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

Elementele Nuimele si Prenumele Functia Data Semni-
privind tura
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Ref. Bordeianu Cristina Referent, Serviciul | 03.05.2022
Achizitii, CAT T
1.2 | Verificat Ec BozaruAlina Genoveva | Sef Serviciu 03.05.2022
Achizitii, CAT ‘
1.3 | Avizat Hc Astefanoaei Alina Presedinte SCIM | 25.05.2022% | % - "
1.4 | Aprobat Dr. Dobre Cristina Elena Manager 25.(}5.2;0’2-;2 1.

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

Editia sau, dupi caz Componenta Modalitatea 1 \;\z}tﬁ"la"’cﬁre-;ég;aplicﬁ
revizia din cadrul revizuiti reviziei prevederile edifiei sau
editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 | Editial X 25.05.2022
2.2 | Revizia 1
2.3 | Revizia 2
2.4 | Editia Il
2.5 | Revizia 1
2.6 | Revizia 2

3.Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul | Ex | Compartiment Functia Nume si Data Semni-
difuzarii | nr. prenume primirii tura
0 1 2 3 4 | 5 6 7
3.1 | Aplicare 2 | Serviciul Sef serviciu | Ec.Bozaru 26,05.2022 |
Achizitii Publice Alina Genoveva -
3.2 | Aplicare 1 | Comisii Membri !
3.3 | Evidenta 1 | Comisie SCIM Secretar
Comisie 4
3.4 | Arhivare 1 | Comisie SCIM Secretar
Comisie
3.5 | Alte 1 | Audit extern
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1, Prezenta procedura operationala stabileste modul de organizare si desfasurare a achizitiilor exceptate
potrivit art.29, alin.(3) din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.
o Stabileste modalitatea prin care se va face evaluarea prestatorilor de servicii prevazute la art.29,
alin (3) din Legea 98/2016;
e Asigura promovarea concurentei intre operatori economici;
e Asigura garantii privind tratamentul egal si nediscriminarea operatorilor economici;
e Asigura transparenta, recunoasterea reciproca, proportionalitatea si asumarea raspunderii in
cadrul procesului de achizitie.
4.2. Prezenta procedura asigura metodologia unitara privind organizarea si desfasurarea achizitionarii de
servicii exceptate de la Legea 98/2016, precizate la art.29, alin (3), care se va finaliza prin incheierea de
contract.,
4.3 Asigura cu privire la existenta documentatiei adecvate ce va sta la baza incheierii contractelor pentru
serviciile exceptate de la Legea 98/2016, art.29, alin.(3), si stabileste responsabilitdti privind intocmirea,
avizarea si aprobarea documentelor aferente activititii menfionate, avandu-se in vedere asigurarea
utilizirii eficiente a fondurilor publice;
4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziel.
4.6, Procesul reglementat in cadrul procedurii:
v~ Atribuirea unui contract de achizifie publicd care are ca obiect servicii exceptate de la Legea
98/2016, art.29, alin.(3).
4.7. Riscul tratat,

v" Riscul influentarii deciziilor sau avantajarea unui anumit ofertant (Riscul de coruptie);
v" Riscul ca in realizarea activitatilor specific sa nu se respecte legislatia in vigoare

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica in cadrul Institutului de Psihiatrie “Socola”, lasi.
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5.1. Prezenta procedura operationala se refera la desfasurarea activitagilor pentru Iincheierea contractelor

de servicii exceptate prin art.29, alin. 3 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

5.2. Stabilirea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale;

5.3.Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata.

Pentru realizarea achizitiilor necesare Institutului este necesara colaborarea intre mai multe
compartimente/departamente/birouri din cadrul institutiei;

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

Toate compartimentele/birourile Institutului de Psihiatrie ,,Socola”, Lasi.

6. Documentele de referintii (reglementiri) aplicabile activititii procedurale;

6.1.Legislatie primara

» SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sdniitate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001;

» SR ENISO 9001 Sisteme de management al calitdiii;

» Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdgilor publice;

> 0.G. nr. 119/1999 (r1)privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicat cu
modificiiri gi completari ulterioare;

» Legea 95/2006 — privind reforma in domeniul s&n#tatii, republicatd;

Y

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
> OUG. Nr.30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de

atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare;
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» Legea 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
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publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

»  Ordonantd de urgentd 47/2022 privind ajustarea preturilor contractelor de achizitie publici:

» Ordinul nr 923 din 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificdrile si  completarile
ulterioare;

6.2. Legislatia secundara

» Hotararea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare

la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile

publice;

» HG. Nr.921/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a OUG nr.30/2006 privind functia de

verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a

contractelor de concesiune de lucrari

» ORDIN Nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa §i raportarea

angajamentelor bugetare si legale;

» Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice cu modificiiri si completir ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusive reglementari interne ale entititii publice,

» Regulamentul Intern
» Regulamentul de organizare si functionare

7.Definitii §i prescurtiri ale termenilorutilizati in proceduraoperationala

7.1. Definitii ale termenilor

7.1.1. procedura operationald — Prezentare formalizatd, inscris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitifii, cu privire la aspectul

procesual;
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operationale, aprobat si difuzata;

7.1.3. revizia n cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adiugare, suprimare, sau alte asemenea,
dupii caz, a unei sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operafionale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

7.1.4. autoritate contractanti — Parte intr-un contract de prestari servicii, in baza legii.

7.1.5. servicii exceptate, conform art.29, alin 3) din Legea 98/2016 de la aplicarea prevederilor Legii
98/2016 privind achizitiile publice— servicii din categoria celor cuprinse in SECTIUNEA 5. Exceptdri
din Legea 98/2016,precizate in art.29, alin.(3) din legea 98/2016 privind achizitiile publice;

7.1.6. prestator — persoana juridicd care presteaza servicii din categoria celor cuprinse la Art 29, alin.(3)
din Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

7.1.7. ofertant — oricare prestator care a depus oferta;

7.1.8. documentatia de atribuire- insoteste fiecare proces de achizifie publicd lansat, fiind practic
descrierea clara si amanuntiti a ceea ce vrea autoritatea contractanta sa achizitioneze si a procedurii prin
care se va realiza aceastd achizitie.

7.1.9. Clarificari/raspunsuri la solicitari de clarificari-documente prin care autoritatea contractanta
clarifica din proprie initiative sau raspunde la nelamuriri ale operatorilor economici cu privier la aspect
ale procedurii de achizitie;

7.1.10. Dispozitie privind numirea comisiei de evaluare/comisiei de contestatie -Decizie a
Managerului prin care sunt numiti membrii si membrii de rezerva ai comisiei de evaluare/ de contestatie
pentru procedura de achizitie;

7.1.11. Procese verbale de evaluare oferte - documente intocmite de membrii comisici de evaluare in
care consemneaza toate detaliile ofertelor depuse, clarificari solicitate, preturi, detalii tehnice, solutii
ofertate, clauze contractuale negociate s.a aspect ce tin de prestarea acestui tip de serviciu.

7.1.12. Raportul achizitiei/Raportul de atribuire-comisia de evaluare are obligatia elaborarii acestui

raport al procedurii si transmiterii spre aprobare catre conducatorul autoritatii contractante.
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7.1.13. Comunicare rezultat procedura - rezultatul procedurii va fi comunicat catre toti ofertantii
participant;

7.1.14. Contractul de achizitie -Contractul incheiat cu ofertantul castigator in vederea derularii
serviciilor ofertate in cadrul procedurii

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1, P.O. Procedura operationald
2. E Elaborare
3. \" Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. AC Autoritate Contractantd
8. PC Presedintele Comisiei
9. SCIM Sistem de Conirol Intern/Managerial

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati:

8.1.1.Prezenta procedura reglementeazi atribuirea contractelor care au ca obiect oricare dintre serviciile
juridice previzute la art.29, alin. (3) din Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

(3) Serviciile juridice care vor fi supuse prezentei proceduri sunt urméatoarele:

a) asistenta si reprezentarea unui client de cétre un avocat in sensul prevederilor Legii nr. 51/1995 pentru
organizarea §i exercitarea profesiei de avocat, republicatd, cu modificdrile ulterioare, in cadrul unei
proceduri de arbitraj sau de mediere ori al altei forme de solufionare alternativa a disputelor desfisurate
in fata unei instanfe sau altui organism national de arbitraj ori de mediere sau de solutionare alternativi
a disputelor n altd forma din Romaénia ori din alt stat sau in fata unei instanfe internafionale de arbitraj
ori de mediere sau de solutionare alternativi a disputelor in altd formi;

b) asisten{a si reprezentarea unui client de cétre un avocat in sensul prevederilor Legii nr. 51/1995,

republicatd, cu modificdrile ulterioare, in cadrul unor proceduri judiciare in fata instantelor de judecati
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sau a autoritatilor publice nationale din Roménia ori din alt stat sau in faja instantelor de judecatd ori a

institutiilor internationale;
¢) asistentd si consultantd juridica acordatd de un avocat, anticipat sau in vederea pregétirii oricdreia
dintre procedurile prevazute la lit. a) §i b) ori in cazul in care existd indicii concrete si o probabilitate
ridicatd ca speta in legiturd cu care sunt acordate asistenfa §i consultanta juridica s3 fac# obiectul unor
astfel de proceduri;
d) servicii de certificare i autentificare a documentelor care sunt prestate de notari publici potrivit
dispozitiilor legale;
€) servicii juridice furnizate de fiduciari sau administratori - sechestru ori alte servicii juridice furnizate
de entititi desemnate de o instan{d judecitoreasca nafionald sau care sunt desemnati potrivit dispozitiilor
legale si indeplineasca sarcini specifice sub supravegherea si controlul instantelor judecatoresti;
f) servicii prestate de executorii judecatoresti.
8.1.2. Etapele prezentei proceduri sunt urmitoarele:
» Elaborarea si aprobarea Referatului de necesitate / elaborarea si aprobarea dispozitiei organelor
de conducere si aprobarea Ministerului Sanatatii, acestea fiind documentele ce vor sta la baza
initierii achizitiei;

» Elaborarea si aprobarea Caietului de sarcini sau dupa caz, a Documentatiei descriptive

v

Intocmirea si aprobarea Notei justificative de aplicare a prezentei proceduri operationale;
» Elaborare si aprobare Invitatie de participare si alte documente suport(formulare, draft de

contract)

Y

Publicarea procedurii pe site: www.socola.eu si transmitere de invitatii pe mail-uri catre minim
5 prestatori de servicii de acest tip;

Desemnarea comisiei de evaluare;

Desemnarea comisiei de contestatie,

Elaborarea raspunsurilor la solicitarile de informatii suplimentare sau clarificari, daca este cazul;

Y ¥V VvV V¥V

Instiintarea membrilor comisiei de evaluare privind data inceperii evaluarii si conditile stabilite

prin documentatia de atribuire si/sau procedura operationala;
9
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Inregistrarca si evaluarea Solicitarilor de participare
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Inregistrarea si evaluarea ofertelor discutate in cadrul dialogului;

Solicitarea de clarificari din partea comisiei de evaluare oferte;

Comunicari privind programarea interviurilor si programarea sedintelor de evaluare in etapa 2;
Intocmirea si aprobarea Raportului achizitiei/Raportul de atribuire

Comunicarea rezultatului privind evaluarea

Anularea procedurii, daca este cazul.

Y V. V¥V ¥ V ¥V VYV V¥

Incheierea contractului / lansarea comenzii (unde este cazul)

8.1.3. Autoritatea confractantd va aplica prezenta procedurd operationald in functie de valoarea estimata,
cu luarea in considerare a imposibilitatii estimarii valorice a serviciilor, datorita complexitatii obiectului

contractului ce urmeaza a {1 incheiat.

8.1.3.1. [n situatia in care, serviciile juridice conform art. 29 alin.(3) exceptate de la Legea 98/2016, ce

urmeaza a fi achizitionate de Institutul de Psihiatrie "Socola”, Iasi _au o valoare estimata de pana in

prasul de 20000 lei fara TVA, achizitia acesiora va fi realizata in mod direct pe baza unei singure

oferte,

8.1.3.2. In situatia in care, serviciile juridice conform art.29, alin.(3) exceptate de la Legea 98/2016, ce

urmeaza a 1 achizifionate de Institutul de Psihiatrie “Socola” lasi_au o valoare estimata peste_pragul

de 20000 let fara TVA cat si in situatia in care aceste servicii nu pot fi estimate de citre compartimente

de specialitate din Institut, existand o mare necesitate ca autoritatea contractanta s dispuna de flexibilitati

suplimentare privind caracteristicile tehnice si financiare ale ofertelor si a termenilor contractuali, este
necesar ca procedura operationala si ofere posibilitatea negocierii/dialogului cu operatorii economici
ofertanti.

In acesta situatie procedura operationala se va desfisura in 3 etape distincte:

1. etapa de calificare si selectie candidatilor ca urmare a transmiterii unei Invitatii de participare

pe site-ul Institutului, concomitent cu lansarea de invitatii pe e-mail ; autoritatea contractanti

10
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va limita numarul de candidati care indeplinesc criteriile de calificare §i selectie si care vor fi
invitati si participe in etapa de negociere/dialog.

2. etapa negocierii/dialogului privind ofertele candidafilor selectafi, in vederea identificarii si
negocierii particularitatilor, gasirea de solutii ce se impun in derularea contractului ce urmeaza
a fi incheiat, cat si negocierea financiara si a conditiilor contractuale;

3. etapa depunerii ofertelor finale de citre candidatii ramasi fn urma etapei de negociere/dialog

de la pct.2 si a evaluarii acestora.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

»
>

Y YV V ¥V V¥

Y ¥V V¥V V ¥

Referat de necesitate/Dispozitie a organelor de conducere;

Caietul de sarcini sau dupd caz, Documentatia descriptivd continand o descriere a serviciului
solicitat, reguli obiective si nediscriminatorii pe care urmeaza sa le aplice, criterii de selectie,
factori de evaluare, si alte informatii specifice cum ar fi claze contractuale obligatorii;

Nota de fundamentare/nota justificativa

Invitatii de participare

Formulare de depunere oferta; Clauze contractuale-unde este cazul;

Solicitarile de clarificari primite/transmise de autoritatea contractanta si raspunsurile la
solicitarile de clarificari;

Referat de instiintare comisie de evaluare cu privire la data de incepere, respectarea documentatiei
de atribuire si a procedurii operationale;

Declaratii de confidentialitate si impartialitate;

Procese verbal de evaluare oferte;

Raportul achizitiei/Raportul de atribuire(dupa caz), aprobat de Managerul Institutului
Comunicarea privind rezultatul procedurii;

Angajamentul legal. Angajamentul legal prin care se angajeza cheltuieli aferente achizitiei este

un confract de prestari servicii/document fiscal/comanda, dupa caz.

11




Editia: I
PROCEDURA OPERATIONALA | Nr. de exemplare 2

PO 104-19 Revizia: 0
Nr. de exemplare2

O . ACHIZITIA SERVICIILOR
Nenr R At JURIDICE EXCEPTATE DE LA | Pag 12 din exemplarul nr. 2
SERVICIUL ACHIZITH, APLICAREA PREVEDERILOR
APROVIZIONARE SI LEGII 98/2016 PRIVIND Exemplara] nr. 2
TRANSPORT ACHIZITIILE PUBLICE (Legea p '

98/2016 — art. 29, alin.3)

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.2.1. Referat de necesitate sau dupa caz Dispozitie a organelor de conducere reprezinta documente

interne ce vor sta la baza initierii achizitiei existand si aprobarea din partea Ministerului Sanatatii.
Referatul de necessitate/Dispozitia organelor de conducere va cuprinde urmatoarele informatii:

a) obiectul achizitiei: denumire, descriere succinta, precum si alte informatii de care dispun, potrivit
competentelor;

b) valoarea estimata avand in vedere valoarea totala de plata a contractului, fara TVA si/sau
informatii privind fondurile ce pot fi alocate pentru realizarea achizitiei si posibilitatca
suplimentarii fondurilor,

c) temet legal;

d) orice alte informatii relevante pentru obiectul achizitiei (termen de executie, plata etc.).

% Rolul documentului; document iniern ce sta la baza achizitiei.

8.2.2.2. Caietul de sarcini (specificatii tehnice) si/sau documentul descriptiv al achizitiei cste intocmit

de departamentul de specialitate beneficiar direct al achizitiei sau de catre o persoana special desemnata

la nivel de Institut, ce poate avea cunostinte relevante in raport cu obiectul achizitiei.

Documentele vor cuprinde o descriere a serviciului solicitat, reguli obiective si nediscriminatorii pe care

intentioneaza sa le aplice, criterii de selectie, factori de evaluare, si alte informatii specifice cum ar fi

claze contractuale obligatorii.

Cerintele/specificatiile tehnice cuprinse in Caietul de sarcini sau in Documentul descriptiv:

> se definesc, dupa caz si fara a se limita la caracteristici referitoare la nivelul calitativ si cantitativ,

tehnic si de performanta, modalitati de prestare, precum si modalitati de asigurare a calitatii si conditii

pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante sau alte asemenea;

» cerintelor minime privind eligibilitatea §i inregistrarea ofertanfilor (forma de organizare, pregatiri
profesionale, etc)

> reguli obiective si nediscriminatorii pe care urmeaza sa le aplice, criterii de selectie, factori de

evaluare, si alte informatii specifice, cum ar fi claze contractuale obligatorii;
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Autoritatea contractanta poate preciza in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinta, criteriu,
regula si alte informatii necesare peniru a asigura ofertantilor o informare completa, corecta st
explicita cu privire la modul de aplicare a prezntei proceduri operationale.

< Rolul documentului; descrie fiecare serviciu in mod obiectiv, in asa maniera incat sa corespunda

necesitatii autoritatii contractante iar operatorii economici interesati sa aiba la dispozitie, in mod

egal, un set minim de date in vederea intocmirii ofertelor. Existenta Documentului descriptiv sau

a Caletului de sarcini ajuti comisia de evaluare in analiza si decizia privind oferta cstigitoare.
8.2.2.3. Nota de fundamentare/nota justificativa - document intern intocmit de responsabilul din
achizitie prin care se propune aplicarea procedurii operationale de achizitie a serviciilor pentru asigurarea
bunei desfasurari a activitifii autoritifii contractante. Atunci cdnd valoarea nu poate fi estimata, nota de
fundamentare/nota justificativii va contine fondurile alocate pentru realizarea achizitiei si cu posibilitatea
suplimentarii acestora. Nota de fundamentare va fi avizatd de Director financiar contabil si aprobata de
Manager.

+ Rolul documentului; stabileste procedura de lucru aleasa.

8.2.2.4. Formulare de depunere oferte: Formular privind solicitarea de participare; Declarafii pe
proprie raspundere privind neincadrarea in anumite situatii; Declaratie privind neincadrarea Tn situatii
potential generatoare de conflict de de interese— conform formularelor atasate prezentei proceduri;

Rolul documentelor: documente solicitate de autoritatea contractanta prin Invitatia de participare si

depuse ulterior de ofertanti, vor face dovada indeplinirii cerintelor minime de calificare solicitate.
8.2.2.5. Invitatia de participare_reprezinta un document intocmit de catre responsabilul din serviciul
Achizitii , anunt care va cuprinde urmatoarele informatii:

» denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii contractante;
modalitatea de atribuire prin: comanda si factura/contract;
denumirea serviciilor care urmeaza sa fie prestate si codul/codurile CPV;
cantitatea de servicii care trebuie prestata, daca este cazul;

sursa de finantare;

Y ¥V V¥V ¥V VY

termenul limita de solicitare informatii;
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> termenul limita de depunere Solicitari de participare;

» Limitarea numarului de candidati pentru etapa 2-negociere/dialog la maxim 3 operatori
economici;

» Numarul de Invitatii transmise pe e-mail caire prestatorii de servicii de acest tip asigurand un

minim de 5 invitatii de participare (transmise prin intermediul mai-ului);

adresa la care se transmit/inregistreaza ofertele;

stabilirea unei modalitati clare de comunicare cu ofertantii;

limba in care trebuie redactate ofertele;

perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila;

adresa de internet la care este disponibila procedura operationala;

YV V Vv ¥ V¥V VY

autoritatea contractantd va indica in Invitatia de participare orice alt criteriu sau regula pe care
intentioneazi si le aplice in mod obiectiv si nediscriminatoriu

Termenul limita pentru depunerea Solicitarilor de participare se stabileste in functie de complexitatea
serviciilor ce urmeaza a fi prestate si de cerintele specifice, astfel incat operatorii economici
interesati sa beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si
pentru pregatirea documentelor de calificare si selectie solicitate.

Termenul limita pentru depunerea ofertelor, nu poate fi mai mic de 10 zile calendaristice
de la data publicarii Invitatiei de participare.

< Rolul documentelor: reprezinta modalitatea de initiere a achizitiei prin care operatorii economici

sunt invitati sa participle la achizitie.
8.2.2.6. Referatul de instiintare a comisie de evaluare — documentul va fi intocmit de catre
responsabilul din achizitie si trebuie sa contina detalii privind intreaga documentatie de atribuire si modul
de lucru aplicabil in procesul de evaluare.

% Rolul documentelor: responsabilul din achizitie instiinteaza comisia de evaluare cu privire la

data inceperii activitatii comisiei, procedura de lucru cu toate datele solicitate ofertantilor prin

documentatia de atribuire

14
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8.2.2.7. Procesele verbale de evaluare oferte, potrivit celor 3 etape stabilite de prezenta procedura

la pet. 8.1.3.2. vor fi intocmite de catre comisia de evaluare impreuna cu secretarul de comisie, la finalul

fiecarei sedinte de evaluare, si vor cuprinde fara a se limita la acestea:

Obiectul achizitiei

Codul CPV

Comisia de evaluare

Sursa de finantare

Procedura de atribuire aplicata si modul de desfasurare

Solicitari de clarificare si raspunsuri la solicitari de clarificare

Solicitarile de participare din partea operatorilor economici: data/ora/pretul ofertei

Consemnarea informatiilor si/sau parti din ofertele depuse declarate de ofertanti ca fiind
confidentiale;

Justificarea deciziei de anulare a procedurii-daca va fi cazul;

Conflictele de interese identificate si masurile luate in acest sens, atunci cand este cazul;
Caracteristicile/particularitatile prestarilor de servicii ofertate, negocierile asupra ofertelor
tehnico-economice si contractuale, discutate cu operatorii economici in cadrul sedintelor de
negociere;

Desemnarea ofertei castigatoare de catre membrii comisiei de evaluare;

Informatii si/sau alte documente relevante.

Procesele verbale de evaluare intocmite vor include si urmatoarele informatii ;: denumirea ofertantilor;

modificarile si retragerile de oferte, daci este cazul; elementele principale ale propunerilor financiare,

inclusiv tariful, orice alte detalii si precizari pe care comisia de evaluare le considera necesare, toate

documentele depuse in cadrul ofertelor inregistrate.

< Rolul documentelor: consemneaza modul de evaluare a ofertelor in functie de cele 3 etape

descrise in prezenta procedura operationala.
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8.2.2.8. Raportul achizitiei/Raportul de atribuire va fi intocmit de catre comisia de evaluare oferte

impreuna cu secretarul de comisie si va cuprinde istoricul procedurii in cauza cu urmatoarele elemente

fara a se limita la acestea:

Obiectul achizitiei

Codul CPV

Comisia de evaluare

Sursa de finantare

Procedura de atribuire aplicata si modul de desfasurare

Solicitari de clarificare si raspunsuri la solicitari de clarificare

Solicitarile de participare din partea operatorilor economici: data/ora/pretul ofertei

Denumirea ofertantilor respinsi si motivele respingerii ofertelor

Justificarea deciziei de anulare a procedurii-daca va fi cazul;

Intocmirea clasamentului in urma cvaluarii ofertelor si rezultatul procedurii (stabilire oferta
castigatoare)

Caracteristicile/particularitatile prestarii de servicii ofertate, negocierile/dialogurile privind
elemente ale ofertelor si anumite clauze contractuale, avute cu operatorii economici in cadrul
sedintelor de negociere;

Informatii si/sau alte documente relevante.

Se semneaza de intocmit de catre toti membrii comisiei de evaluare si se transmite spre aprobare

Managerului Institutului.

% Rolul documentelor: consemneaza modul de realizare al achizitiei, stabilirea castigatorului cat

si atribuirea.

8.2.2.9. Solicitari de clarificari - reprezinta adrese prin care Ofertanti primesc lamuriri /Autoritatea

contractanta solicita cu privire la documentatia de atribuire, fie cu privire la oferta depusa.
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% Rolul documentelor: completeaza sifsau clarifica operatorilor interesati informatiile cu privire

la prestarea serviciilor necesare si totodata poate completa si/sau clarifica cu informatii ofertele

depuse in vederea evaluarii lor de catre membrii comisiei.

8.2.2.10. Comunicare rezultat procedura pe site -reprezinta actul juridic prin care ofertantii st
autoritatea contractanta isi manifesta vointa de a se angaja din punct de vedere juridic.

% Rolul documentelor: informeaza operatorii economici cu privire la atribuirea contractului,

motivul respingerii ofertei, acestia avand la dispozitie un termen legal de contestare cu privire la

decizia autoritatii,

8.2.2.11. Clauze contractuale-unde este cazuk:

Draftul de contract care va fi intocmit de Compartimentul juridic si pus la dispozitia operatorilor
economici in cadrul Documentatiei de atribuire, ¢find situatia o permite.

Tn cazuri de exceptie, cand autoritatea contractanta nu poate pune la dispozitie un draft de contract, acesta
va fi propus din partea tertilor, supus avizarii din punct de vedere juridic i inaintat spre semnare cétre

ordonatorul de credite.

8.2.3. Circuitul documentelor

Conform graficului de circulafie a documentelor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: linii telefonice, materiale informatice, computer, acces la baza de date,
imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse wumane: Consiliul de Administratie, Comitetul Director, Manager, alte
birouri/servicii/departamente/compartimente de specialitate din cadrul Institutului.

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul de venituri si cheltuieli si sunt necesare pentru

achizitionarea serviciilor ce fac obiectul procedurii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor §i a actiunilor activititii.

Se face in cadrul Serviciului Achizitii prin responsabilul de achizitii, la momentul primirii referatului de
necesitate sau a documentelor ce vor sta la baza initierii achizitiei, insotit de Caietului de sarcini si/sau
Documentul descriptiv in functie de complexitatea achizitiel.

8.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor Serviciului Achizitii.

8.4.2.1.Realizarea achizitiilor publice de servicii exceptate de la aplicarea prevederilor Legii 98/2016,

conform art.29, alin.(3) din Legea 98/2016, respectiv sarcinile demararii procedurii in cadrul Serviciului

Achizitii:

1) Persoana responsabila de achizitie primeste referatul de necesitate insotit de Caietul de sarcini sau
Documentul descriptiv, dupa aprobarea lor.

2) Dupa primirea Referatului de necesitate/Dispozitia organelor de conducere cat si a Caietului de
sarcini/ a Documentului descriptiv, responsabilul de achizitie va realiza urmatoarele:

e Va verifica documentele primite prin prisma prevederilor prezentei procedure operationale;

» Va pune obiectul achizitiei publice in corespondenta cu codul/codurile CPV care il descriu
cat mai exact, relevanta in acest context fiind activitatea ce caracterizeaza scopul principal al
contractului,

o Vaconstitui dosarul achizitiei care trebuie sa cuprinda: referat/dispozitie organ de conducere,
nota justificativa de alegere a procedurii, caiet de sarcini si/sau document descriptiv, invitatia
de participare, dovada publicarii anunului pe site, transmiterea de email-uri, formulare,
contract de achizitie daca e cazul, referat de instiintare a comisie de evaluare, solicitari de
clarificari precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta, dovada
comunicarii privind rezultatul procedurii;

e Intocmeste nota justificativa de alegere a procedurii de achizitie;

e Asigura intocmirea Invitatiei de participare si obtine avizele/ aprobarile necesare;

].8 x"i
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Asigura publicarea Invitatiei de participare impreuna cu Caietul de sarcini/Documentul
descriptiv, formulare si alte documente relevante, daca e cazul, pe sit-ul www.socola.eu si/sau
transmite e-mailuri continand Invitatii de participare.

Daca este cazul, stabileste cerinte minime de calificare si selectie in functie de complexitatea
serviciilor ce fac obiectul procedurii,

Stabileste numarul de candidati ce vor fi invitati pentru a depune Solicitari de participare la
procedura de achizitie in vederea depunerii, asigurand astfel o concurenta reald.

Transmite concomitent cu publicarea pe site si invitatii pe e-mail citre potentiali operatori

economici existenti in domeniul ce fac obiectul contractului, in vederea depunerii solicitarilor
de participare.

raspunde la solicitarile de clarificari transmise de catre potentialii ofertanti in maxim 2 zile
lucratoare de la primirea acestora in scris. Raspunsul la solicitarile de clarificari care vizeaza
aspecte tehnice cuprinse in referatul de necesitate/caietul de sarcini cade in sarcina si
responsabilitatea exclusiva a initiatorului/beneficiarului direct al achizitiei iar raspunsul la
solicitarile de clarificari care vizeaza aspecte ce tin de procedura formalizata a achizitiei cade
exclusiv in sarcina si responsabilitatea persoanei din cadrul Serviciului Achizitii.

Elaboreaza declaratii de confidentialitate si impartialitate in vederea semnarii lor de fiecare
membru in parte din cadrul comisiilor de evaluare;

Ofertele transmise pana la data limita de depunere a ofertelor se inregistreaza la registratura
Institutului de Psihiatrie Socola urmand a fi predate secretarufui comisiei de evaluare.

In cazul in care se decide prelungirea termenului-limita pentru depunerea ofertelor serviciul
Achizitii are obligatia de a comunica noua data de depunere, in scris, pe site-ul propriu, cu
cel putin 1 zi Tnainte de data-limita stabilita initial.,

va avea obligatia de a transmite spre publicare un anunt de atribuire in SICAP, in cel mult

20 de zile lucratoare de la atribuire,
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8.4.3.Derularea operatiunilor si actiunilor Comisiei de evaluare oferte.

Evaluarea ofertelor depuse, respectiv etapele parcurse in cadrul Comisiei de evaluare vor fi realizate
astfel:
8.4.3.1. In prima etapd prevazuta la 8.1.3.2.. pct.1) - comisia de evaluare identifica participantii la
procedura ce au depus solicitari de participare cu oferte, identifica si verifica documentele depuse in
cadrul ofertelor lot, selecteaza candidatii utilizdnd in acest scop reguli nedescriminatorii si obiective
prevazute in documentatia de atribuire (conform Document descriptiv si Invitatie). Comisia va selecta
candidatii pentru etapa 2-negociere/dialog ca urmare a analizei documentelor depuse cat si a interviului
de sustinere a portofoliului( prezentarea experientei similare).
Programarea pentru interviul de sustinere a portofoliului ( prezentarea experientei similare) va fi
comunicata pe e-mail participantilor ce au depus Solicitari de participare. Neprezentarea la acest interviu
la data si ora programata, va conduce la descalificarea obligatorie a ofertantului.
In urma interviului de sustinere a portofoliului (prezentarea experientei similare) comisia va stabili un
clasament si va transmite invitatii de participare pentru etapa 2 de negociere/dialog doar patticipantilor
clasati pe primele 3 locuri.
Criteriile de calificare sunt cerinte obligatorii pentru participantii la procedura iar daca aceste criterii nu
sunt indeplinite de ofertanti, acestia vor fi declarati RESPINSI.
Potrivit acestei etape se incheie un Proces verbal de evaluare de catre membrii comisiei. in urma
finalizarii primei etapei previzute la pet. 1) va transmite simultan tuturor candidatilor selectati o invitafie
de participare cu oferta in ctapa de negocie/dialog (va stabili ora/data locul intalnirilor).
Atentionare:
% Comisia de evaluare nu are dreptul de a invita in etapa a doua un operator economic care nu a
depus o solicitare de participare in prima etap si nu a sustinut interviul;
% Pe tot parcursul evaluarii se vor lua toate masurile necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii
de natura 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
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asemenea, ale actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii de atribuire sau ale
activitatilor care au legatura cu acestea.
% Ofertantii pot depune declaratii privind confidentialitatea informatiilor si/sau documentelor din

cadrul ofertelor lor odata cu depunerea solicitarilor de participare.

8.4.3.2. In a doua etapi prevazuta la 8.1.3.2., pct.2) - comisia de evaluare va avea dialoguri separate cu
fiecare participant in parte (cei trei clasati pe primele trei locuri in prima etapa de verificare) in scopul
identificarii si definirii celor mai bune mijloace pentru satisfacerea necesitétilor. in cadrul dialogului
autoritatea contractanti si candidatii selectati pot discuta toate aspectele referitoare la achizitie, vor putea
realiza negocieri asupra ofertelor depuse, modul de prestare, componenta financiara cat si conditiile
contractuale. In cazul in care comisia de evaluare constata ca anumite caracteristici ale ofertei prezinta
vulnerabilitati in prestarea propriu-zisa a serviciului sau poate creea prejudicii in raport cu necesitatea
Institutului, poate cere ofertantilor solutii/rectificari privind parti din oferta depusa. Potrivit acestei etape
se incheie un Proces verbal de evaluare de catre membrii comisiei de evaluare in care vor fi relatate toate
aspectele discutate, putand evidentia atuurile sau vulnerabilitatile constatate pe parcursul dialogurilor cu
operatorii si solutiile/rectificarile solicitate operatorilor. In urma finalizirii acestei etape ( de negociere),
autoritatea contractantd transmite simultan tuturor candidatilor rimasi In competifie o invitatie de
depunere a ofertelor finale.

! Atentionari:

% Autoritatea contractanti are dreptul de a desfasura dialoguri in runde succesive, cu scopul
evidentierii cat mai clare a solutiilor ce se impun. Continuarea dialogurilor va fi realizata pani
cand comisia va fi Tn masurd s3 identifice solutia/solutiile apte sd satisfacd necesititile sale.
Reducerea numarului de solutii identificate se realizeazi numai pe baza regulilor obiective si
nedescriminatorii stabilite in Invitatie sau in Caiet de sarcini/Document descriptiv.

% Pe durata negocierii/dialogului, comisia are obligatia de respecta principiul tratamentului egal
fatd de toti candidatii.
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¢ Numai candidatii selectati de autoritatea contractantd in urma finalizirii etapei prevézute la

Exemplarul nr, 2

8.1.3.2., pct.1) pot participa la etapa negocierii/dialogului. Daca unul din ofertanti selectati pentru
etapa negocierii refuza, din diferite motive, participarea in etapa a doua , comisia va invita
urmatorul din clasamentul stabilit la finalizarea primei etape.
8.4.33. in a treia etapi prevazuta la 8.1.3.2., pct.3) comisia de evaluare va analiza ofertele finale
depuse, atat din punctul de vedere a clementelor solicitate operatorilor a fi imbunatatite cat si a solutiilor
stabilite in cadrul dialogurilor, solutii necesare pentru satisfacerea optima a necesitatii Institutului.
Polrivit acestei etape se incheie un Proces verbal de evaluare de catre membrii comisiei de evaluare in
care va fi declarat ofertantul castigator,
! Atentionari:

& Clarificarile, precizirile i imbunatatirile solicitate operatorilor economici precum sl orice
informatii suplimentare transmise de ofertant, nu pot s conduci la modificarea elementelor
esentiale ale procedurii de atribuire, inclusiv ale necesitéfilor si cerintelor stabilite in anunful de
participare si/sau documentul descriptiv.

Optional, numai in situatia in care propunerea financiara a ofertei castigatoare are o valoare mai

mare decat valoarea alocata sau estimata_inainte de initierea achizgitiei, Comisia de evaluare poate

desfisura o negociere finala cu ofertantul a ciirui oferti finald a fost desemnatd cea mai avantajoasa,

acesta ultima negociere avand ca scop obtinerea aprobarilor Comitetului Director privind fondurile
bugetare ce vor putea fi alocate.

8.4.4.Criteriul de atribuire

Autoritatea contractanta va stabili oferta cea mai avantajoasa prin aplicarea ,criteriului calitate-pret” sau
prin aplicarea criteriubui ,,pretul cel mai scazut™,

8.4.5, Finalizarea procedurii

Raportul achizitiei/Raportul de atribuire va fi infocmit si semnat de {oli membrii comisiei de
evaluare si va fi inaintat ordonatorului de credite al autoritatii contractante spre aprobare, urmand

comunicarea privind rezultatul evaluarilor prin publicare pe site.
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8.4.6. Caile de atac

Calea de atac pe cale administrativa a actelor si deciziilor nelegale ale autoritatii contractante care
determina incalcarea unui drept ori vatamarea unui interes legitim este contestatia.

Contestatiile se vor depune la sediul Institutului de Psihiatrie Socola, lasi in termen de 7 zile
calendaristice de la data conmmicarii rezultatului procedurii pe site si vor fi solutionate printr-o comisie
de solutionare a contestatiilor stabilita prin act administrativ de catre Managerul Institutului.

8.4.7. Valorificarea rezultatelor activititii.

8.4.7.1.Incheierea contractului de achizitie publica.

Secretarul comisiei de evaluare incheie activitatea comisiei prin lansarea si semnarea contractului propus

si negociat cu ofertantul declarat castigator prin Raportul de atribuire.

8.5.Desemnarea comisiilor de evaluare.
8.5.1.Comisia de evaluare este compusa din cel putin 3 (trei) membri cu drept de vot si un secretar, fara
drept de vot.

8.5.2.Nu pot face parte din comisia de evaluare, nrmatoarele persoane :

a) persoancle care detin parti sociale, parti de inferes, actiuni din capitalul subscris al unuia
dintre otertanti/candidati, terti sustinatori sau subcontractanti propusi ori a persoanelor care
fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre
ofertanti, terti sustinatori ori subcontractanti propusi,

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

¢) persoana despre care se constata sau cu privire la care exista indicii
rezonabile/informatii concrete ca poate avea, direct ori indirect, un interes personal,
financiar, economic sau de alta natura, ori se afla intr-o alta situatie de natura sa ii

afecteze independenta si impartialitatea pe parcursul procesului de evaluare,
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d) persoana/persoanele care au fost implicate in elaborarea prezentei proceduri operationale, in
intocmirea documentatiilor de atribuire ce stau la baza demarérii achizitiei, note de fundamentare
si orice document de initiere achizitie, pentru a nu exista suspiciuni privind independenta si

impartialitatea in evaluare ori vreun potential conflict de interese etc.

8.5.3Atributiile comisiei de evaluare sunt urmatoarele:

2)

b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

)
k)

D

semnarea declaratiilor de confidentialitate si impartialitate inainte de deschiderea Solicitarilor
de participare si a ofertelor depuse la procedura;

evaluarea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;

{ransmitere programari pentru interviu, negociere/dialog;

invitatii de depunere oferte finale

verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti;

verificarea/evaluarea conformitatii  propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile
caietului de sarcini/documentului descriptiv,

evaluarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti;;

elaborarea solicitarilor de informatii suplimentare si sau completari necesare in vederea
evaluarii solicitarilor de participare si/sau ofertelor;

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

stabilirea ofertelor admisibile;

aplicarea criteriilor, regulilor, factorilor de evaluare astfel cum au fost prevazuti in
documentatia de atribuire;

stabilirea ofertei/ofertelor  castigstoare sau, dupa caz, formularea propunerii de
anulare aprocedurii;

elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei sedinte, si a Raportul achizitiei/Raportul
de atribuire la final de evaluare;

inainteaza oferta finala desemnata castigatoare spre aprobare in Comitetul Director (in caz de

oferta depaseste valoarea estimata inainte de initierea achizitiei);
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P)

Q)

inainteaza Raportul achizitiei/Raportul de atribuire al procedurii  ordonatorului de credite,
spre  aprobare;

preda dupa aprobare Raportul achizitiei/Raportul de atribuire catre responsabilul din achizitie
in vederea arhivarii

comunica rezultatul procedurii pe site www.socola.eu si/sau pe e-mail catre toti participantii la

procedura;

lansarea si semnarea comenzii/contractului propus si negociat cu ofertantul declarat castigator

prin raportul de atribuire.

8.6. Desemnarea comisici de solutionare a contestatiilor

8.6.1.Comisia de solutionare a contestatiilor este compusa din cel putin 3 (trei) membri cu drept de vot

si un secretar, fara drept de vot,

8.6.2. Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt urmatoarele:

a)

b)

©)
d)

completarea  declaratiilor  de confidentialitate si impartialitate daca e cazul reanalizarii
ofertelor depuse la procedura;

verificarea/analiza erorilor, incalcarilor, abaterilor de la reglementarile prezentei proceduri sau
reglementari legislative semnalate de contestatari;

solutionarea contestatiilor depuse de ofertanti,

transmiterea rezultatului contestatiei prin publicare pe site www.socola.eu si/sau pe e-mail catre

contestatar,

8.6.3. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) primirea, inregistrarea si indosarierca contestatiilor depuse;

b) convocarea membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui
comisiei;

¢) intocmirea, redactarea si semnarea aldturi de comisia de solutionare a contestatiilor a Intregii
documentatii privind activitatea specifica acesteia;

d) asigurarea comunicarii/afisarii rezultatelor eventualelor contestatii.
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8.7. Publicitatea procedurii.

8.7.1.Se va posta o Invitatie de participare Tnsotita de documentatia aferentd (in masura in care exista

la nivelul Institutului) pe site-ul propriu si simultan vor fi transmise invitatii pe e-mail ciitre potentiali

operatori economici existenti in domeniul ce fac obiectul contractului, in vederea depunerii solicitarilor

de participare.

8.8.Dreptul de a solicita informatii suplimentare daca este cazul- Rispunsurile/Solicitarile de
clarificari.

Eventualele solicitdri de clarificdri cu privire la documentatia de atribuire, de cétre poteniali ofertanti se vor
transmite ciitre autoritatea contractantii cu cel tirziu 5 zile inainte de data limita de depunere a solicitarilor de
participare.

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificdri privind documentatia de atribuire,
incluzand aici caietul de sarcini si/sau documentul descriptiv, alte documente suport.

Autoritatea contractantd are obligatia de a raspunde in mod clar, complet i firs ambiguitaii cdt mai repede
posibil, la orice clarificare solicitatd, pentru o perioada care nu trebuie si depiseascd, de reguli, 2 zile
lucratoare de la primirea solicitari.

Clarificsirile care se vor solicita de cétre comisia de evaluare In etapa de evaluare, vor avea ca termen

limita de raspuns din partea candidatilor maxim 3 zile lucritoare de la data solicitarii ei.

8.9.Primirea solicitariler de participare transmise de operatori economiei.

8.9.1.S0licitarile de participare vor fi insotite de documente solicitate prin documentatia de atribuire,

respectiv prin Invitatia de participare :
= declaratii pe proprie rdspundere privind neincadrarea in anumite situatii — conform formularelor
atasate prezentei proceduri),
4 declaratie privind neincadrarea in situafii potential generatoare de conflict de de interese;
- certificate constatatoare sau alte documente doveditoare din care si reiasd obiectul de activitate

ce face obiectul contractului ce urmeaza a fi incheiat;

26




Editia: I
PROCEDURA OPERATIONALA | Nr. de exemplare 2

PO 104-19 Revizia: 0
Nr. de exemplare2

o - ACHIZITIA SERVICIILOR
A JURIDICE EXCEPTATE DE LA | Pag 27 din exemplarul nr. 2

SERVICIUL ACHIZITII, | APLICAREA PREVEDERILOR
APROVIZIONARE SI LEGII 98/2016 PRIVIND Exemolaral nr. 2
TRANSPORT ACHIZITIILE PUBLICE (Legea P '

98/2016 — art. 29, alin.3)

4 certificate fiscale din care si rezulte i au fost plitite impozitele, taxele sau contributiile la bugetul

general consolidate sau bugetele locale; certificate de cazier judiciar;

& 1in functie de specificul contractului, Institutul de Psihiatrie Socola va putea solicita st alte
documente (Ticente de functionare, acreditdri, avize etc, anumife certificate necesare executarii
in conditii optime a contractului);

4 date privind capacitatea economico-financiara a firmei;

4 listd cu principalele contracte similare incheiate in cursul unei perioade ce acoperi cel mult 3 trei
ani si/sau portofoliu de clienti (functie de specificul serviciilor)

4 de propuneri tehnico-financiare,

s formulare-declaratii

8.9.2.Primirea solicitarilor are ca scop asigurarea inregistrdrii ca ofertan{i, la procedura de atribuire
organizata de autoritatea contractanti, a operatorilor economici care depun oferta fn termenul limita
stabilit in documentatia descriptivd si/sau in Invitatia de participare.

8.9.3.0peratorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limita pentru depunere,
stabilite in caietul de sarcini si/sau in Invitatia de parficipare.

8.9.4.0ferta depusi la o altd adresd decat cea stabiliti sau dupé expirarea datei limita pentru depunere se
returneaza fara luarea ei in considerare de catre comisie.

8.10.Evaluarea ofertelor.

Evaluarea ofertelor va fi realizata de membri desemnati prin decizie de catre autoritatea contractanta, iar
evaluarea etapizata conform prezentei proceduri va fi consemnata in procese-verbale distincte fiecarei
etapc de evaluare , urmand a fi semnat de toti membrii, inclusiv secretarul comisiei. Intregul proces
de evaluare va fi detaliat prin Raportul achizitici/Raportul de atribuire, acesta din urma urmand a fi
aprobat de catre Manager

8.11,Anularea procedurii, daca este cazul;

Circumstantele in care autoritatea contractanta are dreptul de a anula prezenta procedurd sunt limitativ

prevazute, astfel:
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a) nu afost depusa nicio oferta/solicitare de participare sau daca nu a fost depusa nicio oferta
admisibila;

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

¢) incalcari ale prezentei proceduri, care afecteaza derularea sau daca este imposibila incheierea
contractului,

d) de catre comisia de contestatic de la nivelul Institutului dispune anularca procedurii,
fundamentind motivele care au condus la aceastd decizie;

e) comanda/contractul nu poate {i incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita cigtigatoare

g)

din cauza faptului ca ofertantul in cauza nu mai are disponibilitate,

prin incalcari ale prezentei proceduri se intelege situatia in care, pe parcursul procedurii se
constata erori sau omisiuni, iar autoritatea contractanta se afla in imposibilitatea de a
adopta masuri corective fara ca aceasta sa conducd la buna desfiisurare a acesteia gi si se
concretizeze cu tncheierea unui contract;

in situatia anularii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are obligatia de a comunica
tuturor participantilor la procedura de atribuire, prin secretarul comisiei de contestatii, 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.

8.12.Analizarea contestatiilor

Analizarea contestatiilor se realizeazi de citre comisia de solufionare a contestatiilor.

8.13.Incheierea contractului / lansarea comenzii (unde este cazul)

8.13.1.Secretarul comisiei de evaluare oferte va transmite spre semnare contractul avand ca obiect

servicii exceptate de la Legea 98/2016, art.29, alin 3 cu ofertantul declarat castigator prin Raportul

final, dupa 7 zile de la data publicarii rezultatului procedurii pe site.
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8.13.2.Termenul exprimat in zile incepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile a termenului si

Exemplarul nr. 2

seincheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului; ziva in cursul careia a avut loc un eveniment
sau s-a realizat un act al autoritatii contractante nu este luata in calculul termenului. Daca ultima zi
aunui termen exprimat altfel decat in oreeste o zi de sarbatoare legala, o duminica sauo sambata,
termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare.

8.13.3.In situatia in care ofertantul declarat castigator nu accepta/semneaza comanda/contractul -
poate fi invitat in vederea contractarii, ofertantul clasat pe locul urmator sau se varelua procedura
de atribuire a contractului.

8.13.4.Comenzile/contractele care intra in sfera de aplicare a prezentei proceduri, pot fi incheiate
inainte de implinirea termenului de 7 zile prevazut mai sus, numai in cazul in care
comanda/contractul respectiv urmeaza sa fie lansat/perfectat cu un operator economic care a fost
singurul ofertant la respectiva procedura  operationala si nu exista alti operatori econornici

implicati.

ARS L a

9.1. Presedintele Comisiei de monitorizare SCIM
» avizeazi procedurd;
9.2. Managerul

» aprobi prezenta procedurs;

» aproba referatul de necesitate / documentul de initiere al achizitiei;
aproba Caietul de sarcini si/sau documentul descriptiv, dupa caz;
aproba nota de fundamentare;
aproba Invitatia de participare, odata cu documentatia de atribuire;
numeste membri in comisiile de evaluare si contestatii;

aproba Raportul procedurii/Raportul de atribuire,

YV V.V VYV ¥V V¥

aproba coniractul/comanda/angajamentele legale prin care se finalizeaza fiecare procedura;
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> aproba anularea unei proceduri si/sau reluarea procedurii privind achizitia serviciilor
exceptate de la Legea 98/2016, precizate in art.29, alin.3 din Lege.
9.3. Comitetul Director
> in situatia in care propunerea financiara a ofertei castigatoare are o valoare mai mare decat
valoarea alocata sau estimata inainte de initierea achizitiei, Comisia de evaluare poate
desfiisura o negociere finala urmand a fi supusa spre aprobarea/respingerea Comitetului
Director, in functie de fondurile bugetare ce vor putea fi alocate.
9.4. Serviciul financiar- contabil, prin geful de serviciu si directorul financiar-contabil
» aplica procedura;
> identifica sursa de finantare, articolul bugetar si asigurd creditele bugetare pentru angajarea
cheltuielii, ulterior pentru asigurarea platilor;
» avizeazii documentele privind existenta creditelor bugetare, incadrérii in buget, estimarea
valorii de achizifie (dacd este cunoscutd), termene si modalitéti de platd, etc.
9.5. Seful Serviciului Achizitii Publice
» aplici prezenta procedurd,
» verifica documentatia de atribuire intocmitd de responsabilul de achizitie, isi asumi
corectitudinea si semneazi impreund cu acesta documentele initiate in cadrul Serviciului, dupa care
inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite (manager).
9.6. Responsabilul cu achizitia din cadrul Serviciului Achizitii Publice
» aplicid prezenta procedurd;
» elaboreaza nota de fundamentare, invitatia de participare, formularele de depunere a ofertelor,
documentatia de atribuire si le transmite spre avizare sefului de serviciu;
» asigura publicarea procedurii simultan cu transmiterea de e-mailuri privind Invitatiile ;
» asigura/transmite/publica Raspunsurile la solicitarile de clarificari venite din partea operatorilor

economici, privind documentatia de atribuire;
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> publica atribuirea contractului prin intermediul SICAP, in termen de maxim 20 de zile de la

atribuirea contractului.

Nr. | Compartimentul{postul)/actiunea I 1I I v A" VI
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7
1 | a — Serviciul Achizitii CAT Elaboreaza
2 | b— Sef Serviciul Achizitii CAT Verifica
3 | ¢ —Presedinte Comisie de Avizears
monitorizare SCIM
5 {d- Manager Aprobi
6 |e —Sef Serviciul Achizitii Publice Aplics
CAT
7 | f - Serviciu Financiar Aplica
contabilitate
8 g —-SCIM Athiveaza

10. Indicatori de eficienta si eficacitate ale proceselor (Eficienta=a face lucrurile cum trebuie,
Eficacitate= a face lucrurile care trebuie).

Indicator Obiectivul An Abaterea de la obiectiv
anual stahilit
numir contracte achizitii la care s-a Valoare 2022
) aplicat prezenta procedura operationala calculata
1. Indicator de
eficienti numdr proceduri de achizitie derulate Valoare 2022
pentru servicii exceptate de la Legea calculata
08/2016
Ponderea contestatiilor rezolvate raportat 2022
la numarul contractelor incheiate la care 100%
2. Indicator de | s-a aplicat procedura operationala
eficacitate | Ponderea contractelor atribuite prin 2022
procedura, raportat la numarul total de 100%
proceduri operationale derulate
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11.Anexe, inregistriri, arhiviri :

DOCUMENT PROVENIENTA AVIZAT / APROBAT | ARHIVAT | TRANSMIS
SEMNAT SEAP/
OPERATO-
RILOR
ECONO-
MICI
REFERAT DE | Departament intern de Director MANAGER Serviciul NU
NECESITATE specialitate sau organ financiar si ATA
/DISPOZITIE A de conducere contabil MINISTERUL
ORGANELOR DE SANATATII
CONDUCERE
CAIET DE SARCINI Departamentul intern - MANAGER Serviciul DA
MOCUMENTATIE de specialitate ATA
DESCRIPTIVA beneficiar direct al
achizitiei sau de catre
0 persoana special
desemnata (specialisti
interni) la nivel de
Institut, ce poate avea
cunostinte relevante in
raport cu obiectul
achizitiei.
NOTE DE Serviciul ATA Director MANAGER Serviciul NU
FUNDAMENTARE/ financiar ATA
NOTE contabil
JUSTIFICATIVE
Documentatia de Serviciul ATA Director MANAGER Serviciul DA
atribuire — INVITATI financiar ATA
DE PARTICIPARE contabil
FORMULARE,
CLAUZE
CONTRACTUALE
(daca e cazul),
DECLARATIA DE Serviciul ATA Membrii - Secretari de NU
CONFIDENTIALITAT comisiilor si Comisii
E S1 secretarii de
IMPARTIALITATE comisii
DECIZIA DE NUMIRE Serviciul RUNOS RUNOS MANAGER Serviciul NU
A COMISIEI DE ATA
EVALUARE
DECIZIA DE NUMIRE Serviciul RUNOS RUNOS MANAGER Serviciul NU
A COMISIEI DE ATA
CONTESTATIE
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APROVIZIONARE SI LEGII 98/2016 PRIVIND E arul >
TRANSPORT ACHIZITIILE PUBLICE (Legea | ~*cmplatuinr.
98/2016 — art. 29, alin.3)
RASPUNS LA Serviciud ATA sifsau MANAGER Serviciul DA
SOLICITAREA DE Departament intern de ATA
CLARIFICARI-privind specialitate-beneficiar
docamentatia de al achizitiilor sau o
atribuire persoana desemnata
REFERAT DE Responsabil de Sef servicin Secretar de NU
INSTIINTARE achizitie ATA Comisie
COMISIE PRIVIND
DATA DE INCEPERE
EVALUARE S1
DOCUMENTATIA DE
ATRIBUIRE
PROCESE VERBALE Membrii comisiei de Membrii Secretar de DA-cu
DE EVALUARE A evaluare oferte si comisiei de Comisie respectarea
OFERTELOR (incheiate secretarul comisie/ evaluare oferte confidentialitati
in cadrul flecarei sedinte Membrii comisiei de si secretarul i datelor
de evaluare ) contestatii si secretarul comisie/ declarate de
comisiei Membrii operatori
comisiei de economici in
contestatii si oferte
secretarul
comisiei
SOLICITARILE DE Presedinte Comisii de Presedinte Secretar de DA (transmise
CLARIFICARI evaluare oferte Comisii de Comisie in mod
evaluare oferte individual

primite/iransmise de
membrii comisiilor si
RASPUNSURILE la
solicitarile de clarificari

acelor operatori
economici ce
vor trebui sa

clarifice sau sa-
si completeze

oferta )

RAPORTUL Membyrii comisiei de Membrii MANAGER Secretar de DA
PROCEDURII evaluare oferte/ comisiilor si Comisie
/RAPORT DE membrii comisiei de | secretari/membr
ATRIBUIRE (dupa cag), contestatii ii comisiei de

contestatii
COMUNICARI Secretari comisii Presedinte Secretar de DA (mail-uri
PRIVIND comisii Comisie catre operatori
REZULTATUL sifsan publicari
PROCEDURII pe site oficial)
CONTRACT DE Ofertant/Institut Control MANAGER Serviciul DA (de
PRESTARI SERVICIHI Financiar ATA transmis 1
MDOCUMENT Preventiv/ exempiar catre
FISCAL/COMANDA/AC Director operatorul
ORD CADRU, dupa caz, Financiar economic

Contabil/ castigator)

Manager
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ACHIZITIA SERVICIILOR JURIDICE

Erata la procedura.

In urma reanalizarii procedurii s-a constatat ca la punctul 8.1.2. exista o omisiune, nefiind evidentiate intr-
un mod cat mai clar tipurile de documente necesar a fi intocmite in cadrul etapelor procedurii, acest aspect
sesizat ducand la o lipsa a corelatiei cu documentele precizate la punctul 8.2.2. Continutul si rolul
documentelor, respectiv 8.2.2.3 Nota de fundamentare/nota justificativa.

Prin urmare se va corecta punctul 8.1.2. Etapele prezentei proceduri sunt urmatoarele, astfel:
Paragraful ,, Intocmirea si aprobarea Notei justificative de aplicare a prezentei proceduri operationale” se
inlocuieste cu ,,Intocmirea si aprobarea Notei de fundamentare/Notei justificative de aplicare a prezentei

proceduri operationale”.

Aceste modificari vor fi luate in considerare la data prezentei erate si se vor opera in procedura la urmatoarea

revizie,

Data: 31.10,2022,

Avizat
Director financiar contabil
Ec.Astefanoaei Alina

Sef serviciu achigit”
Ec.Bozaru Aling’ Jenoveva

Intocmit
Ref. Bordeianu Cristina
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