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Având in vedere Art. 138 alin. (12) si Art. 141 alin. (11) clin OUG 57 /2019 - Codul 
administrativ propunem modificarea Art. 25. ATR..IBU'rIILE SERVICIUL 

'1uADMINISTRATlV, Obiectivul specific nr 3 al Serviciului Administrativ din Regulamentul 
/ C.·L \le organizare si funqionare al serviciilor sociale din cadrnl Direc\iei Generale ele Asistenta 

Sociala si Protecţia Copilului Sector 2 si devine: 

Obiectivul specific nr. 3 al Serviciului Administrativ este intocmirca 
documcntatiilor necesare Biroului Caiete de Sarcini/ compartimentului intem specializat 
in domeniul achizitiilor publice, pentru achizitia de produse/ servicii/ lucrari cc fac 
obiectul contractelor cc vizcaza activitatea Dircctiei Administrativ. 
Documentatiile care se intocmesc la nivelul Serviciului Administrativ sunt : 

produse: alimentare (hrană), nealimentare (birotică, materiale de i g ienă persona lă, 

materiale ele curaţenie, dezinfectanti, echipament de protec1ieangajaţi. îmbracăminte ş i 

încălţăminte beneficiari, etc.) care au caracter ele repetabilitate, obiecte de inventar 
(electrocasnice, e.lectronice, cantare, aparatura medicala, mobilier interior si exterior, 
clotari PSI, lenjerii si accesorii de pat etc.) 
servicii (service ascensoare, servicii de monitorizare si rncntenanta s isteme ele alarma 
la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de arhivare, servicii de veri ficare 
metrologica cantare, etc) 
reparatii curcnte/rcparatii capitale 
investitii (dotari independente, cheltuieli ele proiectare ob iect ive ele investiti i si alte 
cheltuieli asimilate investitiilor) 

Documentatia va contine : 

• propunerile de specificatii tehnice, va loare estimate, cantitati minime si maxime, 

• propunerile de impartire pe loturi, 

• propunerile de criterii ele atribuire. 
Pentru îndeplinirea obiectivului, serviciul are urmatoarele atributii : 

- intocmeste modelul referatelor ele necesitate de produse /servicii/lucrari si so licita 
intocmirea acestora de catre toate compartimentele institutiei, in vederea întocmirii 
documentat iei necesare Biroului Caiete de Sarcini pentru intocmirea caietelor de sarcini 
cc stau la baza achizitiilor care au legatma cu obiectul act ivitati i Di rectie i 
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/\dministrativ; 

- centralizeaza necesarele de produse /servicii/ lucrari transmise ele comparlimcntelc 
institutiei; 

- intocmesle specifica tiile tehnice pentru produse/ servicii/ lucrari solicitate ele 
compartimentele instiluiei asll'el incat sa rnspuncla ncces itntilor beneficiarilor, pnn 
consultarea paginilor ele internet si a lcgislatici in vigoare; 

- face propuneri privind impartirea pe loturi a procluselor/serviciilor/lucrnrilor; 
- intocmeste si aclualizcaza anexele cu cantitati minime si maxime, li sta cu localii s i 

persoane ele contact; 
- cfectueaza etapa de studiu ele piata sau cercetarea piclei( cereri ele oferta, verificarea 

internetului pentru documcnta~ic) 
- i ntocmeste propunerea documentat iei, urmare a etapei de studiu de pia ta sau a cercetari i 

pietei, care va cu pri ncle: informat ii speci fi cc despre furnizare/prestare/exccutie, 
perioada pentru care se so licita achizitia, modul ele realizare a receptiei, documente care 
vor insoti propunerea telrnica,legislatia care sta la baza intocrnirii specificaliilor tehnice, 
anexe cu cantitati, propuneri privind impartirca pc loturi, informalii despre locatii si 
persoane de contact, propuneri privind criterii de atribuire si factorii ele evaluare 
conform legilor in vigoare, referatul ele valoare estimata. Oocumentatia se inaintcaza 
catre Biroul Caiele de Sarcini clin cadrul Directici /\chizilii Publice, Licitalii, Urmarire 
Contracte pentru a fi verificata si modificata claca este cazul pentru a se încadra in 
rigorile legislatici in vigoare. 

- raspuncle sol ici tari lor ele clari fi cari care au ca obiect cioc umenlatii le întocmite; 
- angajatul care a întocmit clocumenlalia care a stat la bnza demarării procedurii ele 

achiziţie es te desemnat sa participe în calitate ele membru in comisia ele evaluare pentru 
atribuirea contractelor ele achizilie publica/ acordurilor cadru; 

- participarea in cadrul comisiilor de evaluare presupune: verificarea garantiilor de 
participare; verificarea documentelor D.U.A.E.; semnarea procesului-verbal privind 
evaluarea garanţiei de participare si a informaţiilo r clin D.U.A.E.; verificarea 
propunerilor tehnice si a documentelor care o insotesc: fise tehnice; clichete; buletine 
de analiza; cleclaratii de confo rmitate; deelaratii de calitate; diplome/ certificari/ 
CV I alte documente; declarat ii privind respectarea prevederilor muncii,mcdiului si 
fi scalitalii ; formularul grafic ele livrare/ prestare/ exccut ic; modelul de acord 
cadru/contract; calendarul termenelor de livrare/ prestare/ executie; evaluarea 
documentelor depuse in sustinerea factorilor de evaluare (claca este cazul); semnarea 
procesului-verbal privind evaluarea conformităţii propunerilor tehnice cu prevederile 
caietului de sarcini ş i , după caz, cu factorii ele evaluare; verificarea ofertelor financiare, 
atal clin punct de vedere al incaclrarii in valoarea estimata, cal si clin punct ele vedere al 
existentei unei situalii de prct aparent neobisnuit de scazut; semnarea procesului-verbal 
privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformilă\ii acestora 
cu propunerile tehnice;vcrificarea concordantei dintre documentele declatate in 
D.U.A.E. si documentele prezentate clupa evaluarea ofertelor de catre operatorului 
economic clasat pc primul loc; semnarea raportului procedurii; 

- intocmeste proceclmi operationale pentru activitatile ce decurg clin inclcplinirea 
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obiecti vulu i specific; 
- indeplineste si alte atributii si sarcini la so lici tarea directorului general/ directorului de 

resort, care au legatura cu specificul aet ivi tatii compartimentului si al D.G./\.S. P.C. 
Sector 2 

Amendament propus de : Comisia de Protecţie Socială, Sănătate, 
Familie, Minorităţi, Apărarea Drepturilor Copilului şi aplicarea Legii nr. 
114/1996 
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