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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale — data 01.10.2018
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1.0. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este:

de a stabili modul de desfdsurare al activitdtii, termenele aferente, departamentele
si personalul implicat in derularea procesului de achizitie publicd;

de a asigura comunicarea internd si externd a creart - Centrul de Creatie, Arta si
Traditie al Municipiului Bucuresti, intr-un format unitar;

de a asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in conditiile fluctuatiei de personal.

2.0. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd in domeniul achizitiilor publice, compartimentul achizitii
publice, compartiment specializat in domeniul achizitiilor publice din cadrul
institutiei, infiintat in conformitate cu prevederile art. 2 alin. (1) din H.G. nr.
395/2016, avénd rolul de a asigura pregdtirea, lansarea si semnarea contractelor de
achizitie publicd, pentru bunuri, servicii si lucrdri, in concordantd necesitdtile
identificate la nivelul creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului
Bucuresti prin programele finantate din fonduri structurale, de la bugetul de stat si
venituri proprii.

3.0. Definitii, abrevieri si acronime

AA Anunt de atribuire

Al Anunt de intentie

AP Anunt de participare

AA Anunt de atribuire

AC Autoritate contractantd

ANAP Agentia Nationala a Achizitiilor Publice

CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
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ComEv Comisie de Evaluare
cPv Vocabularul comun privind achizitiile publice
DA Documentatia de atribuire
GP Garantie de participare
HG Hotdrdre de guvern
P Invitatie de participare
JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
MO Monitorul Oficial
MFE Ministerul Fondurilor Europene
LEGE Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice
COMP.AP Compartiment achizitii publice
PVDO Proces-verbal de deschidere/vizualizare a ofertelor
RP Responsabil procedurd
SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
Sistemul Informatic Colaborativ pentru mediu performant de
sica desfasurare al Achizitiilor publice
ZC Zile calendaristice
ZL Zile lucrdtoare

4.0. Documente de referinta si conexe
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normele metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
—controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Ordinul MFP nr. 2332/2017 - modificarea Ordinului MFP nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale;

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Reguli generale
Achizitiile publice reprezintd suma tuturor proceselor de planificare, stabilire a
prioritdtilor, organizare, publicitate si de proceduri, realizate in vederea deruldrii

procedurilor de atribuire de cdtre institutiile publice care sunt finantate total sau
_partial de la bugetele publice (europene, nationale, venituri proprii).

Autoritatea contractantd are obligatia sd se asigure cd prin procesul de achizitii
publice se consumd efectiv, eficient, in mod etic, echidistant si transparent fondurile
publice alocate autoritdtii respective in decursul unei perioade.

In acest sens, cadrul legislativ european (implicit cel romdnesc), pentru achizitiile
publice, enuntd 6 principii:

nediscriminarea;
tratamentul egal;
recunoasterea reciprocd;
transparenta;
proportionalitatea;
asumarea raspunderii.

AR S SK KX

Aceste principii reprezintd baza directivelor Uniunii Europene si cadrul in care s-a
dezvoltat legea achizitiilor publice din Romania.
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Toate documentele intocmite in activitatea directiei generale vor purta datele de
identificare ale institutiei si ale responsabilului de procedurd, respectiv persoana si
calitatea celui care a intocmit documentul, dupd caz. In situatia in care atributiile/
organigrama institutiei se modificd, circuitul de avizare al documentelor (mentionat
in prezenta procedurd) se va modifica in mod corespunzdtor, precum si denumirile
noilor structuri, care preiau atributiile specifice.

5.2. Resurse Necesare

Resursele necesare derularii procedurilor de atribuire/ achizitie sunt asigurate de catre
personalul propriu al structurilor din cadrul creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie
al Municipiului Bucuresti. Astfel, personalul din cadrul compartimentului achizitii
publice se ocupa de organizarea si derularea procedurilor de atribuire, cu sprijinul
directiilor de specialitate care au identificat necesitatile si care au solicitat demararea
achizitiei. De asemenea, sunt implicate si directiile suport (financiar/ economic,
juridic) pe aspectele prevazute de lege sau prevazute in prezenta procedura.

Personalul sus-mentionat se constituie in comisii de evaluare, pentru fiecare procedura
in parte, ori pentru derularea mai multor proceduri de atribuire, sau este consultat in
emiterea unor puncte de vedere conform domeniul lor de activitate si al pregatirii,
dupa caz.

in cazul in care, pentru proceduri de complexitate ridicatd, autoritatea contractanti
nu detine personal de specialitate, creart poate coopta experti externi, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

Activitatea compartimentului achizitii publice se deruleazi in conformitate cu art.2
alin. (1) din anexa la H.G. nr. 395/2016 .

5.2.1. Atributiile si responsabilitatile comisiei de evaluare sunt urmétoarele:
evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile legale aplicabile;

participarea la sedintele comisiei de evaluare conform solicitarii/convocarii
presedintelui de comisie;

transmiterea punctului de vedere individual, respectiv a punctajului alocat Si
argumentele acestuia, in timp util, daca este cazul;
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realizarea activitatii, astfel incat finalizarea evaluarii ofertelor s fie realizata in timp
util, atat ca incadrare in termenul legal, cat si pentru satisfacerea necesitatii directiei
care a identificat necesitatea;

e) presedintele comisiei de evaluare raspunde de inaintarea raportului procedurii
de atribuire/procesului-verbal de evaluare catre conducatorul autoritatii contractate,
sau persoana imputernicita, pentru a fi aprobat, precum si de transmiterea
comunicarilor privind rezultatul procedurii;

f) au obligatia de a semna pe proprie raspundere o declaratie de confidentialitate
si impartialitate, pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mare decét pragul
valoric prevazut la art.7, alin.5 din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificérile si completérile ulterioare. in acest sens, membrii comisiei de evaluare
au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si
asupra oricaror alte informatii prezentate de catre candidati/ofertanti a caror
dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea
intelectuala sau secretele comerciale;

g) pentru procedurile offline, comisia de evaluare are obligatia de a intocmi si semna
un proces verbal al sedintei de deschidere, urmand ca acesta si fie transmis citre toti
candidatii/operatorii implicati in procedura;

h) presedintele comisiei de evaluare are obligatia de a stabili cu ceilalti membrii
numiti, calendarul etapelor de evaluare;

i) dupa aprobarea raportului procedurii/procesului-verbal de evaluare, persoana
responsabila cu procedura de achizitie publica, are obligatia de a transmite, tuturor
participantilor, comunicarile cu privire la rezultatul procedurii, in termenul prevazut
de legislatia aflata in vigoare si in prezenta procedurd pentru procedura simplificata
proprie;

j) responsabilul de procedurd/presedintele comisiei de evaluare intreprinde
demersurile prevazute de lege in relatia cu ANAP-ul pentru validarea documentatiei,
respectiv evaluarea ofertelor, daca au fost desemnate persoane pentru supravegherea
procedurii.

Aprobarea, sau orice altd masura, a raportului procedurii de atribuire/evaluarea
achizitiei de catre ordonatorul principal de credite nu poate depasi 3 zile lucratoare
de la data inaintarii.
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in toate situatiile, responsabilul de procedura, are obligatia intreprinderii demersurilor
pe care le considera necesare pentru a nu amana/tergiversa incheierea contractului de
achizitie publica.

5.2.2. Emiterea documentului constatator

n conformitate cu art.2 alin.(5) lit. f) din anexa la H.G. nr.395/2016, compartimentele
care au derulat un contract de achizitie publica, au obligatia intocmirii si transmiterii
catre compartimentul achizitii publice a documentului constatator in vederea publicarii
acestuia in SEAP/SICAP si a completarii dosarului achizitiei.

Notificarea va cuprinde, in mod obligatoriu, urmatoarele informatii:
a) numarul contractului de achizitie public3;

b) denumirea contractului de achizitie publica;

¢) durata contractului de achizitie publica;

d) denumirea contractantului;

e) datele de contact ale contractantului;

f) mentiuni cu privire la derularea contractului.

In termen de 5 zile lucritoare de la primirea notificarii, compartimentul achizitii
publice are obligatia de a intocmi documentul constatator, prevazut in H.G. nr.
395/2016.

Documentul constatator se va intocmi in 2 exemplare si prin grija personalului din
cadrul compartimentului achizitii publice:

- 1 exemplar se va comunica operatorului economic, contractant;

- 1 exemplar se va publica pe SEAP dupa expirarea termenelor de contestare prevazute
de Legea 544/2004 (30 de zile de la primirea documentului de citre operator), in
campul dedicat documentelor constatatoare si acelasi exemplar se depune la dosarul
achizitiei publice.

5.3. Modul de lucru

Principalele etape care trebuie parcurse pentru achizitionarea de produse, servicii
si lucrari, sunt urmatoarele:
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5.3.1. Etapa de planificare

Procesul de achizitie publica reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea cirora
se obtine produsul sau dreptul de utilizare a acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare
a atribuirii unui contract de achizitie publicd/ acord-cadru.

Etapa de planificare reprezinta totalitatea demersurilor necesar a fi intreprinse pentru
demararea unei proceduri de atribuire/ proceduri de achizitie.

1. Referatul de necesitate

Referatul de necesitate este documentul pe baza caruia compatimentul achizitii
publice inscrie procedura de atribuire in Programul anual al achizitiilor publice ca parte
a Strategiei anuale de achizitii publice si pe baza céruia lanseazi achizitia.

Referatele de necesitate se transmit catre compartimentul achizitii pdnd in luna
octombrie a anului in curs, pentru necesitatile identificate pentru anul urmitor.
Referatele de necesitate vor contine cel putin urmatoarele informatii:

a) denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare autoritatii contractante pentru
derularea activitatii si indeplinirea obiectivelor;

b) argumentarea necesitatii si oportunitatii, accentuandu-se efectele ce se doresc a fi
obtinute;

c) data la care se doreste obtinerea produselor/ serviciilor/ lucrarilor necesare;

d) valoarea estimata/bugetul alocat, sursa de finantare si informatii privind
fundamentarea acestuia (inclusiv informatii privind pretul unitar). Valoarea estimats
va contine informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor
necesitati, astfel cum au fost stabilite in urma unei cercetari a pietei sau pe baza
istorica, sustinute de documente justificative;

e) obiectivul din strategia locala/regionald/nationald de dezvoltare la a cirui realizare
contribuie contractul/acordul-cadru respectiv, daci este cazul - in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (3) lit. g) din H.G. nr. 395/2016;

f) mecanisme de platd in cadrul contractului, propuneri ale penalititilor pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a obligatiilor contractuale, clauze specifice
ale acestuia raportate la cerintele proiectului la a cirui realizare contribuie
contractul/acordul-cadru respectiv;
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g) in cazul in care directia/compartimentul de specialitate stabileste criteriul de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun raport calitate-cost, acesta
va include in cadrul referatului de necesitate factorii de evaluare solicitati, inclusiv
ponderea (%) fiecarui factor propus si algoritmul specific de calcul al acestora,
argumentele/motivele care demonstreaza impactul semnificativ al factorilor asupra
nivelului de executare i asupra rezultatelor pe care il pot obtine prin utilizarea fiecarui
factor stabilit, cat si justificarea acestora;

h) Caietul de sarcini/specificatiile tehnice, anexe la referatul de necesitate, este/sunt
intocmit/e de catre directia /compartimentul de specialitate care solicita achizitia
produselor, serviciilor sau lucrarilor in cauza si reprezinta, fara a se limita cele ce
urmeaza:

caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic si de performanta, cerinte privind
impactul asupra mediului inconjurator, siguranta in exploatare, dimensiuni,
terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare, marcare si
instructiuni de utilizare a produsului, tehnologii si metode de productie, precum si
sisteme de asigurare a calitatii si conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde
relevante sau altele asemenea. in cazul contractelor pentru lucrari, specificatiile
tehnice pot face referire, de asemenea, si la prescriptii de proiectare si de calcul al
costurilor, la verificarea, inspectia si conditiile de receptie a lucrarilor sau a tehnicilor,
procedeelor si metodelor de executie, ca si la orice alte conditii cu caracter tehnic pe
care autoritatea contractanta este capabila sa le descrie, in functie si de diverse acte
normative si reglementari generale sau specifice, in legatura cu lucrérile finalizate si
cu materialele sau alte elemente componente ale acestor lucrari;

specificatiile tehnice se definesc astfel incat sa corespunda, atunci cand este posibil,
necesitatilor / exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitati;

specificatiile tehnice trebuie sa permitad oricarui ofertant accesul egal la achizitia
directa si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de
natura sa restranga concurenta intre operatorii economici.

ATENTIE!!!

Potrivit prevederilor art. 155 alin. (4) din Legea nr. 98/2016 "Pentru
toate achizitiile destinate utilizdrii de cdtre persoane fizice, indiferent
dacad este vorba de publicul larg sau de personalul autoritdtii
contractante, specificatiile tehnice se definesc astfel incdt sd tind seama de cerintele
de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilitdti sau de conceptul de proiectare pentru
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toate categoriile de utilizatori, cu exceptia cazurilor temeinic justificate”. Astfel, in
cazul in care prin specificatiile tehnice nu sunt definite conform celor de mai sus,
compartimentul de specialitate va justifica in referatul de necesitate lipsa
specificatiilor privind accesibilitatea persoanelor cu dizabilitati.

Prin exceptie, in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi
identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator, referatele pot fi
elaborate la momentul identificarii necesitatii, introducerea procedurilor in PAAP fiind
conditionata de identificarea sursei de finantare si justificarea neintocmirii referatului
de necesitate in anul anterior.

ATENTIE! In situatia in care initiatorul referatului de necesitate nu detine toate
informatiile la momentul necesitatii intocmirii Strategiei anuale a achizitiilor,
acesta poate preciza in continutul referatului ca acestea vor fi transmise ulterior.

In situatia in care intervin modificiri ale referatelor de necesitate privitoare la
obiectul/valoarea achizitiei/ etc., se va retransmite un nou referat de necesitate.

Pe langa informatiile mentionate mai-sus ca fiind obligatorii a fi mentionate in
cuprinsul referatelor de necesitate, directiile de specialitate mai pot specifica orice
alte aspecte pe care le considera necesare si importante pentru derularea in bune
conditii a achizitiei.

Pe baza referatelor de necesitate compartimentul achizitii va derula procedurile
de atribuire in functie de prioritizarea si definitivarea documentelor si informatiilor
necesare comunicate de directia de specialitate.

Referatele de necesitate vor fi insotite/vor include:
specificatiile tehnice - daca se cunosc la momentul intocmirii acestuia

devizul estimativ, care va contine justificarea/ fundamentarea valorii estimate
(modalitatea de stabilire a valorii estimate) continand inclusiv informatii
cu privire la pretul unitar.

ATENTIE! In vederea stabilirii valorii estimate compartimentul de
specialitate va justifica cuantumul acesteia prin oricare dintre
urmatoarele variante, distinct sau cumulatativ:

- prin raportare la preturile pietei, caz in care va anexa ofertele primite sau
obtinute din piata de profil;
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- prin raportare la proceduri de atribuire similare derulate de cdtre autoritatea
contractanta;

- prin raportare la proceduri de atribuire similare derulate de alte autoritati
contractante

Documentele vor fi inaintate compartimentului achizitii publice dupa aprobarea
acestora de catre conducerea autoritatii contractante sau persoana desemnata in acest
sens. Referatele de necesitate/aprobare vor fi propuse spre aprobare de catre
structurile/compartimentele care identifica necesitatea si vor fi inaintate pe circuitul
de avizare persoanelor cu atributii conform ordinelor de delegare, dupa exemplul:

- compartimentul de specialitate (emitent/initiator);
- compartimentul achizitii publice;

- compartimentul financiar - contabilitate;

- director adjunct;

- director.

2. Elaborarea Strategiei anuale de achizitii

Strategia anuald de achizitii - este documentul pe care autoritatea
contractanta il intocmeste in ultima lund a ultimului trimestru a anului in curs,
pentru anul urmator. Strategia anuala de achizitii cuprinde, conform H.G. nr. 395/2016,
urmatoarele:

nevoile identificate la nivelul autoritatii contractante, transmise de catre
compartimentele de specialitate;

valoarea estimata a fiecarei nevoi/ necesitati identificate;

capacitatea profesionala existenta la nivelul autoritatii contractante ce va fi implicata
in derularea procedurilor de atribuire;

resursele existente la nivelul creart si/ sau necesarul suplimentar de resurse interne/
sau externe pentru derularea procedurilor de atribuire.
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Programul anual al achizitiilor publice reprezinta documentul care contine totalitatea
contractelor de achizitie publica si/sau acordurilor-cadru pe care AC intentioneaza sa
le atribuie sau sa le incheie, pe parcursul unui an calendaristic bugetar/ pe parcursul
implementarii unui proiect, precum si, daca este cazul, lansarea unui sistem dinamic
de achizitie si este parte integranta a Strategiei anuale de achizitii.

Programul anual al achizitiilor publice se intocmeste in formatul anexat prezentei
proceduri operationale, pe baza necesitatilor identificate de catre compartimentele de
specialitate din cadrul creart, beneficiari ai contractelor de achizitie.

compartimentele de specialitate din institutie au obligatia transmiterii

cdtre compartimentul achizitii, toate referatele de necesitate contindnd

datele si informatiile necesare referitoare la achizitia de produse, servicii
si lucrdri pe care intentioneazd sd le atribuie/incheie in decursul anului urmdtor,
insotite de prioritizarea derularii achizitiilor, pdnd in luna octombrie a anului in curs,
urmdnd ca Programul anual al achizitiilor publice sd fie actualizat dupd aprobarea
bugetului propriu, in functie de fondurile aprobate si dacd este cazul.

g ATENTIE! In vederea intocmirii Programului anual al achizitiilor publice,

Astfel, pe baza referatelor de necesitate transmise de catre compartimentele de
specialitate, compartimentul achizitii va elabora programul anual al achizitiilor publice
si strategia anuala, pentru fiecare proiect si pentru bugetul de stat.

Strategia anuala de achizitii, impreuna cu anexele acesteia, Programul anual al
achizitiilor publice si Evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca
parte a strategiei anuale de achizitii publice, se aproba de catre conducatorul
autoritatii contractante sau persoana delegata de catre acesta si va fi avizat in prealabil
de catre:

- compartimentul achizitii;
- director adjunct.

Dupd aprobarea acestuia, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare, compartimentul
achizitii are obligatia publicdrii in SEAP/SICAP extrase din acesta, precum si
modificdrile apdrute care se referd la contractele a cdror valoare estimatd este mai
mare de pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) si alin. (5) din Legea nr. 98/2016.

!"In cazul in care atributiile/organigrama se modificd, documentele mentionate mai
sus vor fi aprobate, respectiv avizate conform modificdrilor impuse de ordinele de
delegare a competentelor.
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Compartimentele sus - mentionate vor aviza Strategia anuala de achizitii in termen de
maxim 2 zile lucratoare de la data transmiterii spre avizare compartimentului in
cauza. Acest termen se impune pentru a nu exista intarzieri in derularea achizitiilor
publice.

Dupa aprobare, Programul anual al achizitiilor publice/Evidenta achizitiilor directe
poate fi modificat/a pe parcursul anului, ori de cate ori sunt identificate necesitati
care nu au fost cuprinse initial in program, ori sunt identificate
modificari/corectii/schimbari, cu conditia ca sursele de finantare sa fie identificate.

NOTA: Modificarea Programului anual al achizitiilor publice/ Evidenta achizitiilor
directe va urma aceeasi procedurd ca cea indicatd pentru elaborarea acestuia.

3. Consultarea pietei

In functie de prioritizarea transmisa de citre compartimentele de specialitate,
compartimentul achizitii va demara procedurile de atribuire. Pentru procedurile cu
grad ridicat de complexitate tehnica/ financiara/ contractuald, ori din domenii cu un
rapid progres tehnologic (eg. Echipamente IT/ servicii IT/ servicii de consultanta/ etc.)
si la solicitarea expresa a compartimentelor de specialitate, inainte de a demara
procedura de achizitie, respectiv de a intocmi strategia de contractare,
compartimentul achizitii are dreptul de a consulta piata, prin intermediul SEAP/SICAP,
cu privire la specificatiile tehnice si/ sau cu privire la valoarea estimata (art.139 alin.1
din Legea nr.98/2016). Consultarea pietei se va realiza in conformitate cu prevederile
Legii nr. 98/2016 si ale H.G. nr. 395/2016.

Astfel, consultarea pietei, ca parte a procesului de achizitie publicd, se va initia prin
publicarea in SEAP/SCAP, precum si prin orice alte mijloace, a unui anunt prin care
solicitd operatorilor economici de specialitate analiza si dupd caz, eventualele
modificari ce se impun pentru ca produsul/ serviciul/ lucrarea sa raspunda intocmai
solicitarii autoritatii contractante, iar valoarea estimatd sa fie reald la momentul
demararii achizitiei.

In acest sens, responsabilul de procedura din cadrul compartimentului achizitii va
asigura publicarea anuntului si centralizarea informatiilor de la toti cei care au transmis
un punct de vedere, urmand a le analiza impreuna cu compartimentul de specialitate.

In acest sens, compartimentul de specialitate, beneficiar al viitorului contract, va
nominaliza minim 1 reprezentant care sa participe la etapa de consultare a pietei si la
procesul de analiza a propunerilor primite, respectiv transpunerea acestora/inglobarea
in caietul de sarcini. Acceptarea anumitor propuneri cu privire la specificatiile tehnice
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(transmise de operatori economici) vor fi justificate, raportat la obiectul procedurii de
atribuire/achizitie si la necesitatea autoritatii contractante. in cazul in care, vor exista
divergente cu privire la asimilarea/respingerea anumitor propuneri, reprezentantul
compartimentului de specialitate va decide asupra formei finale acceptate, membru
compartimentului achizitii avand obligatia de a intocmi o notd distinctd in care va
justifica pozitia divergenta.

Finalizarea procesului de consultare se va realiza prin consemnarea intr-o minuti/
proces-verbal a tuturor aspectelor referitoare la aceastd etapd, document ce va fi
publicat in SEAP in cel mai scurt timp, dar nu mai tarziu de momentul initierii procedurii
de atribuire.

4. Caietul de sarcini /specificatiile tehnice

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatiile tehnice. Specificatiile
tehnice sunt, in general, acele cerinte, prescriptii sau caracteristici tehnice cu ajutorul
carora sunt descrise produsele, serviciile sau lucririle. Atunci cand este posibil,
specificatiile tehnice se definesc in asa fel incat si& corespundd necesitétilor sau
exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitati.

ATENTIE! Caietul de sarcini/specificatiile tehnice se elaboreazd in
conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare referitoare la
concurentd si conflictul de interese, de cdtre compartimentul de
specialitate care aduce la cunostintd necesitatea.

Reguli de elaborare a specificatiilor tehnice:

v’ trebuie sa permita accesul liber si egal la procedura de atribuire;

v’ nu trebuie sa contind elemente care s aib ca efect introducerea unor obstacole
nejustificate de natura sa restranga concurenta;

v definirea prin referire la standarde, omologari sau reglementari tehnice trebuie
sa fie insotita de mentiunea "sau echivalent";

v este interzis a se defini in caietul de sarcini specificatii tehnice care indica o
anumita origine, sursé, productie, un procedeu special, o marci de fabrici sau
de comert, un brevet de inventie, o licentad de fabricatie, care au ca efect
favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici ori anumitor produse.
O astfel de referire este permisd in mod exceptional in situatia in care o
descriere suficient de precisa si inteligibild a obiectului contractului nu este
posibila si trebuie sa fie insotitd de mentiunea "sau echivalent”.
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Specificatiile tehnice pot face obiectul consultatii pietei, caz in care compartimentul
de specialitate va transmite varianta initiala a caietului de sarcini/ specificatiilor
tehnice, urmand ca acesta/ acestea sa fie definitivate in urma procesului de consultare.

Tn cazul in care responsabilul de procedur din cadrul compartimentului achizitii solicita
compartimentului de specialitate realizarea de modificari asupra specificatiilor
tehnice/ factorilor de evaluare, modificari impuse de normele legislative, erori de
redactare, etc., iar compartimentul de specialitate refuzd efectuarea acestora,
responsabilitatea derularii procedurii pe baza informatiilor initiale, cade in sarcina
compartimentului care a initiat referatul de necesitate si specificatiile tehnice.

5. Strategia de contractare si Nota justificativa

A. Strategia de contractare

Dupa aprobarea referatului/referatelor de necesitate compartimentul achizitii va
inscrie necesitatea identificatd in Strategia anuala de achizitii si in Programul anual al
achizitiilor publice/Evidenta achizitiilor directe si a procedurilor simplificate proprii.
In functie de prioritizarea transmisi de citre compartimentul de specialitate si de
transmiterea tuturor informatiilor necesare precum si a specificatiilor tehnice in
conformitate cu art. 155 din Legea nr. 98/2016, compartimentul achizitii daca detine
toate informatiile necesare va demara procedurile de atribuire, astfel incat atribuirea
contractelor/ acordurilor-cadru sa se incadreze in estimarile temporale comunicate.

Compartimentele de specialitate pot solicita modificari ale referatelor de necesitate
si/ sau ale specificatiilor tehnice, insa aceste modificéri trebuie transmise in timp util
(conform art. 3 alin. (3) din H.G. nr. 395/2016), astfel incat compartimentul achizitii
sa detina informatiile actuale la momentul demarérii procedurii.

Pe baza referatului de necesitate si a Strategiei anuale de achizitii, compartimentul
achizitii va intocmi Strategia de contractare ca document al fiecirei achizitii cu o
valoare egala sau mai mare decéat pragul valoric stabilit la art.7 alin (5) din Lege.
Responsabilul de procedura din cadrul compartimentului achizitii va intreprinde toate
demersurile pentru ca demararea achizitiei si se facd astfel incat atribuirea
contractului/ acordului-cadru sa se realizeze conform prioritizarii transmise de citre
compartimentele de specialitate.

Astfel, responsabilul din partea compartimentului achizitii, in cazul in care considers
necesar, inainte de intocmirea strategiei de contractare va comunica compartimentului
de specialitate intentia de demarare a procedurii de atribuire, cu solicitarea expresa a
eventualelor modificari care s-ar impune fatd de informatiile initiale transmise.
Comunicarea se va realiza, in scris/, e-mail. R&spunsul directiei de specialitate va fi
transmis, de asemenea, in scris/ e-mail, catre responsabilul de procedura, in termen
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de maxim 2 zile lucratoare, in cazul in care nu se impun modificari, si in maxim 5
zile lucratoare in cazul in care sunt necesare adaugiri/ modificari.

in cazul in care compartimentul de specialitate nu transmite raspunsul in termenul
maxim indicat (maxim 5 zile lucratoare) compartimentul achizitii nu poate demara
procedura de  atribuire, pentru a se incadra in prioritizarea transmisa de
compartimentul de specialitate. Daca compartimentul de specialitate comunica
compartimentului achizitii cd modificarile/ adaugirile ce se impun necesita un timp
peste termenul maxim mentionat, va transmite comunicarea noii prioritizari pentru
procedura in cauza.

in cazul in care responsabilul de procedura din cadrul compartimentului achizitii solicita
compartimentului de specialitate realizarea unor modificari/ajustari/ completari cu
privire la documentele transmise in vederea demararii procedurii (modificari impuse
de legislatie, erori de redactare, etc.), iar compartimentul de specialitate intarzie
transmiterea acestora, compartimentul achizitii nu este raspunzatoare de
nerespectarea prioritizarii procedurilor de achizitie.

Strategia de contractare va contine date si informatii conform prevederilor art. 9 din
H.G. nr. 395/2016. Strategia de contractare va fi aprobata de catre conducatorul
autoritatii contractante sau de catre persoana imputernicita, dupa obtinerea avizului
de la:

- compartimentul achizitii
- director adjunct.

Avizarea strategiei de contractare, de catre compartimentele sus-mentionate se va
realiza in maxim 2 zile lucritoare/compartiment. in cazul in care, in procesul de
verificare a strategiei de contractare, se constata situatii ce impun returnarea acesteia
pentru efectuarea de modificari, la retransmiterea pe circuitul de avizare, termenul
sus-mentionat va curge de la data retransmiterii/ inregistrarii la momentul intrarii in
directia avizatoare.

Anexa Strategiei de contractare se constituie si avizeaza ,,Modelul de contract/acord-
cadru”, care poarta aceleasi avize ca-n situatia unui contract aprobat final cu exceptia
conducatorului institutiei.

B. Nota justificativa

Pentru achizitia directa derulata prin compartimentul achizitii si pentru procedura de
atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, precum si
pentru alte tipuri de contracte prevazute in Anexa 2 a Legii nr. 98/2016 a caror valoare
estimata se incadreaza la art.7 alin. alin.(5), compartimentul achizitii va intocmi o nota
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justificativa in care va justifica alegerea procedurii, valoarea estimata si criteriile de
calificare, daca este cazul. Responsabilul de procedurd din cadrul compartimentului
achizitii va intreprinde toate demersurile pentru ca demararea achizitiei sa se faca
astfel incat atribuirea contractului/ acordului-cadru sid se realizeze conform
prioritizarii transmise de catre compartimentele de specialitate. Modificarea
informatiilor initiale/actualizarea specificatiilor sau a altor date, inainte de demararea
procedurii se va realiza conform celor prevazute la Sectiunea 5.A. Strategia de
contractare.

Nota justificativa va fi aprobata de catre conducatorul autoritatii contractante sau de
catre persoana imputernicita, dupa obtinerea avizului de la:

-compartimentul achizitii
-compartimentul juridic
-director adjunct.

Avizarea Notei justificative, de catre compartimentele sus-mentionate se va realiza in
maxim 2 zile lucrétoare/ compartiment. in cazul in care, in procesul de verificare a
Notei, se constata situatii ce impun returnarea acesteia pentru efectuarea de
modificari, la retransmiterea pe circuitul de avizare, termenul sus-mentionat va curge
de la data retransmiterii/ inregistrarii la momentul intrarii in directia avizatoare.

6. Identificarea corespondentului in nomenclatorul CPV

Produsele, serviciile si lucrarile ce fac obiectul contractelor de achizitie publica sunt
in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in nomenclatorul CPV.

Corespondenta se mentioneaza:

atunci cand se elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice/Evidenta achizitiilor
directe si a procedurilor simplificate proprii;

in anuntul de intentie respectiv, in anuntul sau in invitatia de participare, dupa caz,
pentru produsele, serviciile sau lucrarile pe care urmeaza sa le achizitioneze;

in strategia de contractare/ nota justificativa;

in documentatia de atribuire;

in anuntul de atribuire pentru produsele, serviciile sau lucrarile pentru care a incheiat
contractul de achizitie publica.
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Identificarea codului CPV se realizeaza/se verifica de catre responsabilul de procedura,
respectiv persoana desemnata pentru intocmirea programului anual al achizitiilor.

7. Documentatia de atribuire

Documentatia de atribuire se intocmeste si va avea continutul in conformitate cu
legislatia in vigoare. Dupa aprobarea strategiei de contractare, responsabilul
compartimentului achizitii va intocmi documentatia de atribuire pe care o va transmite
spre aprobare, conducatorului autoritatii contractante, sau de catre persoana
imputernicita dupa obtinerea avizului de la:

-compartimentul solicitant
-compartimentul achizitii
-compartiment juridic
-avizat CPF

-director adjunct.

Avizarea documentatiei de atribuire, de catre compartimentele sus-mentionate se va
realiza in maxim 2 zile lucratoare/ compartiment. in cazul in care, in procesul de
verificare a documentatiei de atribuire, se constata situatii ce impun returnarea
acesteia pentru efectuarea de modificari, la retransmiterea pe circuitul de avizare,
termenul sus-mentionat va curge de la data retransmiterii/ inregistrarii la momentul
intrarii in directia avizatoare.

5.3.2. Etapa de derulare a procedurilor de atribuire/ achizitie

1. Proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica
Procedurile de atribuire sunt cele reglementate de art. 68 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, dupa cum urmeaza:

a) licitatia deschisa, respectiv procedura la care orice operator economic interesat are
dreptul de a depune oferta;

b) licitatia restransa, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul
de a depune o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba
dreptul de a depune oferta;
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¢) negocierea competitiva, respectiv procedura la care orice operator economic are
dreptul de a depune o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati
sa aiba dreptul de a depune oferte initiale, pe baza carora autoritatea contractanta va
derula negocieri;

d) dialogul competitiv, respectiv procedura la care orice operator economic are dreptul
de a depune o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba
dreptul de a participa la etapa de dialog, iar candidatii ramasi la finalul etapei de dialog
au dreptul de a depune oferte finale;

e) parteneriatul pentru inovare, respectiv procedura la care orice operator economic
are dreptul de a depune o solicitare de participare, urmand ca numai candidatii
selectati sa aiba dreptul de a depune oferte initiale, pe baza cérora autoritatea
contractanta va derula negocieri in vederea imbunatatirii (are ca scop dezvoltarea unui
produs, a unui serviciu inovator sau a unor lucrari inovatoare);

f) negocierea fara publicare prealabild, cand autoritatea contractanta nu are obligatia
de a publica un anunt de participare, insa derularea acestei proceduri este posibil3,
doar daca se incadreaza in cazurile expres prevazute de Lege;

g) concursul de solutii, respectiv procedura speciala prin care se achizitioneaza,
indeosebi in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului, al arhitecturii si ingineriei
sau al prelucrarii datelor, un plan sau un proiect, prin selectarea acestuia pe baze
concurentiale de catre un juriu, cu sau fara acordarea de premii;

h) procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii
specifice: procedura proprie sau oricare din procedurile prevazute in Lege (daca
valoarea estimata depaseste pragul prevazut la art.7, alin1, litc din Legea 98/2016);

i) procedura simplificata.

Alegerea procedurii de atribuire/ achizitie se face prin intermediul strategiei de
contractare/ notei justificative, dupa caz, aprobata de ordonatorul principal de
credite, conform pragurilor valorice impuse de Legea nr. 98/2016.

A. Achizitia directa si procedura simplificata proprie
B. Achizitia directa

Achizitia directa se va derula in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 si ale
H.G. nr. 395/2016.
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Astfel, pe baza referatului de necesitate primit de la compartimentul de specialitate,
compartimentul achizitii va intocmi nota jutificativa, mentionatd si detaliatd la
Sectiunea 5.B. Nota justificativa, din prezenta procedura.

in sensul prevederilor art. 43 alin. (2) si alin. (3) din H.G. nr. 395/2016 achizitiile
directe se vor realiza prin intermediul SEAP, iar in cazul in care “autoritatea
contractantd nu identificd in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau
lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd cd pretul postat de operatorii
economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decdt pretul pietei sau din motive
tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci
autoritatea contractantd poate realiza achizitia de la orice operator economic,
elabordnd in acest sens o notd justificativa”.

Tn cazul in care nu se identifica in Catalogul electronic produsul/lucrarea/serviciu dupa
denumire, respectiv dupa cod CPV si verificarea specificatiilor tehnice, sau orice alte
aspecte care implica necesitatea respectarii principiilor prevazute la art.2 alin. 2 din
Legea nr.98/2016 (nediscriminarea, tratamentul egal, transparenta, responsabilul de
procedura va mentiona in Nota justificativd informatii cu privire la modalitatea
aleasa, precum si motivele concrete care au determinat alegerea derulérii partiale sau
totale prin alte mijloace decat SEAP/SICAP. Astfel, achizitia directd se poate realiza:

- prin transmiterea de invitatii de participare catre operatori economici identificati in
piata,

-prin publicarea unui anunt de participare pe site-ul creart, la sectiunea dedicat3
Achizitiilor Publice

-prin publicarea unui anunt de publicitate SEAP/SICAP.

Termenul minim cuprins intre momentul transmiterii invitatiilor/publicirii anuntului si
data ofertarii va fi de minim 2 zile lucrétoare. Se vor publica si specificatiile tehnice
aferente achizitiei/ orice alte informatii importante pentru atribuire

Achizitia directa, se poate finaliza prin incheierea unei note de comanda/ contract.

Evaluarea ofertelor in cadrul achizitiei directe, daca este cazul va fi semnati de citre
comisia de evaluare o ofertelor numita prin decizia directorului creart.

In cazul in care, in mod justificat, achizitia se realizeaza direct de la un operator
economic atunci aceasta se va finaliza pe baza de document justificativ care poate fi
nota de comanda sau document fiscal.
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Pentru achizitiile directe a caror valoare de atribuire depaseste 13.000 lei fara TVA si
care se deruleaza altfel decat prin intermediul SEAP/SICAP, autoritatea contractanta
are obligatia ca in termen de 10 zile de la semnarea contractului/ notei de comanda/
primirea documentului fiscal sa transmita prin intermediul SEAP/SCAP o notificare cu
privire la achizitie. Transmiterea notificarii se va efectua in format electronic prin
utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro, de catre
responsabilul de procedura.

n cazul in care, criteriul de atribuire stabilit in cadrul unei achizitii directe este pretul
cel mai scazut, responsabilul de procedura poate verifica doar oferta clasata pe primul
loc, iar in cazul in care aceasta corespunde din punct de vedere al specificatiilor
tehnice solicitate de AC, se poate proceda la atribuirea achizitiilor. Astfel, celelalte
oferte nu vor mai fi analizate, urmand a fi declarate ”oferte participante”.

Exceptii:

Pentru achizitionarea serviciilor prestate de cdtre Monitorul Oficial, autoritatea
contractantd nu va derula o procedurd de achizitie, intrucat operatorul economic are
drept de exclusivitate la nivel national (potrivit Legii nr. 202/ 1998 privind organizarea
Monitorului Oficial al Romaniei), prin urmare, acestea se vor achizitiona direct, de
cdtre compartimentul de specialitate, la nivelul cdreia s-a manifestat necesitatea, pe
bazd de referat de necesitate aprobat.

Achizitia directd cu o valoare mai micd decat valoarea de 13.000 lei fdrd TVA, se poate
realiza direct de la un operator economic identificat dupd aprobarea unui referat de
necesitate/oportunitate si doar dacd achizitia se regdseste in evidenta achizitiilor
directe si a procedurilor simplificate proprii, incadratd ca modalitate de achizitie prin
“achizitie directd”.

C. Procedura proprie

Procedura proprie se va derula pentru serviciile care fac obiectul Anexei 2 la Legea nr.
98/2016 si a caror valoare estimata este egala sau mai mica decat pragul valoric impus
de lege de 3.334.050 lei fara TVA in conformitate cu normele interne privind atribuirea
contractelor de achizitie publica organizate prin procedura proprie aprobata de catre
directorul creart.

D. Semnarea contractelor
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Dupa aprobarea raportului procedurii, transmiterea comunicarilor privind rezultatul
procedurii de atribuire, responsabilul de procedura (RP) procedeaza la elaborarea
contractului prin completarea modelului de contract de achizitie publicat in cadrul
documentatiei de atribuire cu consultarea compartimentului initiator (consultarea
compartimentului initiator se va realiza Tnainte de publicarea documentatiei, astfel
incat semnarea contractului sa se realizeze pe forma incércatd in SEAP/SICAP,
modificarile acestuia putand a fi realizate doar prin corelarea acestuia cu documentatia
de atribuire/oferta operatorului declarat castigator). RP transmite contractul pe
circuitul de avizare conform sferei de competentd si a ordinelor de delegare a
atributiilor din cadrul creart.

RP se asigurd de semnarea si obtinerea vizei CFP cu sprijinul compartimentelor de
specialitate pentru aspectele care privesc atributiile acestora (ex.: punerea la
dispozitie a documentelor ce confirma existenta sursei de finantare etc).

Pentru toate procedurile de achizitie publicd, compartimentul achizitii urmareste
aplicarea prevederilor specifice din legislatia privind achizitiile publice si indeplinirea
pasilor procedurali descrisi mai sus in prezenta procedura.

Dupa semnarea contractului, RP raspunde de inregistrarea acestuia si transmiterea
acestuia catre compartimentul de specialitate care a solicitat initierea procedurii
invitarea operatorului economic pentru ridicarea acestuia. Predarea contractelor citre
compartimentele de specialitate se realizeazd impreund cu anexele aferente
angajamentului legal cu confirmare de primire a acestora.

5.3.3.Finalizarea achizitiei/Constituirea dosarului achizitiei publice

RP constituie, pastreaza si pregateste pentru arhivare dosarul achizitiei publice si orice
alte documente in legatura cu achizitia de care este responsabil, conform prevederilor
in domeniul achizitiilor publice.

RP asigura opisarea tuturor documentelor ce formeaza dosarul achizitiei publice prin
ordonare  cronologica a documentelor  intocmite/primite  in cadrul
activitatilor/procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica.
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5.3.4.Acordul-cadru

Acordul-cadru reprezinta un instrument/o tehnica specific/a de atribuire a contractelor
de achizitie publica, iar procedura de atribuire se deruleazd in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

Ori de cate ori la nivelul AC apare necesitatea achizitiondrii produselor/ serviciilor/
lucrarile care au facut obiectul acordului-cadru atribuit, compartimentul de
specialitate care a solicitat demararea procedurii pentru atribuirea acordului-cadru, va
intocmi un referat de aprobare pentru incheierea unui contract subsecvent, pe care il
va transmite pe circuitul de avizare (acelasi ca si la referatul de necesitate) in vederea
aprobarii achizitiei necesitatilor identificate.

Referatul de aprobare in vederea incheierii unui contract subsecvent va contine, in mod
obligatoriu, informatii cu privire la:

- obiectul procedurii;
- numarul acordului-cadru in baza caruia se solicita atribuirea contractului subsecvent;
- cantitatile ferme ale contractului subsecvent;

- valoarea estimata a contractului subsecvent, justificata prin intermediul preturilor
unitare ofertate pentru atribuirea acordului-cadru;

- durata contractului subsecvent;

- alte elemente pe care compartimentul de specialitate le considera ca fiind importante
pentru derularea contractului.

Contractele subsecvente se pot atribui cu sau fara reluarea competitiei in functie de
modalitatea indicata in anuntul de participare. Reluarea competitiei se va realiza de
catre responsabilul de procedura/persoana desemnatd din cadrul compartimentului
achizitii.

In situatia in care acordul cadru prevede incheierea contractelor subsecvente prin
reluarea competiei intre operatorii semnatari ai acordului, directiile de specialitate vor
nominaliza persoane (in functie de complexitatea si elementele reofertarii) pentru
analizarea ofertelor primite si desemnarea ofertantului castigator in vederea semnarii
contractului subsecvent.

5.3.5.Durata procedurilor de achizitie
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Perioada aproximativa de desfasurare a procedurilor de atribuire/achizitie este, dupa
cum urmeaza:

Procedura Durata
Licitatie deschisd 4-5 luni
Licitatie restrdnsd 5-6 luni
Dialogul competitiv 5-6 luni
Negocierea competitiva 5-6 luni
Perteneriatul pentru inovare 5-6 luni
Concursul de solutii 5-6 luni
Negocierea fard publicarea | 30 zile
prealabild a wunui anunt de
participare

Procedura simplificatd 3 luni
Procedura proprie 3 luni
Achizitie directd 30 zile

Tabelul indica perioada medie dintre momentul publicarii/transmiterii invitatiei/
anuntului de participare pe SEAP/SICAP/site-ul creart/alte surse si pana in momentul
semnarii  contractului/transmiterii notei de comand3/primirii documentului
justificativ.

5.3.6.Constituirea garantiei de participare

Garantia de participare protejeaza autoritatea contractantd fatd de riscul unui
eventual comportament necorespunzitor al ofertantului pe fintreaga perioadi a
procesului de atribuire, pana la incheierea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru.
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Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ofertantilor constituirea garantiei de
participare, in vederea participarii la procedura de atribuire a contractului, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Atunci cand atribuirea contractului/acordului-cadru se realizeaza prin achizitie directa
sau prin procedura proprie, autoritatea contractantd poate solicita operatorilor
economici constituirea garantiei de participare, caz in care va comunica aceste
informatii, potentialilor ofertanti, prin intermediul invitatiei de participare/ anuntului
de participare. Astfel, invitatia de participare/anuntul de participare va contine in mod
obligatoriu informatii cu privire la cuantumul garantiei de participare (care nu va depasi
cuantumul prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice in vigoare, respectiv
in cuantum de maximum 2% din valoarea estimatd a contractului de achizitie
publica/valoarea estimata a celui mai mare contract subsecvent in cazul atribuirii unui
acord-cadru), precum si termenul de valabilitate al acesteia. Modalitatea de constituire
a garantiei de participare, precum si retinerea acesteia, in cazul procedurii de achizitie
directa/ procedura simplificata proprie, se va face in conformitate cu legislatia in
vigoare.

In cazurile in care ofertele sunt prezentate pe loturi, cuantumul garantiei de
participare trebuie corelat cu valoarea estimata a fiecarui lot.

Responsabilul de procedura are obligatia de a transmite compartimentului financiar

contabilitate o copie a scrisorii de garantie de participare, in vederea luarii in evidenta
contabila.

5.3.7.Constituirea garantiei de buna executie

Garantia de buna executie a contractului se constituie de catre contractant in scopul
asigurarii autoritatii contractante de indeplinirea cantitativa, calitativa si in perioada
convenita a contractului.

AC va stabili in documentatia de atribuire/ documentele achizitiei modalitatea de
constituire a garantiei de buna executie si cuantumul acesteia.

Atunci cand atribuirea contractului/acordului-cadru se realizeaza prin achizitie directa
sau prin procedura proprie, autoritatea contractantd poate solicita operatorilor
economici constituirea garantiei de buna executie, caz in care va comunica aceste
informatii, potentialilor ofertanti, prin intermediul invitatiei de participare/ anuntului
de participare. Astfel, invitatia de participare/ anuntul de participare va contine in
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mod obligatoriu informatii cu privire la cuantumul garantiei de buna executie, care nu
va depasi cuantumul prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice in vigoare,
respectiv maximum 10% din valoarea contractului de achizitie publica/valoarea fiecarui
contract subsecvent in cazul atribuirii unui acord-cadru.

Garantia de buna executie se constituie ulterior semnarii acestuia, in termenul limita

stabilit de legislatie si inscris in contract/contract subsecvent, si este o obligatie
exclusiva a contractorului.

ATENTIE! Pentru procedura de achizitie directd/procedurd proprie
pentru care autoritatea contractantd solicitd constituirea garantiei de
bund executie, in invitatia de participare/anuntul de participare se va
mentiona modalitatea de constituire, precum si cazurile de retinere a

acesteia (se poate realiza si prin trimiterea la baza legald din legislatia
in domeniu)

Responsabilul de procedura are obligatia de a transmite compartimentului financiar
contabilitate o copie a scrisorii de garantie de buna executie, in vederea luarii in
evidenta contabila.

5.3.8.Procedura de arhivare a documentelor in cadrul compartimentului achizitii

Arhivarea documentelor in cadrul compartimentului se va face de cdtre personalul
acesteia, la momentul finalizdrii procedurilor de achizitie publicd sau cel mai tarziu
la sfarsitul anului.

Documentele se vor numerota si opisa astfel incat informatiile sd poatd fi regdsite cu
usurintd.




PROCEDURA OPERATIONALA

Cod: PO.09.06.01.

creart - Centrul de Creatie, Arta si
Traditie al Municipiului Bucuresti

MANUAL PROCEDURI DE LUCRU INTERNE PRIVIND
ACHIZITILE PUBLICE

Editia |

Pagina 30/47

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Conducator
Compartiment Compartiment
Nume si prenume

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

inlocuitor de
drept sau | Observatii | Semnatura
delegat

Data

Observatii Semnatura

Data
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Lista de difuzare a procedurii
Ex N |
umele
S.COPU!. em Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii | pl -
si prenumele
crt. nr.
1 2 3 4 5 6 7
Comp.RU,
3.1 | aplicare | 1 Salarizare | Consilier Diana Maria
SSM CALOFETEANU
Comp. Inspector
3.2 | aplicare | 1 Financiar - de Sorana Manuela
Contabilitate | specialitate POPA
Serv,
Cercetare,
' Documentare Mihaela Emilia
3.3 | aplicare | 1 Programe si Sef Serv. STOICA
Proiecte
Culturale
. - Consilier | Diana Emanuela
3.4 | aplicare | 1 | Comp. Juridic juridic PREDA
Comp. .
. o s Gabriela
3.5 | aplicare | 2 Achlgltll Consilier. Madalina IACOB
publice
Inspector
3.6 | aplicare | 1 Ad C.° mf " de A}IDe :ggcga
RNIStamy specialitate.
3.7 | arhivare | 2 | Structura - Presedinte | | ..o MANDILA
control intern comisie
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Diagrama de proces

’

1) Strategia anuala d

4) Documentatia de

Compartimentul achizitii elaboreaza

2) Strategia de contractare
3) Modelul orientativ de contract

¢ achizitie publicé si/sau PAAP

atribuire (DUAE, formulare)

Transmite spre validare ANAP documentatia de atribuire
Preia observatiile formulate de ANAP in cazul respingerii

documentatiei de at@gi’rg,dnpé—ea;\

Initiaza achizitia in SICAP prin transmiterea
spre publicare a invitatiei de participare

Initiazi achizitia in SICAP prin transmiterea
spre publicare a Anuntului de participare

Compartimentul achizitii/ compartimentul/structura
beneficiarid/compartimentul de specialitate
Participa la elaborarea raspunsului la solicitarile de clarificari

Comisia de evaluare

v

Primeste centralizeaza si evalueazi
ofertele/cax}didaturile

Intocmeste si inaintdhza spre aprobare
Raportul procedurii

A

Responsabilul de procedura

Asigurd transmiterea comunicarii rivind rezultatul procedurii

CNSC- intocmire riaspuns notificare prealabild/ punct de vedere, daci este cazul

v

Inainteazi pe circuitul de avizare contractul de achizitie publica

L

Constituie dosarul achizitiei publice

Tnainteaza ¢

specialitate acordul cadru/contractul/comanda ferma

atre compartimentul/structura beneficiara/compartimentul de
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Model referat necesitate

Aprob,

Director,
NICOLETA-CLAUDIA POPA

COMPARTIMENTUL:
SUBSEMNATUL:
FUNCTIA:

REFERAT DE NECESITATE

Planificérii portofoliului de procese de achizitii publica pentru
anul si elabordrii Strategiei Anuale de Achizitie
Publici

Planificirii unui proces de achizitic publica si elaborarii
Strategiei de contractare si a Documentatiei de atribuire

Referatul de necesitate

Are atagat caiet de sarcini:
NU are atasat caiet de
sarcini:

1. Obiectul achizitiei:

Descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor ce se doresc a fi achizitionate, cuprinzand si eventuale
date despre parametri tehnici, descriptivi, calitativi, cantitativi, etc.;

Nr. Crt. Denumire u.m. Cantitate Pret unitar | Caracteristici
produs/serviciu/lucrare estimativ minimale
fara TVA




Precizati destinatia achizitiei prin care
urmeaza a fi satisfacuti necesitatea

Realizarea unui interes
public

sau

Asigurarea
functiondrii autoritatii
contractante, in
vederea  indeplinirii
misiunii/obiectivelor
pentru care aceasta a
fost infiintata

[Selectati]

[Selectati]

Conditii care se impun in legatura cu obiectul achizitiei:

2. Necesitatea achizitiei:

3. Codul CPYV si pozitia din Strategia anuala (PAAP):




4. Valoarea estimativii: , lei farda TVA
Modul de determinare a valorii estimative (documentele si/sau informatiile care au stat la
baza estimarii valorii):

5. Fondurile alocate pentru satisfacerea necesititii si pozitia bugetari a acestora:

Fondurile alocate pentru [Introduceti valoarea §i
satisfacerea necesitatii moneda. |

Sursa de finantare si, dupi caz,
pozitia in buget/propunerea de
buget

6. Calendarul procesului de achizitie publici in vederea satisfacerii necesitéitii

. ; Z . Introd, introdu Introd,
Perioada estimatia > - :
efi luna,8cefi luna, eti luna,

pentru:

anul S8 anui]

Semnarea
contractului/semnarea
acordului-cadru

Semnarea primului
contract subsecvent /doar
pentru acord-cadru]




Finalizarea implementrii
contractului (receptie la

terminarea
lucrérilor/punerea in
functiune/finalizarea
prestarii  serviciilor sau
finalizarea livrarii
produselor)

Realizarea evaludrii

indeplinirii obligatiilor
contractuale de  citre
contractor

Data:

APROBAT
DIRECTOR ADJUNCT,
LILIANA MANDILA

COMPARTIMENT
ACHIZITII,

MADALINA IACOB




Model strategia de contractare

crearf-CENTRUL DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI,
Str. Lahovari nr. 7, sector 1, Bucuresti
CUI: 4266901

Aprob,

Director
Claudia Nicoleta Popa

Strategia anuala de achizitii publice pentru anul
a creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti

1. Notiuni introductive

In conformitate cu prevederile art. 11, alin.(3) din HG 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie / acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice "Strategia
anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia
i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in acesta si se aproba de catre
conducatorul autoritatii contractante”.

Potrivit dispozitiilor art. 11, alin. (2) din HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, creart — Centrul
de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, prin Compartimentul achizitii publice,
a elaborat strategia anuala de achizitie publica care cuprinde totalitatea proceselor de
achizitie publica planificate a fi lansate de catre creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie
al Municipiului Bucuresti pe parcursul anului bugetar

Strategia anuala de achizitie publica la nivelul creart se poate modifica sau complete
ulterior. Introducerea modificarilor si completarilor in prezenta Strategie este conditionata




de identificarea surselor de finantare. Modificarile si completarile ulterioare se aproba
conform prevederilor de mai sus.

Compartimentul de achizitii publice a procedat la intocmirea prezentei Strategii prin

utilizarea informatiilor si a cel putin urmatoarelor elemente estimative:

a) Nevoile identificate la nivelul creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al
Municipiului Bucuresti necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie,
asa cum rezulta din solicitarile transmise de toate compartimentele de specialitate
din cadrul creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti,
atasate prezentei strategii;

b) Valoarea estimata a achizitiilor corespunzatoare fiecarei necesitati:

c) Capacitatea profesionala existenta la nivel de autoritate contractanta pentru
derularea unui proces care sa asigure beneficiile anticipate;

d) Resursele existente la nivel creart si, dupa caz, necesarul de resurse suplimentare
externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.

In cadrul Strategiei anuale de achizitii publice la nivelul creart — Centrul de Creatie,

Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti se va elabora Programul anual al

achizitiilor publice si Anexa privind achizitiile directe, ca instrument

managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea procedurilor de achizitii la
nivelul creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, precum si
pentru planificarea resurselor necesare derularii procedurilor de achizitie publica.

2. Etapele procesului de achizitie publica care vor fi parcurse in anul

2.1.  Atribuirea unui contract de achizitie publica/acord-cadru este
rezultatul unui proces ce se deruleaza in mai multe etape.

2.2. creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti in
calitate de autoritate contractanta, prin Compartimentul achizitii publice, trebuie sa se
documenteze si sa parcurga pentru fiecare proces de achizitie publica trei etape
distincte:

a) Etapa de planificare / pregatire, inclusiv consultarea pietei;




b) Etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;
c) Etapa post atribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si

monitorizarea implementarii contractului/acordului-cadru.

Etapa de planificare/pregatire a procesului de achizitie publica

Se initiaza prin identificarea necesitatilor si elaborarea referatelor de necesitate si
se incheie cu aprobarea de catre directorul creart — Centrul de Creatie, Arta si
Traditie al Municipiului Bucuresti, a documentatiei de atribuire, inclusiv a
documentelor suport, precum si a strategiei de contractare pentru procedura
respectiva.

Strategia de contractare este un document al fiecarei achizitii cu o valoare estimata
egala sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. 1 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice si este obiect de evaluare in conditiile stabilite la
art. 23 din HG 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 privind achizitiile publice.

Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa

de planificare/pregatire a achizitiilor in legatura cu:

a)

b)

c)
d)

f)

Relatia dintre obiectul constrangerilor asociate si complexitatea contractului, pe de
0 parte si resursele disponibile pentru derularea activitatilor din etapele procesului
de achizitie publica, pe de alta parte;

Procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a
contractului de achizitie publica asociate, daca este cazul;

Tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;
Mecanismele de plata in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia,
masuri de gestionare a acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale;

Justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru,
precum si orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii si/sau indeplinirea
obiectivelor creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti -
Justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevazute la art.




9)

b)

3.

60, alin. 2-5 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si, dupa caz, decizia
de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza impartirea pe loturi,
criteriile de calificare privind capacitatea si criteriile de selectie, criteriul de atribuire
si factorii de evaluare utilizati;

Orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor creart — Centrul de
Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti.

Etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului/acordului-
cadru incepe prin transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeaza
odata cu intrarea in vigoare a contractului de achizitie publica/acord cadru.
Avand in vedere dispozitiile legale in materia achizitiilor publice, creart
— Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti va realiza
un proces de achizitie publica prin utilizarea uneia dinre urmatoarele
abordari, respetiv cu resursele profesionale proprii, resurse necesare
celor trei etape mai sus identificate. Atunci cand resursele proprii nu
permit intocmirea caietelor de sarcini /specificatiilor tehnice, prin
exceptie de la regula de mai sus, creart va recurge la ajutorul unui
furnizor de servicii de achizitie, selectat in conditiile legislatiei
achizitiilor publice.

Programul anual al achizitiilor publice

3.1.  Programul anual al achizitiilor publice pe anul 2018 la nivelul creart -

Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti se elaboreaza pe baza

referatelor de necesitate transmise de compartimentele de specialitate si cuprind

totalitatea contractelor de achizitie publica/acord-cadru pe care creart- Centrul de

Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti intentioneaza sa le atribuie in

decursulanului 2018.

3.2.  La elaborarea Programului anual al achizitiilor publice pentru anul

s-au avut in vedere urmatoarele

a) Necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari, prezentate in Anexele
1-3;

b) Gradul de prioritate a necesitatilor, conform propunerilor compartimentelor
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3.4,

de specialitate;

) Anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.
Dupa aprobarea bugetului propriu, precum si ori de cate ori intervin modificari in
bugetul creart — Centrul de Creati, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti,
Programul anual al achizitiilor publice pentru anul 2017 se va actualiza, in functie
de fondurile aprobate.

Programul anual al achizitiilor publice pentru anul al creat este

prevazut in Anexele 1- 3 la prezenta Strategie si cuprinde cel putin informatii

referitoare la:

a) Obiectul contractului de achizitie publica/acord-cadru;

b) Codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

C) Valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca
rezultat al derularii unui proces de achizitie, exprimat in lei, fara TVA,
stabilita in baza estimarilor compartimentelor de specialitate;

d) Sursa de finantare;

e) Procedura stabilita pentru derularea procesului de achizitie;

f) Data estimata pentru initierea procedurii;

g) Data estimate pentru atribuirea contractului;

h) Modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respective online sau

offline.
Dupa aprobarea Bugetului pe anul si definitivarea Programului
anual al achizitiilor publice pentru anul al creart — Centrul de Creatie,

Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, in termen de 10 zile lucratoare de la
data aprobarii, Programul anual al achizitiilor publice se va publica in SEAP si
pe pagina de internet a institutiei www.creart.ro.

De asemenea, semestrial se va proceda la publicarea in SEAP a extraselor
din Programul anual al achizitiilor publice pentru anul 2018 al creart — Centrul
de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti, precum si a oricaror
modificari asupra acestuia, extrase care se refera la contractele/acordurile-
cadru de produse si/sau servicii a caror valoare etimata este mai mare sau
egala cu pragurile prevazute la art.7, alin. 1 din Legea nr. 98/2016 privind




achizitiile publice, contractile/cordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimata
este mai mare sau egala cu pragurile prevazute la art.7, alin. 5 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice. Publicarea se va face in termen de 10 zile
lucratoare de la data modificarilor.

Avand in vedere dispozitiile art. 4 din HG 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 privind
achizitiile publice, conform caruia “ prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale
pentru Achizitiile Publice (ANAP) se pot pune la dispozitia autoritatilor
contractante si a furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei un set de instrumente
ce se utilizeaza pentru planificarea portofoliului de achizitii la nivelul autoritatii
contraclante, fundamentarea deciziei de realizare a procesului de achizitie si
monitorizarea implementarii contractulu, precum si prevenirea/diminuarea
riscurilor in achizitii publice”, compartimentul achizitii va proceda la revizuirea
Programului anual al achizitiilor publice pentru anul al creart in
vederea punerii de acord cu actele normative ce se vor elabora/aproba in
legatura cu prezenta strategie, in termen de cel mult 15 zile de la data intrarii
lor in vigoare, sau in termenul precizat in mod expres in actele normative ce se
vor elabora/aproba.

4. Sistemul de control intern

4.1.

Avand in vedere noua legislatie privind achizitiile publice, ca document de
politica interna, creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului
Bucuresti, prin compartimentul achizitii publice considera ca sistemul propriu
de control intern trebuie sa acopere toate fazele procesului de achizitii publice,
de la pregatirea achizitiei pana la executarea contractului, iar cerintele efective
trebuie diferentiate in functie de complexitatea contractului de achizitie publica
care urmeaza a fi atribuit.
De asemenea, avand in vedere standardele de control intern pentru

gestionarea efectiva a procesului de achizitii publice, controlul intern va trebui sa

includa cel putin urmatoarele faze: pregatirea achizitilor, redactarea




documentatiei de atribuire, desfasurarea procedurii de atribuire, implementarea

contractului.

4.2,

Sistemul de control intern trebuie sa cuprinda urmatoarele principii:

- Separarea atributiilor cel putin intre functile operationale si functiile

financiare/de plata, persoanelor responsabile cu achizitiile publice si

departamentelor tehnice si economice, cerinte de separare a atributiilor care

depind de alocarea cu personal la nivelul creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie

al Municipiului Bucuresti, respectiv de resursele profesionale proprii.

- Principiul celor 4 ochi care implica care implica impartirea clara a sarcinilor in doi

pasi: pe de o parte initierea si pe de alta parte verificarea, efectuate de persoane
diferite.

5. Exceptii

5.1.

5.2.

Prin exceptie de la art. 12, alin. (1) din HG nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acodului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, in cazul in care creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al
Municipiului Bucuresti va implementa in cursul anului , proiecte
finantate din fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare — dezvoltare,
va elabora distinct, pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor
publice aferent proiectului respectiv, cu respectarea procedurilor de elaborare
cuprinse in legislatia achizitiilor publice, a procedurilor prevazute in prezenta
Strategie si a procedurilor operationale interne ale creart — Centru de Creatie,
Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti.

Avand in vedere dispozitiile art. 2, alin. (2) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, precum si ale art. 1 din HG 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 privind
achizitiile publice, cu referire la exceptarile de la legislatia achizitiilor publice a
achizitiilor de produse, servicii si/sau lucrari care nu se supun regulilor legale,
creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti va proceda




la achizitia de produse, servicii si/sau lucrari exceptate, pe baza propriilor
procedure operationale interne de atribuire, cu respectarea principiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica, respectiv asigurarea
eficientei economice si sociale, nediscriminarea, tratamentul egal,
recunoasterea reciproca, transparenta, proportionalitatea, asumarea
raspunderii.

Astfel, creart incheie contracte pentru:

- Serviciile cuprinse in Anexa 2

- Utilitati energie electrica si termica

- Utilitati apa rece si canalizare

- Retea informatica si posta electronica WAN.

5.3. Creart — Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti va derula
toate procedurile de achizitie numai prin SEAP — Sistemul electronic al
achizitiilor publice. Utilizarea altor mijloace (offline) se va putea realiza numai
in conditiile legii si numai pentru situatiile expres reglementate prin lege. Prin
exceptie de la regula online, procedurile de achizitie realizate pe baza
procedurilor interne proprii, se pot realiza in sistem offline.

6. Prevederi finale si tranzitorii
6.1. Creart, prin compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice,
va tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari.

Director Adjunct

Liliana Mandila

Compartiment achizitii
Madalina Iacob

Consilier Juridic
Cristian Slevoaca




Model Nota alegere procedura

APROBAT,
DIRECTOR
Claudia Nicoleta Popa
NOTA JUSTIFICATIVA
privind selectarea procedurii de achizitie
PROCEDURA PROPRIE
1.Categoria de servicii:
2. Codul de clasificare CPV :
3.Valoarea achizitiei, estimativ : lei, fara TVA
4. Procedura de achizitie conform legii : PROCEDURA PROPRIE
5.Pozitia in Bugetul de venituri si cheltuieli pe anul : BUGET LOCAL
6.Justificarea achizitiei: potrivit motivatiilor exprimate in referatul nr.
intocmit de citre , anexat prezentei, pentru

Avand in vedere :
1. Prevederile art. 68 alin. (2), lit. b) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

»(2) Procedura de atribuire aplicatd in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice
mentionatd la alin. (1) lit. h) este:

(..)

b) procedura proprie, in cazul in care valoarea estimati este mai mici dect pragul valoric
prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d).”

Intrucat valoarea pe cod CPV pentru serviciile sociale si alte servicii specifice, respectiv
cod CPV , nu depaseste pragul
de 3.376.500 lei, fara TVA, vd rugidm si dispuneti, spre aprobare atribuirea procedurii
PROCEDURII PROPRII.

DIRECTOR ADJUNCT, COMPARTIMENT ACHIZITII,
Liliana Mandila Madalina Iacob

Vizat pentru legalitate




