CCOTNSIL _IUJEL . JUJEDES PR AATN I3 I AT .\

§ MUZEUL BRAILEI . CAROL I”

KA PIATA TRATAN NR FELFAX (3304

sUebari o6

(R3]

Nr.22 din 09.01.2019

Ny, T ‘//
PROCEDURA OPERATIO A (Revizie 2)

Efectuarea achizitiilor publice prin procedura simplificati-anexa 2 din Legea nr.98/2016

Denumirea procedurii:

Efectuarea achizitiilor publice prin procedura simplificata -anexa 2. legea 98/ 2016

Scopul procedurii operationale
Scopul acestei proceduri este:
e Asigura respectarea principiilor economicitatii. eficientei si eficacitatii:
e Oferd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
procedurale,
*  Asigurd continuitatea activitaii de achizitii publice directe. inclusiv in conditiile n care
va exista o fluctuatie a personalului;
e Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare/control: sprijina managerul

in luarea deciziilor.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale - Scopul prezentei proceduri simplificate
proprii il constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru atribuirea contractelor de achizifie

publicd/acorduri-cadru §i 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 mai mica
decat pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice. fiind elaborata in temeiul prevederilor art. 101 alin. (2) din H.G. nr. 395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile

publice.

Procedura se aplica de catre compartimentul achizitii si administratie si de toate

Denumirea procedurii: Efectuarea achizitiilor publice prin procedura simplificata -anexa 2
legea 98/2016 Editia: | Revizia2.

Procedura simplificata- prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii 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 la art.7 alin.(1) lit.c) din Lege. (4)

Acceptarea ofertei cagtigdtoare - actul juridic prin care autoritatea contractanta isi
manifesta acordul de a se angaja juridic intr-un contract ce va fii incheiat cu ofertantul a cirui

oferta a fost desemnata castigatoare;

Achizitor - calitatea de autoritate contractanta a in cazul achizitiei de produse, servicii,
lucrari.

Angajament bugetar - orice act prin care 0 autoritate competentd, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

Angajament legal - fazd in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezulta sau ar putea rezulta o obligagie pe seama fondurilor publice;

Anunt - anunt publicat in SEAP  sectiunea - anunturi publicitare

Auloritate contractanta - institutie publica centrald care are calitatea de ordonator de
credite si care are competente in domeniul achizitiilor publice.

Beneficiar - calitatea de autoritate contractanta a Muzeului Brailei ,CAROL 1™ in cazul

achizitiei de servicii sau de lucrari:



Caiet de sarcini - documentul care contine specificatiile tehnice (cerine. prescriptii.
caracteristici de natura tehnicd) ce permit fiecirui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris. in
mod obiectiv, in asa maniera incat si corespunda necesitatilor.

Compartiment - directie generala, directie, serviciu sau birou. dupa caz;

Contract de achizitie publica — contractul cu titlu oneros. asimilat. potrivit legii. actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe
autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari,

Contract de achizitie publica de produse - contractul de achizitie publica care are ca
obiect achizitia de produse prin cumpdrare. inclusiv cu plata in rate. inchiriere. leasing cu sau
fara optiune de cunnﬁérare ori prin orice alte modalitati contractuale in temeiyl carora autoritatea
contractanta beneficiaza de aceste produse, indiferent daci dobandeste sau nu proprietatea asupra
acestora; contractul de achizitie publica de produse poate include. cu titlu accesoriu, lucrari ori
operatiuni de amplasare si de instalare:

Entitatea beneficiara - directia generala. directia, serviciul sau biroul. dupa caz. care
solicitd contract de furnizare:

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

Oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi 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 furnizor de produse. prestator de servicii ori executant de
lucrari - persoana fizica/juridica. de drept public sau privat. ori grup de astfel de persoane cu
activitate in domeniul care ofera in mod licit pe piata de produse. servicii gi/sau executie de
lucrari;

Plata -faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberatd de obligatiile sale fata de tertii
creditori);

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

intr-un contract/comanda contract de servicii:



Desfasurarea procedurii de achizitie prin procedura simplificata
Se transmite pe site-ul Muzeului Brailei ,,CAROL 17, sediu@muzeulbrailei.ro sau in

SEAP -~ SICAP (www.e-licitatie.ro) la rubrica anunt publicitar- tip anunt- Anexa 2. anuntul de

participare simplificat aferent propriei proceduri simplificate prin care se solicita de catre
autoritatea contractantd 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 economici
interesati.
. In cazul in care oferta nu respecta prevederile Caietului de sarcini sau cerintele solicitate
prin Documentatia de atribuire, aceasta nu va (i considerata admisibila.

Criteriul de atribuire mentionat in anuntul de participare simplificat poate fi:

a) pretul cel mai scazut:

b) Cel mai bun raport calitate-pret:

¢) Costul cel mai scazut:

Publicitate si comunicare

Pentru asigurarea transparentei, autoritatea contractanti va publica un
anunt/invitatie de participare simplificat privind achizitia pe site-ul autoritatii contractante
sau in SICAP.

Documentatia de atribuire va i pusa la dispozitie gratuit, in maxim 24 de ore la
solicitarea scrisa. oricaror operatori economici interesati.

Comunicarile intre parti se fac prin mijloace electronice (e-mail etc) sau fax cu conditia
confirmarii in scris a primirii comunicarii. prin e-mail sau fax.

Orice document scris trebuie inregistrat atat in momentul transmiterii, cat si in momentul

primirii.

Etapele procesului de achizitie

Departamentul de specialitate care solicita achizitionarea serviciului, asigurd pregatirea
procesului de achizitie prin intocmirea referatului de necesitate/oportunitate, caietului de
sarcini/specificatitlor tenice si orice informatie necesara elaborarii strategiei de contractare.

Documentatia va fi semnaté si aprobata de persoanele imputernicite in acest sens din

cadrul departamentului care solicita achizitionarea serviciului.



Strategia de contractare privind alegerea procedurii va fi semnata de Biroul de Achizitii
Publice si Administrativ, in calitate de compartiment specializat al Muzeului Brailei CAROL I”
Referatul de necesitate trebuie sa cuprinda cel putin date referitoare la necesitatea/
oportunitatea si justificarea actiunii. obiectul prestarii serviciului. sursa de finantare. bugetul
estimat (valoarea estimata a achizitiei defalcatd pe categorii/ subcategorii de servicii daca este
cazul. justificarea pretului).
Invitatia/anuntul de participare trebuie sa cuprinda cel putin:
* Infomatii generale privind Autoritatea Contractantd- adresa. telefon. fax. e-mail.
mijloace de comunicare, persoane de contact:
e Valoﬁrea estimata a achizitiei 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:
* Conditiile minime de ofertare:

e Denumirea serviciilor, canitatea si codul CPV:

Informatii privind criteriul de atribuire aplicat;

Limba de redactare a ofertei.

Prezentarea ofertelor

- Oferta va fi redactata in limba romana/engleza. In oferti operatorul economic isi va
asuma perioada de valabilitate a ofertei mentionati in invitatia/anuntul de participare.

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

- Ofertele care depasesc bugetul maxim disponibil vor fi respinse,

- Ofertele vor fi transmise pana la data si ora limita de depunere a ofertelor specificate in
[nvitatia/ Anuntul de participare, semnate si stampilate de ofertant sau in Muzeului Brailei
~CAROL I serviciul cecretariat.

- In cazul depunerii in original, oferta trebuic sa fic transmisa in plic sigilat. marcat cu
denumirea si adresa ofertantului. pentru a permite returnarea fara a fi deschis. in cazul in care

oferta este declarata intarziata:



- Perioada de valabilitate a ofertei reprezinta perioada de timp in care oferta este
mentinutd valabild fira a fi modificata. Perioada de valabilitate va fi cea solicitata prin
invitatia/anuntul de participare.

- Ofertele se primesc si se inregistreaza la sediul/adresa prevazuta in invitatia/anuntul de
participare.Ofertele se pot depune si pe email pana la termenul solicitat in invitatia de participare.

- Comisia de evaluare constituita prin Ordin al managerului Muzeului Brailei ,, CAROL

I verifica conformitatea ofertelor din punct de vedere al termenului/locului de depunere.

Etape de evaluare

Comunicarea rezultatului procedurii - Evaluarea ofertelor va fi realizata de catre Comisia
de evaluare prevazuta la articolul mentionat mai sus.

Acesta va proceda la:

(1) Verificarea indeplinirii cerintelor minime solicitate prin documentatia de
atribuire si a conformitatii ofertelor tehnice si financiare cu specificatiile caietului de sarcini si
bugetul estimat al achizitiei.

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

(3) Intocmirea procesului verbal de deschidere a ofertelor si a celor de
evaluare pe parcursul intregului proces derulat de comisia de evaluare- conform modelului
existent in legislatia achizitiilor publice.

(4) Aplicarea criteriului de atribuire prevazut in invitatia/anuntul de participare.

(3) Intoemirea raportului procedurii si supunerea spre aprobare conducerii

(6) Transmiterea comunicarilor privind rezultatul evaluarii catre ofertanti.
Comunicarea cu ofertantii se va realiza in scris. prin e-mail sau prin fax, conform prevederilor
art.52 din HG nr.395/2016.

(7) Comunicarile rezultatului procedurii vor fi semnate de responsabilul cu

achizitiile publice.



Documente utilizate.

In cazul prezentei proceduri operationale sunt utilizate urmitoarele formulare:
1.Referat de necesitate servicii anexa 2;

2.Strategie de contractare:

3. Invitatia / anuntul de participare si documentatia de atribuire;

4. Declaratii de confidentialitate si impartialitate;

S. 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 financia re) depuse in
cadrul procedurii;

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.I. ale Muzeului Briilei
~CAROL I precum si de legislatia in vigoare privind achizitiile publice. Responsabilitate:

inrocmirii documentelor licitatiei urmeaza acelasi algoritm si se supune acelorasi reguli.

Modul de lucru - In aplicarea prezentei proceduri simplificate proprii. autoritatea contractanti
va asigura cu prioritate respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publica si a organizirii concursurilor de solutii. prevazute la art. 2 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice si anume: o nediscriminarea: o tratamentul cgal: o
recunoasterea reciprocd; o transparenta; o proporfionalitatea; o asumarea raspunderii.

in cazul in care valoarea serviciilor este mai mica decat pragul de la art.7 alin (5) din
Legea nr 98./2016 (in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA. este maj mica decat
132.219 lei) acestea se pot atribui prin achizitie directd. conform art .43 din HG nr 395/2016.

Orice majorare a pretului contractului reprezentand valoarea serviciilor suplimentare nu
va depasi 50 % din valoarea contractului initial si nu va putea depasi pragul prevazut de art.7 alin

(1) din Lege cu privire la aplicarea procedurilor obligatorii.



In cazul in care o procedura simplificata proprie se anuleaza, se va proceda la reluarea
achizitiei prin efectuarea unei noi proceduri simplificate proprii sau, in cazuri justificate, se va
putea proceda la aplicarea oricarei proceduri de achizitie publica definita si enumerata la art.68
din Legea nr 98/2016. HG nr 395/2016 si Legea 101/2016 8.5.5 Autoritatea contractanti poate
aplica prezenta procedura simplificata proprie.

Prevederile prezentei proceduri se vor completa dupa caz, cu dispozitiile- (1) Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice: (2) Hotararea Guvernului nr 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

Autoritatea contractanta are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica/acordului-cadru in urmatoarele cazuri:

a) dacd nu a fost depusi nicio ofertd / solicitare de participare sau daca nu a fost depusi
nicio oferta admisibila;

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

¢) daca incalcdri ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este
imposibila incheierea contractului;

d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanta de judecata dispune
modificarea/eliminarea oricaror specificatii tehnice din caietul de sarcini ori din alte documente
emise in legaturd cu procedura de atribuire. iar autoritate contractanta se afla in imposibilitatea
de a adopta masuri de remediere, fara ca acestea sa afecteze principiile achizitiilor publice
reglementate la art. 2 alin. (2):

¢) daca contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a cirui oferti a fost stabilita
castigatoare din cauza faptului i ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de forta majora sau in

imposibilitatea fortuita de a executa contractul si nu existd o oferta clasatd pe locul 2 admisibila.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii.

Arhivarea procedurii Originalele PO revizuita se claseaza si se pastreaza timp de S ani de
catre compartimentul achizitii si administratie. Dupa aceasta perioada, PO sunt trasmise la
Arhiva Muzeului Brailei ..CAROL 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

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

Intocmit,

ing.ec. Gaureanu Valeriu Marian
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