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1. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri simplificate proprii il constituie asigurarea cadrului legal necesar
pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd/acorduri-cadru ce privesc achizitii publice ce au ca
obiect servicii sociale §i alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, a caror valoare estimati este
mai mica decat pragul corespunzator prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege. fiind elaboratd in
temeiul prevederilor art. 68 alin. (2) lit. b) coroborat cu art. 7 alin. (2) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Administratia Pietelor Sector 2 poate aplica prezenta procedurd proprie ori de céte ori
intentioneaza s atribuie contracte de achizitie publicd/acorduri-cadru ce privesc achizitii publice ce
au ca obiect servicii sociale i alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, a caror valoare estimatad este
mai micd decét pragul valoric prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din aceeasi lege.

Raportat la prevederile art. 111 alin. (4) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, criteriul de atribuire utilizat pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru avand ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute
in Anexa nr. 2, este ,,pretul cel mai scazut”, prevazut la art. 187 alin. (3) lit. a) din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, {indndu-se seama de criteriile de
calitate §i de sustenabilitate ale serviciilor sociale si ale altor servicii specifice.

Potrivit art. 7 alin. (2) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in aplicarea prezentei proceduri proprii, Administratia Pietelor Sector 2 va
asigura cu prioritate respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publicd, prevazute la art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare,
privind achizitiile publice si anume:

~ nediscriminarea;
tratamentul egal;
recunoasterea reciproca;
transparenta;
proportionalitatea;
asumarea raspunderii.

YON N Y

Y

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura operationalad se aplica in cadrul procesului de atribuire a contractelor de
achizitie publicd/acorduri-cadru ce privesc achizitii publice ce au ca obiect servicii sociale si alte
servicii specifice, previazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. cu
modificdrile si completarile ulterioare. a caror valoare estimatd este mai mica decat pragul
corespunzdtor prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege, de catre colectivul Serviciului Tehnic
Protectia Muncii, potrivit atributiilor conferite de Regulamentul de Organizare si Functionare al
Administratiei Pietelor Sector 2, Regulamentului Intern. Statului de Functii si Fisa Postului pentru
fiecare angajat al Serviciului Tehnic Protectia Muncii.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatia aplicabila in cadrul atribuirii de catre Administratia Pietelor Sector 2 a contractelor de
achizitie publicd/acorduri-cadru ce privesc achizitii publice ce au ca obiect servicii sociale si alte
servicii specifice, previzute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare. a cdror valoare estimatd este mai micad decat pragul
corespunzator prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege:

Legea nr. 215/2001 — privind Administratia Publica Locald, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Manualul de management integrat, cod APS2-MMI, editia-revizia in vigoare;

SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR ISO/TR 10013:2003 — Linii directoare pentru documentatia sistemelor de management al
calitatii;

OSGG  nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare i
Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizifie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari i
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr. 346/2004 privind stimularea intreprinderilor mici si mijlocii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea.
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea. evidenta i
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G nr. 348/2004 - privind exercitarea comertului cu produse si servicii de piatd in unele
zone publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Reglementérile si actele normative aplicabile, specifice activitatii procedurate. redate in Lista
reglementarilor aplicabile, cod F-02/APS2-PS-01, disponibila in toate compartimentele.

NOTA:

Lista prezintd actele normative de bazd. Se vor avea in vedere si modificdrile/completdrile
ulterioare.

Fisa fiecarui act normativ (numdrul monitorului oficial in care a fost publicat/republicat, numdrul si
denumirea actului normativ prin care se aduc modificari actului de bazd, numdrul si denumirea
actului normativ conex actului de bazd) este disponibild pe site-ul oficial al Camerei Deputatilor:
http://www.cdep.ro/pls/legis/legis pck frame.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

Definitiile termenilor utilizati in procedurd, precum si prescurtdrile utilizate sunt cele
prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Piefelor Sector 2,
Regulamentului Intern, Statului de Functii si Fisa Postului pentru fiecare angajat al Serviciului
Tehnic, precum si de cele ale reglementarile legale din domeniul achizitiilor publice, inclusiv cele
prevazute la punctul 3 -- Legislatia aplicabila in cadrul atribuirii de cétre Administratia Pietelor
Sector 2 a contractelor de achizitie publicd/acorduri-cadru ce privesc achizifii publice ce au ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare, a caror valoare estimatd este mai mica
decat pragul corespunzator prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege. Definitiile uzuale prezente in
aceasta procedurd, conform art. 3 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, sunt dupd cum urmeaza:

a) contract de achizitie publica - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai mul{i operatori economici $i una ori mai
multe autoritafi contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii;

b) contract de achizitie publica de servicii - contractul de achizitie publica care are ca obiect
prestarea de servicii, altele decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de
lucrari potrivit lit. m) din art. 3 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢) acord-cadru - acordul incheiat in forma scrisa intre una sau mai multe autoritafi contractante $i
unul ori mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneaza contractele de achizifie publicd ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumitd perioada, in
special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere;

d) contractant - ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un contract de achizitie
publica:

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

f) oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct
de vedere juridic intr-un contract de achizifie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara.
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire;

¢) operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau
grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piata executarea de lucrari si/sau a
unei constructii., furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere temporard
formata intre doud ori mai multe dintre aceste entitati;

j) propunere tehnica - parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau. dupa
caz. din documentatia descriptiva;

k) vocabularul comun al achizitiilor publice - CPV - desemneazd nomenclatorul de referinta
aplicabil contractelor de achizitie publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al
Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind vocabularul comun al
achizitiilor publice, publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie
2002, asigurand corespondenta cu alte nomenclatoare existente;

1) angajament legal - orice act cu efect juridic, din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe
secama fondurilor publice sau a patrimoniului public;
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m) conformitate - caracteristica unei operatiuni, a unor acte sau fapte administrative produse in
cadrul unei entidtti publice de a corespunde politicii asumate in mod expres in domeniul respectiv de
catre entitatea in cauzd sau de catre o autoritate superioara acesteia, potrivit legii;

n) control financiar preventiv - activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public. inainte de aprobarea
acestora;

0) control intern - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

p) economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate ale
unei activitdti, cu mentinerea calititii corespunzitoare a acestor rezultate;

q) eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

r) eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

s) institutie publicd - Parlamentul, Administratia Prezidentiald, ministerele, celelalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale sau locale, alte autoritati publice, institutiile publice
autonome, precum si institutiile din subordinea acestora, indiferent de modul de finantare a acestora;

t) legalitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care ii sunt
aplicabile, 1n vigoare la data efectuarii acesteia;

u) oportunitate - caracteristica unei operatiuni de a servi in mod adecvat, in circumstante date,
realizdrii unor obiective ale politicilor asumate;

v) persoana desemnati cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu - persoana din cadrul
compartimentelor de specialitate, numita de conducédtorul entitatii publice pentru exercitarea
controlului financiar preventiv propriu sau persoana care indeplineste aceastd atributie pe baza de
contract, in conditiile legii;

w) regularitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de operatiuni din
care face parte.

Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 A.C, Autoritate contractanta
2 S.F.C.,SFC Serviciul Financiar, Contractare
3 S.J.R.U.. SJIRU | Serviciul Juridic, Resurse Umane
4 S.T.P.M.., STPM | Serviciul Tehnic, Protectia Muncii
5 S.A. Serviciul Administrativ
6 CPV Vocabularul Comun al Achizitiilor Publice
7 D.G.. DG Director General
8 H.G. Hotararea Guvernului
9 N.J. Nota justificativa
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Muncii

10 Op.Ec. Operator economic

11 CM.,CM Comisia de monitorizare, in sensul prevederilor OSGG nr.
600/2018

12 PS Procedurd de sistem

13 PO Procedurd operationald

14 F Formular

15 NA Neaplicabil

5. AUTORITATE SI RESPONSABILITATI

5.1. Directorul General

- Aproba, prin semndturd si stampild, documentele conform prevederilor prezentei proceduri
(referatul de necesitate, referatul de evaluare, cererile de ofertd catre operatorii economici,
Caietul de sarcini, comunicarile catre ofertanti privind rezultatul procedurii, propunerea de
angajare a unei cheltuieli, angjamentul bugetar individual/global, semneazd contractul de
atribuire);

- Aproba modul de rezolvare a oricdror diferende, legate de derularea procedurii de achizitie
publica prin prezenta procedurd;

- Aproba modul de solutionare a eventualelor sesizari/reclamatii cu privire la desfésurarea
procedurii;

- Aproba acfiuni corective/preventive pentru imbundtatirea activitatilor de planificare, realizare
st control al activitatii de achizitie publicd prin prezenta procedura.

5.2. Directorul Adjunct

- Avizeazd/propune spre aprobarea Directorului General documentele conexe prezentel
proceduri, elaborate de compartimentele din subordine, asigurand o buna colaborare si comunicare
(pe verticala — raportare de jos in sus/informare de sus in jos, pe orizontald — intre compartimente);

- Stabileste conform structurii organizatorice si a regulamentului de organizare si functionare
sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine, in baza fiselor de post;

- Indeplineste atributiile ca membru al Comisiei de monitorizare a implementérii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial potrivit Fisei sale post.

5.3. Persoana desemnata prin Decizie a Directorului General pentru primirea/expedierea si
inregistrarea corespondentei, conform PS cod: APS2-PS-16
- Inregistreaza in Registrele de intrare sau de iesire documentele de mai sus, asigurd
corespondenta (telefonica si a documentelor) necesard intre entitatile participante la prezenta
procedurd, arhiveazad anumite documente, etc.

5.4. Serviciul Tehnic, Protectia Muncii

- Persoana/persoanele desemnate de Seful Serviciului Tehnic Protectia Muncii cu atributii in
elaborarea/postarea publicd a documentatiilor de achizifii publice sau inlocuitorul/inlocuitorii
acestora, dupé caz, elaboreazi, semneaza $i supun avizirii Sefului de Serviciu Tehnic, Protectia
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Muncii sau ale altor compartimente (Serviciul Financiar, Contractare, Serviciul Juridic, Resurse
Umane, persoana desemnata pentru primirea/expedierea si inregistrarea corespondengei, conform PS
cod APS 2-PS-16. referenti sau juristi din cadrul acestora, dupd caz) sau aprobarii Directorului
General documentele de natura celor de mai sus sau alte documente cerute de procedurd sau de
legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor publice pentru procedura de achizifie a serviciilor
sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice cu modificarile si completarile ulterioare, a caror valoare estimata este mai mica decat pragul
corespunzator prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege. De asemenea, pastreaza printr-un registru, o
eviden{d a tuturor documentelor elaborate extern si utilizate in cadrul compartimentului si urmareste
indeplinirea clauzelor Contractului, sesizdnd ierarhic posibilitatea nerespectarii acestora.

- Persoana/persoanele de mai sus (responsabil de lucrare/executant) asigura realizarea corecta,
completd si la timp a activitatilor pentru care a fost desemnat, prezintad sefului ierarhic superior
lucrdrile realizate, precum si documentatia care a stat la baza acestora, pentru analiza si verificare,
participa la analizarea lucrarilor realizate si efectueaza modificari ale documentelor elaborate, ori de
cate orl este necesar, pastreaza evidenta (asigurd inregistrarea si indosarierea) documentelor si
inregistrarilor care au stat la baza elaborarii intregii proceduri. propune actiunile corective si/sau
preventive, aprobate de catre Directorul General, atunci cand este numit responsabil;

- Seful Serviciului verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice
referitoare la selectia procedurii, incadrarea in limita fondurilor aprobate, modul de desfagurare al
achizitiei prin procedura de achizitie a serviciilor sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa
nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare a
cdror valoare estimata este mai micé decat pragul corespunzator prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din
Lege, inclusiv postarea publicd a documentatiei de atribuire si a altor documente care trebuiesc
postate public. monitorizeaza activitatea persoanei/persoanelor de mai sus, urmareste, indruma si
verifica activitatea acestora, analizeaza si avizeazd/certifica, prin semnatura si stampila, documentele
intocmite de subordonatul/subordonatii ierarhici. aplica actiunile corective si/sau preventive,
aprobate de catre Directorul General, atunci cand este numit responsabil.

5.5. Serviciul Financiar, Contractare

Seful Serviciului Financiar, Contractare, precum si responsabilul CFPP din acest serviciu
semneazd/vizeaza contractul de achizitie publica si celelalte documente de achizitie publica necesar a
fi semnate/vizate prin procedura de achizitie a serviciilor sociale si alte servicii specifice, prevazute
in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile
ulterioare. a cdror valoare estimata este mai mica decét pragul corespunzator prevazut la art. 7 alin.
(1) lit. d) din Lege.

5.6. Serviciul Juridic, Resurse Umane

Seful Serviciului Juridic, Resurse Umane semneaza contractul de achizitie publica si celelalte
documente de achizitie publica necesar a fi semnate/vizate prin procedura de achizitie a serviciilor
sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice cu modificarile si completarile ulterioare, a caror valoare estimata este mai mica decét pragul
corespunzator previzute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege.
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5.7. Serviciul Administrativ

Seful acestui serviciu/subordonatii ierarhici. dupa caz, elaboreaza, semneaza, respectiv
avizeazd prin semnaturd si stampila documentele din cadrul prezentei proceduri operationale (referat
de necesitate, iar daca este cazul, caiet de sarcini, diferite clauze contractuale, etc).

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Etapele de realizare a achizitiilor publice prin procedura de achizitie a serviciilor
sociale si alte servicii specifice, previzute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificirile si completarile ulterioare , a ciror valoare estimati este mai
mica decit pragul corespunzitor prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege

(1) Prezenta Procedurd Operationala privind procedura proprie reglementeazd achizitiile de
servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare, efectuate de catre compartimentele de
specialitate ale Administratiei Pietelor Sector 2, care au prevederi bugetare in acest sens, a caror
valoare estimatd, fard TV A, este mai mare decat pragul pentru servicii precizat la art. 7, alin. (5) din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare si mai mica
decat pragul precizat la art. 7, alin. (1), lit. d) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, cat si modul de solutionare a contestatiilor, potrivit Legii nr.
101/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, privind procedura proprie.

(2) Procedura Operationala reglementeaza, in principal, aspecte precum:

- procedura proprie, conform art. 68, alin. (2) lit. b) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

— anuntul de participare simplificat;

— documentatia de atribuire;

— cerintele minime de calificare — unde este cazul;

— dreptul de a solicita clarificari;

— data - limita pentru depunerea ofertelor;

— regulile de participare la procedura:

— criteriul de atribuire:

— comisia de evaluare;

— deschiderea si evaluarea ofertelor;

— incheierea si executarea contractului — unde este cazul;

— anularea procedurii — daca este cazul:

— modul de solutionare a contestatiilor;

—~ dosarul achizitiei publice.

(3) Aplicarea prezentei Proceduri Operationale se va face in scopul achizitionarii de servicii
sociale sl alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice cu modificarile si completarile ulterioare, efectuate de catre compartimentele de specialitate
ale Administratiei Pietelor Sector 2, care au prevederi bugetare in acest sens, in conditii de eficientd
economicd si sociald, cu respectarea tuturor dispozitiilor legale aplicabile, pe baza principiilor:
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nediscrimindrii, tratamentului egal. recunoasterii reciproce, transparentei, proportionalitatii si
asumarea raspunderii.

(4) Pe parcursul aplicarii procedurii proprii, efectuate de catre compartimentele de
specialitate ale Administratiei Pietelor Sector 2, care au prevederi bugetare in acest sens, se vor lua
toate mdsurile necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii de naturd sa determine aparitia unui
conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale. In cazul in care se constata aparitia unor
astfel de situatii. se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare,
adoptandu-se potrivit competentelor, dupa caz, masuri corective de modificare, incetare, revocare,
anulare si altele asemenea, ale actelor care au afectat aplicarea corectd a procedurii de atribuire sau
ale activitatilor care au legatura cu acestea.

(5) Prezenta Procedura Operationala asigura cadrul organizatoric si metodologia unitara
privind organizarea si desfasurarea procedurii proprii, pentru achizitionarea de servicii sociale si alte
servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare, efectuate de catre compartimentele de specialitate ale
Administratiei Pietelor Sector 2, care au prevederi bugetare in acest sens, care se va finaliza prin
factura fiscala sau incheierea de contract/acord-cadru.

(6) In cazul achizitiilor mixte care au ca obiect atét servicii sociale si alte servicii specifice,
previzute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016, cat si alte servicii, precum si in cazul achizitiilor
mixte care au ca obiect att servicii, ¢t si produse, obiectul principal se determina in functie de cea
mai mare dintre valorile estimate ale serviciilor sau produselor respective.

Documente care stau la baza initierii procedurii proprii

(7) Compartimentele de specialitate ale Administratiei Pietelor Sector 2 intocmesc

urmétoarele documente:

a) Programul anual al achizitiilor publice al APS 2 si Lista cu serviciile previzute a se
achizitiona de ciatre APS 2 in anul respectiv, aprobata prin Hotardre a Consiliului Local
Sector 2. stau la baza initierii prezentei proceduri operationale.

b) In situatia in care achizitia nu este cuprinsd in Programul anual al achizitiilor publice. se
intocmeste un Referat de necesitate prin care se rectifica si actualizeaza Programul anual
al achizitiilor publice cu respectiva achizitie.

c) Primirea la Serviciul Tehnic, Protectia Muncii, a Referatului de necesitate, vizat de Seful
Serviciului Financiar, Contractare si aprobat de Directorul General al APS 2. de catre
Serviciul Tehnic. Protectia Muncii, de la serviciul care a solicitat achizitia.

d) Nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei, semnatd de
conducdtorul compartimentului solicitant, la care se vor anexa in copie: fila BVC si fila
PAAP pentru anul in curs;

e) Caietul de sarcini —~document care contine informatii, criterii. cerinte formale. tehnice si
financiare pe baza carora operatorul economic isi va elabora oferta. Se supune aprobarii
Directorulul General al APS 2 Caietul de sarcini;

f) Formulare si draftul de contract, unde este cazul, incluzdnd clauze contractuale in care
vor fl mentionate informatii cu privire la mecanismele de plata in cadrul contractului,
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alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de gestionare a acestora, garantia de buna
executie, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a
obligatiilor contractuale.

Documentele de mai sus se inregistreazd la persoana desemnatd pentru
primirea/expedierea si inregistrarea corespondentei, conform PS cod APS 2-PS-16, Editia
s1 Revizia in vigoare.

Initierea procedurii proprii

(8) Anuntul de participare simplificat
Administratia Pietelor Sector 2 are obligatia de a publica pe site-ul www.e-licitatie.ro. un

anunt care

|

va cuprinde cel putin urmatoarele informatii:

denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail a Administratiei
Pietelor Sector 2;

modalitatea de atribuire prin: comanda si factura/contract si daca este cazul. se
precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un acord-cadru;

denumirea serviciilor care urmeaza sa fie prestate si codul/codurile CPV;

valoarea estimata;

cantitatea de servicii care trebuie prestata, daca este cazul;

sursa de finantare:
termenul limita de solicitare de clarificari;
termenul limitd de depunere a ofertelor;

adresa la care se transmit ofertele:

limba In care trebuie redactate ofertele;

perioada de timp in care ofertantul trebuie s isi mentind oferta valabild;

criteriul de atribuire;

adresa de internet la care sunt disponibile documentele procedurii proprii.

(8) Dreptul de a solicita clarificari

a)

b)

Orice operator economic are dreptul de a solicita clarificéri cu privire la Documentatia de
atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde oricérei solicitari de clarificare. intr-o
perioada ce nu trebuie sa depaseasca, de regula, 2 zile de la primirea solicitérii. dar numai
in cazul solicitarilor primite cu cel putin 3 zile Tnainte de data limita pentru depunerea
ofertelor. Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite raspunsul la solicitarile de
clarificari cu cel putin 2 zile inainte de data-limita pentru depunerea ofertelor.

Autoritatea contractantd are dreptul de a completa, din proprie initiativd, in vederea
clarificarii, documentatia de atribuire, avind dupd caz. obligatia de a prelungi
corespunzator termenul limita de depunere a ofertelor.
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(9) Termenul limita pentru depunerea ofertelor

a) Termenul limitd pentru depunerea ofertelor se stabileste de catre Serviciul Tehnic,
Protectia Muncii, in Anuntul de participare simplificat, in functie de complexitatea serviciilor ce
urmeaza a fi prestate si cerintele specifice, astfel incét operatorii economici interesati sa beneficieze
de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru pregatirea
documentelor de calificare, daca sunt solicitate prin Documentatia de atribuire.

b) Termenul limita pentru depunerea ofertelor nu poate fi mai mic de 5 zile de la data
publicarii anunturilor de la cap. 6, punctul (8);

¢) In cazul in care se decide prelungirea termenului limita pentru depunerea ofertelor,
Administratia Pietelor Sector 2, prin intermediul Serviciului Tehnic, Protectia Muncii, are obligatia
de a comunica noua datd de depunere, in scris, pe site-ul propriu, www.aps2.ro , cu cel putin 2 zile
inainte de data-limité stabilita initial.

Documentatia de atribuire

(10) Autoritatea contractantd prin compartimentele de specialitate are obligatia de a preciza
in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinta, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantilor o informare completd, corectd si explicitd cu privire la modul de aplicare a
procedurii proprii. Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda, fara a se limita la cele ce urmeaza,
cel putin:

a) reguli de participare la procedura proprie;

b) dacd sunt solicitate, cerinte minime de calificare, precum si documentele care urmeaza s
fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii acestor cerinte;

¢) caietul de sarcini;

d) instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare,
intocmite in conformitate cu solicitarile caietului de sarcini si a valorii estimate;

e) informatii privind criteriul de atribuire;

f) instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac;

¢) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii, unde este cazul.

(11) Regulile de participare la procedura proprie

a) Orice prestator care presteaza pachetul de servicii solicitat are dreptul de a depune oferta si
de a participa, printr-un reprezentat imputernicit, la sedinta de deschidere a ofertelor. Numarul de
prestatori care au dreptul de a depune oferta este nelimitat.

b) Ofertantul nu are dreptul. in cadrul aceleasi proceduri, sa depuna doud sau mai multe
oferte individuale si/sau comune, sd depuna oferta individuald/comund si sda fie nominalizat
subcontractant in cadrul altei oferte.

(12) Cerinte minime de calificare

Compartimentele de specialitate pot stabili, unde este cazul, cerinte minime de calificare
referitoare numai la:
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- motivele de excludere, in conformitate cu art. 164, art. 165, art. 167, art. 59 si art. 60
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, conform certificatului constatator
emis de Registrul Comertului;

- lista serviciilor prestate.

(13) Caietul de sarcini

Compartimentele de specialitate intocmesc specificatiile tehnice.

(14) Instructiuni privind modul de elaborare a ofertei

Operatorii economici au obligatia de a intocmi oferta si documentele care o insotesc, in
conformitate cu cerintele din Documentatia de atribuire.

(15) Criteriul de atribuire

Compartimentele de specialitate stabilesc 1n cadrul Documentatiei de atribuire criteriul de

desemnare a ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic, utilizand urmétorul criteriu
de atribuire: ,,pretul cel mai scazut™.

(16) Caile de atac

Contestatiile se depun si se solutioneaza in conformitate cu Legea nr. 101/2016 privind
remediile i cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publicéd, a contractelor
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicil, precum si pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor. cu modificérile si
completarile ulterioare.

(17) Clauze contractuale — unde este cazul

a) Compartimentele de specialitate intocmesc formularele/draftul de contract care va fi pus
la dispozitia operatorilor economici.
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(18) Deschiderea si evaluarea ofertelor

Comisia de evaluare

(1) Referatul privind propunerea de Decizie de numire a comisiei de evaluare a ofertelor se
intocmeste de citre compartimentul de specialitate si va fi supusa aprobarii Directorului General al
APS2.

(2) Comisia de evaluare este compusaé din cel putin 3 (trei) membri.

(3) Potrivit prevederilor art. 60 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, urmatoarele persoane nu pot face parte din comisia de
evaluare:

a) persoanele care detin parti sociale, parti de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia
dintre ofertanti/candidati, terti sustindtori sau subcontractanti propusi ori a persoanelor care fac parte
din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti, terti
sustindtori ori subcontractanti propusi;

b) persoana care este sot/sotie, rudd sau afin, pana la gradul al doilea inclusiv, cu persoane
care fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau supervizare a unuia dintre
ofertanti, terti sustindtori ori subcontractanti propusi;

c) persoana despre care se constatd sau cu privire la care exista indicii rezonabile/informatii
concrete cd poate avea, direct ori indirect, un interes personal, financiar, economic sau de altd natura,
orl se afla intr-o altd situatie de naturd sa ii afecteze independenta si impartialitatea pe parcursul
procesului de evaluare;

(4) Conform art. 127 din HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, Comisia de
evaluare va avea ca principale atributii, dar fard a se limita la, urmatoarele:

a) deschiderea si evaluarea ofertelor — dupa caz;

b) verificarea indeplinirii criteriilor si , dupa caz. a altor documente care insotesc oferta:

¢) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de
sarcini;

d) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor;

e) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti;

f) elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii
solicitarilor de participare si/sau ofertelor;

g)stabilirea initiald/intermediara a ofertelor ca acceptabile/inacceptabile.
conforme/neconforme, adecvate/neadecvate, deci admisibile/inadmisibile, respectiv admise/respinse
potrivit art. 215 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. cu modificarile si completarile
ulterioare si a motivelor care stau la baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii:

h) stabilirea finala a ofertelor admisibile;

1) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut in
documentatia de atribuire;

J) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii;

k) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte de evaluare initiald/intermediara, de
evaluare finald si a raportului procedurii de atribuire potrivit prevederilor Ordinului Presedintelui
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ANAP Nr. 1581 din 5 octombrie 2018 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-
verbale intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru
de achizijie publicd. a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii;

1) inainteaza raportul procedurii proprii Directorului General al APS2, spre aprobare;

m) completarea declaratiilor de conformitate si impartialitate;

n) publicarea pe site-ul propriu al APS2, www.aps2.ro, precum si pe site-ul

(19) Analiza ofertelor

(O 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 include
urmdtoarele informatii:

- denumirea ofertantilor;

- modificérile si retragerile de oferte;

- elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv pretul;

- orice alte detalii si precizari pe care comisia de evaluare le considera necesare;

- toate documentele depuse in cadrul ofertei.

(2) Comisia de evaluare intocmeste procese-verbale de analiza si elaboreaza, inainte de
lansarea comenzii sau semnarea contractului/acordului cadru, raportul de atribuire a achizitiei de
servicii sociale sau alte servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3) Raportul de atribuire va fi semnat de toti membrii comisiei de evaluare si va fi
inaintat Directorului General al APS2, spre aprobare.
4) Dupa finalizarea evaluarii ofertelor, autoritatea contractantd, prin compartimentul de

specialitate care a initiat procedura proprie, are obligatia de a transmite in termen maxim 2 zile de la
emiterea deciziilor luate in ceea ce priveste rezultatul procedurii, tuturor ofertantilor o comunicare. in
scris referitoare la rezultatul procedurii.

(20) Finalizarea procedurii proprii

(I)  Circumstantele in care autoritatea contractantd are dreptul de a anula procedura
proprie sunt limitativ prevazute de prezenta Procedurd Operationala. astfel:

a) nu a fost depusa nici o ofertd/solicitare de participare sau dacd nu a fost depusa nici o
ofertd admisibila;

b) au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului
neuniform de abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

c) incédlcari ale prezentei Proceduri Operationale, care afecteaza procedura proprie sau
dacd este imposibila Incheierea contractului;

d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanta de judecatd dispune
anularea procedurii simplificate proprii;

e) Comanda/contractul/acordul-cadru nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui ofertd a

fost stabilitd castigdtoare din cazul faptului ca ofertantul in cauzd nu mai are disponibilitate.
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2) in sensul dispozitiilor alin. (1) lit. ¢), prin incalcari ale prezentei Proceduri
Operationale se intelege situatia in care, pe parcursul procedurii proprii, se constatd erori sau
omisiuni, iar autoritatea contractantd se afla in imposibilitatea de a adopta méasuri corective fird ca
aceasta sa conduca la incalcarea principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) in situatia anularii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are obligatia de a
comunica in scris tuturor participantilor la procedura de atribuire, in cel mult 2 zile lucritoare de la
data anularii, motivul care a determinat decizia de anulare, precum si incetarea obligatiilor asumate
de ofertanti prin depunerea ofertelor sau a solicitarilor de participare.

(21) Lansarea comenzii/incheierii contractului/acordului-cadru

(hH) APS2 va emite comanda sau va incheia . dupd caz, contractul/acordul-cadru de
prestdri servicii avand ca obiect achizitionarea de servicii din categoria celor incluse in Anexa nr. 2
din Legea nr. 98/2016, cu ofertantul declarat castigitor, numai dupa 6 zile de la data transmiterii
comunicérii rezultatului aplicarii procedurii in cazul participarii la procedura proprie a minimum 2
operatori economici.

(2) Termenul exprimat in zile incepe sa curgd de la inceputul primei ore a primei zile a
termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului; ziua in cursul cireia a
avut loc un eveniment sau s-a realizat un act al autoritatii contractant nu este luatd in calculul
termenului. Dacd ultima zi a unui termen exprimat altfel decét in ore este o zi de sarbitoare legald, o
duminica sau o sdmbatd, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmitoarei zile lucritoare.

(3) in situatia in care ofertantul declarat castigator nu  acceptd/semneaza
comanda/contractul/acordul-cadru, fie va fi invitat in vederea contractarii ofertantul clasat pe locul al
doilea. in conditiile in care aceasta existd si este admisibila, cu respectarea dispozitiilor art. 143
alin.(2) din H.G. nr. 395/2016. cu modificarile si completarile ulterioare, fie se va repeta procedura
de atribuire a contractului/acordului-cadru de prestiri servicii.

(4) In cazul in care autoritatea contractantd a stabilit prin documentatia de atribuire
finalizarea procedurii proprii prin contract/acord-cadru, acestea vor fi intocmite in 2 exemplare
originale, insusite de Seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Seful Serviciului Financiar.
Contractare. Seful Serviciului Tehnic, Protectia Muncii si aprobate de Directorul General al APS2.

(5) Comenzile/contractele/acordurile-cadru care intrd in sfera de aplicare a prezentei
Proceduri Operationale, pot fi incheiate inainte de implinirea termenelor previzute la alin. (1), numai
in cazul in care comanda/contractul/acordul-cadru respectiv urmeazad sd fie lansat/perfectat cu un
operator economic care a fost singurul ofertant la respectiva procedura proprie si nu exista alti
operatori economici implicati in procedura proprie sau in care toti ceilalti operatori economici
participanti la  procedura proprie renuntd la dreptul de a depune o contestatie printr-o adresi
transmisd Administratiei Pietelor Sector 2.

(6) In situatia in care se va finaliza prin incheierea unui contract/acord-cadru, STPM va avea

obligatia de a inregistra contractul si de a face demersurile necesare in vederea publicarii

anuntului de atribuire pe site-ul propriu.

(7) Ulterior finalizarii procedurii proprii, STPM are obligatia de a transmite spre publicare
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licitatie.ro, in cel mult 15 zile, pentru achizitiile a caror valoare este egala sau mai mare decat
pragul prevazut de art. 7 alin. (5) pentru servicii din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare si mai micd decét pragul precizat la art. 7,

alin. (1), lit. d) din aceeasi Lege.
(22) Dosarul achizitiei publice

(1)  Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprinda cel putin urmétoarele documente:
- referatul de necesitate a achizitiei;
—~  Nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei;
—  Caietul de sarcini;
- Anuntul de participare simplificat;
—  Documentatia de atribuire si dovada publicarii pe site-ul propriu;
- Solicitarile de clarificari;
- Decizia de numire a comisiei de evaluare;
—  Declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
-~ Procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;
- Documentele depuse de ofertanti in cadrul procedurii de atribuire;
—  Raportul procedurii de atribuire;
- Daca este cazul, de anulare a procedurii de atribuire;
—  Comunicdrile privind rezultatului procedurii proprii;
—  Anuntul de atribuire (daca este cazul) si dovada transmiterii acestuia spre publicare
(dacé este cazul);
— Daca este cazul contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, Insotite de
deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
—~  Hotérari ale instantelor de judecata referitoare la procedura proprie:
—  Comanda/contractul/acordul-cadru semnat.

(2) STPM are obligatia de a pastra dosarul atét timp cit comanda/contractul/acordul-cadru
produce efecte juridice. dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii serviciului prestat.

(23) Dispozitii finale

(1) Compartimentele functionale din structura organizatorica a Administratiei Pietelor Sector
2 vor duce la indeplinire prevederile prezentei Proceduri Operationale.

(2) Prezenta Procedurd Operationald este obligatorie tuturor compartimentelor functionale
implicate din structura organizatorica a Administratiei Pietelor Sector 2.

(3) Prezenta Procedura Operationala va fi comunicata celor interesati prin grija STPM.
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6.2. Controlul, verificarea si monitorizarea procesului/activitatii

Controlul, verificarea si monitorizarea procedurii se face de sefii compartimentelor implicate

in prezenta procedurd, sub directa coordonare a Directorului General al APS 2.

6.3. Resursele necesare realizirii activitatii

a. Resurse financiare:
- conform Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat la nivelul institutiei.

b. Resurse materiale:

- echipamente informatice, echipamente de biroticd si aplicatii destinate analizrii,

prelucrdrii si gestionarii datelor specifice activitatii desfisurate;
- mijloace de comunicare adecvate: telefon fix, fax, e-mail;
- abonament aplicatie legislativa.
¢. Resurse umane:
- functiile precizate la capitolul 5;

- conform Statului de funcfiuni.
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Denumire Cod .
e N § mentinuti/
inregistrare inregistrare transmisd, | de ciitre cine ciitre cine frecventa loc timp
cum
PS-16
Propunerea de
angajare a unei .
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* Dupd perioada de péstrare, inregistrarile se arhiveaza in conditiile legii in cadrul arhivei institutiei.

8. ANEXE, FORMULARE

- Neaplicabil.

Avizul persoanelor/compartimentelor a céror activitate este/poate fi influentatd de aplicarea
prevederilor procedurii

Nume Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. ersoana/
Compartiment p iy
conducator
compartiment Semnéaturi Data Observatii | Semniturd | Data
] . . i/ ; o L
Director adjunct | Toma Mioara V0. G - - -

S Henke
Serviciul ]
. . Annemarie - - -
Financiar, Gabriel
riela
Contractare ‘
Serviciul Serban
Juridic, Resurse A - - -
Umane Cristian
Serviciul Tanase lonel - - -
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Muncii
Administrativ
// /A
Serviciul Tehnic, Cerbureanu b / )
Protectia Muncii Ton fé/% (0. 02 \w2e N -
S . Mocan P
Serviciul Tehnic, Locant [o0.07 2ol
5. . .. Nicolae - - -
Protectia Muncii .
Laurentiu

Director General

Popescu Daniel
Ion
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