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

Elemente privind

s . Numelesiprenumele | Functia | Data Semnitura
responsabilii / operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Cireasa Florentina- | Inspector | 18.03.2026
Veronica asistent
1.2 | Verificat Cristea Liviu Inspector | 19.03.2026 /|
principal |
1.3. | Aprobat Popescu Alexandru- | Primar | 20.03.2026 =
Marian

2. Situatiaedittiilorsi a reviziilotincadruleditiilorproceduriioperationale:

| Data 1a care se
Editia sau, dupi caz revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei R
1 2 3 4
| 2.1. | Editia I
2.2 | Revizia 1 Actualizare 20.03.2026 |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

| |
r gff?ggiﬁ 1]::; Compartiment Functia I)\Irl;?lfme | ]IJ)rEilrtr?iﬁi Semn:éturz:|
1 2 3 4 5 6 7 N
. Inspector Cireasa
3.0. | Aplicare |1 | Sompartiment | gy Florentina- | 20,03.2026
achizitii publice Veronica
Popescu <
3.2. | Informare | 1 Primar Primar Alexandru- | 20.03.2026
i Marian r Bl
. Compartiment Inspector Clreasa_
3.3. | Evidenta 1 s . ) Florentina- | 20.03.2026
achizitii publice | asistent .
. Veronica B
Popescu q
3.5. | Aprobare |1 Primar Primar Alexandru- | 20.03.2026
Marian

pas
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2. Cuprins
{ Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii

documentate
1 | Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scop o 2
4 Domeniu de aplicare 2
5 Documente de referinti 3
6 Definitii si abrevieri 3 |
7 ‘Descrierea activitatii sau procesului 6 |
8 Responsabilitati 17
9 Formular de evidenti a modificirilor 17
10 Formular de analizi a procedurii 18
11 Formularul de distribuire/difuzare 18
12 Anexe, inclusiv diagrama de proces 20 |

3. Scopul procedurii

3.1. Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la nivelul
aparatului de specialitate al Primariei comunei Cazasu, privitor la achizitia directa de produse,
servicii si lucrari, in conformitate cu prevederile legale.

3.2. Prezenta procedura operationala constituie documentatia adecvata derularii activitatii privind
achizitia directa.

3.3. Procedura operationala asigura continuitatea activitatii in cadrul aparatului de specialitate al
Primariei comunei Cazasu, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Prezenta procedura operationala sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiunj de
auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei.

4. Domeniul de aplicare a procedurii

4.1. Procedura operationala se refera la modul de lucru de la intocmirea referatului de necesitate
pana la finalizarea achizitiei prin emiterea comenzii/incheierea contractului.

4.2. Procedura operationala delimiteaza explicit activitatile ce se intreprind in vederea initierii,
derularii si finalizarii achizitiei directe in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica.
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4.3. In cadrul procedurii operationale sunt listate principalele activitati de care depinde realizarea
achizitiei directe.

4.4. In cadrul procedurii operationale sunt listate compartimentele furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultatele realizarii achizitiei directe.

4.5. Dispozitiile privind intocmirea referatului de necesitate si a caietului de sarcini, dupa caz, se
aplica intregului personal al aparatului de specialitate al Primariei comunei Cazasu.

S. Documente de referinta (reglementari) aplicabile

5.1. Legislatie primara
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 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, cu modificarile si completarile ulterioare.

5.2. Legislatie secundara

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primariei comunei
Cazasu aprobat prin HCL nr. 54/31.05.2017

- Regulamentul de ordine interioara al Primariei comunei Cazasu aprobat prin Dispozitia primarului
nr.157/2.05.2014;

- Dispozitii ale Primarului comunei Cazasu.
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
1. | Procedura operationala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor

compartimente dintr-o entitate

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

Editie a  unei  proceduri operationale, aprobata si difuzata

operationale

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

4

3. | Revizia in cadrul unei editii

-
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Autoritate contractanta

Institutie publica care are calitatea de ordonator dej

credite si care are competente in domeniul achizitiilor
publice: Primaria comunei Cazasu

Achizitie directa

| pentru lucrari

Achizitie a carei valoare estimata fara TVA, cumulata
pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii
identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica de
270.120 lei  pentru produse si servicii si 900.400 lej

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

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

Contract de achizitie publica

| anexa nr. 2 la Legea 98/2016

Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau maij 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

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

10.

Propunere tehnica

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

11.

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

12.

»»SCI1S,, sau ,, in scris,,

Orice ansamblu de cuvinte si de cifre care pot fi citite,
reproduse si apoi comunicate. Acest ansamblu poate
include si informatii transmise si stocate prin mijloace
electronice

13.

Zile

| termen exprimat altfel decat in ore este o zi de sarbatoare |

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
lvata in calculul termenului. Daca ultima z a unui

5
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legala, o duminica sau o sambata, termenul se incheiem
expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare
14. | Anunt Anunt publicat in SEAP — sectiunea — Publicitate
’ anunturi
Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul
15. | SEAP informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la

adresa https:/sicap-prod.e-licitatie.ro , utilizat in scopul
efectuarii de achizitii publice prin mijloace electronice

6.2. Abrevieri ale termenilor

21; Abrevierea Termenul abreviat
1 | PO Procedura operationala

2 |E Elaborare

3 |V Verificare

4 | Vaz. Vizare

5 | Av. Avizare

6 A Aprobare

7 |S Semnare

8 | Ap. Aplicare

9 | Ah. Arhivare

10 | PcC Primaria comuna Cazasu

11 | CAP Compartimentul Achizitii Publice

12 | AS Arhitect sef

13 | BRUS Biroul resurse umane, salarizare

14 | SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
15 | CPV Vocabularul comun privind achizitiile publice
16 | IT Tehnologia informatiei

17 | H.G. Hotararea Guvernului Romaniei

18 | TVA Taxa pe valoarea adaugata

19 | SC Societate comerciala

20 | nr. Numar

21 | art. Articol

22 | alin. Aliniat

23 | ex. Exemplu

24 | etc. Et cetera
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7. Descrierea procedurii operationale

7.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie
publica de produse, servicii sau lucrari, achizitie a carei valoare estimata fara TVA, cumulata pentru
achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an bugetar este

mai mica decat 270.120 lei pentru
rezolvarii sarcinilor de serviciu, doc

umentele

achizitia acestora si atribuirea contractului de achizitie publica (dupa caz).

7.2. Documente utilizate
- Referat de necesitate - model anexa 2;

- Caiet de sarcini/specificatii tehnice;

- Nota privind alegerea modului de achizitie — model anexa 3;

- Nota privind justificarea realizarii achizitiei online- model anexa 4,

- Proces-verbal/Evaluarea ofertelor — model anexa 5;

- Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a
contractului/comenzii — model anexa 6;

- Contract/comanda;

7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

produse si servicii si 900.400 lei pentru lucrari, necesare
justificative utilizate, derularea procedurii pentru

= .
Nr. ‘ DOCUMENTE l PROVENIENTA DOCUMENTELOR
Crt.
Referat de necesitate - model | 1. Structura initiatoare - structura din cadrul aparatului de
1. | anexa2 specialitate al PcC beneficiara a produselor/serviciilor
| ) sau lucrarilor. |
Caiet de sarcini Structura initiatoare - structura din cadrul aparatului de
2. specialitate al PcC beneficiara a produselor/serviciilor
sau lucrarilor.
3 Nota privind alegerea modului de Compartimentul Achizitii Publice
" | achizitie—model anexa3 .
Nota justificativa privind | Compartimentul Achizitii Publice
4. | achizitia directa- modalitatea
online — model anexa 4 ]
5 Proces-verbal/Evaluarea ofertelor Compartimentul Achizitii Publice
" | —model anexa 5
Nota privind justificarea | Compartimentul Achizitii Publice
realizarii achizitiei offline, de
6. | evaluare si atribuire a
contractului/comenzii - model
| anexas
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‘ Contract Compartimentul Achizitii Publice

| Comanda

7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

7.2.2.1. Continutul documentelor utilizat
operationala.

¢ este detaliat in anexele 2 - 6 la prezenta procedura

7.2.2.2. Rolul documentelor utilizate este de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii
necesitatii, derularii procedurii si atribuirea contractului/comenzii de achizitie a produselor,
serviciilor si lucrarilor a caror valoare estimata fara TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi obiect
sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an, este mai mica decat 270.120 lej
pentru produse si servicii si 900.400 lei pentru lucrari.

7.2.3. Circuitul documentelor

A. Referat de necesitate sau Referat necesitate insotit de Caiet de Sarcini - model anexa 2

Structura initiatoare - W
Structura din cadrul
aparatului de

Ordonator principal de credite/ Primar

specialitate al PcC
care emite referatul
de necesitate si/sau
caiet de sarcini

B. Nota justificativa privind alegerea modului de achizitie - model anexa 3

Compartiment Achizitii Publice

> Primar

C. Nota justificativa privind realizarea achizitiei online - model anexa 4

Compartiment Achizitii Publice |———» Primar

D. Proces-verbal/Evaluarea ofertelor - model anexa 5
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Reprezentanti

evaluare oferte

E. Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a
contractului/comenzii - model anexa 6

Compartiment Achizitii Publice > Primar
F. Contract /Comanda
Compartiment Achizitii Publice > Primar

7.3. Resurse necesare

7.3.1.Resurse materiale:

- formulare prevazute la punctul 7.2.;

- echipamente de comunicatie si I.T.;

- mobilier, consumabile.

7.3.2.Resurse umane: personalul de executie PcC

7.3.3.Resurse financiare: asigurarea resurselor financiare pentru resursa umana si materiala
asumata prin sumele bugetate la nivelul PcC.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii in vederea executarii achizitiei directe
presupune elaborarea modului de lucru conform caruia urmeaza sa fie executate activitatile, in
concordanta cu prevederile legale si dispozitiile prezentei proceduri operationale.

(2) Prezenta procedura operationala asigura cadrul organizatoric si metodologia unitara privind
organizarea si desfasurarea achizitiei directe.

(3) Prezenta procedura operationala reglementeaza situatiile in care contractele de achizitie publica
au ca obiect produse, servicii sau lucrari a caror valoare aestimata fara TVA, cumulata pentru
achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an bugetar este
mai mica decat 270.120 lei pentru produse si servicii si 900.400 lej pentru lucrari, potrivit art, 7
alin. (5) din Legea 98/2016, cu modificirile si completirile ulterioare: ,,(5) Autoritatea

9
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contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea
estimati a achizitiei, fard TVA, este mai micd de 270.120 lei, respectiv lucrdri, in cazul in care
valoarea estimatii a achizitiei, fird TVA, este mai mici de 900.400 lei.”

(4) Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face cu respectarea principiilor care stau la
baza atribuirii contractelor de achizitie publica, prin promovarea nediscrimindrii, transparentei
tratamentului egal intre operatorii economici care participa la atribuirea contractului pe baza
recunosterii reciproce, proportionalititii asumarii raspunderii.

(5) Pe parcursul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului, se vor lua toate masurile necesare
pentru evitarea aparitiei unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale. In cazul in care se constata aparitia unor astfel de situatii, se va
proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptandu-se potrivit
competentelor, dupa caz masuri corective de modificare, incetare, revocare, anulare si altele
asemenea ale actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor
care au legatura cu acestea.

(6) In cazul in care nu este specificat altfel in Referatul de necesitate/ Caietul de sarcini elaborat de
structura initiatoare a achizitiei, criteriul de atribuire care sti la baza realizirii achizitiei directe este
"pretul cel mai scizut”.

(7) Pentru transparenta, prezenta procedura operationala va fi postata pe site-ul PcC.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
7.4.2.1. Cronologia derularii operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii in vederea executarii achizitiei directe presupune
stabilirea ordinii cronologice privind executarea activitatilor.

(2) Premergator initierii achizitiei directe de produse, servicii sau lucrari, structura de specialitate
din cadrul aparatului de specialitate al PcC va elabora si supune aprobarii Referatul de necesitate
intocmit potrivit art.2 alin. 5 din H.G. 395/2016, cu modificirile si completarile ulterioare, - model
anexa 2. Referatul de necesitate va contine specificatii tehnice in cazul achizitiei de produse sau va
fi insofit de Caiet de sarcini in cazul achizitiei de servicii sau lucriri.

Caietul de sarcini va contine in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezintd cerinte,
prescriptii, caracteristici de natura tehnici ce permit fiecirui serviciu sau lucrare s fie descris, astfel
incat s3 corespunda necesititii PcC.

(3) Referatele de necesitate emise de compartimentul de specialitate va cuprinde informatii cu
privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau
pe baza istorica, conform prevederilor art. 2 alin.5 si art. 3 din H.G.395/2016. Acestea pot fi insotite
de ofertele care au stat la baza stabilirii valorii estimate a achizitiei.

(3"1) Verificare anti-fragmentare: Inainte de initierea achizitiei, CAP verifica existenta altor
achizitii cu obiect similar realizate in anul bugetar, in vederea stabilirii valorii cumulate.

(4) Dupa aprobarea Referatului de necesitate, responsabilul CAP din cadrul PcC actualizeaza Anexa
la Programul anual al achizitiilor publice, daca este cazul.

(5) Initierea, derularea si atribuirea achizitiei directe se face de catre CAP conform prevederilor
legale si prezentei proceduri, model anexele 3 — 6.

(6) Activitatile se finalizeaza prin intocmirea documentatiei aferente achizitiei directe de catre CAP
in vederea semnarii contractului.

7.4.2.2. Modalitati de efectuare a achizitiei directe
10
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Achizitia directa de produse, servicii sau lucrari a caror valoarea estimata fara TVA,
cumulata pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul
unui an bugetar este mai mica decat 270.120 lei pentru produse / servicii si 900.400 lei pentru
lucrari se desfasoara astfel:

Autoritatea contractanta are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de
SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicati a website-ului propriu/ANAP sau a SEAP,
insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.

In conformitate cu prevederile art. 7, alin. 7, lit. a) din Legea 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare Autoritatea contractanta ,,are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus
la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicati a website-ului Dpropriu
sau al SEAP, insofit de descrierea produselor, serviciilor sau a lucririlor care urmeazd a fi
achizitionate, pentru achizitiile a ciror valoare estimatd este mai mare de 200.000 lei, firi TVA,
pentru produse i servicii, respectiv 560.000 lei, fard TVA, pentru lucriri”.

(A) Astfel, ca regula generala, in prima etapa, se va verifica catalogul SEAP in vederea identificarii
eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucrarile care fac obiectul referatului de
necesitate. Pentru accesarea acestui modul se selecteaza optiunea Cumparari directe din platforma
SEAP.
Etapele achizitiei directe prin intermediul SEAP — catalog electronic sunt:
- Initiere achizitie — autoritatea contractanta, prin persoana desemnata din cadrul CAP, consulta
cataloagele de produse, servicii sau lucrari ale ofertantilor.

In situatia in care sunt identificate mai multe oferte in SEAP care ofera produsele/serviciile
sau lucrarile corespunzitoare cerintelor referatului de necesitate si/sau caietul de sarcini cu
incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate, persoana desemnata din
cadrul CAP va initia procedura de configurare a notificarii catre operatorul economic al carui pret
de catalog este mai mic.

In situatia in care este identificatd doar 1 oferts in SEAP care ofera produsele/serviciile sau
lucrarile care corespund cerintelor referatului de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in
fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate, persoana desemnata din cadrul CAP va
initia procedura de configurare a notificarii catre operatorul economic.

In acest sens, completeaza datele de identificare ale produselor/serviciilor/lucrarilor,
conditiile de livrare, prestare sau executie, conditiile de plata, cantitatea si transmite notificarea
ofertantului identificat. De asemenea va stabili si data limita pana la care ofertantul poate formula
raspunsul.

Decizie ofertant :

In termenul transmis de CAP, operatorul economic are obligatia de a transmite prin
intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta.

Netransmiterea unui raspuns in termenul mentionat echivaleaza cu neacceptarea conditiilor
impuse de autoritatea contractanta.

Termenele acordate operatorilor economici vor fi stabilite in functie de complexitatea
achizitiei, fara a restrange nejustificat concurenta.

In situatia in care operatorul economic nu accepta conditiile autoritatii contractante ori nu
raspunde notificarii primite, persoana desemnata din cadrul CAP va proceda la notificarea unui alt
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operator economic inscris in SEAP, iar in cazul in care nu mai este un alt operator inscris in
catalogul SEAP, se va aplica procedura prevazuta la alin. 3.

In cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de autoritatea contractanta, va
transmite acesteia, prin intermediul SEAP, oferta ferma pentru furnizarea produselor, prestarea
serviciilor sau executarea lucrarilor.

- Decizie autoritate contractanta ( etapa se deruleaza doar daca ofertantul a acceptat cererea faza
anterioara ) — la primirea ofertei autoritatea contractanta are doua optiuni:

- saaccepte oferta operatorului economic in termen de maxim 5 zile;

- sarefuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului. Daca autoritatea contractanta nu ia
0 decizie in termen de 5 zile de la data de raspuns a ofertantului, procesul de achizitie se va
inchide, achizitia ramanand neatribuita.

Inainte de a accepta oferta operatorului economic, persoana desemnata din cadrul CAP va
intocmi Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea online — model anexa 4 la
prezenta procedura, la care se ataseaza extras din SEAP cu ofertele identificate.

In cazul in care este identificat un singur operator economic, care ofera produsele/serviciile
sau lucrarile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu
incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate persoana desemnata din
cadrul CAP va initia procedura de configurare a notificarii catre acest operator.

In situatia in care nu sunt identificate in catalogul SEAP oferte care corespund cerintelor din
referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin
referatul de necesitate, se va intocmi Nota justificativa privind alegerea modului de achizitie —
model anexa 3, si se va continua astfel:

(B) In cazul in care nu a fost identificata nici o oferta corespunzatoare in catalogul SEAP,
pentru achizitiile initiate prin referat de necesitate insotit de caiet de sarcini (daca este cazul),
care au ca obiect produse/servicii/lucrari a caror valoare estimata Jara TVA prevazuta in referatul
de necesitate este mai mare sau egala cu 200.000 pentru produse/ servicii si 560.000 lei pentru
lucrari, achizitia se va initia prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar in SEAP si
publicarea pe pagina de web a PcC a anuntului insotit de caietul de sarcini/ documentatia de
atribuire, daca este cazul.

In functie de complexitatea achizitiei, se va asigura perioada de timp necesara ca operatorul
economic/operatorii economici sa obtina documentele necesare, sa fundamenteze, sa elaboreze si sa
depuna ofertele pana la data si ora limita mentionate in anuntul publicat in SEAP si pe site-ul PcC,
perioada care nu poate fi mai mica de 3 zile lucratoare calculate de la data publicarii.

Daca este cazul, se vor formula si inainta solicitari de clarificari privind caietul de sarcini
prin fax, e-mail, iar raspunsurile la solicitarile de clarificari vor fi postate pe site-ul PcC.

Operatorii economici vor transmite ofertele conform informatiilor cuprinse in anuntul
publicitar si se vor inregistra la registratura PcC.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt:
- Membrii comisiei de evaluare numiti prin Dispozitie a Primarului comunei Cazasu.

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea
ofertelor din punct de vedere al indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de
sarcini, intocmirea Procesului-verbal/Evaluarea ofertelor — model anexa 5, in care se consemneaza
aspectele formale si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.
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Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificiri/preciziri
asupra ofertelor.

Clarificarile/precizirile transmise de ofertant nu pot sd conducé la modificarea necesititilor
si cerintelor stabilite in caietul de sarcini.

Persoana responsabila cu achizitia din cadrul CAP va intocmi Nota justificativa privind
realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6.

Oferta va fi considerata necorespunzatoare si va fi respinsa in urmatoarele situatii:
- a fost depusa dupa data si ora limita de depunere sau la o alta adresa decat cea stabilita prin
anuntul publicitar;
- nu contine oferta financiara sau propunere tehnica, dupa caz;
- nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;
- propunerea financiara nu este corelata cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce la
executarea defectuoasa a contractului;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii tehnice;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii financiare;
- nu raspunde la solicitarile de clarificari.

Achizitia poate fi anulata:
- daca nu a fost depusa nici o oferta sau daca nu a fost depusa nici o oferta valabila
(corespunzatoare);
- nu a fost posibila departajarea ofertantilor privind propunerea financiara, in situatia reofertarii.

PcC - aparat propriu, prin grija CAP, va informa operatorii economici care au depus oferta
despre deciziile referitoare la rezultatul achizitiei, in scris si cat mai curand posibil, dar nu mai
tarziu de 2 zile lucratoare de la aprobarea Notei justificative privind achizitia directa - modalitatea
offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6.

Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline, de evaluare
si atribuire a contractului/comenzii se transmite impreuna cu dosarul achizitiei CAP - pentru
intocmirea si semnarea contractului sau in vederea finalizarii achizitiei, dupa caz.

(C) - In conformitate cu prevederile art. 7, alin. 7, lit. b) din Legea 98/2016, cu modificirile
si completirile ulterioare Autoritatea contractanta “are obligatia de a consulta minimum trei
operatori economici pentru achizitiile a ciror valoare estimati este mai mare de 140.000 lei, fira
TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fird TVA, pentru lucrdri, dar mai micd sau
egali cu valoarea mentionati la lit. a); dacd in urma consultirii autoritatea contractanti
Primeste doar o oferti valabild din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi
realizatd.”

Astfel,

1) Pentru achizitiile care au ca obiect produse si/sau servicii a caror valoare estimata
prevazuta in referatul de necesitate este mai mare de 140.000 lei, fara TVA, si mai mica de 200.000
lei, fard TVA, autoritatea contractanti poate achizifiona direct, fird a utiliza catalogul electronic sau
anuntul publicitar, prin consultarea a minimum trei candidati.

Persoana desemnata din cadrul CAP va transmite o invitatie de depunere oferti insotita de
caietul de sarcini/ documentatia de atribuire, daca este cazul, catre minim 3 (trei) operatori
€Conomici.
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Operatorii economici vor transmite ofertele conform informatiilor cuprinse in Invitatie si se
vor inregistra la PcC.

Modalitatile de transmitere a ofertelor catre autoritatea contractanti sunt:

- prin e-mail,

- prin depunere la registratura autorititii contractante.

Perioada de timp acordati operatorului economic/operatorilor economici ca si elaboreze si
sa depuni ofertele pana la data si ora limita mentionata in invitatia de depunere a ofertei, nu poate fi
mai micd de 3 (trei) zile lucratoare calculate de la data transmiterij invitatiei.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt:
- Membrii comisiei de evaluare numiti prin Dispozitie a Primarului comunei Cazasu.

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea
ofertelor din punct de vedere al indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de
sarcini, intocmirea Procesului-verbal/Evaluarea ofertelor — model anexa 5, in care se consemneaza
aspectele formale si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificiri/preciziri
asupra ofertelor.

Clarificarile/precizirile transmise de ofertant nu pot sa conduci la modificarea necesititilor
si cerintelor stabilite de autoritatea contractanta.

Persoana responsabila cu achizitia din cadrul CAP va intocmi Nota justificativa privind
realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6.

Dacd in urma transmiterii invitatiilor, autoritatea contractant primeste doar o oferti
valabili din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizatd.

Oferta va fi considerata necorespunzatoare si va fi respinsa in urmatoarele situatii:
- nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;
- propunerea financiara nu este corelata cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce la
executarea defectuoasa a contractului;
- nu contine oferta financiara sau propunere tehnica, dupa caz;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii tehnice;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii financiare;
- nu raspunde la solicitarile de clarificari.

Achizitia poate fi anulata;
- daca nu a fost depusa nici o oferta sau daca nu a fost depusa nici o oferta valabila
(corespunzatoare);
- nu a fost posibila departajarea ofertantilor privind propunerea financiara, in situatia reofertarii.

In sitvatia in care in urma transmiterii invitatiei nu a fost depusa nici o oferta, achizitia se
poate relua prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar in SEAP si pe pagina de web a
PcC, anuntul fiind insotit de caietul de sarcini/ documentatia de atribuire, daca este cazul.

Operatorii economici vor transmite ofertele conform informatiilor cuprinse in Anuntul
publicitar si se vor inregistra la registratura PcC.
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Perioada de timp acordata operatorului economic/operatorilor economici ca si elaboreze si
sa depuni ofertele pana la data si ora limita mentionatd in anuntul publicitar nu poate fi mai mica de
3 (trei) zile lucratoare calculate de la data publicarii anuntului.

Evaluarea ofertei/ ofertelor se va face conform descrierii de mai sus.

PcC - aparat propriu, prin grija CAP, va informa operatorii economici care au depus oferta
despre deciziile referitoare la rezultatul achizitiei, in scris si cat mai curand posibil, dar nu mai
tarziu de 2 zile lucratoare de la aprobarea Notei justificative privind achizitia directa - modalitatea
offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6.

Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directa impreuna cu dosarul achizitiei se
transmite catre CAP - pentru intocmirea contractului in vederea semnarii, sau citre Structurii
initiatoare - pentru comanda, in vederea finalizarii achizitiei, dupa caz.

2) Pentru achizitiile care au ca obiect executia de lucrari a caror valoare estimata prevazuta
in referatul de necesitate este mai mare de 300.000 le Jara TVA §i mai micd de 560.000 lei fara
TVA, autoritatea contractantd poate achizitiona direct, fird a utiliza catalogul electronic sau
anuntul prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati.

Persoana desemnata din cadrul CAP va transmite o invitatie de depunere oferts, nsofitd de
caietul de sarcini / documentatia de atribuire, atunci cand complexitatea achizitiei impune acest
lucru, citre minim 3 (trei) operatori economici.

Operatorii economici vor transmite ofertele conform informatiilor cuprinse in Invitatie si se
vor inregistra la registratura PcC.

Perioada de timp acordati operatorului economic/operatorilor economici ca si elaboreze si
sa depund ofertele pan la data si ora limita mentionata in invitatia de depunere a ofertei, nu poate fi
mai micd de 3 (trei) zile lucritoare calculate de la data transmiterij invitatiei.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt:
- Membrii comisiei de evaluare numiti prin Dispozitie a Primarului comunei Cazasu.

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea
ofertelor din punct de vedere al indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de
sarcini, intocmirea Procesului-verbal/Evaluarea ofertelor — model anexa 5, in care se consemneaza
aspectele formale si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificiri/preciziri
asupra ofertelor.

Clarificarile/precizirile transmise de ofertant nu pot sa conduci la modificarea necesititilor
si cerintelor stabilite de autoritatea contractanta.

Persoana responsabila cu achizitia din cadrul CAP va intocmi Nota justificativa privind
realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6.

Dacd in urma transmiterii invitatiilor, autoritatea contractanti primeste doar o oferti

valabild din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizifia poate fi realizatd.
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Oferta va fi considerata necorespunzatoare si va fi respinsa in urmatoarele situatii:
- nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini,
- propunerea financiara nu este corelata cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce la
executarea defectuoasa a contractului;
- nu contine oferta financiara sau propunere tehnica, dupa caz;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii tehnice;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii financiare;
- nu raspunde la solicitarile de clarificari.

Achizitia poate fi anulata:
- daca nu a fost depusa nici o oferta sau daca nu a fost depusa nici o oferta valabila
(corespunzatoare);
- nu a fost posibila departajarea ofertantilor privind propunerea financiara, in situatia reofertarii.

In situatia in care in urma transmiterii invitatiei nu a fost depusa nici o oferta achizitia se
poate relua prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar pe pagina de web a PcC, anuntul
fiind insotit de caietul de sarcini/ documentatia de atribuire, daca este cazul.

Operatorii economici vor transmite ofertele conform informatiilor cuprinse in Anuntul
publicitar si se vor inregistra la registratura PcC.

Perioada de timp acordati operatorului economic/operatorilor economici ca si elaboreze si
sd depuni ofertele pana la data si ora limita mentionata in anuntul publicitar, nu poate fi mai mica
de 3 (trei) zile lucratoare calculate de la data publicarii anuntului.

Evaluarea ofertei/ ofertelor se va face conform descrierii de mai sus.

PcC - aparat propriu, prin grija CAP, va informa operatorii economici care au depus oferta
despre deciziile referitoare la rezultatul achizitiei, in scris si cat mai curand posibil, dar nu mai
tarziu de 3 zile lucratoare de la aprobarea Notei justificative privind achizitia directa - modalitatea
offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6,

Dupa aprobare, CAP va intocmi contractul in vederea semnarii si finalizarii achizitiei la care
va anexa Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline, de evaluare si atribuire a
contractului/comenzii impreuna cu dosarul achizitiei.

(D) In conformitate cu prevederile art. 7, alin. 7, lit. ¢) din Legea 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare Autoritatea contractanta ,.are dreptul de a achizifiona pe baza unei singure
oferte dacd valoarea estimatd a achizifiei este mai mici sau egali cu 140.000 lei, fard TVA,
pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, Jara TVA, pentru lucriri.”

Astfel, pentru achizitiile care au ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau
executia de lucrari a caror valoarea estimata Jara TVA prevazuta in referatul de necesitate este mai
mica sau egald cu 140.000/300.000 lei autoritatea contractants poate achizitiona direct pe baza
unei singure oferte.

Persoana desemnata din cadrul CAP va transmite invitatie de depunere oferta insotita de
caietul de sarcini/ documentatia de atribuire, daca este cazul, catre minim 1 (un) operator economic.
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Operatorul economic/operatorii economici vor transmite ofertele conform informatiilor
cuprinse in Invitatie.

Perioada de timp acordati operatorului economic/operatorilor economici ca si elaboreze si
sd depuna ofertele pana la data si ora limita mentionata in invitatia de depunere a ofertei de pret, nu
poate fi mai mica de 2 (doua) zile lucratoare calculate de 1a data transmiterii invitatiei.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt:
- Membrii comisiei de evaluare numiti prin Dispozitie a Primarului comunei Cazasu.

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea
ofertelor din punct de vedere al indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de
sarcini, intocmirea Procesului-verbal/Evaluarea ofertelor — model anexa 5, in care se consemneaza
aspectele formale si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificari/preciziri
asupra ofertelor.

Clarificarile/precizirile transmise de ofertant nu pot sa conduci la modificarea necesititilor
si cerintelor stabilite de autoritatea contractanta.

Persoana responsabila cu achizitia din cadrul CAP va intocmi Nota Justificativa privind
realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6.

Oferta va fi considerata necorespunzatoare si va fi respinsa in urmatoarele situatii:
- nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;
- propunerea financiara nu este corelata cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce la
executarea defectuoasa a contractului;
- nu contine oferta financiara sau propunere tehnica, dupa caz;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii tehnice;
- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii financiare;
- nu raspunde la solicitarile de clarificari.

Achizitia poate fi anulata:
- daca nu a fost depusa nici o oferta sau daca nu a fost depusa nici o oferta valabila
(corespunzatoare);
- nu a fost posibila departajarea ofertantilor privind propunerea financiara, in situatia reofertarii.

In situatia in care in urma transmiterii invitatiei nu a fost depusa nici o oferta achizitia se
poate relua prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar pe pagina de web a PcC, anuntul
fiind insotit de caietul de sarcini/ documentatia de atribuire, daca este cazul.

Operatorii economici vor transmite ofertele conform informatiilor cuprinse in Anuntul
publicitar si se vor inregistra la registratura PcC.

Perioada de timp acoordati operatorului economic/operatorilor economici ca si elaboreze si
sa depund oferta pana la data si ora limita mentionata in anuntul publicita nu poate fi mai mica de 3
(trei) zile lucratoare calculate de la data publicarii anuntului.

Evaluarea ofertei/ ofertelor se va face conform descrierii de maj sus.

PcC - aparat propriu, prin grija CAP, va informa operatorii economici care au depus oferta
despre deciziile referitoare la rezultatul achizitiei, in scris si cat mai curand posibil, dar nu mai
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tarziu de 2 zile lucratoare de la aprobarea Notei Justificative privind achizitia directa - modalitatea
offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii — model anexa 6.

Dupa aprobare, CAP va intocmi contractul in vederea semnarii si finalizarii achizitiei la care
va anexa Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline, de evaluare si atribuire a
contractului/comenzii impreuna cu dosarul achizitiei.

(E) in conformitate cu prevederile art. 7, alin. 7, lit. d) din Legea 98/2016, cu modificirile
si completdrile ulterioare Autoritatea contractanta »are dreptul de a pliti direct, pe baza
angajamentului legal, fird acceptarea prealabili a unei oferte, dacd valoarea estimati a
achizifiei este mai micd de 9.000 lei, fird TVA.”

Astfel, pentru achizitiile care au ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii sau
executia de lucrari a caror valoarea estimata Jara TVA prevazuta in referatul de necesitate este
mai mica de 9.000 lei autoritatea contractanti are dreptul de a pliti direct, pe baza
angajamentului legal, fird acceptarea prealabild a unei oferte.

Persoana desemnata din cadrul CAP va realiza achizitia de la un operator economic
identificat in piata, prin eliberare numerar din casieria PcC sau prin plata cu ordin de plata, dupa
caz. In acest sens responsabilul din cadrul CAP va atasa la Referatul de necesitate documentul
justificativ, respectiv factura fiscala/factura fiscala insotita de chitanta fiscala/bon de casa/oferta de
pret/factura proforma, dupa caz.

in cazul in care compartimentele de specialitate initiatoare ale Referatului de necesitate,
ataseazd referatului ofertd de prey/ facturi proform#/ facturs fiscala,/etc...., responsabilul din cadrul
CAP va realiza achizitia pe baza acestui document.

(F) Exceptie:

Prin exceptie de la situatiile prezentate mai sus, in cazul necesititii de revizie, reparare,
intrefinere si/sau achizitie de piese de schimb sau consumabile pentru dotirile, utilajele,
echipamentele si vehiculele din dotarea PcC, pentru care se impune in prealabil o constatare din
partea unui operator economic specializat si apoi intocmirea unei oferte/deviz de reparatie, achizitia
se poate realiza pe baza ofertei/ devizului de reparatie identificate de structura initiatoare i
atasatd la Referatul de necesitate.

7.4.2.3. Conflict de interese
Persoanele implicate in procesul de achizitie (initiator, evaluator, responsabil CAP) vor
completa o declaratie de impartialitate si evitare a conflictelor de interese,

7.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Realizarea achizitiei directe are ca scop acoperirea necesitatilor, urmarind sa produca
impactul scontat evidentiat in Referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini. Prin descrierea pe larg
a produsului/serviciului/lucrarii si precizarea eventualelor specificatii ale acestora cat mai
amanuntit, se urmareste valorificarea rezultatelor activitatii la un nivel superior, crescand substantial
si nivelul de satisfactie al beneficiarului achizitiei.

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE / PRIMAR
- semneaza referatul de necesitate
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- aproba notele justificative
- desemneaza persoana/ membii Comisiei pentru evaluarea ofertelor, dupa caz.

- semneaza contractul/comanda

Structura din cadrul aparatului de specialitate al PcC care emite referatul de necesitate si/sau
caietul sarcini:
- elaboreaza referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini.

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

- inaintarea documentatiei aferente achizitiei directe in vederea intocmirii si semnarii contractului.

- incheierea dosarului achizitiei: responsabilul de lucrare din cadrul CAP definitiveaza dosarul
achizitiei, il opiseaza si il pregateste pentru arhivare.

9. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Avizul
Nr. Nr. D.atwa . Nr. D_at'a . Nr. Descriere condu_catorulul. .
. aplicarii . . aplicirii . . compartimentului in
crt. | Editie e . Revizie . .. Pagina modificare .
’ editiei reviziei cadrul ciruia s-a
elaborat procedura
0 1 2 3 4 5 6 7
2
; L
A i -
5
6

10. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII - PO - Nu este cazul
19
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11. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE - nu este cazul

12. Anexe, inclusiv diagrama de proces
Anexa 1

DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PO

START

y

Referat de necesitate
si/sau caiet de sarcini

B

A 4
Functie de

pragurile valorice
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Anexa 2
APROBAT

PRIMAR/ ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

AVIZAT
COMPARTIMENT CONTABILITATE,
IMPOZITE SI TAXE SI EXECUTARE SILITA

REFERAT DE NECESITATE
Va rugam sa aprobati fondurile bugetare necesare pentru achizitia de ......................
Referatul de necesitate si oportunitate trebuie s contini urmitoarele elemente:
1. Obiectul achizitiei

a) Descrierea produsului/serviciului/lucrarii ce se doresc/doreste a fi achizitionat/achizitionate ,
cuprinzdnd i eventuale date despre parametri tehnici, descriptivi, calitativi, cantitativi, etc. ai
acestora;

.....................................................................................................................

Notd: Se va descrie pe larg produsul/serviciul/lucrarea si eventualele specificatii ale acestuia,
(* Ex.- Capsator de birou - metalic; capacitate de capsare 15 coli; capse utilizate 24/6; adancime
de patrundere in pagina 60 mm sau Servicii de reparare si de intretinere a echipamentului de
stingere a incendiilor — verificare, reparare si incarcare stingator tip P6, stingator tip G3, stingator
tip G5, stingator tip SMY, etc.).

In cazul in care este necesard achizitia unui anumit tip sau marcd de produs/serviciu/
lucrare se va motiva corespunzdtor ca §i in cazul in care achizitia trebuie efectuatd de la un anumit
Jurnizor sau comerciant care are drept de autor asupra produsului/serviciului/lucrarii sau este unic
importator/producator/prestator/executant in Romdnia. (*Ex.- Cantar Cely PS-50 M - PS-50-3KG -
capacitate maxima de cantarire de 3kg, cu o precizie de lg, platan din inox cu dimensiunea de
230x190mm si un display LCD cu 5 cifre. Pachetul include adaptor si acumulator sau Servicii de
verificare si etalonare contaminometrul Thermo RMS FH 40 cu sonda externa de contaminare —
prestator Institutul National de Metrologie, etc.)
2. Se va justifica necesitatea si oportunitatea achizitiei: argumentarea necesititii, accentudndu-se
efectele ce se doresc a fi obtinute, precum si urgenta efectusrii achizitiei;

Nota: Fdrd a se face rabat se vor descrie pe larg si explicit motivele necesitdii achizifiei precum si
oportunitatea realizdrii acesteia.

In cazul produselor se va mentiona ca acestea nu se afla pe stoc in magazia institutiei.,

- fise tehnice (dupi caz), care se pot regasi in Caietul de sarcini sau anexe la acesta.
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3. Valoarea estimati unitara/totala, exprimata in lei fardi TVA. Justificarea valorii
estimate va avea la bazi studierea pietei prin: oferte de la operatori economici, oferte internet,
brosuri, pliante de promovare etc.

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

S. Alte elemente relevante in functie de specificul celor ce urmeazi a face obiectul
achizitiei.

Daca este cazul, se va mentiona ca pentru efectuarea achizitiei nu este necesara intocmirea
unui Caiet de sarcini si se vor completa in mod obligatoriu elementele de la punctul 4.

Se va mentiona daca se solicita finalizarea achizitiei cu incheierea unui contract.

6. Referatul are/ nu are atasat alte documente (se vor completa documentele atagate
referatuluj).

Achizitia se incadreaza in prevederile bugetare pe anul » la capitolul

* Fisa de avizare
a referatului de necesitate

\ Nr. | Data | Compartiment | Persoana Semnatura | Compartiment | Persoana Semnature
crt. | predarii/primirii | predator care a primitor care a
si ora predat primit
documentul | documentul

| r

* Se initiaza de compartimentul care intocmeste referatul de necesitate

COMPARTIMENT

Intocmit
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Anexa 3
APROBAT

PRIMAR/ ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

AVIZAT
Nota Justificativa

privind achizitia directa avand ca obiect/ privind achizitia directa pentru atribuirea contractului
avand ca obiect

“ ” (denumirea achizitiei)

1. Tipul achizitiei/contractului: produse/ servicii/ lucrari.
2. Codul de clasificare CPV: .............. N = eoseesssnesanssens veeseses (denumire)
3. Sursa de finantare : fonduri bugetare

4. Valoarea estimata a achizitiei publice cuprinsa in Referatul de necesitate nr.
........... [eossriernsennen. intocmit de ..............., este de............. lei fara TVA.

5. Autoritatea contractanta achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari, in masura in care
valoarea estimata a achizitiei este mai mica decat 270.120/900.400 lei exclusiv TVA, pentru fiecare
achizitie de produse/servicii/lucrari, conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

Criteriul de atribuire: Pretul cel mai scazut

6. Justificarea achizitiei publice: achizitia este necesara conform Referatului de necesitate nr.
............ [rviieircecne.. intocmit de ..., (Compartiment).

Pana la aceasta data nu s-au mai achizitionat produse/servicii/lucrari similare/s-au mai
achizitionat produse/servicii/lucrari similare in valoare de ............... lei fara TVA.

Valoarea estimata este mai mica dacat 270.120/900.400 lei exclusiv TVA, conform art. 7
alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

In urma studierii catalogului electronic publicat in SEAP, nu a fost identificat un
produs/serviciuw/o lucrare care sa se incadreze in limita valorii estimate si cu caracteristici similare
care sa satisfaca necesitatea autoritatii contractante.

In conformitate cu prevederile Procedurii Operationale privind Organizarea, initierea,
elaborarea procedurii de achizitie directa — cod PO-SAP-03, propunem spre aprobare demararea
achizitiei directe avand ca obiect “ ................. ” (denumirea achizitiei), prin publicarea unui anunt
publicitar in SEAP, autoritatea contractanta invitand operatorii economici sa acceseze site-ul
Primariei comunei Cazasu, de unde pot descarca documentatia privind cerintele achizitiei.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE,

INTOCMIT
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Anexa 4

APROBAT
PRIMAR/ ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

AVIZAT

Nota justificativa

privind atribuirea in Catalogul de produse/servicii/lucrari din SEAP a achizitiei avand ca obiect

[13 b

Cu Referatul/referatele de necesitate nr. .......... oviiecrannn intocmit de ..................... si nr.
........... [eorrercrnncnnnn. intocmit  de cessssieenennnnns, @ fOSt/au fost  inaintata/inaintate
solicitarea/solicitarile in vederea derularii achizitiei publice PLIVINA “eeurrreerrirsesecsnnencasasanseseanannesnes ”,

Codul de clasificare CPV: .................... e (denumire) (Rev.2)

Valoarea estimata a achizitiei publice, aprobata prin referatul/referatele de necesitate nr.
............ [evervrenrernenns 81 vevvereneeee ey €SU€ A€ aensvessssonnnnenenss l€i fara TVA.

Criteriul de atribuire: Pretul cel mai scazut

Procedura de desfasurare: achizitie directa prin  consultarea Catalogului de
produse/servicii/lucrari din SEAP.

Autoritatea contractanta achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari, in masura in care
valoarea estimata a achizitiei este mai mica decat 270.120/900.400 lei exclusiv TVA, pentru fiecare
achizitie de produse/servicii/lucrari, conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pana la aceasta data nu s-au/s-au mai achizitionat produse/servicii/lucrari similare in valoare
de ............. lei fara TVA.

Valoarea estimata/estimata totala este mai mica dacat 270.120/900.400 lei exclusiv TVA,
conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Potrivit prevederilor art. 7, alin. 7, lit. (a) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificérile §i completarile ulterioare, s-a procedat dupa cum urmeaza;

In vederea efectuarii achizitiei s-a realizat un studiu de piata prin consultarea Catalogului de
produse/servicii/lucrari din SEAP si s-au identificat urmatoarele oferte:

1. SC e, (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA pentru ...................
(denumire produs/serviciw/lucrare)
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2. SC i (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA pentru ..................

(denumire produs/serviciw/lucrare)

- Indatade ................... s-a initiat achizitia directa cu SC ........cocoeunnnnn.. (localitatea) astfel:

1. SC e (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA pentru ...................
(denumire produs/serviciu/lucrare) x ....... (nr.) buc

-Indatade................. c8C s (localitatea) a transmis oferta astfel:

1. SC v (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA pentru ...................

(denumire produs/serviciu/lucrare) x ....... (ar.) buc

In cazul in care ofertantul a transmis neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta
(refuzul ofertei) sau nu a transmis acceptul in termenul solicitat, se initiaza achizitia cu ofertantul
care are pretul mai mare decat cel initiat anterior, in ordine crescatoare.

Concluzie: Propunem spre aprobare atribuirea in Catalogul de produse/servicii/lucrari din SEAP a
achizitiei avand ca obiect “ 7 CUSC woveerienenrennerenen (localitatea) astfel:

1. SC e (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA pentru ...................
(denumire produs/serviciw/lucrare) X ....... (ar.) buc = 000,00 lei fara TVA.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

INTOCMIT
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Anexa 5
PROCES-VERBAL
privind achizitia directa avand ca obiect
= ” (denumirea achizitiei)
Cu Referatul de necesitate nr. ............. [ovoirveeriran. intocmit de ................. (Compartimentul)
a fost inaintata documentatia necesara in vederea derularii achizitiei publice privind atribuirea
contractului avand ca obiect “................... ” (denumirea achizitiei).

Valoarea estimata a achizitiei publice, aprobata prin referatul de necesitate nr.
.......... /.ccreue..... 81 nOta justificativa nr. reerrrsininsied vriciiecieenn, €8t de .............. lei fara TVA.

Criteriul de atribuire: “pretul cel mai scazut”.

In vederea efectuarii achizitiei publice s-a publicat in SEAP << Publicitate-Anunturi>>
anuntul de publicitate nr. .................... din data de ................... , autoritatea contractanta invitand
operatorii economici sa acceseze site-ul Primariei comunei Cazasu, de unde pot descarca
documentatia privind cerintele achizitiei/invitatie de depunere a ofertei de pret nr. .......... din ...........

Data si ora limita de primire a ofertelor ............. » OT2 .o,

Au depus oferta, in termen, urmatorii operatori economici :

Elementele principale ale
ofertei si lista
documentelor depuse

| Nr. inregistrare /data/ora

Denumire operator economic
SC.....SRL | SC....... SRL
(localitatea) (localitatea)

Valoare totala (lei fara
TVA)
(documente solicitate) |

Oferte intarziate:
Daca este cazul.

........................................................................................................................

S-a solicitat prin fax/e-mail ofertantului/ofertantilor.............. - completari/clarificari la oferta/
ofertele depuse astfel:

.............................................

Ofertantul a raspuns prin fax/e-mail in termen / nu a raspuns / a transmis raspunsul dupa
termenul limita de raspuns, dupa caz.
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.............................................

Din analiza ofertelor primite rezulta urmatoarele:

Oferta operatorului economic ... a fost declarata corespunzatoare/
necorespunzatoare, intrucat indeplineste/nu indeplineste cerintele din documentatia de atribuire, iar
oferta financiara se incadreaza/nu se incadreaza in limita fondurilor disponibile pentru aceasta
achizitie/intrucat  ............ (motivele care au stat la baza declararii ofertei ca
inacceptabila/neconforma si respingerea acesteia).

Durata contractului: zi/luna/an — zi/luna/an sau de la intrarea in vigoare pana la data de
zi/luna/an sau “n” zile de la emiterea ordinului de incepere a lucrarilor (cu posibilitatea de
prelungire cu act aditional maxim 4 luni conform art. 165 din HG 395/2016, cu modificarile si
completdrile ulterioare — daca este cazul).

Avand la baza procesul de evaluare desfasurat, se stabileste ca oferta castigatoare a
contractului de ,,achizitie directa” avand ca obiect «................ ” (denumire achizitie) este cea depusa
de ofertantul SC ..................... (localitatea), cu o valoare totala de ................ lei fara TVA, termen
de livrare/prestare/executie ...... zile de la intrarea in vigoare a contractului/emiterea ordinului de
incepere, garantie de buna executie .....% din valoarea contractului fara TVA si termenul de garantie
a lucrarilor ....... luni de la data semnarii Procesului Verbal de receptie la terminarea lucrarilor.

OFERTELE AU FOST ANALIZATE DE:

Persoana responsabila din cadrul CAP

Persoana desemnata din cadrul compartimentului initiator
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Anexa 6
APROBAT

PRIMAR/ ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

AVIZAT

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE,
DE EVALUARE ST ATRIBUIRE A CONTRACTULUI/COMENZII

*formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline prin publicarea in SEAP a
unui anunt de publicitate si publicarea in site-ul PcC sau se transmite invitatie de depunere a ofertei
de pret, sau publicarea pe site-ul PcC:

Cu Referatul de necesitate nr. ........ [eeiraevnnns intocmit de .........oon.e.... a fost inaintata
documentatia necesara in vederea derularii achizitiei publice avand ca obiect .

Codul de clasificare CPV: ................ — (denumire) (Rev.2)

Valoarea estimata a achizitiei publice, aprobata prin referatul de necesitate nr.
................. [evscerennnn. 8100t justificativanr, ............/.......... este de ................ lei fara TVA.

Criteriul de atribuire: “pretul cel mai scazut.

Procedura de desfasurare: achizitie directa prin publicarea in SEAP <<Publicitate-
Anunturi>> a anuntului de publicitate nr. .......... din data de ............... , autoritatea contractanta
invitand operatorii economici sa acceseze site-ul Primariei comunei Cazasu, de unde pot descarca
documentatia privind cerintele achizitiei / achizitie directa prin solicitarea de oferte operatorilor
economici autorizati si publicare in site-ul Primariei comunei Cazasu.

Achizitia se regaseste in Anexa la Programul anual al achizitiilor publice pentru anul ........

Autoritatea contractanta achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari, in masura in care
valoarea estimata a achizitiei este mai mica decat 270.120/900.400 lei exclusiv TVA, pentru fiecare
achizitie de produse/servicii/lucrari, conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Data limita de primire oferte: ............. - D

Au depus oferta, in termen, urmatorii operatori economici :

Nr. Denumire operator economic Valoare totala (lei
crt. p fara TVA) ‘
SC...... SRL (localitatea) | ... .
2 SC...... SRL (localitatea) | oo |

Oferte intarziate:
Daca este cazul
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Oferte respinse si motivarea respingerii acestora.

Conform procesului-verbal, anexat prezentei, din analiza ofertelor primite rezulta
urmatoarele:

Ofertele ..................... R au fost declarate corespunzatoare, intrucat
indeplinesc cerintele din documentatia de atribuire, iar ofertele financiare se incadreaza in limita
fondurilor disponibile pentru aceasta achizitie.

Durata contractului: zi/luna/an — zi/luna/an sau de la intrarea in vigoare pana la data de
zi/luna/an sau “n” zile de la emiterea ordinului de incepere a lucrarilor (cu posibilitatea de
prelungire cu act aditional maxim 4 luni conform art. 165 din HG 395/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare — daca este cazul).

Avand la baza procesul de evaluare desfasurat, se stabileste ca oferta castigatoare a
contractului de ,,achizitie directa” avand ca obiect “............... ” (denumire achizitie) este cea depusa
de ofertantul SC ..................... (localitatea), cu o valoare totala de .............. lei fara TVA, termen
de livrare/prestare/executie ...... zile de la intrarea in vigoare a contractului/emiterea ordinului de
incepere, garantie de buna executie .....% din valoarea contractului fara TVA si termenul de garantie
a lucrarilor ....... luni de la data semnarii Procesului Verbal de receptie la terminarea lucrarilor.

Concluzie: Propunem atribuirea achizitiei directe avand ca obiect “............... ” (denumire
achizitie) ofertantului SC .................... (localitatea), cu o valoare totala de ................ lei fara TVA,
termen de livrare/prestare/executie ...... zile de la intrarea in vigoare a contractului/emiterea
ordinului de incepere, garantie de buna executie ....% din valoarea contractului fara TVA si
termenul de garantie a lucrarilor ....... luni de la data semnarii Procesului Verbal de receptie la
terminarea lucrarilor.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

INTOCMIT
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