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2. Scop:

Procedura operationald vizeaza modul de organizare a procesului de atribuire a contractelor de achizitie

publica prin publicarea unui anunt de publicitate si/sau publicarea documentatiei de atribuire pe site-ul
U.A.T. Trifesti.

Procedura se utilizeazi pentru atribuirea contractelor cu valoare estimati egali sau mai mare de 3.701.850
lei fard TVA, pentru servicii ale ciror coduri CPV se regésesc in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

3. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica in cadrul U.A.T. Trifesti de catre Compartimentul Achizitii Publice si priveste modul in
care se organizeaza desfasurarea procedurii de achizitie publicd cu publicarea unui anunt de publicitate
si/sau publicarea documentatiei de atribuire pe site-ul EP, pentru servicii specifice, previzute in Anexa nr. 2
la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Procedura se aplica astfel:

* De catre Compartimentul Achizitii Publice, ca si compartiment de specialitate, prin aplicarea
legislatiei care reglementeazd domeniul achizitiilor publice 1n ceea ce priveste organizarea procesului
de atribuire a contractelor de achizitii publice.

* De citre serviciile de specialitate, 1n calitate de furnizoare de date, In speté referate de necesitate,
caiete de sarcini §i propuneri de criterii de selectie a ofertelor.

¢ De catre Compartimentul Financiar, in calitate de furnizor de date, In spetd asigurdnd informatit
privind disponibilitatea fondurilor necesare initierii, derularii si finalizarii procedurii de achizitii
publice.

® De citre Compartimentul Juridic si Resurse Umane, in calitate de furnizor de date, in spetd asigurand
legalitatea Notei Justificative si Fisei de date, prin aplicarea vizei de legalitate pe aceste documente.



UNITATEA PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Editia: 2
U.A.T. Trifesti ATRIBUIREA CONTRACTELOR DE Revizia: 1
ACHIZITII PUBLICE PENTRU SERVICII
Compartimentul ALE CAROR CODURI CPV SE REGASESC iN
Achizitii Publice ANEXA 2
PO-02.02 Exemplarul nr: 1
Pagina 4 din 25

4. Documente de referinti:

4.1. Reglementiri internationale:

¢ Internal Control - Integrated Framework, COSO;
¢ SR EN ISO 9001/2015.

4.2. Legislatie primara:

e Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 101/2016 privind remediile si céile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare;

® Legeanr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

4.3. Legislatie secundara:

* 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 privind achizitiile
publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

4.4. Legislatie tertiara:

¢ Regulamentul de organizare si functionare al U.A.T. Trifesti,
¢ Regulamentul Intern al U.A.T. Trifesti;
¢ Manualul sistemului integrat de management.
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5. Definitii si abrevieri:

5.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1 |Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,

managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia i cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfisurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

2 |Activitate procedurabila | Totalitatea atributiilor de o anumité natura care determind procese de
muncd cu un grad de complexitate §i omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli $i modalititi de lucru, general valabile, In vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a
obiectivelor compartimentului/entitétii publice.

3 |Procedura formalizati |Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitétile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile
si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

4 |Editie a unei proceduri |Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate,

formalizate aprobata si difuzata.

5 |Reviziain cadrul unei |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

6 |Publicarea unui anunt | Anuntul de publicitate publicat de autoritatea contractantd ca modalitate de
de publicitate §i/ sau initiere a unei proceduri de atribuire pentru achizitia de servicii sociale ori
publicarea alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
documentatiei de achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare, in cuprinsul
atribuire pe site-ul caruia se face referire in mod specific la categoriile de servicii care fac
institutiei obiectul contractelor ce urmeaza sa fie atribuite, si se invitd operatorii

economici interesati sd isi exprime 1n scris interesul pentru participarea la
procedura de atribuire.

7 |Documentatie de Reprezintd documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile

. si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o
atribuire informare completd, corectd si explicita cu privire la cerinte sau elemente
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ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de
atribuire, inclusiv specificatiile tehnice ori documentul descriptiv, conditiile
contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de citre
candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generale aplicabile;
Este alcatuita, dupa caz din:

* fisa de date a achizitiei,

¢ caietul de sarcini;

¢ proiectul de acord cadru care are ca obiect stabilirea termenilor si
conditiilor care guverneaza contractele de achizitie publica ce
urmeaza a fi atribuite intr-o anumita perioada, in special in ceea ce
priveste pretul si, dupa caz, cantitatile avute in vedere

proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;

formulare si modele de documente.

Caiet de sarcini

Contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte,
prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, astfel Incit sa
corespunda necesitatii autoritatii contractante.

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 autoritati contractante, care are ca obiect prestarea de servicii;

10

Procedura de atribuire

Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre
candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul
de achizifie publica sa fie considerat valabil; Procedura de atribuire se
finalizeaza prin:

e incheierea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru; sau
¢ anularea procedurii de atribuire.

11

Propunere financiard

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii
financiare §i comerciale corespunzitoare satisfacerii cerintelor solicitate
prin documentatia de atribuire.

12

Propunere tehnica

Parte a ofertei elaborata pe baza cerintelor din caietul de sarcini sau, dupa
caz, din documentatia descriptiva.

13

Operator economic

Oricare prestator de servicii - persoana fizica/juridica, de drept public sau
privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care ofera in
mod licit pe piatd servicii;

14

Ofertant

Orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de
atribuire;

15

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic 1si manifestd vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica.
Oferta cuprinde propunerea financiard, propunerea tehnica, precum si alte
documente stabilite prin documentatia de atribuire;
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16 [SICAP - Sistemul Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice - desemneaza sistemul
informatic colaborativ  |informatic de utilitate publicd, accesibil prin internet la o adresa dedicata,
pentru mediul utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de
performant de atribuire si In scopul publicérii anunturilor la nivel national;
desfasurare a achizitiilor
publice

17 |ANAP Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP) este institutia care
gestioneaza sistemul de Achizitii publice din Romaénia, avand ca rol
fundamental formularea la nivel de conceptie, promovarea si implementarea
politicii in domeniul Achizitiilor publice.

18 |CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor este un organism
independent cu activitate administrativ-jurisdictionala, autorizat in
rezolvarea contestatiilor in domeniul Achizitiilor publice.

19 [Compartiment Directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/ compartiment fard personalitate juridicd aflata in subordinea, in
coordonarea, sub autoritatea entitatii;

5.2. Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. PO/PS Procedura operationald / Procedura de sistem

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice

9. ANAP  |Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

10. CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

11. EP Entitate Publica
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6. Descrierea procedurii:

6.1. Generalitati

U.A.T. Trifesti, in calitate de autoritatea contractanta, are obligatia de a respecta principiile care stau la baza
atribuirii contractelor de achizitie publica:

a. nediscriminarea;

b. tratamentul egal;

C. recunoasterea reciproca;
d. transparenta;

e. proportionalitatea;

f. asumarea raspunderii.

In cazul achizitiilor a ciror valoare estimati este egald sau mai mare decat pragul valoric previzut de
3.701.850 lei fard TVA, autoritatea contractantd are urmatoarele obligatii suplimentare:

a. de a-si face cunoscuta intentia de a achizifiona respectivele servicii fie prin publicarea unui anunt de
participare, fie prin intermediul unui anunt de intentie valabil in mod continuu;
b. de a publica un anunt de atribuire a contractului.

Anunturile de participare si de atribuire se publica cu respectarea formularului standard stabilit de Comisia
Europeana in temeiul dispozitiilor art. 51 din Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a
Consiliului din 26 februarie 2014 privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 2004/18/CE si contin
informatiile prevdzute In anexa V, respectiv in partea H, I sau J din respectiva directiva.

Alternativ publicérii unor anunturi de atribuire individuale, autoritatea contractanta are dreptul de a grupa
trimestrial anunturile de atribuire, caz in care autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre
publicare anunturile de atribuire astfel grupate in termen de 30 de zile de la incheierea fiecirui trimestru.

Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de negociere fara publicarea prealabild a unui
anunt de participare achizitia de servicii sociale si alte servicii specifice prevazute in anexa nr. 2, a caror
valoare estimata este egald sau mai mare de 3.701.850 lei farda TVA, fara a-si face cunoscuti intentia de a
achizitiona respectivele servicii fie prin publicarea unui anunt de participare, fie prin intermediul unui anung
de intentie valabil in mod continuu dar avand obligatia de a publica un anunt de atribuire a contractului.
Criteriile de atribuire utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor- cadru avand ca

obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in anexa nr. 2, si a caror valoare estimata este egala
sau mai mare de 3.701.850 lei fard TVA sunt:

a. cel mai bun raport calitate-pret;
b. cel mai bun raport calitate-cost.
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Autoritatea contractantd poate utiliza criteriul preful cel mai scazut numai in situatia in care achizifioneaza
produse, servicii sau lucrari a ciror valoare estimati a contractului nu depaseste pragul de 3.701.850 lei,

Autoritatea contractantd are dreptul de a stabili ca participarea la procedurile de atribuire a contractelor de
achizitii publice avind ca obiect exclusiv serviciile de sanatate, sociale si culturale care fac obiectul
codurilor CPV 75121000-0, 75122000-7, 75123000-4, 79622000-0, 79624000-4, 79625000-1, 80110000-8,
80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9, 80520000-5, 80590000-6, cuprinse intre 85000000-9 1a
85323000-9, 92500000-6, 92600000-7, 98133000-4, 98133110-8 si fie rezervatd unor operatori economici,
cum ar fi persoane juridice fard scop lucrativ, intreprinderi sociale si unitati protejate, acreditate ca furnizori
de servicii sociale, furnizori publici de servicii sociale.

Operatorii economici cdrora le poate fi rezervati participarea la procedurile de atribuire mai sus amintite
trebuie s indeplineasca in mod cumulativ urmétoarele conditii:

. scopul pentru care a fost infiintat operatorul economic este indeplinirea unor obiective in domeniul
serviciilor publice, in legitura cu prestarea serviciilor enumerate anterior;

. profitul obtinut de operatorul economic este reinvestit in vederea indeplinirii scopului pentru care
acesta a fost infiintat; in cazul in care profitul este distribuit sau redistribuit, acest lucru se bazeaza pe
considerente legate de participarea angajatilor la beneficiile activitatii operatorului economic;

. organizarea structurilor de conducere sau a structurilor care detin operatorul economic care executd
contractul se bazeaza pe principiul participarii angajatilor in cadrul structurilor care defin operatorul
economic sau necesitd participarea activa a angajatilor, a utilizatorilor sau a altor entitati interesate;

. operatorului economic nu i-a fost atribuit un contract pentru serviciile in cauza de cétre autoritatea
contractanta respectivi, in temeiul prezentului articol, in ultimii 3 ani.

Durata maxima a contractelor de achizitie publici a serviciilor sociale si alte servicii specifice prevazute in

anecxa

nr. 2 este de 3 ani.

6.2. Documente utilizate:

O 00 ~3 N b LN

10.
11.
12.
13.

. Referat de necesitate

. Caiet de sarcini si propuneri criterii de atribuire a contractului

. Nota privind determinarea valorii estimate, farda TVA;

. Nota justificativa privind selectarea procedurii de atribuire;

. Documentatia de atribuire;

. Anuntul publicitar;

. Decizie de numire a comisiei de evaluare;

. Declaratie de impartialitate si confidentialitate a membrilor comisiei de evaluare;
. Proces — verbal de deschidere oferte;

Proces — verbal intermediar de evaluare oferte;

Raportul procedurii de atribuire;

Comunicarea rezultatului procedurii operatorilor economici participanti;
Contractul/Acordul cadru de achizitie publicd;
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14. Opis al documentelor
Lista si provenienta documentelor:
Nr. Denumire document Provenienta
crt.
1 |Referat de necesitate Compartimentele din cadrul EP
2 |Nota privind determinarea valorii estimate, farda TVA Compartiment Achizitii Publice
3 |Nota justificativa privind selectarea procedurii de Compartiment Achizitii Publice
atribuire
4 |Documentatia de atribuire (formulare; model acord Compartiment Achizitii Publice
cadru cu anexa; model contract cu anexe)
5 [Anuntul publicitar Compartiment Achizitii Publice
6 |Decizie de numire a comisiei de evaluare Compartiment Achizitii Publice
7 |Declaratie de impartialitate si confidentialitate a Compartiment Achizitii Publice
membrilor comisiei de evaluare
8 |[Proces — verbal de deschidere oferte Comisia de evaluare
9 [Proces — verbal intermediar de evaluare oferte Comisia de evaluare
10 |Raportul procedurii de atribuire Comisia de evaluare
11 |Comunicarea rezultatului procedurii operatorilor Comisia de evaluare
economici participanti
12 | Contractul/ Acordul cadru de achizitie publica Compartiment Achizitii Publice
13 |Opis al documentelor Compartiment Achizitii Publice

Continutul si rolul documentelor

valorii estimate, fara TVA

preturi i valoare estimata a
procedurii.

Nr. Denumire document Instructiuni de completare Rolul documentului
crt.

1 |Referat de necesitate Se completeaza cu perioada, Documentul care sta la baza
cantitatea, caracteristicile necesare | demararii achizitiei.
achizitiei.

2 |Nota privind determinarea Se completeaza cu cantitati, Documentul care sta la baza

determindrii valorii estimate a
achizitiei.
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3 |Nota justificativa privind
selectarea procedurii de
atribuire

Se completeaza cu denumirea
procedurii, CPV, valoare estimata,
pozitia in planul Achizitiilor,
justificarea achizitiei, selectarea
procedurii si a modalitati de
atribuire

Documentul care justifica
selectarea procedurii.

Documentatia de atribuire
(formulare; model acord cadru
cu anexa; model contract cu
anexe)

Se completeaza caietul de sarcini
formularele anexate in cadrul
documentatiei de atribuire.

Documente suport pentru
operatorii eConomici.

5 |Decizie de numire a comisiei de
evaluare

Se completeaza cu numele
persoanelor care vor face parte din
comisia de evaluare a ofertelor.

Documentul prin care se
nominalizeaza membrii
comisiei de evaluare.

Declaratie de impartialitate si
confidentialitate a membrilor
comisiei de evaluare

Se completeaza de fiecare dintre
membrii comisiei de evaluare in
care declara pe propria raspundere
ca nu se afla in una dintre
situatiile de incompatibilitate
prevazute de lege si ca respecta
confidentialitatea informatiilor.

Documentul prin care se asigura
condiftile de impartialitate si
confidentialitate impuse de lege.

7 |Proces — verbal de deschidere
oferte

Se completeaza cu denumirea
procedurii, nr. anuntului de
participare, CPV, valoare
estimata, nr. deciziei de numire a
comisiei de evaluare si
componenta, documentele depuse
de operatorii economici.

Documentul prin care se
consemneaza sedinta de
deschidere a ofertelor.

8 |Proces — verbal intermediar de
evaluare oferte

Se completeaza cu informatiile
cuprinse in documentele depuse
de operatorii economici.

Documentul prin care se
consemneaza situatia ofertelor
evaluate.

9 |Raportul procedurii de atribuire | Se completeaza cu informatiile Documentul prin care se
cuprinse in procesele verbale hotaraste castigatorul.
anterioare si declararea
castigitorului.

10 |Comunicarea rezultatului Se completeaza cu motivele care | Documentul prin care se

procedurii operatorilor
economici participanti

au condus la rezultatul procedurii

si dupa caz valoarea cagtigatoare.

transmit rezultatul procedurii.




UNITATEA
U.A.T. Trifesti

Compartimentul

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ATRIBUIREA CONTRACTELOR DE
ACHIZITII PUBLICE PENTRU SERVICII
ALE CAROR CODURI CPV SE REGASESC iN

Editia: 2

Revizia: 1

Achizitii Publice ANEXA 2
PO-02.02 Exemplarul nr: 1
Pagina 12 din 25
Circuitul documentelor
Nr. Denumirea Elaborator Avizeazi/ Adresant
crt. Aproba
1 Referat de necesitate de la serviciile | Compartimentele din |Primar U A.T. |Compartiment
din cadrul U.A.T. Trifesti; cadrul U.A.T. Trifesti Achizitii Publice
Trifesti
2 Nota privind determinarea valorii | Compartiment Primar U A.T. |Compartiment
estimate, fard TVA Achizitii Publice Trifesti Achizitii Publice
3 Nota justificativa privind selectarea |Compartiment Primar U.A.T. |Compartiment
procedurii de atribuire Achizitii Publice Trifesti Achizitii Publice
4 Documentatia de atribuire (fisa de | Compartiment Compartiment
date, caiet de sarcini, formulare) Achizitii Publice Achizitii Publice
5 Publicarea anuntului de intentie pe | Compartiment Operatori economici
site-ul www.e- licitatie.ro si pe site- | Achizitii Publice,
ul U.A.T. Trifesti Compartiment
responsabil cu
activitatea
Informatica
6 Decizie de numire a comisiei de Compartiment Primar U.A.T. |Compartiment
evaluare Achizitii Publice Trifesti Achizitii
Publice/Compartimen
Juridic s1 Resurse
Umane
7 Declaratie de impartialitate si Compartiment Compartiment
confidentialitate a membrilor Achizitii Publice Achizitii Publice
comisiei de evaluare
8 Proces — verbal de deschidere oferte | Comisia de evaluare Compartiment
Achizitii Publice/
Operatorii economici
participanti
9 Proces — verbal intermediar de Comisia de evaluare Compartiment
evaluare oferte Achizitii Publice
10 |Raportul procedurii de atribuire Comisia de evaluare |Primar U.A.T. |Compartiment
Trifesti Achizitii Publice
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11 |Comunicarea rezultatului procedurii | Comisia de evaluare |Primar U.A.T. |Compartiment
operatorilor economici participanti Trifesti Achizitii Publice/
Operatorii economici
participanti

12 [Contractul/Acordul cadru de
achizitie publica

Primar U.A.T. |Compartiment
Achizitii Publice/
Serviciul Public de
Gospodarire/
Compartiment
Financiar /Operatorul
economic semnatar

Compartiment
Achizitii Publice Trifesti

6.3.
Modul de lucru:

Dupa aprobarea bugetului, respectiv definitivarea Planului anual al achizitiilor publice, se demareazi
procedura de achizifie publica.

a. Elaborarea documentatiei de atribuire:
Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda, fara a se limita la cele ce urmeaza, cel putin:
(a) caietul de sarcini;

(b) informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei castigatoare,
corespunzator prevederilor legislative in vigoare;

(c) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii;

Cerintele stabilite pentru derularea procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica devin obligatorii
atat pentru U.A.T. Trifesti in calitate de autoritate contractantd, cat si pentru candidati/ofertanti pe toatd
‘perioada de aplicare a procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica.

(d) Elaborarea caietului de sarcini. Acesta va cuprinde toate specificatiile tehnice: cerinte, prescriptii si
caracteristici tehnice cu ajutorul carora sunt descrise serviciile in functie de specificul si necesarul fiecarui
compartiment de activitate. Specificatiile tehnice pot defini, dupd caz, caracteristici referitoare la nivelul
calitativ, tehnic si de performanta, cerinte privind impactul asupra mediului inconjurdtor, siguranta in
exploatare, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, precum si sisteme de asigurare a
calitatii i conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante sau altele asemenea.

Specificatiile tehnice trebuie s permiti oricdrui ofertant accesul egal la procedura de atribuire si nu trebuie
sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de naturd sa restrdnga concurenta intre operatorii
economici.

Se interzice definirea in caietul de sarcini a unor specificatii tehnice care indica o anumita origine, sursd,
productie, un procedeu special, o marca de fabrica sau de comert, un brevet de inventie, o licenta de
fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici.

Sarcina elabordrii caietului de sarcini revine personalului din Compartimentul Achizitii Publice, in
colaborare cu specialistii din compartimentele de specialitate si se verifica si aprobd de catre Coordonatorul
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Compartimentului Achizitii Publice si de cétre Primar U.A.T. Trifesti.

(e) Stabilirea criteriului de atribuire a contractului de achizitie publica Criteriul de atribuire a contractului de
achizitie publica, poate fi:

Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere, autoritatea contractanta are dreptul de
a aplica unul dintre urmatoarele criterii de atribuire:

¢ cel mai bun raport calitate-pret (unde procentul acordat pretului nu poate depasi 40%);
¢ cel mai bun raport calitate-cost.

in sensul de mai sus, cel mai bun raport calitate-pret/calitate-cost se determini pe baza unor factori de
evaluare care includ aspecte calitative, de mediu si/sau sociale, 1n legéturéd cu obiectul contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru.

Factorii de evaluare pot viza, printre altele:

* calitatea, inclusiv avantajele tehnice, caracteristicile estetice si functionale, accesibilitatea, conceptul
de proiectare pentru toti utilizatorii, caracteristicile sociale, de mediu §i inovatoare si comercializarea
si conditiile acesteia;

* organizarea, calificarea si experienta personalului desemnat pentru executarea contractului, in cazul
in care calitatea personalului desemnat poate sd aiba un impact semnificativ asupra nivelului calitativ
de executare a contractului;

e serviciile post-vanzare, asistenta tehnica si conditiile de livrare, cum ar fi data livrarii, procesul de
livrare si termenul de livrare sau de finalizare.

in sensul de mai sus, cel mai bun raport calitate-pret include de reguld un element de pret sau de cost; in
situatia In care autoritatea contractanta inifiaza o procedura de atribuire cu buget fix, in care elementul de
pret sau de cost este un pret sau cost fix, factorii de evaluare se refera numai la aspecte calitative ale
serviciilor care fac obiectul achizitiei.

Criteriul de atribuire odatd stabilit nu poate fi schimbat pe toata durata de aplicare a procedurii de atribuire.
(f) Stabilirea clauzelor contractuale obligatorii

Se face de citre Compartiment Achizitii Publice care redacteaza formularul de contract.

b. Publicarea anuntului

Pentru atribuirea unui contract de achizitie publicad pentru servicii sociale ori alte servicii specifice,
prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile
ulterioareU.A.T. Trifesti va publica anuntul 1n sectiunea specifica din catalogul SEAP (anunt publicitar)

Anuntul publicitar, impreund cu intreaga documentatie, semnate de catre Primar U.A.T. Trifesti se publica
cu cel putin 5 zile Inainte de data limitd de depunere a ofertelor.

O regula de baza de care se va tine cont 1n desfasurarea oricarei proceduri de atribuire a unui contract este
aceea ca orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea trebuie sa se transmita n scris
sau electronic. In momentul transmiterii, orice document scris trebuie si aibi numir de inregistrare (de iesire
din institutia care il transmite), iar in momentul primirii se inregistreaza la Compartimentul responsabil cu
activitatea Relatii cu Publicul (va primi un numadr de intrare in institutie) si va fi parte anexa la dosarul de
achizitie. Orice corespondenta electronica se printeaza si se atageaza ca anexa la dosarul de achizitie publica.

¢. Numirea comisiei de evaluare a ofertelor si modul de lucru al acesteia
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Prin decizie, Primar U.A.T. Trifesti numeste comisia de evaluare a ofertelor, de obicei dintre angajatii din
cadrul Compartimentului Achizitii Publice.

Persoanele fizice care sunt implicate direct in procesul de verificare sau evaluare a candidaturilor, respectiv
ofertelor, nu au dreptul sa fie:

candidat,

ofertant,

ofertant asociat,

subcontractant, sub sanctiunea excluderii din procedura de atribuire.

Nu au dreptul sé fie implicati in procesul de verificare, respectiv evaluare a candidaturilor, respectiv
ofertelor, urméatoarele persoane:

® sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti/candidati;

» persoane care detin parti sociale, parti de interes sau actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti/candidati;

¢ persoane aflate intr-o situatie care, in mod obiectiv, induce dubii cu privire la asigurarea
impartialitatii pe parcursul procesului de verificare/evaluare a candidaturilor/ ofertelor.

Toti membrii comisiei de evaluare au obligatia sd dea o declaratie de interese, impartialitate §i
confidentialitate.

Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de cétre presedintele comisiei, de comun acord cu
membrii acesteia.

Orice decizie a comisiei de evaluare trebuie sa intruneasca votul a cel putin 2/3 dintre membrii sai.

Daci exista divergente de pareri intre membrii comisiei de evaluare si decizia nu intruneste votul a 2/3 dintre
membrii sdi, atunci presedintele comisiei va solicita reanalizarea punctelor de divergenta. In cazul in care
comisia de evaluare nu ajunge la un acord, decizia finald se adopta cu majoritate simpla.

Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptatd au obligatia de a-si prezenta punctul
de vedere in scris, elaborand in acest sens o Noti individuala care se atagseaza la Raportul procedurii de
atribuire.

d. Primirea si inregistrarea ofertelor
Operatorul economic poate transmite oferta:

® prin email

® prin posta

e depunere direct la sediul U.A.T. Trifesti

Ofertele sunt primite §i inregistrate la Compartimentul responsabil cu achizitiile publice, cu precizarea datei
si orei la care au fost depuse.

e. Deschiderea ofertelor

Deschiderea ofertelor nu se face in sedinsa publica . Sedintele de deschidere si evaluare a ofertelor se face
dupi o planificare a presedintelui comisiei de evaluare.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor, comisia de evaluare verifici modul de respectare a regulilor
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formale de depunere si prezentare a ofertelor si a documentelor care le insotesc.

Nici o ofertd nu poate fi respinsd la deschidere, cu exceptia ofertelor care:

* au fost depuse dupa data i ora limita de depunere sau la o altd adresa decit cele stabilite in
solicitarea de oferte;

Ofertele respinse la deschidere, se returneaza nedeschise.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor, respectiv candidatilor sau, dupa caz, cu privire la
evaluarea ofertelor, va fi luata de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de
deschidere a ofertelor.

f. intocmirea procesului — verbal de deschidere a ofertelor

Comisia de evaluare va intocmi un proces-verbal de deschidere a ofertelor care este semnat de cétre toti
membrii comisiei.

¢. Examinarea si evaluarea ofertelor

Comisia de evaluare are obligatia de a desfisura activititile de examinare si evaluare numai la sediul

autoritdtii contractante. In urma examindrii ofertelor, comisia de evaluare va stabili dacad propunerea
financiard contine omisiuni sau erori.

Singura modificare permisa in oferta, este corectarea eventualelor erori aritmetice. Erorile aritmetice se
corecteazd dupd cum urmeaza:

a. dacd exista o discrepanta intre pretul unitar si pretul total, trebuie luat in considerare pretul unitar, iar
pretul total va fi corectat in mod corespunzator;

b. dacd exista o discrepanta intre litere si cifre, trebuie luati in considerare valoarea exprimati in litere,
1ar valoarea exprimata in cifre va fi corectatd in mod corespunzitor.

Comisia de evaluare are dreptul de a corecta erorile aritmetice numai cu acceptul ofertantului. Daca
ofertantul nu accepta corectarea acestor erori, oferta sa va fi consideratid neconforma.

In urma examindrii, se resping ofertele:

¢ Oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabild sau neconforma.

* Oferta este consideratd inacceptabila daca nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborrii §i
prezentarii acesteia, precum si cerintele de calificare si selectie prevazute in documentele achizitiei.

» Oferta este consideratd neconforma daca este lipsita de relevanti fatd de obiectul contractului,
neputand in mod evident satisface, farad modificari substantiale, necesitatile si cerintele autoritatii
contractante indicate in documentele achizitiei, inclusiv in situatia in care oferta nu respecta
specificatiile tehnice si/sau conditiile financiare.

Atunci cand criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publici este ,,oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic”, iar comisia de evaluare a acordat acelasi punctaj pentru doud
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sau mai multe oferte, atunci se va incheia contractul de achizitie publica cu ofertantul a carui oferta are cel
mai mic pret.
Daca si preturile ofertate sunt egale, comisia are dreptul:

e de a solicita ofertantilor care au oferit cel mai mic pret o noud propunere financiara in plic inchis, caz
in care contractul va fi atribuit ofertantului a cérui noud propunere financiara are pretul cel mai
scazut; Atunci cind criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publica este ,,preful cel
mai scdzut” iar doud sau mai multe oferte contin, in cadrul propunerii financiare, acelasi pret,
comisia are dreptul:

e de a solicita ofertantilor care au oferit cel mai mic pref o noua propunere financiard in plic inchis, caz
in care contractul va fi atribuit ofertantului a carui noud propunere financiara are pretul cel mai
scazut;

Oferta care a fost stabilita castigatoare nu poate fi modificata i constituie parte integranta a contractului de
achizitie publica pe care institufia urmeaza sa il incheie.

Ofertantul nu are dreptul de a influenta sau de a incerca s influenteze comisia de evaluare in procesul de
examinare i evaluare a ofertelor sau in decizia de stabilire a ofertei cigtigatoare, sub sanctiunea excluderii
acestuia de la procedura aplicata pentru atribuirea contractului de achizitie publica.

Niciun ofertant nu are dreptul de a contacta comisia de evaluare asupra nici unei probleme legate de oferta
sa, din momentul deschiderii ofertelor pana in momentul atribuirii contractului de achizitie publica.
Comisia de evaluare are obligatia de a exclude orice ofertant in cazul in care se dovedeste cd acesta a fost
sau este angajat in practici corupte ori frauduloase in legatura cu procedura aplicatd pentru atribuirea
contractului de achizitie publica.

h. intocmirea Procesului - verbal intermediar de evaluare a ofertelor

Comisia de evaluare va intocmi un Proces-verbal de evaluare intermediar a ofertelor care este semnat de
catre toti membrii comisiei.

In cadrul Procesului-verbal de evaluare intermediar se stabilesc ofertele admisibile si conforme. Oferta
admisibila este oferta care nu este inacceptabild sau neconforma.

Oferta este consideratd inacceptabila daci nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborarii §i
prezentarii acesteia, precum si cerintele de calificare si selectie prevazute in documentele achizitiei.

Oferta este consideratd neconforma daca este lipsita de relevanta fata de obiectul contractului, neputand in
mod evident satisface, fard modificiri substantiale, necesitatile si cerintele autoritatii contractante indicate in
documentele achizitiei, inclusiv in situatia in care oferta nu respecta specificatiile tehnice si/sau conditiile
financiare.

Acesta constituie document n dosarul de achizitie al procedurii respective.

i. Stabilirea ofertei castigitoare

Autoritatea contractanta stabileste oferta castigatoare pe baza criteriului de atribuire si a factorilor de
evaluare precizati in anuntul de intentie si in documentele achizitiei, daca sunt indeplinite iIn mod cumulativ
urmatoarele conditii:

a. oferta respectiva indeplineste toate cerintele, conditiile si criteriile stabilite prin anuntul de participare
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si documentele achizitiei;
b. oferta respectiva a fost depusd de un ofertant care indeplineste criteriile privind calificarea si, daca
este cazul, criteriile de selectie si nu se afla sub incidenta motivelor de excludere.

IR Intocmirea Raportului procedurii de atribuire

Comisia de evaluare va intocmi Raportul procedurii de atribuire, care este Tnaintat Primarului U.A.T. Trifesti
spre aprobare.

Autoritatea contractantd are obligatia de a Intocmi raportul procedurii de atribuire pentru fiecare contract de
achizitie publica atribuit sau acord-cadru incheiat.

Raportul procedurii de atribuire trebuie sa cuprindé cel putin urmatoarele documente/ informatii:

* denumirea si adresa autoritatii contractante, obiectul §i valoarea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru;

e rezultatele procesului de calificare gi/sau selectie a candidatilor/ ofertantilor;

e motivele respingerii unet oferte care are un pret neobignuit de scazut;

¢ denumirea ofertantului declarat castigator si motivele pentru care oferta acestuia a fost desemnata
cagtigatoare;

¢ in masura in care sunt cunoscute, partea/partile din contractul de achizitie publicd/ acordul- cadru pe

care ofertantul declarat castigator intentioneaza sa o/le subcontracteze unor terti si denumirea

subcontractantilor;

justificarea motivelor pentru care autoritatea contractantd a decis anularea procedurii de atribuire;

Acesta constituie document in dosarul de achizitie al procedurii respective.
k. Atribuirea contractului de achizitie publice
(a) Notificare rezultat

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite ofertantului declarat castigitor o comunicare privind
acceptarea ofertei sale, prin care 1i manifestd acordul de a incheia contractul de achizitie publicd/acordul-
cadru.

Autoritatea contractantd informeaza fiecare candidat/ ofertant cu privire la deciziile luate in ceea ce priveste
rezultatul selectiei, rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un
contract, de a nu incheia un acord-cadru, de a nu implementa un sistem dinamic de achizitii ori de a relua
procedura de atribuire, cat mai curand posibil.

in cadrul comunicirii privind rezultatul procedurii, autoritatea contractanti are obligatia de a cuprinde:

e fiecdrui candidat respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a solicitarii
sale de participare;

e fiecirui ofertant care a prezentat o ofertd inacceptabild sau neconforma, motivele concrete care au
stat la baza deciziei autoritatii contractante;

e fiecarui ofertant care a depus o ofertd admisibila, dar care nu a fost declarata castigatoare,
caracteristicile i avantajele relative ale ofertei/ ofertelor desemnate castigatoare in raport cu oferta
sa, numele ofertantului caruia urmeazi sa i se atribuie contractul de achizitie publica sau, dupa caz,
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ale ofertantului/ ofertantilor cu care urmeaza s se incheie un acord-cadru;
e fiecarui ofertant care a depus o ofertd admisibild, informatii referitoare la desfasurarea §i progresul
negocierilor i al dialogului cu ofertantii.

Oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabild sau neconforma.

Oferta este considerata inacceptabila daca nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborarii §i
prezentérii acesteia, precum si cerintele de calificare si selectie prevazute in documentele achizitiei.

Oferta este consideratd neconforma daca este lipsitd de relevanta fata de obiectul contractului, neputind in
mod evident satisface, fard modificiri substantiale, necesitétile si cerintele autoritatii contractante indicate n
documentele achizitiei, inclusiv in situatia in care oferta nu respecta specificatiile tehnice si/sau conditiile
financiare

Comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire este semnat de Primar U.A.T. Trifesti. Documentele
transmise operatorilor economici prin:

e fax se confirma de primire prin raportul de la fax;

¢ posta, se confirma de primire prin “confirmare de primire”;

¢ ¢-mail se confirma de primire prin transmiterea unui e-mail de primire din partea operatorului
economic;

e ridicare de la sediul U.A.T. Trifesti in calitate de autoritate contractanta, se confirma prin: data,
semnatura §i stampila operatorului economic.

(b) Semnare contract
Contractul este emis in cadrul Compartimentului Achizitii Publice, semnat de catre seful acestuia i in
continuare de urmatorii:

¢ Primar U.A.T. Trifesti
¢ Coordonator Compartiment Financiar
¢ Consilier Juridic

Procedura de atribuire a contractului s¢ finalizeaza prin semnarea contractului de achizitie publica.
l. Definitivarea dosarului de achizitie publici

Dosarul achizitiei publice cuprinde toate activitatile desfagurate in cadrul unei proceduri de atribuire,
respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii.

Dosarul de achizitie publica:

¢ sc intocmeste pentru fiecare acord-cadru/contract de achizitie publica atribuit,
e se pastreaza atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte juridice, cel putin 5 ani de la
data finalizarii acestuia;

Daci este solicitat poate fi pus la dispozitia:

e oricdrei autoritdti publice interesate spre consultare, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie
dezvaluita daca dezviluirea ei ar fi contrara legii, ar impiedica aplicarea legii, ar afecta interesul
public, ar prejudicia interesul comercial legitim al partilor sau ar afecta libera concurenta;

¢ organelor abilitate de a ridica documente care pot servi la dovedirea fraudelor, contraventiilor sau
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infractiunilor;

Atunci cind este solicitat dosarul de achizitie publica, se Inméaneaza o copie a acestuia, iar originalul riméne

in institutie.

Dosarul de achizitie publica se pune la dispozitia celor interesati pe baza de proces-verbal de predare
primire, care trebuie sa contind un opis al documentelor continute, precum §i numarul de file al fiecarui

document.

Are caracter de document public.

Contractul/ acordul cadru se redacteaza de cétre persoanele responsabile din cadrul Compartimentului
Achizitii Publice si se semneaza de cétre persoanele desemnate de conducerea U.A.T. Trifesti sa semneze

contractele de achizitie publica, precum si de ofertantul castigator.
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7. Responsabilitati:

7.1. Compartiment Achizitii Publice:

e Intocmeste documentatia de atribuire;

¢ Estimeaza valoarea achizitiei;

Intocmeste documentele previzute in procedura in sarcina lui, la termenele stabilite;
Asigura persoana responsabild de procedura — presedintele comisiei de evaluare a ofertelor;
Intocmeste si gestioneaza dosarul achizitiei.

7.2. Compartiment Financiar:

¢ Analizeaza si avizeaza nota justificativa a achizitiei din punct de vedere al existentei surselor de
finantare.

7.3. Compartiment Juridic si Resurse Umane:

¢ Analizeaza si avizeaza nota justificativa si Fisa de date.

7.4. Comisia de evaluare:

¢ Verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati;

¢ Verifica propunerile tehnice prezentate de ofertanti, din punct de vedere al modului in care acestea

corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva;

Verifica propunerile financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al incadrarii in

fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie public;

Stabileste clarificarile formale sau de confirmare sau de completare a ofertelor depuse

Stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme §i motivele care stau la baza incadrarii ofertelor

respective in aceasta categorie;

Stabileste ofertele admisibile;

Aplicd criteriul de atribuire astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire si stabileste oferta

castigatoare;

o In cazuri justificate elaboreazi propunerea de anulare a procedurii de atribuire; Elaboreazi raportul
procedurii.

7.5. Primar U.A.T. Trifesti:

¢ Analizeaza si aproba documentele conform procedurii;

7.6. Responsabil CFPP:

* Analizeaza incadrarea valorii contractului in B.V.C. si avizeaza de legalitate si regularitate.
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8. Formular evidenti modificari:

Nr. |Editia | Data | Revizia Data Nr.Pag.| Descrierea modificarii Semnitura
Crt. Editiei reviziei
1.
2.
3.
4.
9. Formular analizi proceduri:
Nr. | Comp. | Numesi |inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume | de drept Semnatura| Data Obs. Semnitura Data

conduc.

sau
comp. delegat

-hga)Np—t
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10. Formularul de distribuire/difuzare:
Scopul Exemplar nr.| Functia Numele si |Data primirii| Semnatura
difuzirii prenumele
1. Aplicat Sef S.V.S.U. Badarau 04-01-2024
Gheorghe
2. Evidenta Inspector Caus Alice | 04-01-2024
Georgiana
3. Arhivare Secretar Fotea Vasile | 04-01-2024
General
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11. Anexe, inclusiv diagrama de proces:

11.1 Anexa nr.]1 - Referat de necesitate de la compartimentele din cadrul U.A.T. Trifesti

11.2 Anexa nr.2 - Nota privind determinarea valorii estimate, fard TVA

11.3 Anexa nr.3 - Nota justificativa privind selectarea procedurii de atribuire

11.4 Anexa nr.4 - Documentatia de atribuire (caiet de sarcini, figsa de date, formulare)

11.5 Anexa nr.5 - Dispozitie de numire a comisiei de evaluare

11.6 Anexa nr.6 - Declaratie de impartialitate si confidentialitate a membrilor comisiei de evaluare

11.7 Anexanr.7 - Proces — verbal de deschidere oferte

11.8 Anexa nr.8 - Proces — verbal intermediar de evaluare oferte

11.9 Anexa nr.9 - Raportul procedurii de atribuire

11.10 Anexa nr.10 - Comunicarea rezultatului procedurii operatorilor economici participanti
11.11 Anexa nr.11 - Contractul/Acordul cadru de achizitie publica

11.12 Diagrama de proces

START

Elxborares documanistiside atribuire

v

Elaboraves sipublicaren s e e ,
e Yzi de publicitate — Numireaconicist —+ Primives afercelor
¥
¥ " Exsminaren gievaluares Intocmire raport
Deschidaresof v ofevtelor proceduride ateibiire
v v
Intocmuire PV de Intocmuire PV intermediar
deschidere s ofertelor de evalare » ofertelor
Atribuireacontractuluide | | Definitavareadosarelorde STOP
achizifie publics ackizigh publice
_-M—‘\-_""“W.,.
Notificares remitatelor Semnares contrnetulul
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