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3. Scop

3.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in
organizarea si desfasurarea etapelor procesului de achizitionare de produse, servicii sau lucrari prin
procedura de ,,Negociere fara publicare prealabila”.

3.2. Da asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitatii de achizitie
publica prin negociere fara publicare prealabila.

3.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

4. Domeniu de aplicare

4.1. Negocierea fara publicare prealabila este o procedura de achizitie publica care se realizeaza in
conditiile prevazute de Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu completarile si modificarile
ulterioare.

4.2. Procedura se aplica de catre Serviciul Achizitii Publice din cadrul Consiliului Judetean Briila
prin respectarea i aplicarea legislatiei specifice domeniului achizitiilor publice.

Procedura operationala delimiteaza explicit activitatile ce se intreprind in vederea initierii, derularii
si finalizarii procedurii de negociere fara publicare unui anunt de participare in cadrul portofoliului
de activitati desfasurate de entitatea publica. '

4.3. In cadrul procedurii operationale sunt prezentate principalele activitati de care depinde
realizarea achizitiei publice prin negociere fara publicare prealabila.

4.4. In cadrul procedurii operationale sunt listate compartimentele furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultatele realizarii achizitiei publice prin negociere fara publicare prealabila.

5. Documente de referinta

5.1 Reglementari internationale
- SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitétii. Cerinte

5.2. Legislatie primara
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului — cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

5.3. Legislatie secundara

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

5.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Braila aprobat prin Hotarare CJBR;

- Regulamentul de ordine interioara al Consiliului Judetean Braila aprobat prin Hotarare
CJBR;

- Dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetean Braila.
- Manualul Calitatii si Proceduri de Sistem privind Managementul Calitatii

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Termenul
termenul

Procedura operationala

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul wunuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate

Editie a  unei
operationale

proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Autoritate contractanta

Institutie publica care are calitatea de ordonator de
credite si care are competente in domeniul achizitiilor
publice

Persoane cu functii de decizie

Conducatorul autoritdtii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritétii contractante ce au legétura cu
procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din
cadrul autorititii contractante ce pot influenfa continutul
documentelor achizifiei si/sau desfasurarea procedurii de
atribuire;

Procedura de atribuire a unui contract de achizitie

Negociere fara publicare

prealabila

publica prin trasmiterea unei invitatii de participare la
negocieri, insotita de documentatia de atribuire, catre
unul sau mai multi operatori economici (dupa caz).
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7 | Acceptarea ofertei castigatoare

Comunicarea privind rezultatul procedurii prin care
autoritatea contractanta isi manifesta acordul de a se
angaja juridic in contractul de achizitie publica ce va fi
incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost desemnata
castigatoare

8 | 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
financiara si propunerea tehnica

9 | Contract de achizitie publica

Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritati contractante, pe de o parte, si unul ori mai
multi operatori economici, pe de alta parte, avand ca
obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in
anexa nr. 2 la Legea 98/2016

10 | Operator economic

Oricare furnizor/prestator/executant, 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 astfel de produse/servicii/lucrari

11 | Propunere tehnica

Parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din referatul
de necesitate si/sau caietul de sarcini

12 | Propunere financiara

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret,
tarif, alte conditii  financiare si  comerciale
corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin
referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini

13 | DUAE

Documentul Unic de Achizitii Furopean furnizat in
format electronic prin utilizarea formatului standard
stabilit de Comisia Europeand, constind in declaratia pe
propria raspundere a operatorului economic cu privire la
indeplinirea criteriilor de calificare si selectie

14 | Zile

Zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede
expres ca sunt zile lucratoare. Termenul exprimat in zile
incepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile a
termenului si se incheie la expirarea ultimei zile a
termenului. Ziua 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 a unui
termen exprimat altfel decat in ore este o zi de sarbatoare
legala, o duminica sau o sambata, termenul se incheie la
expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare.

15 | Invitatie de participare

Invitatie de participare transmisa operatorilor economici

16 | SICAP

Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul
informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la
adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de
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| | | achizitii publice prin mijloace electronice

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 |PO Procedura operationala

2 |E Elaborare

3 |V Verificare

4 |Vz Vizare

5 | Av. Avizare

6 |A Aprobare

7 | Ap. Aplicare

8 | Ah. Arhivare

9 | CIBR Consiliul Judetean Braila

10 | DAPC Directia administratie publica — contencios
11 | CIC Compartiment intocmire contracte

12 | SAP Serviciul Achizitii Publice

13 | DAPEB Directia administrare patrimoniu si evidenta bugetara
14 | SMSCUP Serviciul de monitorizare a serviciillor comunitarea de

utilitati publice

15 | DSD Directia strategii de dezvoltare

16 | DTLP Directia tehnica si lucrari publice

17 | AS Arhitect sef

18 | BRUS Biroul resurse umane, salarizare

19 | CAI Compartiment audit intern

20 | SICAP Sistemul electronic de achizitii publice

21 | CPV Vocabularul comun privind achizitiile publice
22 | PAAP Programul Anual al Achizitiilor Publice
23 |H.G. Hotararea Guvernului Romaniei

24 | TVA Taxa pe valoarea adaugata

25 | SC Societate comerciala

26 | nr. Numar

27 | art. Articol

28 | alin. Aliniat

29 |ex. Exemplu

33 | etc. Et cetera




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia II |

Consiliul Judetean
Briiila

ACHIZITIE PUBLICA PRIN
NEGOCIERE FARA PUBLICARE
PREALABILA
Cod:PO-SAP-04

Revizia 1
| Pagina 7/25 |
Ex.nr.1

7. Descrierea activitatii sau procesului

7.1. Generalitati

Cadrul legal de realizare si desfasurare a procedurii de negociere fara publicare prealabila pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor — cadru care privesc achizitii publice este
reglementat de art. 104 din Legea nr. 98/2016 privind achizitii publice

7.2. Documente utilizate

7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Referat de necesitate produse/servicii lucrari — compartiment de specialitate, initiator;

D.AP.C,;

Caiet de Sarcini — compartiment de specialitate, initiator;
Programul anual al achizitiilor publice — responsabil achizitie, S.A.P.
Strategia de Contractare — responsabil achizitie, S.A.P.;
Fisa de date achizitie — responsabil achizitie, S.A.P.;

Contract de achizitie publica ( furnizare servicii/lucrari) — Compartiment contracte,

Decizia de numire a comisiei de negociere — Secretarul Judetului;
Proces verbal deschidere si negociere oferte — comisia de negociere;

Declaratii de confidentialitate si impartialitate — membrii comisiei de negociere;
Raport procedura atribuire — comisia de negociere;
Model document constatator (dupa caz) — compartimentul beneficiar al achizitiei.

7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Referat de necesitate produse/servicii lucrari; reprezintd un document intern emis de fiecare
structura din cadrul autorititii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul

viitor, care cuprinde necesitétile de produse, servicii si lucrdri identificate, precum si pretul

unitar/total al necesitétilor.

e Programul anual al achizitiilor publice: instrument managerial utilizat pentru planificarea
si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractanti,
pentru planificarea resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de
indeplinire a obiectivelor din strategia locald/regionald/nationald de dezvoltare, acolo unde

este aplicabil.

e Strategia de Contractare este un document care face parte din etapa de planificare/pregitire
a fiecdrui proces de achizitie publicd, prin intermediul cireia autoritatea contractantd isi
documenteazd deciziile pe care le ia inainte de organizarea propriu-zisé a fiecarei proceduri

de atribuire.

o Dispozifia de numire a comisiei de achizitie publica - actul de numire prin care conducatorul
autoritatii contractante constituie comisia achizitie publicd in functie de complexitatea
achizitiei si de domeniul acesteia.

e Caiet de Sarcini documentul care confine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care
reprezintd cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit fiecdrui produs,
serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, astfel incat sd corespundd necesititii

autoritdtii contractante.



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia III

Consiliul Judetean ACHIZITIE PUBLICA PRIN Revizia 1
Briila NEGOCIERE FARA PUBLICARE Pagina 8/25
PREALABILA Ex.nr.l
Cod:PO-SAP-04 _

e Fisa de date trebuie sid contind cel putin informatii generale standard, insotite de
formalitétile ce trebuie indeplinite in legaturd cu procedura de atribuire in cauzi,
particularizate in functie de contextul in care se incadreazi achizitia, aspectele/cerintele care
pot face obiectul DUAE, criteriile de calificare si selectie, dacé este cazul, informatii privind
garantia de participare, modul in care trebuie intocmite si structurate propunerea tehnicd si
cea financiard, criteriul de atribuire ce urmeaz a fi aplicat, precum si cdile de atac ce pot fi
utilizate

e Contract de achizitie publicd contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai
multe autoritéti contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii;

o Declaratie de confidentialitate si impartialitate - declaratie pe proprie raspundere prin ca-e
membrii comisiei se angajeaza s respecte prevederile art. 129 din HG nr. 395/2016 si prin
care confirméa c& nu se afla intr-o situatie care implicd existenta unui conflict de interese.

e Proces verbal deschidere oferte - document in care se consemneazd modul de desfisurare a
sedintei respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele
principale ale fiecérei oferte, inclusiv pretul, consemnindu-se totodati lista documentelor
depuse de fiecare operator economic in parte.

e Raport procedura atribuire - raportului procedurii de atribuire, raport ce va cuprinde cel
putin informatiile reglementate prin Legea nr. 98/2016;

e Document constatator - document care cuprinde informatii referitoare la indeplinirea sau,
dupd caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de cétre contractant/contractant asociat si,
daci este cazul, la eventualele prejudicii;

7.2.3. Circuitul documentelor

e Referatul de necesitate este Intocmit de consilierul din directia initiatoare, aprobat de
conducatorul directiei initiatoare, avizat de catre directorul DAPEB, vizat de vicepresedinte
coordonator si aprobat de ordonatorul principal de credite si de presedintele autoritatii
contractante si vine insotit de Caietul de sarcini.

o Caietul de Sarcini este intocmit de cétre consilierul din directia initiatoare si aprobat de
catre sefii ierarhici superiori din cadrul directiei initiatoare.

e Programul anual al achizitiilor publice este intocmit de catre S.A.P. pe baza referatelor de
necesitate transmise de fiecare compartiment din cadrul autoritdtii contractante.

e Strategia de Contractare este intocmitd de cétre consilierul responsabil cu achizitia din
SAP, avizata de sefii ierarhici superiori din cadrul SAP/directiei DAPC, vizat de
vicepresedinte coordonator, avizata de conducatorul directiei initiatoare si aprobata de
presedintele autoritatii contractante.

e Dispozitia de numire a comisiei de achizife publicd este avizata pentru legalitate de
secretarul general al judetului si aprobata de presedintele autoritatii contractante pe baza
componentei nominale comunicatd prin refertat intocmit de citre SAP, avizat de citre
Directorul DAPC, vizat de vicepresedinte coordonator.

o Fisa de date este intocmitéd de cétre responsabilul cu achizitia din cadrul SAP si avizata de
sefii ierarhici superiori din cadrul SAP/directiei DAPC.



PROCEDURA OPERATIONALA Editia III
. ACHIZITIE PUBLICA PRIN Revizia 1
Consiliul
SRSt ]‘;’rﬁ‘:;detean NEGOCIERE FARA PUBLICARE Pagina 9/25
PREALABILA =
Cod:PO-SAP-04 X.nr.

e Contract de achizitie publicd este Intocmit de catre DAPC, avizat de seful / director/director
general al directiei initiatoare, directorul DAPEB, viza pentru control financiar preventiv si
aprobat de citre presedintele autoritatii contractante.

o Declaratie de confidentialitate si imparfialitate este semnata de fiecare membru al comisiei
de evaluare si sunt pastrate la dosarul achizitiei publice.

Procesul verbal de deschidere este semnat de presedintele si membrii comisiei de evaluare.

e Raport procedura atribuire este semnat de presedintele si membrii comisiei de evaluare si
aprobat de citre presedintele autoritatii contractante.

e Document constatator este intocmit de Directia/Serviciul/Compartimentul initiator al
achizitiei publice, cu informatii referitoare la derularea contractului de achizitie publica,
verificat de SAP care completeaza in sectiunie specifice, urmand sa fie aprobat de seful
directiei care a solicitat achizitia.

7.3. Resurse necesare

7.3.1 Resurse materiale se dezvolta pe elemente de logistica: birouri, scaune, linii telefonice,
rechizite, materiale informatice, computer/ laptop, acces la baza de date, retea, imprimanta,
posibilitati de stocare a informatiilor, program de contabilitate, internet, xerox, etc.

7.3.2 Resurse umane responsabil achizitii publice, directorii directiilor, membri comisiei;

7.3.3 Resurse financiare:cheltuieli cu achizitionarea produselor din bugetul CJB.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

- verificarea indeplinirii conditiilor pentru aplicarea procedurii

- verificarea includerii in PAAP

- elaborarea documentatiei de atribuire si obtinerea avizarilor si aprobarii

- desfasurarea procedurii negociere

- aprobarea Raportului procedurii de atribuire

- transmiterea dosarului achizitiei la Compartimentul contracte in vederea incheierii actului
aditional/ contractului.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Verificarea indeplinirii conditiilor pentru aplicarea procedurii:

8.4.2.1. Prezenta procedurd operationald reglementeazé situatiile in care autoritatea contractanti
aplicd procedura de negociere fiird publicarea prealabildi a wunui anunt pentru atribuirea
contractele de achizitie publica /acordurile-cadru intr-unul din urméatoarele cazuri:

a) dac# in cadrul unei proceduri de licitatie deschisa ori licitatie restrdnsd organizate pentru achizitia
produselor, serviciilor sau lucrarilor respective nu a fost depusé nicio ofertd/solicitare de participare
sau au fost depuse numai oferte/solicitéri de participare neconforme, cu condifia sd nu se modifice
in mod substantial conditiile initiale ale achizitiei si, la solicitarea Comisiei Europene, si fie
transmis acesteia un raport;

b) daca lucrdrile, produsele sau serviciile pot fi furnizate numai de cétre un anumit operator
economic pentru unul dintre motivele :
e scopul achizitiei este crearea sau achizifionarea unei opere de artd sau unei reprezentatii
unice.
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e concurenta lipseste din motive tehnice
e protectia unor drepturi exclusive, inclusiv drepturi de propietate intelectuald

Autoritatea contractantd poate aplica procedura de negociere fard publicarea prealabild a unui anunt
de participare in acest caz numai dacd, in legiturd cu motivele previzute la alin. 2 §i 3, nu existd o
solutie alternativa sau inlocuitoare rezonabild, cum ar fi utilizarea unor canale de distributie alternative
pe teritoriul Roméniei ori in afara acestuia sau achizitia unor lucréri, produse sau servicii comparabile
din punct de vedere functional, iar absenta concurentei sau protectia drepturilor exclusive nu sunt
rezultatul unei restringeri artificiale de cétre autoritatea contractantii a parametrilor achizitiei in vederea
viitoarei proceduri de atribuire. Motivele tehnice pot fi generate, de asemenea, de cerinte specifice
privind interoperabilitatea care trebuie indeplinite pentru a asigura functionarea lucrdrilor, produselor
sau serviciilor care urmeaza a fi achizitionate.

¢) ca o misurd strict necesard, atunci cind perioadele de aplicare a procedurilor de licitatie deschisa,
licitatie restrdnsd sau negociere competitivd nu pot fi respectate din motive de extrema urgenta,
determinate de evenimente imprevizibile si care nu se datoreazd sub nicio forma unei actiuni sau
hactiuni a autoritétii contractante.

In acest caz autoritatea contractanti nu are dreptul de a stabili durata contractului pe o
perioadd mai mare decit cea necesard pentru a face fatd situatiei de urgentd care a determinat
aplicarea procedurii de negociere fard publicarea prealabild a unui anunt de participare.

7.4.2.2. Autoritatea contractanti are dreptul de a aplica procedura de negociere fard publicarea
prealabild a unui anunt de participare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice de produse
intr-unul din urmatoarele cazuri:

a) atunci cind produsele care fac obiectul achizitiei sunt fabricate exclusiv in scop de cercetare
stiintificd, experimental, de studiu sau de dezvoltare, iar contractul de achizitie publicd nu prevede
productia in serie a unor cantitati ale produsului in vederea stabilirii viabilitdtii comerciale a
acestuia sau recuperarea costurilor de cercetare i dezvoltare;

b) atunci cind este necesari achizitionarea de la contractantul initial a unor cantitéti suplimentare de
produse destinate inlocuirii partiale sau extinderii produselor sau instalatiilor existente si numai
daca schimbarea contractantului inifial ar pune autoritatea contractantd in situafia de a achizitiona
produse cu caracteristici tehnice diferite de cele deja existente care ar conduce la incompatibilitate
sau la dificultati tehnice disproportionate de utilizare §i Intretinere;

In acest caz durata contractelor/actelor aditionale incheiate, precum si durata contractelor
initiale nu pot depdsi, de regula, trei ani.

¢) pentru produsele cotate si achizitionate pe o piatd de marfuri, cum ar fi produsele agricole,
materiile prime si bursele de energie, in cazul in care structura multilaterald de tranzactionare
reglementati si supravegheatd garanteaza in mod natural prefurile pietei;

d) pentru cumpararea de produse sau servicii in conditii speciale avantajoase de la un operator
economic care inceteazd definitiv activittile comerciale sau care se afla intr-o procedurd de
faliment, de concordat preventiv sau intr-o procedura similara.

7.4.2.3 Autoritatea contractanti are dreptul de a aplica procedura de negociere fara publicarea
prealabili a unui anunt de participare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice de servicii atunci
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cand, ca urmare a unui concurs de solutii, contractul de achizitii publice de servicii urmeazi si fie
atribuit, conform regulilor stabilite in cadrul concursului de solutii respectiv, concurentului castigator
sau unuia dintre concurentii cistigitori ai concursului respectiv; in acest din urmd caz, autoritatea
contractantd are obligatia de a transmite invitatie la negocieri tuturor concurentilor castigétori.

7.4.2.4. Autoritatea contractantd are dreptul de a aplica procedura de negociere fard publicarea
prealabild a unui anunt de participare atunci cénd, ulterior atribuirii unui contract de achizitie
publici de lucrdiri sau de servicii, autoritatea contractantd intentioneaza sa achizifioneze lucrari sau
servicii noi si numai daca se indeplinesc in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) atribuirea se face contractantului initial, iar noile lucrari, respectiv noile servicii constau in
repetarea unor lucréri sau servicii similare prevazute in contractul atribuit initial si sunt conforme cu
cerintele prevazute in documentele achizitiei elaborate cu ocazia atribuirii contractului initial;

b) valoarea estimatd a contractului inifial de lucrari sau servicii s-a determinat prin luarea in
considerare inclusiv a lucririlor sau serviciilor noi care pot fi achizitionate ulterior;

¢) in anuntul de participare la procedura aplicatd pentru atribuirea contractului initial s-a precizat
faptul ca autoritatea contractantd are dreptul de a opta pentru achizitionarea ulterioard de noi lucréri,
respectiv noi servicii, de la operatorul economic a carui oferta va fi declarata céstigatoare in cadrul
procedurii respective;

d) procedura de negociere fird publicarea prealabild a unui anunt de participare este aplicatd intr-un
interval care nu poate depési 3 ani de la incheierea contractului initial.

- Verificarea includerii in PAAP

1. Orice solicitare (referat de necesitate) de achizitie de produse/servicii/ lucrari primitd de cétre
SAP de la directiile/serviciile/compartimentele din cadrul CJB trebuie sé fie insofitd de Caietul de
sarcini avand aprobarea directorului/sefului directiei/compartimentului care a solicitat achizitia.

Referatele de necesitate transmise, vor cuprind necesitifile de produse/servicii/lucriri,
valoarea estimati a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare
pentru elaborarea documentatiei de atribuire (cu titlu de exemplu, dar firad a se limita la acestea:
justificarea necesitatii achizitiei, propunere de factori de evaluare, dacd este cazul, insotit de
propuneri de membri in comisia de evaluare, precum si clauze contractuale specifice activitatii);

Caietul de sarcini va contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezintd cerinte,
prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare si fie
descris, in mod obiectiv, astfel incit sa corespundd necesitéfii autoritatii contractante.

2. Seful SAP repartizeazi solicitarea primita unui responsabil cu achizitia in vederea derularii si
finalizarii procedurii de achizitie publicd;

- In termen de maxim 5 zile lucratoare de la primirea solicitarii, responsabil cu achizitia verifici daca
achizitia este cuprinsa in P.A.A.P.. Referatul de necesitate cuprinde necesitétile de produse, servicii
sau lucrari, valoarea estimatd a acestora, precum §i informatiile necesare pentru elaborarea strategiei
de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru.

- Elaborarea documentatiei de atribuire si obtinerea avizarilor si aprobarii
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Responsabilul cu achizitia Intocmeste documentatia de atribuire cu respectarea prevederilor legale
in domeniul achizitiilor publice si a structurii documentelor prevazutd in Ghidul privind strategia de
contractare, accesand link-ul: http://anap.gov.ro/web/ghidul-privind-strategia-de-contractare/.

Strategia de contractare se elaboreaza da catre responsbilul de achizitiei, in cadrul S.A.P..

Strategia de contractare este un document care face parte din etapa de planificare/ pregitire a
fiecarui proces de achizitie publicd, prin intermediul céreia autoritatea/entitatea contractantd isi
documenteazi deciziile pe care le ia inainte de organizarea propriu-zisa a fiecarei proceduri de
atribuire. Strategia de contractare se intocmeste odata cu documentatia de atribuire, pentru fiecare
achizitie realizati prin aplicarea unei proceduri de atribuire si este obiect de evaluare a ANAP,
odati cu documentatia de atribuire, in conditiile legii;

Declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante. Se
elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza de cétre autoritatea contractanta prin intermediul
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice

Documentatia de atribuire cuprinde, dupa caz:

- Fisa de date a achizitiei contine cel putin informatii generale standard, Insotite de formalititile ce
trebuie indeplinite in legaturd cu procedura de atribuire in cauzi, particularizate in functie de
contextul in care se incadreaza achizitia, aspectele/cerintele care pot face obiectul DUAE, criteriile
de calificare si selectie, daca este cazul, informatii privind garantia de participare, modul in care
trebuie Intocmite si structurate propunerea tehnica si cea financiara, criteriul de atribuire ce urmeazi
a fi aplicat, precum si caile de atac ce pot fi utilizate;

Fisa de date a achizitiei se elaboreazi de citre autoritatea contractanta prin intermediul
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice.

- Caietul de sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza cérora se elaboreazd de cétre ofertant
propunerea tehnica. Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice. Se
elaboreazi de catre structura interna initiatoarea achizitiei.

- Proiectul de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii. Se elaboreaza de catre
compartimentul intocmire contracte

- Formulare si modele de documente.

- DUAE consta intr-o declartie pe propria rdspundere actualizatd prin care operatorul economic
confirmi ¢ indeplineste conditiile de calificare si selectie cerute de autoritatea contractanta. DUAE
se elaboreazd pe baza unui formular standard aprobat de Comisia Europeand si se furnizeazi
exclusiv in format electronic.

Documentatia de atribuire contine orice cerinta, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului o informare completa, corectd si explicitd cu privire la modul de aplicare a
procedurii de atribuire.

In termen de maxim 3 zile lucratoare de la intocmire, Documentatia de atribuire si strategia de
contractare este verificatd si semnatd de seful SAP si transmisa spre aprobare DAPC, directorului

structurii interne initiatoare a achizitiei, Vicepresedintelui Coordonator si Presedintelui CJBR.

Autoritatea contractantd poate initia aplicarea procedurii de atribuire numai dupd ce au fost
elaborate, avizate si aprobate documentatia de atribuire si documentele suport.

- Desfasurarea procedurii negociere
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in termen de 3 zile lucritoare de la primirea Documentatiei de atribuire aprobate, responsabilul cu
achizitia din SAP, initiaza procedura:

Constituirea comisiei de negociere.

Pentru desemnarea membrilor in comisia de negociere, responsabilul de lucrare intocmeste un
referat prin care propune persoanele care vor avea calitatea de presedinte, membru titular si membru
de rezerva. Referatul este semnat de catre seful SAP, de directorul executiv ajdunct si directorul
DAPC si avizat de catre vicepresedintele coordonator.

Din cadrul comisiei de evaluare pot face parte membri apartinand compartimentelor autoritatii
contractante. in cazul in care evaluarea solicitarilor de participare/ofertelor necesitd o expertizi
aprofundatd in domeniul achizitiilor publice ori de natura tehnica, financiara, juridica si/sau privind
aspectele contractuale specifice, autoritatea contractantd poate desemna, pe langd comisia de

gt

sunt pusi la dispozitie de citre furnizorii de servicii auxiliare achizitiei

Etapele achizitiei publice prin procedura de negociere fari publicare prealabila:

(1) Procedura de negociere fara publicarea prealabila a unui anung de participare se initiazi prin:

- transmiterea unei invitatii de participare la negocieri, insotitd de documentatia de atribuire, cétre
unul sau mai mul{i operatori economici (dupa caz).

- transmiterea unei Notificari catre ANAP cu respectarea termenului de asteptare, conform
legislatiei in vigoare.

(2) Operatorii economici au obligatia de a depune ofertele la adresa §i pana la data si ora limita
pentru depunere, stabilite in invitatia de participare. Ofertele depuse dupa expirarea termenului / la
altd adresd sunt respinse.

(3) Comisia de negociere are obligatia de a deschide si negocia ofertele la data, ora si locul indicate
in invitatia de participare (cu exceptia cazurilor in care intervin modificéri ce au fost comunicate).
Aspectele se consemneaza in Procesul verbal de deschidere si negociere.

(4) In cadrul sedintei de deschidere si negociere se constati aspectele formale de depunere a
ofertelor, se consemneazi lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte, se citesc
preturile ofertate si se negociaza preturile si clauzele contractuale cu fiecare candidat in parte.
Sedintd de deschidere si negociere se finalizeazd printr-un proces-verbal semnat de membrii
comisiei de negociere si de reprezentantii operatorului/operatorilor economici prezenti la sedinta.
(5) In urma negocierii preturilor, ofertantul/ofertantii vor depune noi oferte financiare pana la data
si ora stabilite de comisia de negociere.

(6) Comisia de negociere are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din punct de
vedere al elementelor tehnice propuse, cat si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le
implica. Propunerea tehnica trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de
sarcini/documentatia descriptiva. Propunerea financiara trebuie sa se incadreze in limita fondurilor
care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv.

(7) Pe parcursul analizirii si verificarii documentelor prezentate de ofertanti, comisia de evaluare
are dreptul de a solicita oricand clarificari sau completéri ale documentelor prezentate de acestia
pentru demonstrarea conformititii ofertei cu cerintele solicitate.

8) In cazul in care negocierile nu se finalizeazi din prima sedinti, aceasta poate fi urmata de alte
sedinte de negociere pana cind membrii comisiei de negociere si reprezentantii candidatilor ajung
la un acord comun cu privire la pret si la clauzele contractuale.
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(9) Dupa finalizarea evaludrii ofertelor, comisia de negociere elaboreazd Raportul procedurii de
atribuire care se semneazd de cétre toti membrii comisiei de negociere (inclusiv de citre
presedintele acesteia).

- aprobarea Raportului procedurii de atribuire

Activitatea comisiei de negociere se incheie dupa aprobarea Raportului procedurii de atribuire.
Raportul procedurii de atribuire se aproba de cétre conducétorul autorititii contractante.

Dupd aprobarea raportului procedurii de atribuire, se intocmesc i se transmit comunicarile privind
rezultatul procedurii citre candidatii participanti la procedura de achizitie publica si invitatia pentru
semnarea contractului.

- Transmiterea dosarului achizitiei la Compartimentul contracte in vederea incheierii actului
aditional/ contractului.

Procedura de achizitie publica prin negociere fard publicare prealabila se finalizeazi prin
Transmiterea dosarului achizitiei la Compartimentul contracte in vederea incheierii actului
aditional/ contractului.

Dupa semnarea actului aditional/contractului se publica in SICAP anuntul de atribuire.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Procedura de achizitie publica prin negociere fard publicare prealabila se finalizeaza prin
Transmiterea dosarului achizitiei la Compartimentul contracte in vederea incheierii actului
aditional/ contractului.

9. Responsabilitati
PRESEDINTE
- semneaza referatul de necesitate
- aproba documentatia de atribuire
- aproba Raportul procedurii
- semneaza contractul de achizitie publica.

ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE
- aproba referatul de necesitate

- semneaza angajamentul legal

- semneaza contractul de achizitie publica.

VICEPRESEDINTE COORDONATOR
- vizeaza documentatia de atribuire
- avizeaza referatul pentru desemnarea membrilor in comisia de negociere

DIRECTOR EXECUTIV DAPC
- vizeaza contractul
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- avizeaza documentatia de atribuire
- semneaza comunicarile.

DIRECTOR EXECUTIV DAPEB
- avizeaza referatul de necesitate
- semneaza contractul de achizitie publica.

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT DAPC
- Vizeaza documentatia de atribuire

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT DAPEB
- vizeaza contractul pentru Control Financiar Preventiv Propriu

Structura initiatoare — Structura din cadrul aparatului de specialitate al CJBR care emite
referatul de necesitate si/sau caietul sarcini:

- elaboreaza si semneaza referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini

SAP
- initierea, derularea si atribuirea achizitiei conform prevederilor legale si prezentei proceduri.

- incheierea dosarului achizitiei: se preda dosarul achizitiei CIC in vederea intocmirii si semnarii
contractului, dupa semnarea contractului responsabilul de lucrare din cadrul SAP definitiveaza
dosarul achizitiei, il opiseaza si il pregateste pentru arhivare.

- publicarea anuntului de atribuire (dupa caz).

i
= e
| . 5| 2 |52y 52 % | E
Nr. | Compartimentul (postul) /| = & 985 g3 £ &
crt. | acfiunea (operatiunea) g % g % ;§= E % E = 8
“ > Re
0 1 2 3 4 | 5 | 6
. . ]
1 Ele}bo-rarea Documentatiei de E S v Av v Ap
atribuire
5 Intoc1_mr'ea Refer'at.u!ul pentru . E g v Av | Av
constituirea comisiei de negociere
3 Intocmirea Proceselor verbale E
Intocmirea Raportului procedurii E Ap
5 Comumc.z.lrea privind rezultatul B g g S S S
procedurii
6 | Publicarea Anuntului de atribuire E




*NOTA : Pentru PO, Formularul de analizi a procedurii se completeaza numai in cazul in care sunt
implicate doua sau mai multe compartimente carora li se adreseaza PO.
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9. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
] o T - Avizul
Nr. Nr. D.ata . Nr. D.a ta . Nr. Descriere COI.ldllcator}l!lll
L. aplicarii . . aplicarii . i compartimentului in cadtul
crt. | Editie ie Revizie o Pagina modificare N ‘
’ editiei reviziei ciruia s-a elaborat
procedura
0 1 2 3 4 5 6 7
)
2 i 12.04. 0 - - Comformitate cu Director Executiv - D
2018 OSGC 400/2018 Mioara i
Director Executiv /L
Croitoru D =
roitoru rag&
| | Sef S.A.P. —Plopeam?melia
_I . Marta P,
3 m | 01.07. 0 - - Comformitate cu Director Executiv -
2018 0OSGC 600/2018 Mioara
Director Executiv
| Croitoru Dragos
| /'?(, ———— 7
Sef S.AP. — Ploﬁeanu %eha
Marta ,C?q, !
4 I 01.07. 1 04.03. 3-4 Actualizare Director Executiv - Du
2018 2020 legislatie Mioara _
Director Executiv A "L/
Croitoru Dragos |
/z‘ —
Sef S.A.P.— Plopecfnu clia
Marta Z /‘
10. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII - PS si PO* (Nu este cazul)
Conducétor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
| Nr compartiment / '
crt. Compartiment Humesi Semnatura | Data Observatii Semnétura | Data
prenume - |
functie =
1.
2.
|
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11. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE

Directia/
Nr. Scopvul" Exemplir Se1:v1c1ul/ Functia Numele si Data primirii Semnitura
difuzirii nr. Biroul/ prenumele
crt. .
Compartiment
1 2 3 4 5 6 7
Sef Plopeanu
Serviciu | Camelia Marta
- Selaru Delia
Consilier .
Casiana
o Amza
. ) Consilier ) .
3.1. | Aplicare 1 copie | SAP Florentina
Consilier | Oprea Ionel
Consilier | Bodea Doinita
- Capraru
Consilier Gheorghe
DAPC Director | by, tu Mioara
Executiv
3.2. | Informare 1 copie Director Croit
DAPC Executiv rortoru
. Dragos
adj.
Sef Plopeanu
Serviciu | Camelia Marta
o Selaru Delia
Consilier .
Castana
- Amza
Consilier Florentina
3.3 | Evidentd lcopie | SAP Consilier | Oprea Ionel
[7d
Consilier | Bodea Doinita ,AL
"
) = |
Consilier Capraru [ .f/ )
Gheorghe J /
3.4 | Arhivare original | SAP Consilier | Amza () /
Florentina “"'i_—/]l i
W
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12. ANEXE, INCLUSIV DIAGRAMA DE PROCES
- Alte
Nr Denumirea 5 )§ ﬁ 2 Nr. clemente
C rt anexei Elaborator E @ g E exem Difuzare Arhivare
: 3 = Z « plare
Loc Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
-8 |e.| 4 |
S 5 o [5)
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1 necesitate - iig;l;gg; E ‘“‘é ] -g_ g ; §§ 1 SAP SAP 5 ani
model anexa | 273 g8 =) )
g |s°| A& 2
- &
Structura § .
2 Caiet de sarcini | initiatoare B ' ' L SAP SA% > ani
— model Anexa G
2 703
Documentatie 5. - . o -
de atribuire 8 2 g 28 . o
B2 Q 8 W.E 8 3]
Sgo |0 |8238 S
3 SAP % 5 < 52 cSE88| = 1 SAP SAP 5 ani
227 | §° 58588 %
o= 0O
$8 |8 |8g”° | £
Invitatie de -
4 | participare  — | gup SAP SAP 5 ani
model Anexa 3 an
Raportul © B
procedurii fgi Ex
5 Comisia de g E 1 SAP SAP 5 ani
negociere 80
o
=B )
w85 =M
& -5 - ~g
355 55
-E % BE| & a
o = © '8 2
g3 sgn|l B8
S8 E ¢| g8
gEE8%| 8
6 Contract ac |£8gg| sz | - 1 cic CIC | 10 ani
=53 'g g
AR E
EEZm=| &8
wE&E| BB
2352 EA
A€l §
o

Anexele — sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice, etc,
necesare pentru o mai buni intelegere si descriere a activitatii procedurale
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DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PO

Referat de necesitate si
caiet de sarcini

-

.. -

“

Documentatie de
atribuire

Anexa nr.1
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|

Invitatie de participare, catre:
- ANAP
- ofertant/ofertanti

NU

PV deschidere

v

oferte si nlegociere

l

Se anuleaza
procedura

PV evaluare oferte

h 4

RAPORTUL
PROCEDURII

Contract

A

Anunt de atribuire
Document constatator (daca este cazul)

l

STOP
PROCEDURA
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Anexa 1
CONSILIUL JUDETEAN BRAILA PRESEDINTE
1] 1230004 N 7 U
SERVICIUL / COMPARTIMENTUL ......
Nr. ....... eeeosunrosnesons

Referatul de necesitate si oportunitate trebuie sd contind urmétoarele elemente:

APROBAT

ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

VICEPRESEDINTE COORDONATOR

DIRECTOR EXECUTIV D.A.P.E.B.

Achizitia se incadreaza in prevederile

bugetare pe anul

, la capitolul

REFERAT DE NECESITATE

Va rugam sa aprobati fondurile bugetare necesare pentru achizitia de

1. Obiectul achizitiei: descrierea produsului/serviciului/lucrarii ce se doresc/doreste a fi

achizitionat/achizitionat;
2. Activitiiti necesare/ servicii prestate pentru indeplinirea obiectului achizitiei:

3. Justificarea necesititii si oportunititii achizitiei publice:

4. Eventuale clauze contractuale considerate necesare a fi impuse: ex. conditii de livrare, termene
de livrare sau garantie, etc. (daca este cazul), care nu se regasesc in Caietul de sarcini.

5. Alte elemente relevante in functie de specificul celor ce urmeazi a face obiectul achizitiei.
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* Fisa de avizare
a referatului de necesitate
Nr. | Data Compartiment | Persoana Semnatura | Compartiment | Persoana care | Semnatura
crt. | predarii/primirii | predator care a predat primitor
si ora documentul documentul
* Se initiaza de compartimentul care intocmeste referatul de necesitate
DIRECTOR EXECUTLV ............ SEF SERVICIUL / COMPARTIMENT ......

---------------------

..........
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Anexa 2
CAIETUL DE SARCINI
Avizat

Director/Director General Directia Initiatoare

1. Denumire achizitie

Intocmit
Consilier
Directia Initiatoare
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Anexa 3

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA, CONTENCIOS
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE
Nr.

INVITATIE DE PARTICIPARE LA NEGOCIERE
Catre:

Consiliul Judetean Braila, cu sediul in Braila, Piata Independentei nr. 1, va invita in data de
, Ora la sediul autoritatii contractante pentru negocierea Actului Aditional/
contractului avand ca obiect .
Data si ora limita stabilita pentru primirea ofertei: H
Adresa la care se transmite oferta: Consiliul Judetean Braila, cu sediul in Braila, Piata
Independentei nr. 1, Registratura generala. Oferta se transmite in plic inchis insotit de Scrisoare de
inaintare.
Data si ora limita stabilita pentru inceperea negocierii: 5
Valoarea estimata a Actului aditional/ contractului: 3
Durata contractului: ;
Procedura de atribuire: negociere fara publicare prealabila;
Perioada de valabilitate a ofertei: zile de la data depunerii;

Atasat aveti Documentatia de atribuire: Fisa de date, Caietul de sarcini, Formulare si Actul
Aditional/ contractul.
Pentru informatii suplimentare ne puteti contacta la tel/fax:

PRESEDINTE, VICEPRESEDINTE,

DIRECTOR EXECUTIYV, DIRECTOR EXECUTIV ADJ.,

SEF SERVICIU, INTOCMIT,
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LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA,
AVIZAREA $S1 APROBAREA EDITIEI NR III A PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
Crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 4 5
I Elaborat Amza Florentina Consilier
2. Verificat Plopeanu Camelia Sef serviciu
Marta SAP
3. Verificat Neculai Mitica Secretar
conformitatea Comisie de
cu 0.8.G.G. nr. monitorizare
600/2018
4. Avizat Priceputu Dumitrel Presedinte
Comisie de
monitorizare
5. Aprobat Chiriac Francisk- Presedinte
Tulian Consiliul Jud.
Braila




