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UNIUNEA EUROPEANA Instruments Structurale

Nr. 58/152188/ARH/31.08.2022

NORME PROCEDURALE INTERNE
privind achizitia publica de servicii cuprinse in
Anexa 2 |a Legea nr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publici,
in cadrul proiectului "Incluziv pentru Dej - Dezvoltare locala prin masuri activ ->integrate de
justitie sociala”, cod smis 152188

Prezenta procedura internd stabileste modul de achizitionare prin procedurd proprie a serviciilor
prevdzute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice avénd o valoare estimata
mai mica decdt pragul valoric prevdzut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, actualizata

Procedura este elaboratd in temeiul prevederilor cu art. 68 alin. (1) lit h) coroborat cu art. 111
alin. 1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. In derularea procedurii se vor respecta
principiile prevazute de art. 2 alin. 2 din Legea 98/2016,
care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd: nediscriminarea, tratamentul egal,
recunoasterea reciprocd, transparenta, proportionalitatea, asumarea rdspunderii.

Art. 1. Modalitatea de atribuire

1. In cazul in care valoarea estimata a contractului de achizitie de servicii din Anexa 2 este mai
mica de 270.120 lei fara TVA, achizitorul poate achizitiona serviciile direct, aplicand modalitatile
de achizitie directa prevazute de lege, sau poate urma procedura descrisa mai jos.
2. In cazul in care valoarea estimata a contractului de achizitie de servicii din Anexa nr. 2 la este
mai mare de 270.120 lei fara TVA, achizitorul va aplica procedura descrisa mai jos pentru
achizitionarea serviciilor.

Art. 2. Aspecte si reguli privind desfasurarea procedurii

2.1. Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei si determinarea valorii estimate a contractului

Stabilirea necesitafii efectudrii achizitiei are ca scop determinarea necesarului si specificului
serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate si determinarea valorii estimate a contractului ce urmeazi
a fi atribuit. Procedura de achizitie se poate desfasura pe loturi daca este cazul.

2.2. Elaborarea documentatiei de atribuire
Elaborarea documentatiei de atribuire are ca scop stabilirea de citre achizitor a conditiilor privind
eligibilitatea si inregistrarea ofertantilor si capacitatea acestora de a findeplini obligatiile
contractuale, stabilirea regulilor ce trebuie respectate pe parcursul procedurii, stabilirea
calendarului de aplicare, precum si stabilirea cerintelor privind nivelul calitativ si cantitativ al
serviciilor necesar a fi prestat.
Documentatia de atribuire va contine va cuprinde urmatoarele sectiuni:

- SECTIUNEA | - Instructiuni pentru ofertanti,

- SECTIUNEA Il —Specificatii tehnice,

- SECTIUNEA Ilil = Formulare si anexe

- SECTIUNEA IV — Model de acord cadru/contract.
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Documentatia de atribuire va cuprinde urmatoarele informatii:

a) informatii generale privind Achizitorul - adres, telefon, persoane de contact;

b) sursa de finantare;

c) valoarea estimata a achizitiei;

d) modalitatea de achizitie.

e) informatii privind data limitd si locul de depunere si de deschidere a ofertelor, data limit3
pentru solicitarea clarificarilor, data limitd de raspuns la clarificari;

f) cerinte privind eligibilitatea si inregistrarea ofertantilor;

g) criteriile de calificare solicitate ofertantilor;

h) informatii privind criteriul de atribuire aplicat;

i) perioada de valabilitate a ofertei;

j} specificatiile tehnice minime ale serviciilor care urmeaz3 a fi prestate;

k) modul de elaborare si prezentare a propunerii tehnice si financiare;
perioada solicitata pentru valabilitatea ofertelor;

[) criteriul de atribuire;

m) modul de comunicare;

n) formulare model.

Achizitorul va stabili perioada de depunere a ofertelor in functie de complexitatea contractului
de achizitie/acordului cadru si de cerintele specifice, intre 5 si 10 zile, asa incat operatorii
economici interesati sa beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea
ofertelor si pentru pregatirea documentelor de calificare solicitate prin documentatia de
atribuire.

2.3. Publicitatea procedurii

Pentru asigurarea transparentei, tratamentului egal, accesului nediscriminator, unui grad de

competitie, achizitorul va realiza publicitatea procedurii, prin urmétoarele modalitti:

a) va publica un anunt insotit documentatia pentru ofertanti pe site-ul propriu, disponibila
oricarui operator economic.

b) va publica un anunt publicitar in SEAP;

c) va transmite invitatii de participare citre potentiali ofertanti;

2.4. Solicitarea de clarificdri de catre ofertanti {daca este cazul)

Orice potential ofertant are dreptul de a solicita, in scris, clarificiri despre elementele cuprinse
in documentatia de atribuire. Publicarea raspunsului la clarificéri se va face pe site-ul propriu, pe
care a fost publicata achizitia.

2.5. Ofertele

Operatorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limitd pentru depunere
stabilite in documentatia pentru ofertanti. Oferta depus3 la o alt3 adres3 decit cea stabilits sau
dupa exiprarea datei limitd pentru depunere se returneazi nedeschisi.

in vederea participérii la procedura proprie de atribuire a serviciilor, fiecare ofertant va depune
oferta intr-un singur exemplar care si contind documentele mentionate in documentatia de
atribuire. Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile mentionate
in documentia pentru ofertanti.
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Oferta are caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului pe toat3 perioada
deruldrii achizitiei publice, ofertantul avand obligatia de a exprima n oferts pretul in lei, pret care
va ramane neschimbat pe toata perioada desfasurarii procedurii de achizitie public3. Ofertantul
are obligatia de a mentine oferta valabild pe toatd perioada de valabilitate stabiliti de citre
autoritatea contractanta.

Ofertantul care nu respectd cerintele din invitatia de participare sau caietul de sarcini va fi respins
de catre autoritatea contractanta.

Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau de a-si retrage oferta numai inainte de data limiti
stabilitd pentru depunerea ofertei. Ofertantul nu are dreptul de a-si retrage sau de a-si modifica
oferta dupa expirarea datei limitd pentru depunerea ofertei.

2.6. Comisia de evaluare si evaluarea ofertelor
Comisia de evaluare va fi desemnata prin Decizia reprezentantului legal/imputernicitului

acestuia.

Comisia de evaluare si selectie are urmatoarele atributii:

- deschiderea ofertelor;

- verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de citre ofertant;;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere
al modului in care acestea corespund conditiilor minime din documentatia pentru ofertanti
si al incadrdrii in fondurile alocate pentru indeplinirea contractului de achizitie publics;

- aplicarea criteriului de atribuire, asa cum a fost mentionat in documentatia pentru ofertanti;

- stabilirea ofertelor conforme cu cerintele din documentatia pentru ofertanti;

- stabilirea ofertelor respinse;

- anularea procedurii de atribuire (daca este cazul);

- elaborarea si semnarea proceselor verbal intermediare de evaluare (daca e cazul), precum si
a Raportului procedurii de atribuire.

Pe parcursul desfasurdrii intregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a pistra
confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricaror alte informatii
prezentate de catre ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de
a-si proteja secretele comerciale.

Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe proprie rispundere o Declaratie de
confidentialitate si impartialitate prin care declara ca:

a) nu detin parti sociale si/sau actiuni din capitalul social subscris al unuia dintre ofertanti sau
subcontractanti;

b) nu fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare al unuia
dintre ofertanti/concurenti/candidati sau subcontractanti;

¢) nu au calitatea de sot/sotie, rudd pana la gradul al treilea inclusiv sau afin, cu unul dintre
ofertanti;

d) nu au nici un interes de naturd s3 afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de

verificare/evaluare a ofertelor;
e) nu se afld in situatia existentei unui conflict de interese astfel cum este acesta reglementat de

legislatia aplicabila autoritatii contractante;
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f) se angajeaza sa fie obiectivi, impartiali, echidistanti si corecti in toate aspectele procesului de
evaluare;

f) se angajeaza sa pastreze confidentialitatea asupra continutului ofertelor/candidaturilor,
precum si asupra altor informatii prezentate de catre operatorii economici, a caror dezvaluire ar
putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja proprietatea intelectuala sau secretele
comerciale, precum Si asupra lucrarilor comisiei de evaluare.

Declaratia de confidentialitate si impartialitate trebuie semnat inainte de inceperea sedintei de
deschidere.

in cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare si negociere constat c3 se
aflad in una sau mai multe din situatiile previzute mai sus, atunci acesta are obligatia de a solicita
nlocuirea sa din componenta comisiei respective.

Evaluarea se poate desfasura in una sau mai multe sedinte. La sedintele comisie de evaluare, in
scopul analizarii in detaliu a ofertelor depuse, au dreptul de a participa numai membrii acesteia.

Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din punct de
vedere al elementelor tehnice propuse, cét si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care
le implica.

Propunerea tehnicd trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in documentatia pentru
ofertanti;

Propunerea financiara trebuie sé se fncadreze in limita fondurilor care pot fi disponibilizate
pentru indeplinirea contractului de servicii necesar a fi atribuit.

in cazul unei propuneri financiare aparent neobisnuit de scazuta in raport cu serviciile care
constituie obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru care urmeazi a fi
atribuit/incheiat, autoritatea contractant are obligatia de a solicita ofertantului care a depus o
astfel de oferta clarificari cu privire la pretul sau costurile propuse in respectiva ofert3.

Va fi exclus din procedura pentru atribuirea contractului de servicii orice ofertant care prezints
informatii false sau nu prezintd informatiile solicitate de citre autoritatea contractants.

Ofertele céstigatoare se vor selecta numai dintre ofertele admisibile pe baza criteriului de
atribuire precizat in documentatia pentru ofertanti.

in urma sedintelor de evaluare, comisia va intocmi proceselor verbal intermediare de evaluare
(daca e cazul), precum si a Raportului procedurii de atribuire, care vor fi semnate de toti membrii
comisiei.

Orice decizie a comisiei de evaluare trebuie sa intruneascd acordul majoritatii simple din numarul
membrilor sdi. Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptata, 1si vor
prezenta punctul de vedere in scris, elabordnd in acest sens o not3 individual3 care se ataseazi
la raportul procedurii.
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Raportul procedurii de atribuire se elaboreazi finainte de fincheierea contractului de
servicii/acordului cadru si cuprinde cel putin urméitoarele elemente:

a) denumirea achizitie si codul CPV;

b) obiectul contractului de servicii

¢) denumirea/numele ofertantilor participanti la procedurs;

d) denumirea/numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza acestei decizii;

e) denumirea/numele ofertantului admis pe baza criteriilor stabilite de prezenta procedura.

Autoritatea contractantd are obligatia de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea
contractului de servicii in urméatoarele cazuri:

a) daca nu a fost depusa nici o oferts;

b) daca toate ofertele depuse au fost respinse;

c) daca este imposibil3 incheierea contractului de servicii.

in cazul in care doud sau mai multe oferte, dintre cele conforme, sunt situate pe primul loc,
comisia de evaluare va solicita 0 noud propunere financiara, iar contractul va fi atribuit
ofertantului cu pretul cel mai mic

2.7. Informarea ofertantilor
Ofertantii castigdtori/necastigatori vor fi informati cu privire la rezultatul procedurii, in termen
de cel mult 2 zile de la aprobarea Raportului procedurii.

Orice ofertant care se considera vatamat intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim ca urmare
a comunicarii rezultatului procedurii de atribuire va solicita autoritatii contractante revocarea
sau modificarea actului sau a deciziei, prin intermediul unei contestatii adsministrative formulata
in maxim 2 zile de la comunicare.

Achizitorul analizeaza si solutioneaza contestatia in termen de cel mult 2 zile lucratoare de la data
primirii acesteia.

Ofertantul vatamat intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim printr-un act sau o decizie a
autoritatii contractante, nemultumit de raspunsul formulat de aceasta cu privire la contestatia
depusa, sau care nu a primit nici un raspuns in termenul prevazut, poate sesiza Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor sau, dupa caz instanta competenta in conditiile legii nr. 101/2016
privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrri si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

2.8. incheierea contractului de servicii

Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie de servicii, cu persoana
fizicd sau juridicd a cdrei ofertd a fost declarata castigatoare de citre comisia de evaluare.
Contractul de prestdri servicii se va incheia in termen de 3 zile lucritoare de la comunicarea
castigatorului. Acest termen nu este obligatoriu sa fie respectat in cazul in care a fost depusa o
singura oferta.

Dupa incheierea contractului de prestari servicii cu ofertantul castigator va fi publicat anuntul de
atribuire pe site-ul autoritatii contractante.
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Achizitorul are obligatia de a constitui si de a arhiva dosarul achizitiei, cuprinzand:

referatul de necesitate;

nota privind determinarea valorii estimate si justificarea alegerii procedurii;

documentatia de atribuire aprobat3, inclusiv clarificirile solicitate de ofertanti si raspunsurile
aferente transmise de Achizitor;

dovada publicarii pe cele doua site-uri si, dupa caz, invitatiile transmise operatorilor
economici;

decizia de numire a comisiei de evaluare;

declaratiile de confidentialitate si impartialitate semnate de membrii comisiei de evaluare;
procesul verbal al sedintei de deschidere;

ofertele depuse de participantii la procedurs;

clarificarile solicitate ofertantilor de citre comisia de evaluare si raspunsurile aferente
acestora transmise de achizitor, daca este cazul;

procesele-verbale al sedintelor de evaluare, dacd este cazul;

raportul procedurii de atribuire/anulare aprobat de reprezentantul
achizitorului/imputernicitul acestuia;

comunicdrile privind rezultatul procedurii si dovada transmiterii acestora citre
operatorul/operatorii economici participanti la procedurs;

dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de achizitie, punctele de vedere
ale Achizitorului, precum si deciziile emise de instantele competente;

contractul de achizitie semnat cu ofertantul castigitor al procedurii de achizitie;

declaratiile privind evitarea conflictului de interese (semnatarii contractului);

Prezentele norme procedurale pot fi completate, modificate ori de cate ori este nevoie sau pot
fi abrogate de catre reprezentantul legal al autoritatii contractante.

Intocmit,

Consilier juridic,

Diana Lacatus

Aprobat,

Preot Protopop,

loan Buftea
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