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2. Scop:

Procedura operationala 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 utilizeaza pentru atribuirea contractelor cu valoare estimata egald sau mai mare de 3.701.850
lei fara TVA, pentru servicii ale caror coduri CPV se regasesc in Anexa 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

3. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica in cadrul U.A.T. Trifesti de catre Compartimentul Achizitii Publice si priveste modul in
care sc organizeaza desfasurarea procedurii de achizitie publica cu publicarea unui anunt de publicitate
si/sau publicarea documentatiei de atribuire pe site-ul EP, pentru servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2
la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile 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 in ceea ce priveste organizarea procesului
de atribuire a contractelor de achizitii publice.

e De citre serviciile de specialitate, in calitate de furnizoare de date, in spetd referate de necesitate,
caiete de sarcini i propuneri de criterii de selectie a ofertelor.

¢ De citre Compartimentul Financiar, in calitate de furnizor de date, in speta asigurand informatii
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 speta asigurand
legalitatea Notei Justificative si Figei de date, prin aplicarea vizei de legalitate pe aceste documente.
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5. Definitii si abrevieri:

5.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia §i / sau, daca 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 si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele i procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

2 | Activitate procedurabild | Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determind procese de
munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli $i modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

3 |Procedura formalizata |Prezentarea detaliatd, 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 |Editic a unei proceduri |Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate,

formalizate aprobata si difuzata.

5 |Reviziain cadrul unei |Actiunile de modificare, adiugare, 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 anun{ | Anuntul de publicitate publicat de autoritatea contractanta ca modalitate de
de publicitate si/ sau inifiere 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 modificarile 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 invita operatorii

economici interesati sa isi exprime in scris interesul pentru participarea la
procedura de atribuire.

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

o si alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o
atribuire informare completd, corectd si explicitd cu privire la cerinte sau elemente
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16 [SICAP - Sistemul Sistemul Electronic al Achizititlor Publice - desemneaza sistemul
informatic colaborativ  |informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o adresa dedicata,
pentru mediul utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de
performant de atribuire §i In scopul publicarii anunturilor la nivel national;
desfasurare a achizitiilor
publice

17 |ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice (ANAP) este institutia care
gestioneaza sistemul de Achizitii publice din Romaénia, avind 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 generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/ compartiment fard personalitate juridica aflatd in subordinea, in
coordonarea, sub autoritatea entitatii;

5.2. Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. PO/PS Procedura operationala / 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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Autoritatea contractanta poate utiliza criteriul preful cel mai scazut numai in situatia in care achizitioneaza
produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata a contractului nu depaseste pragul de 3.701.850 lei,

Autoritatea contractanta are dreptul de a stabili ca participarea la procedurile de atribuire a contractelor de
achizitii publice avand ca obiect exclusiv serviciile de sdnatate, 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 la
85323000-9, 92500000-6, 92600000-7, 98133000-4, 98133110-8 si fie rezervatd unor operatori economici,
cum ar fi persoane juridice fara scop lucrativ, intreprinderi sociale §i unitati protejate, acreditate ca furnizori
de servicii sociale, furnizori publici de servicii sociale.

Operatorii economici carora le poate fi rezervata participarea la procedurile de atribuire mai sus amintite
trebuie sa indeplineasca in mod cumulativ urméatoarele conditii:

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

b. 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 activitdtii operatorului economic;

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

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

Durata maxima a contractelor de achizitie publica a serviciilor sociale si alte servicii specifice prevazute in
anexa nr. 2 este de 3 ani.

6.2. Documente utilizate:

1. Referat de necesitate

2. Caiet de sarcini §i propuneri criterii de atribuire a contractului

3. Nota privind determinarea valorii estimate, farda TVA,

4. Nota justificativa privind selectarea procedurii de atribuire;

5. Documentatia de atribuire;

6. Anuntul publicitar;

7. Decizie de numire a comisiei de evaluare;

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

10. Proces — verbal intermediar de evaluare oferte;

11. Raportul procedurii de atribuire;

12. Comunicarea rezultatului procedurii operatorilor economici participanti;
13. Contractul/Acordul cadru de achizitie publica;
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3 |Nota justificativa privind Se completeaza cu denumirea Documentul care justifica
selectarea procedurii de procedurii, CPV, valoare estimata, | selectarea procedurii.
atribuire pozitia in planul Achizitiilor,

justificarea achizitiei, selectarea
procedurii §i a modalitati de
atribuire

4 |Documentatia de atribuire Se completeaza caietul de sarcini | Documente suport pentru
(formulare; model acord cadru | formularele anexate in cadrul operatorii economici.
cu anexa; model contract cu documentatiei de atribuire.
anexe)

5 |Decizie de numire a comisiei de | Se completeaza cu numele Documentul prin care se
evaluare persoanelor care vor face parte din | nominalizeaza membrii

comisia de evaluare a ofertelor. comisiei de evaluare.

6 |Declaratie de impartialitate si  [Se completeaza de fiecare dintre | Documentul prin care se asigura
confidentialitate a membrilor  |membrii comisiei de evaluare in  |conditiile de impartialitate si
comisiei de evaluare care declara pe propria raspundere |confidentialitate impuse de lege.

ca nu se afla in una dintre
situatiile de incompatibilitate
prevazute de lege si ca respecta
confidentialitatea informatiilor.

7 |Proces — verbal de deschidere |Se completeaza cu denumirea Documentul prin care se
oferte procedurii, nr. anuntului de consemneaza sedinta de

participare, CPV, valoare deschidere a ofertelor.
estimata, nr. deciziei de numire a

comisiei de evaluare si

componenta, documentele depuse

de operatorii economici.

8 |Proces — verbal intermediar de |Se completeaza cu informatiile Documentul prin care se
evaluare oferte cuprinse in documentele depuse | consemneaza situatia ofertelor

de operatorii economici. evaluate.

9 |Raportul procedurii de atribuire | Se completeaza cu informatiile Documentul prin care se
cuprinse in procesele verbale hotéragte castigitorul.
anterioare si declararea
castigatorului.

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 céstigétoare.

transmit rezultatul procedurii.
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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 Compartiment Primar U A.T. |Compartiment
achizitie publica Achizitii Publice Trifesti Achizitii Publice/
Serviciul Public de
Gospodarire/
Compartiment
Financiar /Operatorul
economic semnatar

6.3.
Modul de lucru:

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

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

(b) informatii detaliate gi 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 toata
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 cérora sunt descrise serviciile in functie de specificul si necesarul fiecarui
compartiment de activitate. Specificatiile tehnice pot defini, dupa caz, caracteristici referitoare la nivelul
calitativ, tehnic si de performanta, cerinte privind impactul asupra mediului inconjurator, siguranta in
exploatare, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, precum i sisteme de asigurare a
calitatii si conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante sau altele asemenea.

Specificatiile tehnice trebuie sa permitd oricarui ofertant accesul egal la procedura de atribuire si nu trebuie
sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de naturd s restranga concurenta intre operatorit
€conomici.

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

Sarcina elaboririi caietului de sarcini revine personalului din Compartimentul Achizitii Publice, in
colaborare cu specialistii din compartimentele de specialitate si se verifica si aproba de catre Coordonatorul
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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:

e candidat,

e ofertant,

e ofertant asociat,

e subcontractant, sub sanctiunea excluderii din procedura de atribuire.

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

e 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;

e 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 sa 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.

Daca existd 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 adoptd cu majoritate simpla.

Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptata au obligatia de a-§i prezenta punctul
de vedere in scris, elaborand in acest sens o Nota individuala care se atageaza la Raportul procedurii de
atribuire.

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

e prin email

® prin posta

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

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

e. Deschiderea ofertelor

Deschiderea ofertelor se face in sedintd publica . Sedintele de evaluare a ofertelor se face dupa 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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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 noua propunere financiara in plic inchis, caz
in care contractul va fi atribuit ofertantului a carui noua propunere financiara are pretul cel mai
scazut; Atunci cand criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publicé este ,,preful cel
mai scazut” iar doud sau mai multe oferte contin, in cadrul propunerii financiare, acelasi pret,
comisia are dreptul:

¢ de a solicita ofertantilor care au oferit cel mai mic pret o noua propunere financiara 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 stabilitd castigatoare nu poate fi modificatd si constituie parte integrantd a contractului de
achizitie publicé pe care institutia urmeaza sa il incheie.

Ofertantul nu are dreptul de a influenta sau de a incerca sa influenteze comisia de evaluare in procesul de
examinare §i evaluare a ofertelor sau in decizia de stabilire a ofertei castigatoare, sub sanctiunea excluderii
acestuia de la procedura aplicatd 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 pdnd in momentul atribuirii contractului de achizitie publica.

Comisia de evaluare are obligatia de a exclude orice ofertant In cazul in care se dovedeste cé acesta a fost
sau este angajat In practici corupte ori frauduloase in legitura cu procedura aplicatad 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 to{i 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 considerata inacceptabild dacd nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborarii i
prezentarii acesteia, precum si cerintele de calificare si selectie prevazute iIn documentele achizitiei.

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

Acesta constituie document in dosarul de achizitie al procedurii respective.
i. Stabilirea ofertei castigiatoare

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 in mod cumulativ
urmatoarele conditii:

a. oferta respectiva indeplineste toate cerintele, conditiile si criteriile stabilite prin anuntul de participare
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ale ofertantului/ ofertantilor cu care urmeaza si se incheie un acord-cadru;
e fiecdrui ofertant care a depus o ofertd admisibila, informatii referitoare la desfasurarea si progresul
negocierilor si al dialogului cu ofertantii.

Oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabild sau neconforma.

Oferta este considerata inacceptabild dacad nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborarii si
prezentdrii acesteia, precum si cerintele de calificare si selectie prevazute in documentele achizitiei.

Oferta este consideratd neconforma daci este lipsita de relevanta fatd de obiectul contractului, neputind in
mod evident satisface, fara modificari substantiale, necesitatile si cerintele autoritdtii contractante indicate in
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;

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

® e¢-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 contractantd, se confirma prin: data,
semnatura gi stampila operatorului economic.

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

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

Procedura de atribuire a contractului se finalizeaza prin semnarea contractului de achizitie publica.
1. Definitivarea dosarului de achizitie publici

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

Dosarul de achizitie publica:
* se intocmeste pentru fiecare acord-cadru/contract de achizitie publica atribuit,

e se pastreaza atit 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 autoritati publice interesate spre consultare, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie
dezvaluitd daca dezvaluirea 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;

e organelor abilitate de a ridica documente care pot servi la dovedirea fraudelor, contraventiilor sau
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7. Responsabilitifi:

7.1. Compartiment Achizitii Publice:

. intocme§te 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 §i 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 cétre 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 publica;

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

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

respective 1n aceasta categoric;

Stabileste ofertele admisibile;

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

cagtigatoare;

e 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.



