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NORMA PROCEDURALA IN TERNA
privind achizitia publici de servicii din categoria celor incluse in

ANEXA 2 Ia Legea nr. 98/2016

CAP. 1
Scop. Principii
ART. 1

Principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie public sunt cele prevazute la art. 2 din
Legea 98/2016.

CAP. 11
Definitii
ART. 3

In sensul prezentelorn norme procedurale interne, urmatorii termenj se definesc astfel:

a) achizitie publici - dobandirea, definitivi say temporard, de citre o persoand juridicd, definiti ca
autoritate contractanta, a unor servicii, prin atribuirea unyj contract de achizitie publici;

b) autoritate contractanti — persoana juridicd ce atribuie contractul de prestiri de servicii dintre cele
mentionate in anexa nr. 2 |4 Legea 98/2016, a ciror valoare depiseste pragul de 140.000 lej firi TVA s; este
mai mica de 3.376.500 lef fara T VA, in urma aplicirii procedurii previzute in prezentele norme procedurale
interne;

¢) prestator de servicij - persoana juridicd ce asigurd servicii mentionate in anexa nr. 2 |a Legea 98/2016;

d) contract de achizitie public - contract, incheiat in formi scrisd, intre autoritatea contractanti si
prestator;




€) operator economic - ofertantul care participa la procedurs si ciiruia i se poate atribuj contractul de
achizifie publica in urma aplicarii procedurij prevazute in prezentele norme procedurale interne;

f) contract de servicij - contract de achizitie publici ce are ca obiect prestarea unuia say mai multor
servicii;

g) ofertant - oricare prestator care furnizeazi pachetul de servicii solicitat $i care a depus oferta;

h) ofert3 - documentatie care cuprinde propunerea tehnica, propunerea financiars si orice formulare
sau documente solicitate in documentatia de atribuire;

1) garantie pentru participare - depozit valoric, titluri de credit sau alte forme de garantie acceptate de
catre autoritatea conlractantd, puse la dispozitia autoritatii contractante de catre ofertant, Tnainte de
deschiderea ofertei ¢

J) cidi de atac - contestatiile sau actiunile in justitic impotriva unor acte sau decizii invocate ca nelegale
$i prin care se soliciti suspendarea, corectarea, repetarea, revocarea, modificarea say anularea unui act, a
unei decizii sau a unei proceduri aplicate de citre autoritatea contractanti:

k) zi - zi calendaristici.

CAP. 111

Procedura

ART. 4 (1) Autoritatea contractantd are dreptul de a aplica o selectie internd de oferte, respectiv
procedeul prin care solicits oferte de pret, iar orice prestator interesat are dreptul de a depune oferta,

(2) Aceasta procedurs presupune:

a) publicarea intr-un mijloc de informare (de exemplu site-ul propriu) a anuntului privind organizarea
procedurii simplificate de selectie a ofertelor, pentru achizitia public de servicii precizate in anexa nr. 2

b) publicarea pe site-u] propriu a documentagiei de atribuire a contractului de achizitie publica de
servicii, care va cuprinde: anuntul de participare, caietul de sarcini, modele de formulare, model-
propunere de contract;
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¢) posibilitatea descircirii de pe site-ul propriu al autorittii contractante a documentatiei de atribuire de
catre operatorii economici interesati si depuni oferte;

d) intocmirea si transmiterea rdspunsurilor la intrebirile formulate de citre prestatorii interesati, in
vederea clarificirii unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire;

e) primirea si inregistrarea pachetelor (coletelor) sigilate/si sau primite pe emailul achizitorului in forma
ceruta prin documentatia de atribuire, care contin ofertele si documentele insotitoare;

) deschiderea ofertelor;

g) evaluarea ofertelor in functie de criteriile stabilite in documentatia de atribuire;

h) stabilirea rezultatelor procedurii;

i) comunicarea citre toti ofertantii a rezultatuluj procedurii simplificate a contractului de achiziie
publici;

J) Incheierea contractuluj de achizitie publica.

CAP. 1V

Transparenti si publicitate. Anuntul de participare

ART. 5

Autoritatea contractanty are obligatia de a publica pe site-ul propriu un anung care cuprinde toati
documentatia de atribuire a contractelor de servicii, confindnd in principal, dar fira a se limita la acestea,
urmatoarele informatii:




- durata sau termenul-limiti de prestare a serviciilor;

- cerintele minime de calificare, doar in legatura cu capacitatea de exercitare 3 activitatii profesionale s
eventual in legatura cy experienta similara;

- criteriul de atribuire contractului de ach izitie publici;

- data-limiti pentry depunerea ofertelor;

- adresa la care trebuje transmise/depuse ofertele;

- data, ora si locul deschiderij ofertelor;

- alte informatii, dacy este cazul,

CAP.V
Data-limiti pentru depunerea ofertelor

ART. 6

(1) Autoritatea contractants are obligatia de a stabilj si de a include in anunful de participare [a selectia
de oferte data-limiti pentru depunerea ofertelor.

(2) Data-limiti stabilita pentru depunerea ofertelor ny trebuie sa fie mai devreme de Jzile dela
data publiciirii anuntului de participare,

ART. 7

Autoritatea contractanti are dreptul de a prelungi perioada stabiljtd ca daté-limita pentry depunerea
ofertelor. In acest caz, autoritatea contractanti are obligatia de a comunica noua datii de depunere, in scris,
pe site-ul propriu, cu cel putin 2 zile inainte de data-limiti stabilits initial.

CAP. VI
Participarea la procedura
ART. 8
Orice prestator care furn izeaza pachetul de servicii solicitat, are dreptul de a depune oferta, in condifiile
prezentelor norme procedurale interne, la selectia intern de oferte si de a participa, printr-un reprezentat

Imputernicit, la sedinta de deschidere a ofertelor depuse pentru atribuirea contractuluj de achizitie publici
de servicii,

ART. 9

(1) Numirul de prestatori care au dreptul de a depune oferta este nelimitat,

(2) Mai mul operatori economici au dreptul de a se asocia cu scopul de a depune candidatura say
oferta comuna, firi a fi obligati si isi legalizeze din punct de vedere formal asocierea.

(3) Autoritatea contractants are dreptul de a solicita ca asocicrea si f
oferta comuni este declarats castigitoare si numai daci o astfel de masuri reprezinta o conditie necesars
pentru buna indeplinire a contractului.

(4) Candidatul nu are dreptul, in cadrul aceleiasi selectii de oferte:

a) sd participe la doua say mai multe asocieri de operatori economici:

b) s depuna candidatura/oferta individuala si o alty candidaturad/oferti comuni;

¢) sid depuni oferta individual3 si s fie nominalizat ca subcontractant in cadrul unei alte oferte,

ART. 10

Autoritatea contractants are obligatia de a face cunoscute prestatorilor toate informatiile referitoare |a
documentele pe care acestia trebuie sj [e prezinte,




ART. 11
Autoritatea contractants are dreptul de a solicita oricdrui prestator si prezinte documente edificatoare

care sd dovedeascd o forma de inregistrare ca persoani juridicd, n conformitate cy prevederile legale dir
Romadnia.

CAP. VI
Documentatia de atribuire,
Continutul documentatiei de atribuire

ART. 12

Autoritatea contractanti arc obligatia de a asigura fntocmirea documentatiei de atribuire, care trebuie s3
cuprindi cel putin:

a) anuntul de participare, care va cuprinde, fird a se limita |a acestea, informafii generale privind
autoritatea contractantd, in special cu privire la adresi - inclusiy telefon, fax, e-mail, persoane de contact,
mijloace de comunicare, instructiuni privind data-limiti care trebuie respectate si formalititi care trebuje
indeplinite tn legaturi cu participarea la procedura de selectie interna de oferte, cerinfele minime de
calificare, precum si documentele care urmeaza si fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii
criteriilor de calificare si selectie;

b) caietul de sarcinj (in functie de complexitatea serviciilor ce urmeaza a i atribuite) cuprinzand
specificatiile si cerinfele tehnice solicitate pentru prestarea serviciilor;

¢) instructiuni privind mody] de elaborare si de prezentare a ofertei;

d) informatii detaliate st complete privind criteriy] de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertej
cdstigitoare,

CAP. VIII
Dreptul de a solicita clarificari
ART. 13

(1) Orice prestator care a obtinut, in conditiile prezentelor norme procedurale interne, un exemplar din
documentatia de atribuire are dreptul de a solicita, in seris, clarificari despre elementele cuprinse in
aceasta,

(2) Autoritatea contractants are obligatia de a transmite rdspuns la orice solicitare de clarificiri, intr-o
perioada care nu trebuie s depéaseasci, de reguld, doui zile lucritoare de [a primirea unei astfe] de
solicitiri, din partea operatorului economic, dar numaj acelor solicitiiri primite cu cel putin 3 zile fnainte
de data-limita pentry depunerea ofertelor.,

(3) Autoritatea contractanti are obligatia de a transmite raspunsul la solicitirile de clarificiri cu cel
putin doud zile Tnainte de data-limit pentry depunerea ofertelor.

(4) In cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util, punand
astfel autoritatea contractants in imposibilitate de a fespecta termenul previzut la alin. (3) Aceasta din
urma are totusi obligatia de a raspunde la solicitarea de clarificare in masura in care perioada necesari
pentru elaborarea si transmitereg raspunsului face posibili primirea acestuia de citre operatorii economici
inainte de datalimit de depunere a ofertelor.

(5) Autoritatea contractants are obligatia de a publica continutul raspunsului pe site-ul propriu, firi a
dezvilui identitatea celuj care a solicitat clarificirile respective.

ART. 14




(1) Autoritatea contractants are dreptul de a completa, din proprie initiativd, in vederea clarificirii,
documentatia de atribuire,

(2) Orice astfel de completare trebuie publicatd de citre autoritates contractanti pe site-ul propriu, dac
acest fapt nu afecteazi participarea la procedeul de selectie interna de oferte,

CAP. IX
Elaborarea, prezentarea si evalnarea ofertei
ART. 15

Oferta are caracter ferm si obligatoriu, din punctul de vedere al continutului, pe toats perioada de
valabilitate stabiliti de catre autoritatea contractanti si trebuie si fie semnati si stampilati pe fiecare
pagind, pe propria raspundere, (sau semnata electronic) de citre ofertant sau de ciitre o persoani
Imputernicita legal de acesta,

CAP. X1

Comisia de evaluare

ART. 17

(1) Autoritatea contractanti are dreptul de a constitui o comisie de evaluare care raspunde de
urmétoarele activititi;

a) deschiderea ofertelor $i, dupi caz, a altor documente care insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de citre ofertanti, in cazul in care acestea au fost
solicitate prin documentatia de atribuire;

¢) verificarea ofertelor prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al modului in care acestea
corespund cerintelor minime din cajety] de sarcini;

e) stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stay la baza incadrarii ofertelor
respective in aceasti categorie;

(2) Comisia de evaluare va fi formata din cel putin 3 membri cu pregatire profesionali i experienti
relevanti, dintre care cel putin un membru va fi desemnat din cadrul Serviciului achizitii publice al
autorititii contractante.

(3) Comisia de evaluare se numeste prin dispozitie a ordonatorului principal de credite.

(4) Evaluarea ofertelor se poate face si de responsabilul achizitii publice in situatia in care complexitatea
achizitiei este scazuta.

CAP. XII
Deschiderea si evaluarea ofertelor
ART. 18
(1) Comisia de evaluare are obligafia de a deschide ofertele la data §i in locul indicate in anuntul de
participare.
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(2) Orice reprezentant al ofertantilor care ay depus oferta are dreptul de a fi prezent la sedinta de
deschidere a ofertelor, in baza unei imputerniciri din partea operatorului economic.

(3) Comisia de evaluare nu are dreptul de a respinge o ofertd avand ca singuri motivafie absenta de la
deschidere a ofertantuluj care a depus oferta respectiva,

(4) In cazul in care constata lipsa a cel mult dous dintre documentele solicitate, comisia de evaluare
poate acorda operatorului economic In cauzi un termen de minimum 24 de ore pentru depunerea acestora,
iar in cazul nedepunerii lor in termen, oferta depusi va fi respinsd ca neconforma.

. e . . - ~ [ 7t . ~ |
dovada constituirij garantiei de participare, daci aceasta a fost solicitata, precum §1 toate ofertele depuse [a
altd adresi say dupé termenul-limita stabilj in documentatia de atribuire.

ART. 19

Comisia de evaluare are obligatia de a exclude orice ofertant in cazul in care se dovedeste ci acesta a
fost sau este angajat in practici corupte sau frauduloase in legdturd cu procesul de atribuire a contractului
de achizitie publica.

ART. 20

(1) In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor, comisia de evaluare verificd modul de respectare a
regulilor formale de depunere si prezentare a ofertelor §i a documentelor care le fnsotesc.

(2) Plicurile vor fi deschise de presedintele comisiei de evaluare, care are obligatia de a anunta
urmdtoarele informatij:

a) denumirea ofertantilor:;

b) modificarile $i retragerile de oferte;

¢) existenta garantiilor de participare (daci au fost solicitate in documentatia de atribuire);

d) elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv tariful :

e) orice alte detalii $i preciziri pe care comisia de evaluare le considers necesare;

1) toate documentele/formularele depuse in cadrul ofertej pentru achizifia de servicii solicitate de
autoritatea contractants.

(3) Comisia de evaltare va intocmi un proces-verbal de deschidere, care trebuje si includa informatiile
previzute la alin. (2) si care urmeaza sd fie semnat atét de membrij comisiei, cét si de reprezentantii
ofertantilor care sunt prezenti la deschiderea ofertelor,

(4) La intrunirile comisiei de evaluare, in scopul analizirii in detaliu a ofertelor depuse, au dreptul de a
participa numai membrii acesteia,

(5) Comisia de evaluare va examina documentele care dovedesc indeplinirea cerintelor minime privind
capacitatea tehnici si capacitatea economico-financiari numai pentru acei ofertanti care nu au fost deja
exclusi ca urmare a neindeplinirii conditiilor referitoare la eligibilitate si inregistrare,

(6) Dupa verificarea indeplinirii cerinfelor minime privind capacitatea tehnics $i capacitatea economico-
financiard, comisia de c¢valuare stabilegte ofertantii calificafi si, daci este cazul, pe cei exclusi,

ART. 21

(1) Dupi finalizarea ctapei de evaluare a ofertelor, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite
in cel mult dous zile tuturor ofertantilor o comunicare 1n scris referitoare la rezultatyl procedurii.

(2) In cazul ofertantilor a ciror oferti ny g fost declarati castigitoare, comunicarea trebuie si precizeze
motivul pentru care a fost respinsd, precum si ciile de atac impotriva deciziei comisie;.

(3) In cazul ofertantului/ofertan;ilor castigitor/csti gatori, comunicarea trebuie s3 precizeze faptul ¢
oferta acestuia/ acestora a fost declarati castigdtoare si ci acesta/acestia va/vor fj i nvitat/invitati in vederea

6




w

incheierii contractuluj de achizitie publici dupd expirarea perioadei legale prevazute pentru depunerea d
contestatii.

ART. 22

Tn cazul in care, dupd evaluarea ofertelor si stabilirea operatoruly i/operatorilor economici céstigator/
castigatori, membrii comisiei de evaluare constat cd nu s-a acoperit necesaryl solicitat initial, autoritates
contractantd are dreptul de a completa necesarul printr-o solicitare de suplimentare facuti
ofenantului/ofertantilor declarat/declaraﬁ castigitor/castigitori.

CAP. XIIT
Criteriul pentru atribuirea contractului de achizitie publici

ART. 23
(1) Autoritatea contractants are obligatia si precizeze in invitatia de participare criterjul pe baza ciruia

se atribuie contractul, jar acesta poate fi:

- Pretul cel maj scizut;

- Costul cel maj scézut;

- Cel mai bun raport calitate-pret;

- Cel mai bun raport calitate-cost.

(2) Odati cu mentionarea criteriului de atri buire, daci este cazul, autoritatea contractants va mentiona si
factorii de evaluare, formule sau algoritmi de calcul ce vor fi utilizati la stabilirea clasamentului final a]
ofertelor depuse.

(3) Oferta/Ofertele castigatoare va/vor fi stabilitd/stabilite in ordinea crescatoare a valorilor financiare
propuse in oferte sau descrescitoare g punctajului stabilit in urma aplicarii formulelor algoritmului de
calcul.

ART. 24

Autoritatea contractanti ny poate schimba, in procesul de evaluare a ofertelor, criteriul de atri buire

stabilit in documentatie.

CAP. X1V

Forme de comunicare

ART. 25

(1) Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea trebuie g3 se transmitd sub
forma de document seris.

(2) Orice document scris trebuie Inregistrat in momenty] transmiterii si al primirij,

(3) Orice document scris trebuie confirmat de primire, cu exceptia documentelor care confirmz
primirea.

(4) Documentele scrise pot fi transmise prin una dintre urmétoarele forme:

a) prin posta;

b) telegrama:

c) telex;

d) telefax;

€) e-mail.

CAP. XV




Anularea selectiei interne de oferte si a atribuirii contractuluj de achizifie publici

Autoritatea contractants are dreptul de a anula selectia internd de oferte si atribuirea contractului de
achizitie publici numaj dacd ia aceastd decizie Inainte de data transmiterii comunicarii privind rezultatul
————= A lransmiterii comunicdrii p

selectiei ofertelor sinumai in urmatoarele circumstante:

a) niciunul dintre ofertanti nu g indeplinit conditiile de calificare prevazute in documentatia de atribuire;

dezavantajoase pentru autoritatea contractanti;

¢) daca se constata incalcar; grave de la legislatia si procedurile privind achizitiile publice.
ART. 27
Decizia de anulare ny creeaza vreo obligatie autoritatii contractante fata de participantii la selectia de
oferte, cu exceptia returnirij garantiei pentry participare, daci aceasta a fost solicitat in documentatia de
atribuire.
ART. 28
Autoritatea contractants are obligatia de a comunica, in scris, tuturor participantilor atat hotirirea luati,
cét incetarea obligatiilor pe care acestia si le-au creat prin depunerea de oferte.

CAP. XVI

fncheierea, indeplinirea si finalizarea contractuluij de achizitie publics

ART. 29

(1) Autoritatea contractanty are obligatia de a incheia contractul de achizitie publici cu
ofertantulfofertanyii ale carui/ciror oferta/oferte au fost stabilitd/stabilite ca fiind castigitoare de citre
comisia de evaluare.

(2) Autoritatea contractants are obligatia de a incheig contractul de achizitie publica in perioada de
valabilitate a ofertelor.

(4) Autoritatea contractants are obligatia de a transmite spre publicare un anunt de atribuire in cel muylt
I5 de zile dupi incheierea selectiei interne de oferte, anunt ce se va publica pe site-ul propriu. In situatia in

In cazul herespectarii obligatiilor contractuale de citre una dintre parfi, partea lezati are dreptul de a
cere rezilierea contractuluj de achizifie publica si de a pretinde plata de despagubiri potrivit legii.

CAP. XVII

Dosarul achizitiei publice

ART. 31

(1) Autoritatea contractants are obligatia de a intocmi dosarul achizitie; publice.

(2) Dosarul achizitiei publice trebuie si cuprinda cel putin urmitoarele documente:
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a) nota de fundamentare/oportunitate /referatul de necesitate a achizitiei;
b) documentatia de atribuire si dovada publicirii pe site-ul propriu;
¢) procesul-verbal de deschidere a ofertelor si stabilire a ofertei castigatoare;

d) comunicirile rezultatului procedurij aplicate;
¢) contractul de achizifie publica semnat;

f) anuntul de atribuire (dacd este cazul) si dovada transmiterii acestuia spre publicare sau detaliul
achizitiei din SEAP,

ART. 32

Dosarul achizitiei publice se pistreazi de citre autoritatea contractanti atat timp cit contractul de
achizitie publici produce efecte Juridice, dar nu maj putin de 5 ani de la data finalizarii contractului
respectiv.

CAP. XVIIT

Cii de atac.

Dispozitii generale privind utilizarea ciilor de atac

ART. 33

Orice persoani juridici ce are un interes legitim in legéiturd cu un act sau cu o decizie emisi de comisia
de evaluare a ofertelor si care suferd, risci si sufere ori a suferit un prejudiciu, ca o consecinti directi g
acelui act, are dreptulde a utiliza ciile de atac prevazute de prezentele norme procedurale interne.

ART. 34

(1) Forma de atac pe cale administrativi a actelor si deciziilor nelegale care determing incalcarea
prevederilor prezentelor norme procedurale interne este contestatia.

(2) Contestatiile privind procedura de atribuire a contractelor de servicii din categoria celor incluse in
anexa nr. 2 se solutioneazi in conformitate cu prevederile Legii 101/2016.

06.01.2023

Avizat,
Compartiment financiar contabil,
Contabi] __
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Intocmit, responsabil achizitii publice,

BIRLA MARIN




