei ofertelor depuse la achizitia prin

,Societatea

din si

a fost declarati

pentru urmatoarele :

U.M. Denumire ofertant
Errt Denumire serviciu Cantitatea
) ofertata
Valoare finala(lei),fara TVA
1
2

Director Executiv,

Director Executiv Adj.

Sef serviciu juridic contencios,

Sef serviciu achizitii publice,

Intocmit,




