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

Nr. Eleme.n.t.e prwm.d Sumielesst Functia Data Semnitura
ort. responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 2 4 5 -
1.1 | Elaborat Lucaci Gabriel Radu | Consilier juridic | 19.03.2018 ,_(ﬁ/f
1.2 | Verificat Penzes Arpad Consilier Ja.as.28 | L _

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

Nr. | Editia/Revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
crt. editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 <
2.1 | Editia3 23.03.2018
2.2 | Revizia |
2.3 | Revizia 2

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

Nr. Scopul Exem: ’ . ‘ Data _
Crt Wzl plar Compartiment Functia Nume si prenume primivii Semnitura
nr.
1 2 3 4 5 6 Z.
3.1 Aplicare 2 | Compartimentul | Consilier Lucaci Gabriel . 7/
Achizitii Publice | juridic Radu 22,95 A /f/ N
32 Aplicare 2 Compartimentul Consilier Nesiu Florina 199 655 e | A
Achizitii Publice Liliana 5. Jois| Wo
33 Aplicare 2 Compartimentul Consilier Adoc Carmina-
Achizitii Publice | juridic Roberta
3.4 Aplicare 2 Serviciul Protectie | Consilier Purcil Eugen 92 o3 e
persoane adulte eV | TN
35 Aplicare 2 Compartimentul Consilier Safar Noemi 17 03,245 %7
Juridic juridic Bernadett T
3.6 Aplicare 2 Serviciul Sef serviciu Florescu Cristiana |.. .
’ Contabilitate B Dl %
buget
3.7 Aplicare 2 Birou Financiar — | Sef birou Damian Dorina |92 0317, A
Compartimentul /
Administrativ ' s
Aprovizionare GﬁM¢
3.8 Aplicare 2 Serviciul Protectia | Sef serviciu Mocuta Sorin
’ Copilului si t .05 w6 %
Familiei
3.8 | Informare 2 Compartimentul Auditor Matica Daniela jj 0% t%ﬂ
audit 017 ,
3.9 | Informare 2 Compartimentul | Consilier Penzes Arpad  |22.05 '
Managementul 25E T =i
Calitatii +—
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4. Scopul procedurii operationale

Da asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitiii.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin stabilirea unor pasi
de derulare a activititii procedurate.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe directorul
general in luarea deciziilor.

Defineste sarcinile si responsabilititile personalului implicat in elaborarea programului anual al
achizitiilor publice si derularea ulterioard a achizitiilor publice.

Asigurd conformitatea cu reglementirile in vigoare cu privire la achizitiile publice si reduce riscurile
asociate derularii unei proceduri de achizitii neconforme cu legislaia in vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Achizitiile publice de servicii sociale si alte servicii specifice, cuprinse in Anexa nr. 2 din Legea nr.
98/2016, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu o valoare estimati mai mica decat pragurile
corespunzatoare prevazute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016, cu modificirile si completarile
uterioare, derulate de cétre institutie pentru acoperirea nevoilor proprii.

Compartimentele implicate sunt:

Compartimentul Achizitii publice — elaborare si publicare documentatie de atribuire, participare in
comisia de evaluare, redactare contracte de servicii/acorduri cadru de servicii;

Compartimentul Juridic — vizarea pentru selectarea procedurii de achizitie, legalitatea contractelor de
achizitie/acorduri-cadru, participare in comisia de achizitie;

Serviciul Contabilitate-buget-salarizare — vizarea pentru disponibilitatea creditelor bugetare si
participarea in comisia de evaluare;

Compartimente/structuri organizationale — initiere referate de necesitate si participare in comisia de
evaluare;

Director general — aprobare procedura de achizitie, documentatie de atribuire si semnare contracte de
servicii /acorduri-cadru de servicii.

6. Documente de referinti (reglmentiiri) aplicabile activitiitii procedurate:

Legislatie primari

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

H.G. 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, cu modificirile §i
completirile ulterioare.

Legislatie secundari -
Alte referinte
Organigrama institutiei

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul
1. | Achizitie sau achizitie publica Achizifia de lucriri, de produse sau de servicii prin
intermediul unui contract de achizitie publici de ciitre una ori
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mai multe autoritdti contractante de la operatori economici
desemnati de citre acestea, indiferent dacd lucrarile,
produsele sau serviciile sunt destinate ori nu realizirii unui
interes public.

Contract de achizitie publica Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului

administrativ, incheiat In scris intre unul sau mai multi
operatori economici §i una ori mai multe autorititi
contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea
de produse sau prestarea de servicii.

Acord-cadru Acordul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe

autoritdti contractante §i unul ori mai multi operatori
economici care are ca obiect stabilirea termenilor si
conditiilor care guverneaza contractele de achizifie publici ce
urmeazd a fi atribuite intr-o anumitd perioad3, in special in
ceea ce priveste pretul si, dupi caz, cantititile avute in vedere.

4. | Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesti
voinfa de a se angaja din punct de vedere juridic intr-un
contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea
financiard, propunerea tehnici, precum si alte documente
stabilite prin documentatia de atribuire.

Operator economic Orice persoana fizica sau juridic, de drept public ori de drept

privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera
in mod licit pe piatd executarea de lucriri si/sau a unei
constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii,
inclusiv orice asociere temporara formati intre doud ori mai
multe dintre aceste entitati.

Specificatii tehnice Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit

fiecarui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod
obiectiv, intr-o maniera corespunzitoare indeplinirii
necesitatii autoritafii contractante.

Abrevieri ale termenilor

Nr.crt | Abrevierea Termen abreviat
1. | PO Proceduri operationala
2. |E Elaborare
3. |V Verificare, vizare
4. | A Aprobare
5. |N Numire
6. | Ap Aplicare, implementare
7. | Ah Arhivare
8. | PAAP Program anual al achizitiilor publice
9. | BVC Buget de venituri si cheltuieli
10.] CPV Codul Comun International Privind Achizitiile de Produse si Servicii (Common
Procurement Vocabulary)
11.| CAP Compartimentul Achizitii Publice
12.] 1 Initiator
13.| SCB-S Serviciul Contabilitate Buget - Salarizare
14.| CJ Compartiment juridic
15.| BF Birou Financiar
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16.| CFP Control Financiar Preventiv
17.| REG Registratura
18.] Inr. Inregistrare
19.| T Transmitere
20.| COM Comisia de evaluare a ofertelor
21.| DAS Arad Directia de Asistenti Sociala

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitai: prezenta procedur stabileste cadrul si metodologia unitard pentru organizarea si desfisurarea
procedurilor de atribuire a contractului de servicii/acordului-cadru de servicii avind ca obiect servicii sociale si
alte servicii specifice, cuprinse in Anexa 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificirile si completdrile ulterioare, a
caror valoare estimatd este mai micd decét pragurile corespunzitoare previzute la art. 7, alin. (1), lit. ¢) din
Legea nr. 98/2016, in legatura cu activitatea Autoritifii Contractante — Directia de Asistentd Sociali Arad.
8.1.1 Atribuirea contractelor/acordurilor-cadru avind ca obiect prestarea serviciilor sociale si alte servicii
specifice, cuprinse in anexa 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completirile ulterioare, a ciror valoare
estimata este mai micd decét pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016,
cu modificarile si completirile ulterioare, reprezinti o exceptie partiald de la aplicarea Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare.
8.1.2 Conform art. 101 alin. (2) din H.G. nr. 395/2016, cu modificarile si completirile ulterioare “Atunci cand
atribuie contracte de achizitie publicd/acorduri-cadru §i organizeazi concursuri de solutii care privesc achizitii
publice ce au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice a céror valoare estimati este mai mica decat
pragurile corespunzitoare prevézute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Lege, autorititile contractante pot organiza
propriile proceduri simplificate de atribuire cu respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din Lege.”

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Invitatia de participare — se intocmegte de catre Compartimentul Achizitii publice;
- Caietul de sarcini — se intocmeste de catre Compartimentul care solicitd achizitia;
- Modelul de contract de servicii/acord cadru de servicii — se Intocmeste de citre Compartimentul Achizitii
publice.
- Formularele - se intocmesc de catre Compartimentul Achizitii publice.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Invitatia de participare va cuprinde: denumirea autorititii contractante; procedeul aplicat pentru
atribuirea contractului/acordului-cadru de servicii; codul CPV; tipul contractului; natura, dimensiunea si
caracteristicile generale ale serviciilor; termenul de prestare a serviciilor; data limita si adresa la care trebuie
transmise ofertele; data, ora si locul deschiderii ofertelor; perioada de valabilitate a ofertelor; criteriul utilizat
pentru atribuirea contractului/acordului-cadru de servicii; criterii de calificare (cerinte privind capacitatea de
exercitare a activitétii profesionale; cerinte privind experienta similard); adresa la care se pot solicita clarificiri.

Cerintele privind capacitatea de exercitare a activitdtii profesionale - autoritatea contractanti are
dreptul de a solicita oricarui operator economic sd prezinte documente relevante care si dovedeasca forma de
inregistrare si, dupd caz, de atestare ori apartenenti din punct de vedere profesional, in conformitate cu cerintele
legale din tara in care este stabilit operatorul economic. In cazul in care este necesar ca operatorii economici si
detind o autorizafie speciald sau sd fie membri ai unei anumite organizatii pentru a putea presta serviciile in
cauza in statul de origine, autoritatea contractanta are dreptul de a solicita acestora si demonstreze ci detin o
astfel de autorizatie sau cd sunt membri ai unei astfel de organizatii.

Cerinte privind experienta similard — autoritatea contractanti va solicita operatorilor economici si
prezinte lista principalelor servicii prestate in cursul unei perioade care acoperi cel mult ultimii 3 ani, cu
indicarea valorilor, datelor si a beneficiarilor publici sau privati;

- Caietul de sarcini - contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii,
caracteristici de naturd tehnicd ce permit fiecdrui serviciu si fie descris, in mod obiectiv, astfel incat sa
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corespundd necesititii autorititii contractante.

- Modelul de contract de servicii/acord cadru de servicii/contract subsecvent de servicii — contine clauze
contractuale obligatorii.

- Formularele — prin care se solicitd de la ofertanti informatii generale, informatii despre capacitatea de
exercitare a activitatii profesionale, cerinfe privind capacitatea tehnica si/sau profesionali.

8.2.3. Circuitul documentelor;
- Invitatia de participare se intocmeste de catre Compartimentul Achizitii publice si este aprobati de citre
directorul general al DAS. Arad.
- Caietul de sarcini se intocmeste de cétre Serviciul/Biroul/Compartimentul care solicita achizitia.
- Modelul de contract de servicii/acord cadru de servicii/contract subsecvent de servicii — se Intocmesgte
de catre Compartimentul Achizitii publice
- Formularele — se intocmesc de catre Compartimentul Achizitii publice.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: birotic
8.3.2. Resurse umane: personalul Compartimentului Achizitii Publice si initiatorii achizitiei
8.3.3. Resurse financiare: Programul anual al achizitiilor publice §i bugetul DAS Arad aprobat.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

8.4.2.1. Initiatorul activitatii este seful Serviciului/Biroului/Compartimentului care intentioneaza si
achizifioneze servicii sociale si alte servicii specifice, cuprinse in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile §i completrile ulterioare, a caror valoare estimata este mai mica decét pragurile corespunzitoare
previzute la art. 7, alin. (1), lit. c) din Lege.
8.4.2.1.1. Seful Serviciului/Biroului/Compartimentului intocmeste un Referat de necesitate care contine cel
putin urméitoarele informatii:

- descrierea serviciilor ce se intentioneazi a se achizitiona;

- argumentarea necesititii, accentuindu-se efectele ce se doresc obtinute;

- data la care se doreste obtinerea serviciilor;

- valoarea estimatd fird TVA (se vor respecta prevederile art. 9 — 25 din Legea nr. 98/2016, cu

modificarile si completirile ulterioare);

- fondurile alocate si pozitia bugetari;

- achizitia se realizeazi prin: contract de servicii/acord-cadru de servicii;

- orice alte mentiuni pe care le considerd necesare.
8.4.2.1.2. Atunci cénd stabileste valoarea estimatad a achizitiei de servicii sociale si alte servicii specifice
cuprinse In Anexa 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completirile ulterioare, a ciror valoare estimata
este mai micad decét pragurile corespunzitoare prevazute la art. 7 alin. 1 lit. ¢) din Legea nr. 98/2016, cu
modificérile si completérile ulterioare, seful Serviciului/Biroului/Compartimentului va lua in calcul regulile de
estimare a valorii contractului/acordului-cadru de servicii, prevazute la art. 9 — 25 din Legea nr. 98/2016, cu
modificérile §i completarile ulterioare, fiind direct raspunzitor in cazul nerespectarii regulilor antementionate.
8.4.2.1.3. La Referatul de necesitate se va anexa si caietul de sarcini.

8.4.2.2. Referatul de necesitate este transmis catre Serviciul Contabilitate — buget - salarizare pentru a verifica
disponibilitatea creditelor bugetare pentru achizitia propusa.

8.4.2.2.1 Seful Serviciului Contabilitate - buget - salarizare vizeazi Referatul de necesitate in cazul in care
constatd disponibilitatea fondurilor necesare efectudrii achizitiei, sau respinge si/sau propune un termen ulterior
pentru derularea achizitiei publice pana la existenta creditelor bugetare necesare pentru efectuarea achizitiei.
8.4.2.2.2. In cazul respingerii, seful Serviciului Contabilitate -buget - salarizare va motiva pe scurt cauza/cauzele
neacordérii/amanarii vizei.
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8.4.2.2.3. Referatul de necesitate este inaintat Compartimentului juridic pentru a fi vizat de legalitate.

8.4.2.2.4. Referatul de necesitate este fnaintat spre aprobare Directorului general care il aproba sau, dupa caz,
respinge.

8.4.2.2.5. Dupa aprobarea de catre Directorul general, Referatul de necesitate va fi inaintat Compartimentului
Achizitii publice.

8.4.2.3. Compartimentul Achizitii publice verificd daca achizitia a fost prevazuti in Programul anual al
achizitiilor publice si verifici corespondenta cu calendarul achizitiilor pentru anul in curs.

8.4.2.3.1 in cazul in care achizitia propusa prin Referatul de necesitate nu este inclusa in Programul anual al
achizitiilor publice, Compartimentul Achizitii publice opereazi modificiri sau completari ulterioare in
Programul anual al achizitiilor publice, modificari/completari care se aprobi de conducatorul autorititii
contractante, cu avizul Serviciului Contabilitate - buget - salarizare, introducerea acestora in Programul anual al
achizitiilor publice fiind conditionata de asigurarea resurselor financiare.

8.4.2.3.2 Compartimentul Achizitii publice va intocmi o Noti justificativi privind selectarea procedurii de
achizitie, care va fi vizati de legalitate de Compartimentul juridic si va fi aprobati de directorul general al DAS
Arad.

8.4.2.4. Autoritatea Contractanta - Directia de Asistentd Sociald Arad, dupa aplicarea cerintelor stabilite prin
documentatia de atribuire §i parcurgerea etapelor prevazute n prezenta proceduri simplificati proprie, va atribui
contractul de servicii/acordul cadru de servicii.

8.4.2.5. Orice operator economic are dreptul de a participa, in conditiile prezentelor norme din procedura
simplificata proprle la procedura de atribuire a contractului/acordului cadru de servicii sociale si alte servicii
specifice, cuprinse in anexa 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completirile ulterioare. Operatorul
economic poate participa singur sau n asociere, dupi caz.

8.4.2.6. Autoritatea Contractantd va initia aplicarea procedurii de atribuire a contractului/acordului cadru de
servicii sociale si alte servicii specifice, cuprinse In anexa 2 din Lege, dupd ce este elaboratd documentatia de
atribuire.
8.4.2.6.1 Autoritatea Contractanta va stabili criterii de calificare in documentatia de atribuire, referitoare la:

e cerinte privind capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

e experienta similara.

8.4.2.7. Documentaia de atribuire a contractului/acordului-cadru de servicii sociale si alte sevicii specifice
cuprinse in anexa 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, a cirui valoare estimati
este mai micd decdt pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. 1 lit. ¢) din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completérile ulterioare cuprinde:

a) Invitatia de participare;

b) caietul de sarcini;

¢) modelul de contract de servicii/acord cadru de servicii/contract subsecvent de servicii;

d) formulare, dupi caz.
8.4.2.7.1. Autoritatea Contractantd va respecta principiul transparentei, prin transmiterea invitatiilor de
participare pentru a asigura o concurenta reald.
8.4.2.7.2. Criteriile de calificare pe care trebuie sa le indeplineasca ofertantii vizeaza, in principal, cerintele de
la art. 173 si art. 179 lit. b) din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completérile ulterioare.
8.4.2.7.3. Caietul de sarcini va include cerinte/prescriptii/caracteristici care s permitd achizitia serviciilor
vizate, cu respectarea necesititilor Autoritatii Contractante.
8.4.2.7.4. Atribuirea contractelor de servicii se va realiza pe baza criteriului de atribuire pretul cel mai scazut”.

8.4.2.8. Autoritatea Contractantd va opta pentru una din urmétoarele metode de publicitate:

- va posta in SEAP, la Secfiunea Publicitate - Anunfuri, toate informatiile din invitatia de participare la
procedura simplificatd proprie a contractului/acordului-cadru de servicii sociale si alte servicii specifice,
cuprinse in anexa 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completirile ulterioare;
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- va posta pe pagina de internet a DAS Arad invitatia de participare la procedura de atribuire a
contractului/acordului-cadru de servicii sociale §i alte servicii specifice, cuprinse in anexa 2 din Legea nr.
98/2016, cu modificarile si completirile ulterioare.

8.4.2.8.1. Invitatia de participare va contine cel putin informatii privind:

a) denumirea autoritatii contractante;

b) procedura aplicatd pentru atribuirea contractului;

¢) codul CPV;

d) tipul contractului;

€) natura, dimensiunea si caracteristicile generale ale serviciilor;

f) termenul de prestare a serviciilor;

g) data limita si adresa la care trebuie transmise ofertele;

h) data, ora si locul deschiderii ofertelor;

1) perioada de valabilitate a ofertelor;

J) criteriul utilizat pentru atribuirea contractului/acordului-cadru de servicii;

k) criterii de calificare (cerinte privind capacitatea de exercitare a activititii profesionale; cerinte privind
experienta similard) ;

1) adresa la care se pot solicita clarificari.

8.4.2.9. Operatorii economici care au preluat/primit documentatia de atribuire au dreptul de a solicita clarificiri
cu privire la continutul acesteia, cu cel putin 3 zile inainte de data-limita stabilita pentru depunerea ofertelor.
8.4.2.9.1. Autoritatea Contractantd va rispunde la solicitarea de clarificiri intr-un termen de maxim 2 zile
lucratoare de la primirea unei astfel de solicitiri din partea operatorului economic, dar cu cel putin 1 zi
lucritoare anterior datei-limita stabilitd pentru depunerea ofertelor.

8.4.2.9.2. Termenul pentru elaborarea si depunerea ofertelor este de cel putin 7 zile de la data publicarii
anuntului de publicitate la Sectiunea Publicitate — anunturi din SEAP, sau a postarii invitatiei de participare pe
pagina de internet a DAS Arad.

8.4.2.9.3. Termenul aferent fiecdrei proceduri va fi stabilit in functie de complexitatea serviciilor, dar si de
urgenta cu privire la contractarea acestora.

8.4.2.10. Oferta va fi redactatd in limba roména. Ofertele redactate in altd limbi decat limba romana vor fi
insotite de traduceri autorizate.

8.4.2.10.1. Ofertele trebuie depuse pana la termenul limitd specificat in anuntul de publicitate si invitatia de
participare.

8.4.2.11. In scopul atribuirii contractului/acordului-cadru avand ca obiect servicii sociale si alte servicii
specifice, cuprinse in anexa 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificirile si completirile ulterioare, se va constitui,
in baza unei Dispoziii emise de directorul general al Directiei de Asistentd Sociald Arad, o comisie de evaluare.
Presedinte al comisiei de evaluare va fi numiti o persoana din cadrul Compartimentului Achizitii publice.
8.4.2.11.1. Dupd caz, alituri de comisia de evaluare, conducerea Autoritatii Contractante poate desemna experti
cooptati in scopul elaborarii rapoartelor de specialitate.

8.4.2.11.2. Comisia de evaluare are urmétoarelor atributii:

a) deschiderea ofertelor, incheind in acest sens un proces verbal de deschidere a ofertelor, care va fi transmis
ofertantilor in termen de 1 zi lucritoare de la deschiderea ofertelor:;

b) evaluarea ofertelor conform cerintelor stabilite in documentatia de atribuire, elaborand in acest sens procese
verbale de evaluare;

¢) solicitarea de clarificari si/sau completiri, dupi caz;

d) stabilirea ofertelor inacceptabile si motivele care stau la baza incadririi acestora in aceasti categorie;

e) stabilirea ofertelor neconforme si motivele care stau la baza incadririi acestora in aceastd categorie;

f) stabilirea ofertelor admisibile;

g) intocmeste raportul procedurii de atribuire;

h) inainteazi spre aprobare conducerii Autoritatii Contractante raportul procedurii de atribuire;
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i) efectueazi demersurile prevazute de legislatia in vigoare, in cazul in care au fost formulate contestatii;
8.4.2.11.3. Pe parcursul desfasurarii procedurii de atribuire a contractului/acordului cadru de servicii, membrii
comisiei au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oriciror altor
informafii prezentate, a céror dezvéluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja secretele
comerciale.

8.4.2.11.4. Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe proprie rispundere o declaratie de
confidentialitate gi de impartialitate, prin care se angajeaza s respecte prevederile art. 129 alin. 1) din H.G. nr.
395/2016, cu modificdrile si completarile ulterioare, si din care si rezulte ci nu se afla in conflict de interese
astfel cum este definit la art. 59 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completirile ulterioare

8.4.2.11.5. Declarafia de confidentialitate si impartialitate trebuie semnata inainte de deschiderea si evaluarea
ofertelor.

8.4.2.11.6. in cazul in care unul/mai multi dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constati ci se afla
in una sau mai multe dintre situatiile prevazute la art. 59 din Legea nr. 98/2016, atunci acesta/acestia are/au
obligatia de a solicita, de indatd, inlocuirea sa/lor din componenta comisiei respective.

8.4.2.12. Pe parcursul deruldrii procedurii de atribuire a contractului/acordului cadru de servicii, Autoritatea
Contractantd va lua toate masurile legale necesare pentru a combate aparitia situatiei de conflict de interese. In
cazul 1n care aceastd situatie se produce totusi, se vor lua toate masurile legale pentru inliturarea ei.

8.4.2.13. Procedura de atribuire a contractului se desfagoar in mai multe etape, dupd cum urmeazi:

8.4.2.13.1. Etapa de solicitare a ofertelor

a) publicarea continutului invitatiei de participare la Sectiunea Publicitate-anunturi din SEAP, sau publicarea
invitatiei de participare pe pagina de internet a DAS Arad,;

b) primirea solicitdrilor de clarificéri cu privire la documentatia de atribuire;

c) transmiterea raspunsului la solicitérile de clarificari.

8.4.2.13.2. Etapa de deschidere si evaluare a ofertelor

8.4.2.13.2.1. Ofertele se primesc si se inregistreazi la adresa Autorititii Contractante.

8.4.2.13.2.2. Ofertele care sunt depuse la o altd adresd decét cea stabilitd sau cele care au fost depuse dupi
termenul limitd de depunere vor fi returnate nedeschise.

8.4.2.13.2.3. Comisia de evaluare, printr-un proces verbal de evaluare, analizeazi si stabileste:

a) ofertele inacceptabile;

b) ofertele neconforme;

c) ofertele admisibile

8.4.2.13.23.1. In cazul in care, la evaluarea ofertelor, comisia de evaluare constati cd informatiile sau
documentele prezentate de cétre operatorii economici sunt incomplete sau eronate sau in cazul in care lipsesc
anumite documente, comisia de evaluare are dreptul de a solicita intr-un anumit termen ofertantilor clarificiri si,
dupa caz, completéri ale documentelor prezentate de acestia in cadrul ofertelor, cu respectarea principiilor
tratamentului egal §i transparentei.

8.4.2.13.2.3.2. Termenul stabilit pentru ofertanti de a raspunde la solicitarea de clarificiri va fi, de reguls, de
minimum 3 zile lucritoare.

8.4.2.13.2.4. Oferta este consideratii inacceptabili in urmaitoarele situatii:

a) se incadreaza in categoria celor prevdzute la art. 132 alin. (3) din H.G. nr. 395/2016, cu modificarile si
completirile ulterioare;

b) a fost depusé de un ofertant care nu indeplineste una sau mai multe dintre criteriile de calificare stabilite in
documentatia de atribuire;

c) constituie o alternativd la prevederile caietului de sarcini, alternativa care nu poate fi luati in considerare
deoarece in invitatia de participare nu este precizati in mod explicit posibilitatea depunerii unor oferte
alternative, iar respectiva ofertd alternativa, nu respecta cerintele minime previzute in caietul de sarcini;

d) nu asigura respectarea reglementérilor obligatorii referitoare la conditiile specifice de munca si de protectie a
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muncii, atunci cdnd aceasta cerinta este formulatd in conditiile art. 51 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e) pretul, fard TVA, inclus in propunerea financiard depaseste valoarea estimatd comunicata prin invitatia de
participare §i nu existd posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de
achizitie publica respectiv;

f) pretul, fard TVA, inclus in propunerea financiard depéseste valoarea estimatd comunicati prin invitatia de
participare i, desi existd posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului
de achizitie publicd respectiv, se constatd cad acceptarea unei astfel de oferte ar conduce la modificarea
substantiald in sensul art. 55 alin. (2) lit. a) din H.G. nr. 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) in urma verificarilor previzute la art. 210 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completérile ulterioare,
se constatd cd oferta are un pret/cost neobignuit de scizut pentru ceea ce urmeaza a fi prestat, astfel incat nu se
poate asigura indeplinirea contractului la parametrii cantitativi si calitativi solicitati prin caietul de sarcini;

h) oferta este depusd cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin. (1) lit. d) si e) din Legea nr. 98/2016, cu
modificérile si completarile ulterioare, raportat la data-limita stabilitd pentru depunerea ofertelor si/sau oricand
pe parcursul evaludrii acestora;

i) ofertantul refuza sa prelungeasci perioada de valabilitate a ofertei si a garantiei de participare;

J) in cazul in care unei oferte ii lipseste una din cele doud componente, asa cum sunt precizate la art. 3 alin.
(1) 1it. hh) din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.
8.4.2.13.2.4.1. In cazul in care comisia de evaluare soliciti unui ofertant clarificari si, dupd caz, completiri ale
documentelor prezentate de acesta in cadrul ofertei, iar ofertantul nu transmite in termenul precizat de comisia
de evaluare clarificarile/completarile solicitate sau clarificdrile/completdrile transmise nu sunt concludente,
oferta sa va fi considerati inacceptabila.

8.4.2.13.2.5. Oferta este considerati neconformai in urmitoarele situatii:

a) nu satisface in mod corespunzitor cerintele caietului de sarcini;

b) contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit autoritatea contractanti in
cadrul documentatiei de atribuire, care sunt in mod evident dezavantajoase pentru aceasta din urmi, iar
ofertantul, desi a fost informat cu privire la respectiva situatie, nu accepta renuntarea la clauzele respective.

c) contine in cadrul propunerii financiare preturi care nu sunt rezultatul liberei concurente si care nu pot fi
justificate;

d) propunerea financiard nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea conduce la
executarea defectuoasd a contractului, sau constituie o abatere de la legislatia incidentd, alta decit cea in
domeniul achizitiilor publice;

€) in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a previzut defalcarea pe loturi, oferta este prezentati fira
a se realiza distinctia pe loturile ofertate, din acest motiv devenind imposibila aplicarea criteriului de atribuire
pentru fiecare lot in parte.

8.4.2.13.2.5.1. in cazul in care ofertantul modifica prin rispunsurile pe care le prezintd comisiei de evaluare
continutul propunerii tehnice sau propunerii financiare, oferta sa va fi consideratd neconforma.
8.4.2.13.2.5.2. Oferta nu va fi consideratd neconforma in mésura in care modificari operate de ofertant in
legétura cu propunerea sa tehnica se incadreaza in una din categoriile de mai jos:

a) pot fi incadrate in categoria viciilor de formé; sau

b) reprezinta corectiiri ale unor abateri tehnice minore, iar o eventuald modificare a pretului total al ofertei,
indusa de aceste corectiri, nu ar fi condus la modificarea clasamentului ofertantilor participanti la procedura de
atribuire.

Sunt considerate abateri tehnice minore acele omisjuni/abateri din propunerea tehnicd care pot fi
completate/corectate intr-un mod care nu conduce la depunerea unei noi oferte.
8.4.2.13.2.5.3. Prin exceptie de la dispozitiile pct. 8.4.2.13.2.5.1, oferta nu va fi consideratd neconformi in
mésura in care modificdrile operate de ofertant in legatura cu propunerea sa financiard reprezintd erori
aritmetice, respectiv aspecte care pot fi clarificate cu ajutorul principiilor previzute la art. 2 alin. (2) din Lege,
elementele propunerii financiare urménd a fi corectate, implicit alituri de pretul total al ofertei, prin refacerea
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calculelor aferente, pe baza datelor/informatiilor care sunt cunoscute de citre toti participantii, deoarece sunt
prevazute in legislatia aplicabila, documentatia de atribuire, si/sau in alte documente prezentate de ofertant.
8.4.2.13.2.5.3.1. In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea erorilor aritmetice oferta sa va fi
consideratd neconforma.

8.4.2.13.2.5.4. In conditiile art. 209 din Legea nr. 98/2016, cu modificérile si completarile ulterioare, comisia
de evaluare are dreptul de a solicita ofertantului corectarea viciilor de forma cu privire la oferta acestuia.
8.4.2.13.2.5.4.1. In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea viciilor de forma, in conditiile
previzute la pct. 8.4.2.13.2.5.4, oferta sa va fi consideratd neconforma.

8.4.2.13.2.5.5 In sensul dispozitiilor pct. 8.4.2.13.2.5.4, viciile de forma reprezintd acele erori sau omisiuni din
cadrul unui document a céror corectare/completare este sustinutd in mod neechivoc de sensul si de continutul
altor informatii existente inifial in alte documente prezentate de ofertant sau a ciror corectare/completare are rol
de clarificare sau de confirmare, nefiind susceptibile de a produce un avantaj incorect in raport cu ceilalti
participanti la procedura de atribuire.

8.4.2.14. Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si neconforme.
8.4.2.14.1. Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificirii si evaluirii reprezinti
oferte admisibile.
8.4.2.14.2. Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare dintre ofertele admisibile.
8.4.2.14.3. Clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea crescitoare a prefurilor respective, oferta
castigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu pretul cel mai scazut.
8.4.2.14.4. Raportul procedurii de atribuire se inainteazi de citre presedintele comisiei de evaluare
conducatorului autoritafii contractante spre aprobare.
8.42.14.4.1. in cazul in care nu aprobd raportul procedurii, conducatorul autorititii contractante va motiva in
scris decizia sa §i poate, dupa caz:

a) returna raportul, o singurd datd, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare partiali;

b) solicita o reevaluare completa, caz in care o noud comisie de evaluare va fi numita.

8.4.2.15. Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite ofertantului declarat cistigitor o comunicare
privind acceptarea ofertei sale, prin care isi manifestd acordul de a incheia contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru.

8.4.2.15.1. Autoritatea contractanta stabileste oferta cistigitoare intr-un termen care si nu depiseasci perioada
de valabilitate a ofertelor stabilitd prin documentele achizitiei. Prin exceptie, in cazuri temeinic justificate,
aceastd perioada se poate prelungi, aducéndu-se la cunostinta operatorilor economici implicati in procedura in
termen de maximum doud zile de la aprobarea de citre conducitorul autoritatii contractante a deciziei de
prelungire.

8.4.2.16. Dupé comunicarea rezultatului procedurii, Autoritatea Contractanta are urmatoarele obligatii:

a) incheierea contractului de servicii/acordului-cadru de servicii;

b) intocmeste dosarul achizitie publice privind procedura de atribuire a contractului de servicii/acordului-cadru
de servicii.

8.4.2.17. Autoritatea Contractantd are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de achizitie
publicd, in urmétoarele cazuri:

a) dacd nu a fost depusi nicio ofertd sau daca nu a fost depusa nicio oferta admisibil;

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

¢) dacé incilciri ale prevederilor legale afecteazi procedura de atribuire sau daci este imposibili incheierea
contractului;

d) daca contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita castigitoare din cauza faptului
ca ofertantul in cauzi se afld intr-o situatie de fortd majora sau in imposibilitatea fortuitd de a executa contractul
$1 nu existd o oferta clasatd pe locul 2 admisibila.
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8.4.2.17.1 in oricare dintre cazurile mentionate la pct. 8.4.2.17, ulterior aprobarii propunerii de anulare,
ofertantii vor fi ngtiintati cu privire la decizia adoptati, in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la data
raportului privind anularea procedurii.

8.4.2.18. Autoritatea contractanti are obligatia sd informeaze fiecare ofertant cu privire la deciziile luate in ceea
ce priveste rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricérei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia
un acord-cadru, ori de a relua procedura de atribuire, cat mai curind posibil, dar nu mai tarziu de 5 zile de la
emiterea deciziilor respective.

8.4.2.18.1 in cadrul comunicirii privind rezultatul procedurii previzute la pct. 8.4.2.18., autoritatea contractanti
are obligatia de a cuprinde:

a) fiecarui ofertant respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a ofertei sale;

b) fiecdrui ofertant care a depus o ofertd admisibild, dar care nu a fost declarata céstigitoare, caracteristicile si
avantajele relative ale ofertei desemnate castigitoare in raport cu oferta sa, numele ofertantului ciruia urmeazi
sd i se atribuie contractul de achizitie publica sau, dupi caz, ale ofertantului cu care urmeazi sa se incheie un
acord-cadru;
8.4.2.18.2 Autoritatea Contractanti are dreptul de a nu comunica anumite informatii, in masura in care
divulgarea acestora:

a) ar impiedica aplicarea unor dispozitii legale sau ar fi contrari interesului public;
b) ar aduce atingere intereselor comerciale legitime ale unui operator economic, publice sau private, sau ar putea
aduce atingere concurentei loiale intre operatorii economici.

8.4.2.19. Autoritatea Contractantd in urma aplicarii procedurii de atribuire, va incheia contractul de servicii
/acordul-cadru de servicii cu ofertantul a ciirui ofertd a fost declarati castigitoare.

8.4.2.19.1. Autoritatea contractantd poate solicita contractantului constutuirea garantiei de buna executie prin
raportare la complexitatea contractului de achizitie pblicd/contractului subsecvent care urmeazi a fi executat,
care insé nu trebuie sd depaseascd 10% din pretul contractului, fara TVA. Constituirea garantiei de buna
executie a contractului se va face in conformitate cu prevederile art. 40 din H.G. nr. 395/2016, cu modificarile i
completarile ulterioare.

8.4.2.20. Autoritatea Contractanti are obligatia de a intocmi dosarul procedurii de atribuire a contractelor.
8.4.2.20.1 Dosarul procedurii de atribuire a contractelor trebuie si cuprindi cel putin urmétoarele documente:

a) referatul de necesitate;

b) documentatia de atribuire;

¢) dispozitia de numire a comisiei de evaluare si, dupi caz, a expertilor cooptati;

d) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

e) procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daci este cazul;

f) formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

g) documentele de calificare;

h) procesele verbale de evaluare a ofertelor;

1) solicitdrile de clarificéri, precum si clarificérile transmise/primite de autoritatea contractanti;

j) raportul procedurii;

k) dovada comunicérilor privind rezultatul procedurii;

1) contractul de servicii/acordul-cadru de servicii semnate i, dupi caz, actele aditionale, precum si contractele
atribuite in temeiul unui acord-cadru, daci este cazul;

m) dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

n) hotarari ale instantelor de judecati referitoare la procedura de atribuire;

0) daci este cazul, decizia de anulare a procedurii simplificate proprii.

Acest document este proprietatea DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA ARAD
Orice modificare sau multiplicare, partiala sau totald, fird acordul scris al proprietarului este interzisa.
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8.4.2.21. Notificérile prealabile formulate de ofertantii nemulfumiti de procedura de atribuire se solutioneaza de
comisia de evaluare, in termen de 3 zile.

8.4.2.22. Autoritatea contractantd arhiveaza intregul dosar al achizitiilor publice. Dosarul achizitiei publice se
pastreazd conform prevederilor legale. Dosarul achizitiei are caracter de document public, in conformitate cu
prevederile legale.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Nr. Crt. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I II [IOI IV |V | VI

1 1/8.4.2.1. E

2 1/8.4.22 T

3 Sef SCB-S/8.4.2.2. v

4 Cl/8422. \%

5 DG/8.4.2.2. A
6 CAP/8.4.2.3. V |E

q CAP/84.24. Ap

8 CAP/8.4.206. E | Ap

9 CAP/84.2.7. E | Ap

10 CAP/8.4.2.8. E |Ap

11 CAP/84.209.1-8429.3 E |T

12 CAP/84.2.11. E

13 CJ/842.11. \%

14 DG/8.4.2.11. N

15 COM/84.2.11. Ap
16 CAP/84.2.12, Ap

17 CAP/8.4.2.13.1. E |T

18 REG/8.4.2.13.2. Inr

19 COM /8.4.2.13.2, Ap

20 COM/8.4.2.14. Ap | T

21 CAP/8.4.2.15. Ap

22 CAP/8.4.2.16. Ap | T

23 COM /8.4.2.17. Ap

24 COM / 8.4.2.18. Ap

25 CAP/8.4.2.19. Ap | T

26 CAP /8.4.2.20. Ap

27 COM/8.4.2.21 Ap

28 CAP/84.2.22 Ah

10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobi Numiir de Difuzare Arhivare Alte
anexi anexei exemplare Loc | Perioadii | elemente

1

2
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11. Cuprins
Numirul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii operationale
operationale

Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

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

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 2
sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

4, Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile 3
activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura 3-4
operationald

8. Descrierea procedurii operationale 5-13

9. Responsabilitéti si rdspunderi in derularea activititii 13

10. Anexe, inregistriri, arhiviri 13
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