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publice verzi care cuprinde cerintele mimime privind protectia mediului pentru anumite grupe
de produse i servieli ce se solicitd la nivelul caietelor de sarcini - M Of nr. 934 din 12
noiembrie 2018

s Ordinnr. 707/03.07. 2018 privind stabilirea unui mecanism de crestere a competitivitatii
companitlor definute majoritar sau integral de stat prin intermediul procedurilor de achizifie
publicéd/sectoriala - M OF nr. . 397 din 13 julie 2018

< Ordin nr. 101772019 privind aprobarea structurii. continutului si modului de utilizare a
Documentatier standard de atribuire a contractului de achizitie publica/sectoriala de produse.

precum si a modalitatin de completare a anuntului de participare/de participare simpl

Denumirea procedurii:
Efectuarea achizititlor publice prin procedura proprie -anexa 2. legea 98/ 2016
Scopul procedurii operationale
Scopul acestei proceduri :
*  Asigurd respectarea principiilor economicitatii. eficientet si elicacitatii;
«  Oferd asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
procedurale.
« Asigurd continuitatea activitatn de achizitii publice directe. inclusiv in conditiile in
care va exista o fluctuatie a personalului;
+  Sprijind auditul/alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare/control: sprijina

managerul in luarea deciziilor.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale - Scopul prezenter proceduri proprii il
constiluie asigurarca cadrului legal necesar pentru atribuirea contractelor de achizitie
public@/acorduri-cadru si pentru organizarea de concursuri de solutii ce privesc achizitii
publice ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice a caror valoare estimata este
mal micd decét pragurile corespunzatoare prevazute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice. fiind elaboratad in temeiul prevederilor art. 101 alin. (2)
din H.Gionr. 3952016 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.




Procedura se aplica de citre compartimentul achizitii si administratie si de loate celelalte

compartimente ale institutied.

Denumirea procedurii: I'feciuares achizitiilor publice prin procedura proprie ~anexa 2
legea 98/2016 Editia: | Revizia 3.

Procedura proprie - prezentarea lormalizata. in seris, a tuturor pasilor ce trepuie
urmati. a metodelor de lucru stabilite staregulilor de aplicat in vederea realizairii ahizitiilor
de servicii din categoria celor incluse in Anexa nr.2 la Legea nr.98/2016. a caror valoare
estimata este mai mica decat pragurile corespunzatoare prevazute laart. 7 aling 1) lite) din
Lege. (4)

Acceptarea ofertei castigatoare - acyl Juridic prin care autoritatea contractanta isi
manifestd acordul de a se angaja juridic tntr-un contract ce va fii incheiat cu ofertantul a carui
oferta a fost desemnata castigatoare:

Achizitor - calitatea de autoritate contractanta a in cazul achizifiei de produse,
SErvicii,

lucrari.

Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii,
afecteaza fonduri publice unei anumite destinagii. in limita creditelor bugetare aprobate:

Angajament legal - faza in procesul execufici bugetare reprezentdnd orice act juridic
din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice:

Anunt - anunt publicat in SEAP sectiunea  anunturi publicitare

Autoritate contractants - institutie publica centrala care are calitatea de ordonator de
credite si care are competente in domeniul achizitiilor publice.

Beneficiar - calitatea de autoritate contractanta a Muzeului Brailei ..CAROL [ in
cazul achizitiei de servicii sau de lucrari:

Caiet de sarcini - documentul care confine specificatiile tehnice (cerinfe. prescriptii.
caracteristici de naturd tehnica) ce permit fiecarui produs. serviciu sau lucrare sa fie descris.
in mod obiectiv, in asa maniera incat si corespunda necesitalilor,

Compartiment - directic generala, directie. serviciu sau birou. dupa caz:

Contract de achizitie publica  contractul cu titlu oneros. asimilat. potrivit legii.
actului administrativ. incheiat in seris intre unul sau mai mulli operatori economici S una or

mai multe autoritati contractante. care are ca obiect executia de lucrari.




Contract de achizitie publica de produse - contractul de achizitie publica care are ca

obicct achizitia de produse prin cumpararce. inclusiv cu plata in rate. inchiriere. leasing cu sau
fard optiune de cumpdrare orl prin orice alte modalitat contractuale in temeiul carora
autoritatea contractanta beneliciaza de aceste produse. indiferent daca dobandeste sau nu
proprietatea asupra acestora: contractul de achizitie publici de produse poate include. cu titlu
accesoriu. luerari ori operatiuni de amplasare si de instalare:

Entitatea beneliciara - directia generala. directia. serviciul sau biroul. dupa caz. care
solicita contract de furnizare:

Obligatie de plata - raport juridic in virtutea caruia debitorul este {inut fata de creditor
la a da 0 anume suma de bani sub sanc{iunea constrangerii:

Oferta - actul jundic prin care operatorul economic is1 manifesta vointa de a se angaja
din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea

financiard. propunerea tehnica. precum;si alte documente stabilite prin documentatia de
atribuire:

Operator economic - oricare Turnizor de produse, prestator de servicii ort executant de
luerari - persoana hizica/juridica. de drept public sau privat. ort grup de astfel de persoane cu
activitate In domeniul care ofera in mod licit pe piata de produse. servicii si/sau executie de
lucrari:

Plata -faza din procesul executier bugetare reprezentand actul final prin care institufia
publica achita obligaiile sale fata de tertnn creditori (este eliberata de obligatiile sale fata de
tertii creditori):

Prestator - calitatea de contractant a ofertantului care a devenil in conditiile legii. parte

mtr-un contract/comanda contract de servicii:

Desfasurarea procedurii de achizitie prin procedura proprie

Se transmite pe site-ul Muzeului Brailei ..CAROL I, sediu@ muzeulbrailei.ro sau in
SEAP  (www.e-liettatie.ro) L rubrica anunt publicitar- tip anunt- Anexa 2. anuntul de
participare simplificat alerent propriei proceduri simplilicate prin care se solicita de catre
autoritatea contractanta depunerea de oferte. conform Documentatiei de atribuire. care va fi
pusa la dispozitie gratuit, in maxim 48 de ore de la solicitarea scrisa, oricdror operatori

ECONOMICT Interesati.



In cazul i care oferta ny respecta prevederile ( aictului de SATCH sau cerinlele
solicitate prin Documentatia de atribuire. aceasta ny vy (3 considerata adimisipjjz
Criteriul de atribyire mentionat in anuntul de participare simplificat poate
li: a) pretul cel maj scazut:

b) Cel mai bun raport calitate-pret:

) Costul ¢el maj SCaAZUL:

Publicitate i comunicare

Pentru asigurarea transparentej, autoritatea contractanti vy publica un
anunt/invitatic de participare privind achizitia pe site-y|

autoritatii contractante sau in
SICAP,

Docmnmmwia de atribuire va {j pusa la dispozitic gratuit. in maxim 24 de ore la
solicitarea scrisj. Oricaror operator CConomici interesati.

Comunicarile intre parti se fac prin mijloace electronice (e-mail ete) sau fax cu
conditia confirmarij i SCrIs a primiri Comunicarii. prin e-mail say fax.

Orice document serig trebuie Tnregistrat atat m momentul transmiterii, ¢at si in
momentul primiri;.

Etapele procesuluj de achizitie

Departamentul de spectalitate care solicita achizitionarea serviciului. asigura
pregatirea procesuluj de achizitie prin intoemirea referatului de necesitate/oportunitate.
catetului de sa-lrcini/specii'icag'ijIor tenice si orice iy formatie necesars claborarii strategiei de
contractare.

Dounnenta__{iu va [i semnatd si aprobata de persoanele imputernicite in aces sens din
cadrul departamentuly; care solicita achizitionares servieiului,

Strategia de contractare

privind alegerea proced
Achizitii

Uren va fi semnata de Biroul de

Publice sj Administrativ. in calitage de compartiment specializat al Muzeuly Braile
SCAROL 1




Referatul de necesitate trebuie sa cuprinda cel putin date referitoare la necesitatea/

oportunitatea si justilicarea actiunii. obiectul prestarii serviciului. sursa de finantare. bugetul
estimat (valoarea estimata a achiziticl defalcatd pe categorii/ subcategorii de servicii daca este
cazul. justilicarca pretului).

Invitatiaanuntul de participare trebuie sa cuprinda cel putin: '

« Infomalii generale privind Autoritatea Contractanta- adresa. telefon. lax., e-
mail. mijloace de comunicare. persoane de contact:

- Valoarea estimata a achizitiel si sursa de finantare:

- Informatii privind data limita si locul de depunere a ofertelor ( se va stabili un
termen cuprins intre 4-10 zile pana la data depunerii ofertelor, in functie de
complexitatea celor solicitate

«  Perioada de valabilitate a ofertei:

«  Condititle minime de ofertare:

»  Denumirea serviciilor. canitatea si codul CPV: O [nformatii privind

criteriul de atribuire aplicat: 0 Limba de redactare a ofertel.

Prezentarea ofertelor

- Oferta va [i redactata in limba romand/engleza. In ofertd operatorul economic
isi va asuma perioada de valabilitate a ofertei mentionata in invitatia/anuntul de participare.

- Ofertele vor fi exprimate in moneda de referinta a ofertantului. Se va preciza
pretul in moneda de referintd a ofertantului. exclusiv TVA si inclusiv TVA.

- Ofertele care depasese bugetul maxim disponibil vor [1 respinse.

- Ofertele vor fi transmise pédna la data si ora limita de depunere a ofertelor
specificate n
[nvitatia/ Anuntul de participare. semnate si stampilate de ofertant sau in Muzeului Bréilei
LCAROL 7 serviciul cecretariat,

- In cazul depunerii in original. oferta trebuie sa fie transmisa in plic sigilat.
marcat cu denumirea si adresa ofertantului, pentru a permite returnarea fard a fi deschis. in
cazul in care oferta este declarata intarziata:

- Perioada de valabilitate a ofertel reprezinta perivada de timp in care oferta este
mentinutd valabila fara a fi modificata. Perioada de valabilitate va i cea solicitatd prin

invitatia/anuntul de participare.




- Ofertele se primese i se inregistreaza la sediul/adresa prevazuts in
mvitatia/anuntul de participare. Ofertele se pot depune si pe emajl pana la termenul soliciiat in
Invitatia de participare.

- Comisia de evaluare consttuita privi Decizie o Managerului Muzeului Braile;

SCAROL T veritiea contormitatea ofertelor din punct de vedere al termenului/locdui
depunere.

d i

Etape de evaluare
Comunicarea rezultatului procedurii - Evaluarea ofertelor va fi realizati de catre
Comisia de evaluare Prevazuta la articolul mentiona mal sus. Aceasta va proceda la:
(1) Verificarea indeplinirii cerintelor minime solicitate prin

documentatia de atribuire sj a conformitatii ofertelor tehnice S1 financiare cy specificatiile
caietului de sarcinj bugetul estimat al achizitiei

(2) Solicitarea de clarificari/vaspunsul la solicitarile de
clarificari. daca este cazul,

(3) [ntocmirea procesulu verbal de deschidere a ofertelor Si

d

celor de evaluare pe parcursul mtregului proces derulay de comisia de evalyare- conform
modelului existent in legislatia achizitiilor publice.

(4) Aplicarea eriteriului de atribuire prevazut in
Invitatia/anuntul de participare.

(3) Intocmirea raportului procedurit si supunerea spre
aprobare conducerij .
(6) Lransmiterea comunicarilor privind rezultatul evaluarii
catre olertanti.
Comunicarea cu ofertanti S¢ varealiza in seris, prin e-mail sau prin fax. conform
prevederilor art.52 din HG nr.395/2016.
(7) Comunicarile rezultatului procedurii vor 3 semnate de
responsabilul cu achizitijle publice.
Documente utilizate.

In cazul prezentei proceduri operationale sunt utilizate urmitoarele formulare:

—

. Referat de necesitate servicii anexa 2

bJ

- Strategie de contracta re;

(ad

- Invitatia / anuntul de participare si docu mentatia de atribuire;

—

. Declaratii de con fidentialitate si impartialitate:

L

- Proces verbal de deschidere:




6. Clarificarile si/sau completarile solicitate ofertantilor de catre comisia de evaluare si
raspunsurile aferente acestora, daca este cazul;

7. Procese- verbale de evaluare (daca este cazul) Raportul procedurii de atribuire; 8.
Ofertele (documentele de calificare, ofertele tehnice si ofertele financiare) depuse in
cadrul procedurii; v

9., Contractul de servicii ;

10. Ordin de anulare a procedurii de atribuire daca este cazul.

Circuitul documentelor este cel reglementat prin R.O.F. si R.O.1. ale Muzeului Brailei
LCAROL ™ precum si de legislatia in vigoare privind achizitiile publice. Responsabilitatea

inrocmirii documentelor licitatiel urmeaza acelasi algoritim si se supune acelorast reguli.

Modul de lucru - In aplicarea prezentei proceduri proprii, autoritatea contractanta va asigura
cu |”‘Ji‘iU‘l'iLEt[L' respectarea principitlor careistau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publicd si a organizari concursurilor de solutii. prevazute la arl. 2 din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice st anwme: o nediscriminarea: o tratamentul egal: o recunoasterea

reciproca; o transparenta: o proporfionalitatea: o asumarea raspundertt.

Valoarea contractului Lei, fara TVA

Produse si servicii Lucrari

< 135.060 < 450.200 ACHIZITIE DIRECTA
135.060<648.288 430.200<24.977.096 PROCEDURA PROPRIE
>648.288 >24.977.096 LICITATIE DESCHISA,

ALTE PROCEDURI SPECIFICE

In cazul in care valoarea serviciilor este mai mica decat pragul de la art.7 alin (3) din
Legea nr 98./2016 (in cazul m care valoarea estimata a achizitiei. fara TVA. este mai mica
decat 132.219 lei) acestea se pot atribui prin achizitie directa. conform art .43 din HG nr

395/2016.




Orice majora

nuva depisi 50 9% i
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Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii.

Arhivarea procedurii Originalele PO revizuita se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani
de catre compartimentul achizitin si administratic. Dupa aceasta perioada. PO sunt trasmise la
Arhiva Muzeului Brailer LCAROL 17, cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii..

Pentru fiecare achizitie in parte se va intocmi un dosar al acesteia;

Dosarul achizitiei va cuprinde cel putin urmatoarele documente:

- Referat de necesitate;

- Strategie de contractare;

- Invitatia / anuntul de participare si documentatia de

atribuire

- Declaratii de confidentialitate si impartialitate

- Proces verbal de deschidere

- Clarificarile si/sau completarile solicitate ofertantilor de catre

comisia de evaluare si raspunsurile aferente acestora, daca este cazul.

- Procese- verbale de evaluare (daca este cazul)

- Raportul procedurii de atribuire

- Ofertele (documentele de calificare, ofertele tehnice si
ofertele financiare) depuse in cadrul procedurii.

-Acordul cadru/ Contractul de servicii

- Decizia de anulare a procedurii de atribuire daca este cazul.

Intocmit.

Gaureanu Valeriu Maris




