ROMANTA NECLASIFICAT

MINISTERUL APARARII NATIONALE Exemplar UNIC
Spitalul Clinic Militar de Urgenta Editia I
,,Dr.Constantin Papilian” Revizia 1

Biroul achizitii publice si contractari

Nr. A-469Q din 25.01.2021
— Cluj-Napoca —

De acord De acord 4/’
i ibi Director medical /9 /
) Colonel f{’ ﬁ%

dr. Simona COSTIN

PROCEDURA PROPRIE
pentru achizitia serviciilor prestate de personalul de asistentd medicala
asistent medical generalist / asistent medical de laborator / tehnician

Intocmit

Sef birou achizitii pablice si contractiri

-

DASCALU-SUTEU

Lt. col.
Cl

L din 6



2diné6



1. Scopul procedurii proprii

in  vederea  asigurdrii  asistentei ~medicale in  condifii ~ bune  pentru
sectiile/birourile/compartimentele spitalului, pentru realizarea contractului cu casa OPSNAJ, in
spitalizarea continud si in cea de zi, pentru acordarea de consultatii in ambulatoriul de
specialitate, pentru asigurarea urgentelor, se intocmeste prezenta procedurd proprie pentru
aplicarea prevederilor art. 68, alin. 2, pct. b), respectiv procedura de atribuire aplicatd in cazul
serviciilor sociale si al altor servicii specifice in cazul in care valoarea estimatd este mai micd
decét pragul previzut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Legea 98/2016, cat si pentru aplicarea
urgentelor solicitate prin referate de necesitate, care este Procedurd proprie simplificatd, offline,
in doua etape, pentru achizitia serviciilor prestate de personalul de asistentd medicald asistent
medical generalist / asistent medical de laboratot/ tehnician.
De asemenea, procedura proprie este necesard pentru urmadtoarele:
- asigurarea unui mod unitar de abordare, infelegere si executare a activitagii;
- stabilirea etapelor si pasilor de urmat;
- asigurarea conformitdtii cu reglementirile in vigoare cu privire la achizitiile publice;
- reducerea riscurilor asociate derularii unei proceduri de achizitii neconforme cu legislatia in
vigoare;
- asigurarea continuitatii activitatii in conditiile fluctuatiei personalului.

2. Documente de referin{a

- Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile gi completarile
ulterioare;

- Hotirarea Guvernului nr. 395 din 02 iunie 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 modificarile si completarile ulterioare;

- Cod de conduiti eticd in achizitii publice.

3. Domeniul de aplicare

Procedura proprie pentru achizitia serviciilor prestate de personalul de asistenti medicala
asistent medical generalist / asistent medical de laborator/ tehnician, prin procedurd proprie
simplificata, offline, in 2 etape, se aplicd de catre urmatoarele sectii si compartimente:

- Biroul achizitii publice si contractiri,

- Sectiile/Compartimentele spitalului;

- Biroul financiar.

4, Descrierea procedurii proprii
Prezenta procedurd se pune in aplicare prin parcurgerea etapelor urmatoare:
I. Ftapa etapa de planificare/pregitire
II. Ftapa de organizare a procedurii §i atribuirea contractului
III. Etapa postatribuire contract, respectiv executarea si monitorizarea implementarii
contractului.
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I.

Etapa de planificare/pregitire
in aceasta ctapd se identificd necesititile, se elaboreazd de citre beneficiari/biroul achizitii

publice si se aproba de citre conducitorul autorititii contractante urmatoarele documente:

a)

b)

c)

d)

II.

a)

b)

g)

h)
i)
3

referatele de necesitate.
Referatul de necesitate cuprinde informatii privind:
- denumirea serviciilor necesare autoritiii contractante pentru a-gi indeplini rolul precum
s1 stabilirea corespondentei cu codurile CPV specifice;
- argumentarea necesitaii, accentuandu-se efectele ce se doresc a fi obtinute;
- data/perioada la care se doreste obtinerea serviciilor necesare;
- pretul estimat, care se determind prin realizarea analizei de piati pentru identificarea
preturilor practicate in mod curent pentru respectivele servicii;
Referatul de necesitate reprezinta baza estimarii valorii achizitiei.

documentatia de atribuire (DUAE si instructiunile citre ofertanti, caietul de sarcini,
proiectul de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii, formulare si modele de
documente).

documentele-suport (declarafia privind persoanele ce defin functii de decizie in cadrul
autoritafii contractante, precum si datele de identificare ale acestora si strategia de
contractare).

decizia de numire a comisiei de evaluare a ofertelor.

Etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului

In aceasta etapad se parcurg pasii enumerati in continuare.

Se transmite documentatia de atribuire in SEAP si dupa publicare se transmite anuntul
de participare simplificat in SEAP pentru a fi publicat. Informatiile cuprinse in anunl“ul
de participare simplificat si documentatia de atribuire se publlca §1 pe site-ul
www.smucluj.ro de cétre responsabilul de proceduri (presedintele comisiei de evaluare).
Dupd publicarea anunului se pot solicita clarificiiri de citre ofertanti si se rispunde la
acestea Intr-o zi lucrdtoare de la primirea unei solicitiri, cu cel putin 2 zile Tnainte de
termenul limitd pentru depunerea ofertelor (dac# este cazul).

in tlmp de 6 zile, de la publicarea anunfului (pe SEAP si pe site-ul spitalului) pana la
data si ora limitd de depunere a ofertelor ofertantii pot depune oferta conform
precizérilor din “Instructiuni citre ofertanti”.

Se deschid ofertele depuse in plic inchis la registratura spitalului pani la data si ora
precizate in anunt, mai putin ofertele depuse dupi acest termen care nu se evalueaz.
Pentru ofertele depuse in termen se evalueazi de citre comisia de evaluare
urmatoarele: DUAE si documentele de calificare, propunerile tehnice, propunerile
financiare. Comisia de evaluare va indeplini atributiile previizute de art. 127 din HG
395/2016. In procesul de verificare §i evaluare comisia de evaluare va aplica
prevederile art. 134 si 137 din HG 395/2016.

Comisia de evaluare evalueazi ofertele, solicitd demonstrarea celor sustinute in
propunerea tehnicd, stabileste, pe baza criteriului de atribuire, castigitorul in cadrul
clasamentului intermediar, stabileste castigatorul final, intocmeste raportul procedurii si
informeaza ofertantii.

Se asteaptd perioada de contestatii conform prevederilor legale (7 zile, incepand cu ziua
urmatoare ludrii la cunostintd de cétre ofertant despre actul autorititii contractante
considerat nelegal).

Se solicitd auditarea procedurii si se auditeaza procedura (daci este cazul).

Se incheie contractul de achizitie public.

Se transmite spre publicare in SEAP anuntul de atribuire a contractului in maxim 15
zile de la data incheierii contractului.
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Pentru a putea participa la proceduri, ofertantul trebuie sa desfisoare urmitoarele
activitati:
a) obtine informatiile cuprinse in documentatia de atribuire de pe SEAP sau de pe site-ul
www.smucluj.ro.
b) intocmeste oferta conform precizarilor din “Instructiuni pentru ofertanti”.

Oferta este compusi din: DUAE, documente de calificare, propunere tehnicd si
propunere financiard. Daca oferta nu contine cele patru elemente din compunerea sa, atunci nu se
evalueazd de citre comisia de evaluare. Daci existd vicii de formd in prezentarea ofertei, abater1
tehnice minore sau erori aritmetice, comisia de evaluare solicitd ofertantului clarificdri fnainte de
a lua o decizie.

Criteriul de atribuire este cel mai bun raport calitate-pret avand criteriile stabilite in
“Instructiuni pentru ofertanti”, 70 % pretul ofertei, 30 % experienta in ani de activitate.

Formularul “DUAE” in format editabil si declaratiile solicitate vor fi atagate
documentatiei de atribuire.

“Documentele de calificare” ce trebuie prezentate de citre ofertant sunt:

- declaratie pe propria rdspundere privind neincadrarea in prevederile art.59,60, 164,165 si 167
din Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

- declaratie pe propria rdspundere pentru demonstrarea experientei in ani de activitate,
prezentind si documente doveditoare in acest sens (contracte sau altele);

- plata contributiilor sociale pentru persoane juridice, eliberat de ministerul Finantelor Publice
sau unititile sale subordonate, care au calitatea de creditor bugetar (doar pentru PFI);

- certificat privind plata impozitelor si taxelor locale, eliberat de Primirie (Consiliul Local).
(doar pentru PFI);

- cazierul judiciar al ofertantului,

- diploma de absolvire — specializarea asistent medical generalist/ asistent medical de laborator/
tehnician;

- certificat de membru eliberat de OAMGMAMR — vizat anual,

- fisa de aptitudine eliberata de medicul de medicina muncii din Ambulatoriul de specialitate al
Spitalului Clinic Militar de Urgenta;

- asigurare de rispundere civild medicala obligatorie — se prezintd doar de ofertantul declarat
cAstigator dupa comunicarea rezultatului procedurii;

- experienta necesard prin prezentarea unui contract de voluntariat sau angajat intr-o unitate
sanitard.

“Propunerea tehnicii” si “Propunerea financiard” se intocmesc conform precizérilor
din “Instructiuni pentru ofertanti”.

c) depune oferta in plic inchis la registratura SCMU conform precizirilor din “Instructiuni
pentru ofertanti” pani la data si ora mentionata in anuntul de participare simplificat si pe site-ul
www.smucluj.ro.

d) in cazul in care este desemnat admis in cadrul etapei I Selectie candidati, este informat de
citre comisia de evaluare si participe in etapa a II-a pentru demonstrarea practic a
informatiilor sustinute in DUAE si solicitate in “Instructiuni pentru ofertanti”.

Asistentul medical generalist va efectua “recoltarea de sdnge venos pentru analize de
laborator”, urmérindu-se respectarea urmétorilor pasi:

1.Pregitirea materialului necesar/ 2.Stabilirea locului punctiei/ 3.Efectuarea tehnicii/
4 Reorganizarea locului de munca.
Rezultatul va fi admis (pentru minim 60 % din pasii realizati corect) sau respins.

Asistentul medical de laborator va efectua “testarea abilitatilor practice” urmarindu-se
respectarea urmdtorilor pasi: 1.Preluare probe biologice/ 2.Prelucrare probe biologice/ pe
domeniile hematologie, imunoserologie si bacteriologie.

Rezultatul va fi admis (pentru minim 60 % din pasii realizati corect) sau respins.
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Tehnicianul va efectua “pregitirea si protejarea pacientului pentru realizarea
radiografiei”, urmdrindu-se respectarea urmitorilor pasi: 1.Pregitirea pacientului pentru
examinare/ 2.Pozitionarea corectd a pacientului/ 3.Protejarea pacientului/ 4.Realizarea

radiografiei si utilizarea aparaturii radiologice.

Rezultatul va fi admis (pentru minim 60 % din pasii realizati corect) sau respins.
Considerdm ci operatiunile inscrise mai sus sunt suficiente pentru indeplinirea cerintelor

caietului de sarcini si a celor asumate prin propunerea tehnica.

e) 1in cazul in care este desemnat castigitorul final, incheie contractul de prestiri servicii.

IIL.Etapa postatribuire contract, respectiv executarea si monitorizarea implementarii

contractului.

In aceasti etapa responsabilul de contract stabilit (seful sectiei/compartimentului
beneficiar al serviciilor) urméareste modul de executie al serviciilor solicitate prin contract si

indeplinirea clauzelor contractuale de citre prestator.

La inceputul lunii comisia de receptie a serviciilor prestate formata din directorul medical
si responsabilul de contract stabilit intocmeste un proces verbal pentru serviciile prestate in luna

incheiatd. Pe baza procesului verbal intocmit, prestatorul emite factura.

Dosarul achizifiei prezentei proceduri proprii este constituit si pastrat la nivelul biroului
achizitii publice si contractiri conform prevederilor art. 148 din HG 395/2016.

5. Responsabilititi
5.1 Comandantul: aproba procedura in cadrul SCMU Cluj-Napoca

5.2 Directorul medical: verifica aplicarea procedurii in cadrul SCMU Cluj-Napoca, avizarea si

confirmarea legalititii

5.3 Directorul financiar-contabil: indeplinirea tuturor conditiilor pe linie financiar-contabili

5.4 Seful biroului achizitii publice si contractiri: asigura implementarea procedurii proprii
5.5 Sefii de compartimente/sectii, similari (beneficiarii): executarea §i monitorizarea

implementarii contractului

Activitatea

Compartimente
implicate in procesul
activitatii

Obs

Intocmirea referatului de necesitate, care si contini toate aprobdrile, datele,
documentele si conditiile necesare pentru declansarea procedurii de atribuire;
asigurarea specialistilor necesari; emiterea rapoartelor de specialitate.

Structura initiatoare a
achizitiei

Avizarea documentatiei de atribuire §i indeplinirea tuturor conditiilor pe linie
financiar-contabild, pentru declansarea achizitiei; acordarea vizelor legale,
punerea la dispozitie a documentelor necesare (buget, disponibilului de
fonduri, etc.), efectuarea plitilor.

Biroul Financiar

Intocmirea §i avizarea documentatiei de atribuire, intocmirea clauzelor
contractuale obligatorii, asigurarea consultantei de specialitate; asigurarea
specialistilor necesari; emiterea rapoartelor de specialitate.

Consilier juridic
Biroul Financiar
Responsabil proceduri

Declansarea, derularea si finalizarea procedurii de atribuire; intocmirea
contractului; comunicarea rezultatelor cu privire la incheierea contractului
sau, dupi caz, la anularea procedurii de atribuire, tuturor structurilor, precum
si ofertantilor implicati; gestionarea situatiilor cu privire la informarile despre
finalizarea contractului i emiterea documentelor constatatoare citre ANAP.,

Responsabil procedura

Finalizarea procedurii de atribuire, conform prevederilor legale; derularea
tuturor activitétilor prevazute de lege pentru evaluarea ofertelor.

Comisia de evaluare a
ofertelor

Derularea contractului, conform clauzelor contractuale si receptia serviciilor
prestate.

Responsabilul cu
derularea contractului
Comisia de receptie
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