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I SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE
Scopul prezentei proceduri proprii il constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru atribuirea

contractelor de achizitii publice/acordurilor cadru privind servicii din Anexa 2 a caror valoare
estimata este egald sau mai micad decat pragurile corespunzitoare prevazute la art. 7 alin. (1) lit.
d). Autoritatea contractantid are in vedere aplicarea art. 111 si art. 112 coroborat cu art. 68,
alin.(1), lit.h) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile
ulterioare.

IL. DOMENIU DE APLICARE

DGASPC Sector 3 aplicd procedura proprie cu respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru potrivit art. 2 din Legea nr. 98/2016, prin
intermediul persoanelor responsabile cu procesul de achizitie din cadrul Serviciului Achizitii
Publice si Urmdrire Contracte in colaborare cu persoanele din cadrul departamentelor, serviciilor
si directiilor DGASPC Sector 3 care participa la procesul de achizitie, in calitate de beneficiari,
indiferent de sursa de finantare bugetara.

IIl. DOCUMENTE DE REFERINTA (reglementiri)
Reglementiri europene

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

-Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de aprobare a Directivei 98/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

Legislatie primara

-Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

-Notificare ANAP din iulie 2020 cu privire la achizifia serviciilor sociale si a altor servicii
specifice ca urmare a prevederilor legislative adoptate prin O.U.G nr. 114/2020;

-Legea nr. 101/2016 privind remediile i caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari §i concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor.
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Legislatie secundara

-Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

-HOTARARE nr. 419 din 8 iunie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al
procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizifie publicad, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune
de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si
functionarea Ministerului Finanfelor Publice, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
precum si pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie publica/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr.
395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr.
867/2016.

IV. PREVEDERI LEGALE
Prezenta Proceduri este intocmita de DGASPC Sector 3 in calitate de autoritate contractanta, in

temeiul urmatoarelor prevederi legale:

a) art. 7 alin. (1) lit. d), art. 9, art. 11, art. 68 alin.(1) lit. h), art. 68 alin (6) din Legea 98/2016
privind achizitiile publice;

b) art. 111 din Legea nr. 98/2016;

¢) art. 16, art. 17 si art. 106 din Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, aprobate prin HG nr. 395/2016, cu modificarile si completérile ulterioare
(denumite in continuare Norme);

d) art. 4, art. 74 din Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26
februarie 2014 privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/CE.

Termenii si expresiile folosite in prezenta Procedurd sunt interpretate in conformitate cu
semnificatiile acestora definite la art. 3 alin. (1) din Legea nr. 98/2016.
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V. DEFINITII SI ABREVIERI
in sensul prezentei proceduri (ce reglementeazi procedura propriede achizitie publica), termenii
si expresiile de mai jos au urmatoarele semnificatii:
Achizitie sau achizitie publicd: Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii, prin intermediul
unui contract de achizifie publicd, de citre una ori mai multe autoritd{i contractante, de la
operatori economici, desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile
sunt destinate ori nu realizarii unui interes public.
Autoritate contractanta:
a) autoritifile si institutiile publice centrale sau locale, precum si structurile din componenta
acestora care au delegata calitatea de ordonator de credite si care au stabilite competente in
domeniul achizitiilor publice;
b) organismele de drept public;
¢) asocierile care cuprind, cel puin, o autoritate contractant, dintre cele prevazute la lit. a) sau b).
Contract de achizitie publici: Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici §i una ori mai
multe autoritafi contractante, care are ca obiect executia de lucrdri, furnizarea de produse sau
prestarea de servicil.
Acord — cadru: Acordul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe autoritafi contractante
si unul ori mai multi operatori eonomici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneazi contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioada, in
special in ceea ce priveste pretul si dup3 caz cantitatile avute in vedere.
Contractant: Orice operator economic care este parte la un contract de achizifie publica.
CPV: Nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul
(CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV).
Document al achizitiei: Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document suplimentar emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere pentru a
descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire
Documentatia de atribuire: Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile i
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completa, corecta i
explicitd cu privire la cerine sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului gi modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile ori documentul descriptiv, conditiile
contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de cétre candidati-ofertanti,
informatiile privind obligatiile generale aplicabile.
Ofertant: Orice operator economic care a depus o ofertd, in cadrul unei proceduri de atribuire
(inclusiv in cazul procesului de realizare a unei achizitii directe).
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Oferti: Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja, din punct
de vedere juridic, intr-un contract de achizitie publici. Oferta cuprinde: propunerea financiard,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire.

Oferti alternativia: Oferta care respectd cerintele minime §i eventualele cerinte specifice,
previzute in documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita, intr-o masura mai mare
sau mai mica.

Operator economic: Orice persoand fizicd sau juridic, de drept public ori de drept privat sau
grup ori asociere de astfel de persoane care oferd, in mod licit, pe piajd, executarea de lucrari
si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere
temporard, formata intre doua ori mai multe dintre aceste entitafi.

Sistemul electronic de achizitii publice (SICAP - SEAP): Sistemul informatic de utilitate
publicd, accesibil prin internet la o adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii, prin mijloace
electronice, a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel national.
Specificatii tehnice: Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd, ce permit fiecarui
produs,serviciu sau lucrare s3 fie descris in mod obiectiv, intr-o manierd corespunzatoare
indeplinirii necesitatii autoritafii contractante.

Persoane cu functii de decizie: Conducatorul autoritifii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritatii contractante ce au legitura cu procedura de atribuire, precum si orice
alte persoane din cadrul autoritdtii contractante ce pot influenfa confinutul documentelor
achizitiei si/sau desfagurarea procedurii de atribuire

Subcontractant: Orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie publica
si care executd si/sau furnizeaza anumite parti ori elemente ale lucrarilor sau ale constructiei ori
indeplinesc activitai care fac parte din obiectul contractului de achizifie publicd, raspunzand in
fata contractantului de organizarea i derularea tuturor etapelor necesare in acest scop.

Zile: Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres cé sunt zile lucratoare.

VI.  Descrierea activitatii sau a procesului
1.Generalitati
Procedura stabileste principiile si cadrul legal necesar pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa 2 la Legea
98/2016 privind achizitiile publice, a caror valoare, farda TVA, este mai micd, egala sau mai mare
decat 270.120 lei si mai mica, egala sau mai mare decat 3.636.150 lei, praguri prevazute in Legea
98/2016 privind achizititiile publice.
In cazul achizitiilor mixte sunt aplicabile prevederile art. 35 alin. 2 din Legea 98/2016.

2. Demararea procedurii de achizitie (referatul de necesitate, caiet de sarcini/specificatii
tehnice).
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2.1 Directia beneficiara a serviciilor ce urmeazi a fi achizitionate conform prezentei proceduri
intocmeste referatul de necesitate si specificatiile tehnice,conditiile contractuale, propuneri de
criterii de calificare si tehnice pe care le transmite Serviciului Achizitii Publice i Urmarire
Contracte in vederea initierii achizitiei publice.

2.2 n cazul in care necesitatea apare dupa aprobarea PAAP sau PAP, directia beneficiara trebuie
sa justifice in cuprinsul referatului de necesitate motivul/motivele pentru care necesitatea nu a
fost identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmitor.

2.3 Compartimentul elaborare caiete de sarcini intocmeste caietul de sarcini in baza
specificatiilor tehnice transmise de serviciul/directia beneficiara a achizitiei. Specificatiile vor fi
anexa sau parte integranta a referatului de necesitate avizat si aprobat. Specificatiile tehnice
reprezintd cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnicd ce permit fiecdrui serviciu sa fie
descris, in mod obiectiv, intr-o manierd corespunzitoare indeplinirii necesitatii autoritatii
contractante.

2.4 In functie de complexitatea obiectului achizitiei, referatul de necesitate va fi insotit si de alte
informatii specifice cum ar fi, spre exemplu, informatii cu privire la criteriile de calificare si/sau
selectie, factorii de evaluare, algoritmul de calcul si/sau clauzele contractuale.

2.5 Dupa primirea referatului de necesitate, responsabilul de achizitie va verifica daca achizitia
respectiva este inclusi in PAAP sau in PAP. in cazul in care achizitia nu figureaza in PAAP sau
PAP, responsabilul de achizitie va intreprinde in termen de maximum 5 zile lucritoare
demersurile necesare in vederea actualizarii si va initia achizitia numai dupa aprobarea acestuia.

2.6 in situatia in care documentele transmise de catre directia/structura beneficiara a serviciilor
nu sunt intocmite conform legislatiei specifice in vigoare, responsabilul de achizitie va transmite
directiei beneficiare observatiile si recomandarile aferente cu privire la remedierea/refacerea
acestora, in maximum 5 zile lucratoare de la primirea acestora.

3. Documente utilizate - documentatia de atribuire

3.1 Daca achizitia figureaza in PAAP sau PAP si documentele primite de la directia beneficiard a
serviciilor sunt corect intocmite, in termen de maximum 10 zile lucratoare, responsabilul
achizitiei intocmeste urmétoarele documente in vedere initierii achizitiei publice:

a) Referat de necesitate viza bugetara;




“+
DirecTiA GENERALA De ASISTENTA SOCIALA

M OESEE%IOEL;ILEJI3 si PROTECTIA COPILULUI

Pr=N BUCURESTI

OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL NR. 13389

b) Stategia de contractare/Notéd de alegere a procedurii;

¢) Instructiuni ofertant/fisa de prezentare a documentelor (dacé este cazul);
d) Cerere de ofertd/invitatie de participare;

¢) Formulare ( daci este cazul);

f) Comanda ferma (daca este cazul);

g) Proiect contract/acord-cadru/contract subsecvent (daci este cazul).

3.2 Documentatia de atribuire este alcétuitd din: Caietul de sarcini/specificatiile tehnice;
Formulare; Comanda (daca este cazul); Proiectul contract/acord-cadru (dacé este cazul), fisa de
prezentare documente ( daca este cazul); invitatie de participare/cerere de oferta.

3.3 Criteriul de atribuire se stabileste de catre responsabilul procedurii de achizitie dupa
consultarea propunerii directiei beneficiare a achizitiei publice i se comunicad potentialilor
ofertanti la nivelul documentatiei de atribuire.

4. Reguli de publicitate si transparenta

Pentru achizitiile ce fac obiectul prezentei proceduri se va publica o scrisoare de
intentie/invitatie de participare insotitd de documentatia de atribuire pe pagina proprie de
internet, www.dgaspc3.ro sau selectie din catalogul electronic SICAP.

5. Clarificari privind documentatia de atribuire

5.1 Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificéri privind documentatia de
atribuire cel mai tarziu cu 3 zile lucratoare inainte de termenul stabilit pentru depunerea ofertelor.
5.2 Autoritatea contractantd va raspunde, in mod clar si complet, in maximum 2 (doud) zile
lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari scrise din partea operatorului economic.

5.3 Autoritatea contractantd va transmite, in scris, fiecirui operator economic care a formulat
solicitiri de clarificdri si va publica pe pagina proprie de internet, rispunsurile insotite de
intrebirile aferente.
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5.4 In masura in care clarificarile cu privire la documentatia de atribuire sunt solicitate in timp
util, avand in vedere termenul mentionat la alin. 5.1 din prezenta Procedurd, raspunsul la aceste
solicitdri trebuie sa fie transmis cu cel putin 1 zi lucritoare inainte de data limit stabilita pentru
depunerea ofertelor.

6. Prezentarea ofertelor

6.1 Oferta se redacteazi in limba roména prin utilizarea unui editor de texte. Ofertele redactate in
altd limba decat limba roméana trebuie s fie insotite de traduceri autorizate.

6.2 Ofertele se exprima in lei sau euro fara TVA, in functie de obiectul achizitiei si trebuie si se
incadreze in limita fondurilor care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru si s corespundi cerintelor minime prevazute in caietul de
sarcini/specificatiile tehnice,

6.3 Ofertele se depun prin e-mail, fax sau la registraturda DGASPC Sector 3 din strada Parfumului
nr. 2-4 péand la termenul limitd precizat in scrisoarea de intentie/anuntul de participare/ anunt de
intentie/cerere de oferta.

6.4 Oferta are caracter ferm, pretul rimanand neschimbat pe toata durata de indeplinire a
contractului/acordului-cadru de prestare a serviciilor, daci prin scrisoarea de intentie nu se
specifici altfel.

7. Evaluarea ofertelor si comunicarea rezultatului procedurii

7.1 In functie de complexitatea achizitiei, evaluarea ofertelor se realizeaza de citre responsabilul
de achizitie sau de citre o comisie de evaluare formati, de regul, din 3 membri titulari si3
membri de rezerva.

7.2 Din comisia de evaluare vor face parte, pe langi responsabilul de achizitie ce va tine
secretariatul comisiei de evaluare, persoane din cadrul directiei beneficiare a serviciilor, directiei
Juridice si economice.

7.3 Comisia de evaluare va fi numiti prin decizie interna, la propunerea directorului general.
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7.5 Daca este cazul, responsabilul de achizitie / comisia de evaluare poate solicita ofertantilor
prelungirea termenului de valabilitate a ofertelor.

7.6 Analiza si evaluarea ofertelor se realizeaza de citre responsabilul de achizitie sau comisia de
evaluare, care va proceda la:

a) verificarea indeplinirii cerintelor minime de calificare, daca au fost solicitate prin scrisoarea de
intentie si/sau documentatia de atribuire. In cazul in care documentele de calificare nu corespund
cerintelor, oferta este respinsi;

b) verificarea indeplinirii specificatiilor tehnice si a cerintelor minime din caietul de sarcini. in
cazul in care propunerea tehnica nu corespunde cerintelor, oferta este considerati neconforma;

c) verificarea prefului ofertat in raport cu valoarea estimata. in cazul in care pretul, fard TVA,
inclus in propunerea financiarda depaseste valoarea estimati comunicati prin scrisoarea de
intentie si, desi existd posibilitatea disponibilizérii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea
contractului de achizifie publicd respectiv, se constatd ci acceptarea unei astfel de oferte ar
conduce la modificarea substantiala in sensul depasirii procentului de 10% din valoarea estimats,
oferta este considerata inacceptabili.

d) coroborarea informatiilor cuprinse in raspunsurile la solicitirile de clarificari, daca este cazul;
¢) aplicarea criteriului de atribuire pentru ofertele admisibile;

f) intocmirea Raportului procedurii proprii;

g) transmiterea comunicdrilor privind rezultatul evaluérii citre ofertanti.

7.7 Evaluarea ofertelor se face in maximum 15 zile lucratoare, in functie de complexitatea
acestora si se incheie odata cu intocmirea Raportului procedurii proprii.

7.8 Rezultatul procedurii proprii se comunica ofertantilor prin e-mail/fax.

7.9 Ofertantii pot contesta rezultatul procedurii in termen de 1 zi lucritoare de la comunicarea
rezultatului procedurii proprii. Contestatia va fi transmisi autorititii contractante, urmand ca
aceasta sd o solufioneze, de reguld, intr-un termen de 10 zile lucritoare de la primirea si
inregistrarea acesteia.
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7.10 Solutionarea contestatiei se realizeaza de catre membrii de rezerva numiti conform art.7.1.
In situatia in care un membru de rezerva nu isi poate indeplini atributiile care rezultd din aceasta
calitatea, autoritatea contractantd va numi o noud comisie de solutionare a contestatiei.

7.11 Raspunsul la contestatie va fi comunicat ofertantului prin e-mail sau fax.
8. Angajamentul legal, propunerile de angajare a unei cheltuieli si angajamentul bugetar

8.1 In cazul in care achizifia nu se efectueazd in baza unui contract/contract subsecvent,
angajamentul legal il reprezinta comanda ferma.

8.2 Contractele/acordurile-cadru se avizeazd/semneazd in aceastd ordine de catre Serviciul
Achizitii Publice i Urmarire Contracte, serviciul, biroul , directia beneficiara a serviciilor, (daca
este cazul) directia juridica, directia economica, directorul general adjunct (daca este cazul) si
directorul general, conform ordinului de delegare a competentelor si stabilire a atributiilor
specifice.

8.3 Comenzile se semneazi de cétre responsabilul de achizitie, directia beneficiard, directia
economica si ordonatorul principal de credite, conform ordinului de delegare a competentelor si
stabilire a atributiilor specifice.

8.4 Propunerile de angajare a unei cheltuieli si angajamentul bugetar se intocmesc si se
inainteazi spre semnare odati cu angajamentul legal.

9. Responsabilitati

9.1 Documentele suport generate pe parcursul procesului de achizifie se semneazd de catre
departamentul/serviciul/ biroul beneficiar, responsabilul de achizitie si de catre conducerea
DGASPC Sector 3 sau orice alta persoana implicatd ca beneficiar al serviciului si se
avizeazd/aprobd de citre directorul general, conform ordinului de delegare a competentelor si
stabilire a atributiilor specifice, sau, dupd caz, conform formularelor anexate la prezenta
procedura.

9.2 Directia beneficiaré a serviciilor ce urmeazi a fi achizitionate intocmeste:
a) Referatul de necesitate;

b) specificatiile tehnice;
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¢) Propuneri de clauze contractuale (daci este cazul);
d) Criterii de calificare si/sau selectie si justificarea alegerii acestora (daca este cazul)

e) Factorii de evaluare tehnici si financiari propusi, algoritmul de calcul, justificarea alegerii
factorilor si a ponderilor acordate pentru fiecare factor.

9.3 Responsabil Compartiment elaborare caiet de sarcini intocmeste:

a) Caiet de sarcini este elaborat in baza specificatiilor tehnice, criteriilor de calificare si/sau
selectie si justificarea alegerii acestora (dacd este cazul), a factorii de evaluare tehnici si
financiari propusi, algoritmul de calcul, justificarea alegerii factorilor si a ponderilor acordate
pentru fiecare factor. Responsabilul va transmite conducatorului Directei beneficiare a achizitiei
spre avizare caietul de sarcini in forma finala, ulterior urmand a fi aprobat de Directorul General.

9.4 Responsabilul de achizitie intocmeste:

a) Strategia de contractare;

b) Scrisoarea de intentie;

c¢) Formulare;

d) Contractul /acordul-cadru/ contractul subsecvent/ comanda ferma (dupa caz);

e) Raspunsurile la solicitérile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire ( daca este
cazul);

f) Comunicirile privind rezultatul evaluarii ofertelor ( dac aeste cazul);
g) Alte documente (daca este cazul).
9.5 Comisia de evaluare intocmeste:
a) Procesul-verbal de vizualizare a ofertelor (daca este cazul);
b) Procesul-verbal de evaluare (daci este cazul);

¢) Solicitarile de clarificari cu privire la ofertele depuse (dac este cazul);
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d) Raportul procedurii proprii/ nota de evaluare a ofertei ( dupa caz)
11. Formulare

11.1 Pentru fiecare achizitie publici pentru care se aplicd prevederile prezentei Proceduri,
autoritatea contractanta utilizeaza urmatoarele formulare, dupa caz:

a) Referatul de necesitate - Formular 1

b) Scrisoarea de intentie - Formular 2

¢) Procesul-verbal de evaluare - Formular 3

d) Raportul procedurii proprii - Formular 4

e¢) Comunicdrile privind rezultatul evaluarii ofertelor - Formular 5
f) Comanda ferma - Formular 6 ( daci este cazul)

12. Dispozitii finale

12.1 in situatia in care anumite aspecte nu sunt previzute de prezenta Procedura, acestea vor fi
interpretate si aplicate in conformitate cu principiile previzute de art. 2 alin. (2) din Legea nr.
98/2016.

Directia economica
Director General Adjunct Econom

Director General Adjunct Protectie Sociali

Directia Juridica
Director Executiv

Serviciul Achizitii Publice si Contracte
Sef Serviciu

fmocmit,
Serviciul Achizitii Publice si Contracte





