ANEXH NR 3

NORMA PROCEDURALA INTERNA
privind achizitia publicd de servicii din categoria celor incluse in

ANKEXA 2 1a Legea nr. 98/2016

CAP. 1

Scop. Principii

ART. 1

Prezenta norma procedurala interna, arc drept scop stabilirea cadrului general pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica de scrviciti, dintre cele mengionate in anexa nr. 2 la Legea 98/2016 a ciror
valoare depageste pragul de 132.519 lei fira TVA si este mai mica de 3.334.050 lei fara TVA.

ART.2

Principiilc care stau la baza atribuirii contractului de achizigic publica sunt cele prevazute la art. 2 din
Legea 98/2016.

CAP. 1l
Definitii
ART.3

in sensul prezentelor norme procedurale interne, urmdtorii termeni se definesc astfel:

a) achizitie publica - dobandirea, definitivd sau temporara, de citre o persoand juridicd, definitd ca
autoritate contractantd, a unor servicii, prin atribuirca unui contract de achizigie publica;

b) autoritate contractanta -- persoani juridica ce atribuie contractul de prestari de servicii dintre cele
mentionate in anexa nr. 2 la Legea 98/2016, a caror valoare depiseste pragul de 132.519 lei fard TVA si
este mai mica de 3.334.050 lei fara TVA, in urma aplicarii procedurti previzute in prezentele norme
procedurale internc;

c) prestator de servicii - persoana juridica ce asigurd servicii mentionate in anexa nr. 2 la Legea

98/20 16;
d) contract de achiziie publicd - contract, incheiat in forma scrisa, intre autoritated contractanta si

prestator;

¢) operator economic - ofertantul care participa Ja procedura §i cdruia i se poate atribui contractul de
achizitie publicd Tn urma aplicarii procedurii previzute in prezentele norme procedurale interne;

f) contract de servicii - contract de achizijic publicd ce are ca obiect prestarea unuia sau mai multor
servicit;

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

h) ofertd 4documentalic care cuprinde propunerea tehnici, propunérea financiara i orice {ormularc
sau documente solicitate in documentagia de atribuire;

i) garan{ic pentru participare - depozit valoric, tithuri de credit sau alte forme de garaniic acceptate de
catre autoritatea contraclantd, puse la dispozitia autoritdfii contractante de catre ofertant, inainte de

deschiderea oferter;



D carde atac = contestanle sau actunle m ushpe impotiiva unor acte san decizi mvocate e nelepale
siprn care se sohieit suspendarca, corectarca, sepetarea, revocaren, modificarca sau anularca unut act,
uner decrzr sana uner procedurt apheate de catre antoritatea confractantii;

k) 21 71 calendaristich,

CAP. 1

Procedura

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

(2) Aceasta procedurd presupunc:

a) publicarea intr-un mijloc de informare (de exemplu site-ul propriu) a anunfului privind organizarca
procedurii simplificate de selectie a ofertelor, pentru achizitia publicd de servicii precizate in ancxa nr. 2;

b) publicarca pe site-ul propriu a documentatici de atribuire a contractului de achizifie publici dc
servicii, care va cuprinde: anuntul de participare, caictul de sarcini, modele de formulare, model-
propunere de contract;

c) posibilitatea descircarii de pe site-ul propriu al autoritdfii contractante a documentagici de atribuire . .
cdtre operatorii cconomict interesali si depund oferte;

d) intocmirca i transmiterea raspunsurilor la intrebdrile formulate de catre prestatorii interesati, in
vederea clarificarii unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire;

¢) primirca s inregistrarea pachetelor (coletelor) sigilate, care contin ofertele si documentele
insotitoare;

) deschiderca ofertelor;

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

h) stabilirea rezultatelor procedurii;

1) comunicarea citre tofi ofertantii a rezultatului procedurii simplificate a contractului de achizitie
publicd;

J) incheierea contractului de achizitie publica.

CAP. 1V

Transparenta si publicitate. Anunful de participare

ART. 5

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica pe site-ul propriu un anunf care cuprinde toata
documentatia de atribuire a contractelor de servicii, continand in principal, dar fir4 a se limita la acestea,

urmatoarele informatii:

- durata sau termenul-limita de prestare a serviciilor;
- cerintele minime de calificare, doar in legatura cu capacitatea de exercitare a activitatii profesionale si

eventual in legatura cu experienta similara;
- criteriul de atribuire a contractului de achizifie publica,

- data-limitd pentru depunerea ofertelor;

- adresa la care trebuie transmise/depuse ofertele: ‘
- data, ora4i locul deschiderii ofertelor; 1
- alte informatii, daci este cazul.

CAP. V

Data-limiti pentru depuncrea ofertelor



ART. 6

(1) Autoritatea contractantd arc obligagia de a stabilt si de a include in anuntul de participare Fa sclectia
de ofcrte data-himitéd pentru depunerea ofertelor.

(2) Data-limita stabilitd pentru depuncrea ofertelor nu trebuice si fic mai devreme de 3 zile de la data
publicirii anuntului de participare.

ART.7

Autoritatea contractantd are dreptul de o prelungi perioada stabilita ca data-limitd pentru depunerca
ofertelor. In acest caz, autoritatca contractantii arc obligatia de a comunica noua data de depuncre, in scris,

pe site-ul propriu, cu cel putin 2 zile Thainte de data-limita stabilita iniial.

CAP. VI
Participarea ia procedura

ART. 8

Orice prestator care furnizeazi pachetul de servicii solicitat, are dreptul de a depune oferta, in condititle
prezentelor norme procedurale interne, la sclectia interna de oferte §i de a participa, printr-un reprezentat
imputernicit, la sedinta de deschidere a ofertelor depuse pentru atribuirea contractului de achizigie publica
de servicii.

ART.9

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

(2) Mai multi operatori economici au dreptul de a sc asocia cu scopul de a depunc candidatura sau
oferta comund, fira a fi obligati s isi legalizeze din punct de vedere formal asocierea.

(3) Autoritatca contractanta are dreptul de a solicita ca asocierea si fie legalizatd numai in cazul in care
oferta comuna este declarata cagtigitoare i numai daca o astfel de masuri reprezintd o condifie necesara
pentru buna indeplinire a contractului.

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

a) sa participe la doud sau mai multe asocieri de operatori economici;

b) s4 depuni candidatura/oferta individuald §i o altd candidaturd/ofertd comuna;

¢) sa depuna oferta individuali si si fic nominalizat ca subcontractant in cadrul unei alte oferte.

ART. 10
Autoritatea contractantd arc obligafia de a face cunoscute prestatorilor toate informajiile referitoare la

documentele pe care acestia trebuie sa le prezinte.

ART. 11

Autoritatea contractant4 are dreptul de a solicita oricdrui prestator s prezinte documente edificatoare
care si dovedeasca o forma de inregistrare ca persoand juridica, in conformitate cu prevederile legale din

Romania,
CAP. V11

Documentatia de atribuire. 1
Continutul d()cumcntu‘ici dc atribuire

ART. 12
Autoritatea contractantd arc obligatia de a asigura intocmirea documentafici de atribuire, care trebuice si

cuprinda cel putin:



A anuntul de pimbcipare, e va cuprmde, Facase Tt Iy acesteas mformatin pencerale privind
atorter contiactmia, m special cu prviee T adiesa mcleay felelon fax, eomail, persoane de contact,
mifloace de comumcare, sstructiom privind data-hmita care trebue respectate gt formalitagi care trebuie
indeplinite inlepituriy ca participarca la procedura de sclecpie intema de oferte, cerinfele minime de
calificare, precuny gt documentele care urmeazi i fic prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii
critertilor de calilicare gt selectic;

b) caictul de sarcini (in functie de complexitatea serviciilor ce urmeavza a fi atribuite) cuprinzind
specificatiile si cerinfele tehnice solicitate pentru prestarca serviciilor;

¢) instructiuni privind modul de claborare si de prezentare a oferte;

d) informatii detaliate i complete privind criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirca olertei

castigitoare.

CAP. VIl
Dreptul de a solicita clarificari
ART. 13

(1) Orice prestator care a obfinut, in condifiile prezentelor norme procedurale interne, un exemplar din
documentatia de atribuire are dreptul de a solicita, in scris, clarificdri despre clementcele cuprinse in
aceasta.

(2) Autoritatca contractantd are obligatia de a transmite raspuns la orice solicitare de clarificéri, intr-o
perioada care nu trebuie si depdseasca, de reguld, doud zile lucratoare de la primirea unei astfel de
solicitari, din partea operatorului economic, dar numai acelor solicitari primite cu cel pufin 3 zile Tnainte
de data-limitd pentru depunerea ofertelor.

(3) Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite raspunsul la solicitarile de clarificari cu cel
putin doud zile inainte de data-limitd pentru depunerea ofertelor.

) In cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util, punind
astfel autoritatea contractant in imposibilitate de a respecta termenul prevazut la alin. (3) Aceasta din
urmai are totusi obligatia de a rispunde la solicitarea de clarificare in misura in care perioada necesara
pentru elaborarea §i transmiterea rispunsului face posibila primirca acestuia de cétre operatorii economici
fnainte de datalimita de depunere a ofertelor.

(5) Autoritatea contractanti are obligatia de a publica continutul raspunsului pe site-ul propriu, fard a
dezvilui identitatea celui care a solicitat clarificérile respective.

ART. 14
(1) Autoritatea contractant are dreptul de a completa, din proprie inijiativa, in vederea clarificérii,

documentatia de atribuire.
(2) Orice astfel de completare trebuie publicat de catre autoritatea contractantd pe site-ul propriu, daca

acest fapt nu afecteazi participarea la procedeul de selectie interni de oferte.

CAP. IX
Elaborarea, prezentarea si evaluarea ofertei 4

ART. 15 4
Ofertantul are obligatia de a clabora oferta in conformitate cu prevederite documentatiei de atribuire.

ART. 16
Oferta are caracter ferm si obligatoriu, din punctul de vedere al continutului, pe toatd perioada de
valabilitate stabilitd de citre autoritatea contractantd si trebuie si fic semnatd st stampilatd pe ficcare
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pagina, pe propria raspundere, de citie ofertant sau de ciitre o persoani imputernicita Jegal de acesta.

CAP. XI

Comisia de evaluarce

ART. 17

() Autoritatea contractanta arc oblipagia de a constitui o comisie de evaluare care rispunde de
urmatoarcle activitati:

a) deschiderea ofertelor si, dupa caz. a altor documente care insofesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de citre ofertanti, in cazul in carc acestea au fost
solicitate prin documentatia de atribuirc:

¢) verihicarca ofertelor prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al modului in care acestea

corespund cerinjelor mmnime din caietu] de sarcini;

¢) stahilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la baxa Incadriirii ofertclor
respective in aceastd categoric;

(2) Comisia de evaluarc va fi formatd din cel pugin 3 membri cu pregitire profesionala si experienti
rclevanta, dintre care cel pufin un membru va fi desemnat din cadrul Serviciului achizitii publice al
autoritatii contractante.

(3) Comisia de cvaluare s¢ numeste prin dispozitic a ordonatorului principal de credite.

CAP. X1]

Deschiderea s1 evaluarea ofertelor

ART. 18

(1) Comisia de evaluare arc obligatia dc a deschide oferteie la data i in focul indicate in anuntul de
participare.

(2) Orice reprezentant al ofertaniilor care au depus oferta are dreptul de a fi prezent la sedinta de
deschidere a ofertelor, n baza unei imputerniciri din partea operatorului economic.

(3) Comisia de evaluare nu are dreptul de a respinge o ofertd avand ca singura motivaic absenta de la
deschidere a ofertantulut care a depus oferta respectiva.

(4) [n cazul in care constati lipsa a cel mult doui dintre documentele solicitate, comisia de evaluare
poate acorda operatorului economic n cauza un termen de minimum 24 de ore pentru depunerca acestora,
iar n cazul nedepunerii lor in termen, oferta depusa va fi respinsa ca neconformi.

(5) Comisia de evaluare va respinge in cadrul sedintei de deschidere toate ofertele care nu sunt insofite de
dovada constituirii garaniei de participare, daca aceasta a fost solicitatd, precum si toate ofertele depusc la
altd adresf sau dupa termenul-limita stabilit in documentatia de atribuire.
ART. 19
Comisia de evaluare arc obligatia de a exclude orice ofertant in cazul in care sc dovedeste ca acesta a
fost sau este angajat in practici corupte sa*.x frauduloase in legatura cu procesul de atribuire a contrdctului
de achizijie publica.

ART. 20
(1) In cadrul sedintei de deschidere a ofertclor, comisia de evaluare verifica modul de respectare a

regulilor formale de depunerc §i prezentare a ofertelor si a documentelor care le insofesc.
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(1) Plicurde vor f deschise de presedimtele comsier de evidume, care are oblipagia de acanunga
wrmatoarele informat

a) denumirea ofertanplor,

b) modificirile gt retraperile de oferte;

¢) existenta garanjitlor de participare (dacil au fost solicitate in documentatia de atribuire);

d) clementele principale ale propuncrilor financiare, inclusiv tariful;

¢) orice alte detalii si precizin pe care comisia de evaluare e considerit necesare;

f) toate documentele/formularcle depuse in cadrul ofertei pentru achizitia de servicii solicitate de
autoritatea contractanta.

(3) Comisia de evaluare va intocmi un proces-verbal de deschidere, care trebuie s includa informaiite
prevazute la alin. (2) si care urmeaza sa fic semnat atat de membrii comisiei, ¢t si de reprezentantii
ofertantilor care sunt prezenti la deschiderea ofertelor.

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

(5) Comisia de evaluare va cxamina documentele care dovedesc indeplinirea cerinfelor minime privir
capacitatea tehnicl i capacitatea cconomico-financiard numai pentru acci ofertanti care nu au fost deja
exclugi ca urmare a neindeplinirii conditiilor referitoare la eligibilitate §i Tnregistrare.

(6) Dupi verificarea Indeplinirii cerinielor minime privind capacitatea tehnici si capacitatea cconomico-
financiard, comisia de cvaluare stabileste ofertantii calificati gi, dacd este cazul, pe cei exclusi.

ART. 21

(1) Dupa finalizarca etapei de evaluare a ofertelor, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite
in cel mult doud zile tuturor ofertantilor o comunicare in scris referitoare la rezultatul procedurii.

(2) In cazul ofertantilor a ciror ofertd nu a fost declarati castigtoare, comunicarca trebuie $a precizerze
motivul pentru care a fost respinsd, precum si cdile de atac impotriva deciziei comisiet.

(3) In cazul ofertantului/ofertantilor castigitor/cstigitori, comunicarca trebuie si precizcze faptul ca
oferia acestuia/ acestora a fost declaratd castigatoare §i ¢ acesta/acestia va/vor {i invitat/invitati in vederea
incheierii contractului de achizitic publicd dupa expirarea perioadei legale previzute pentru depunerea de
contestatii.

ART. 22

in cazul in care, dupa evaluarea ofertelor si stabilirea operatorului/operatorilor economici cagtigétor/
castigdtori, membrii comisiei de evaluare constati ca nu s-a acoperit necesarul solicitat inifial, autoritatea
contractanta are dreptul de a completa necesarul printr-o solicitare de suplimentare facuta
ofertantului/ofertantilor declarat/declarati castigator/cagtigatori.

CAP. X1XX

Criteriul pentru atribuirea contractului de achizitie publica
ART. 23 ,

(1) Autoritatea contractant arc obligatia sa precizeze in invitatia de participare criteriul pe baza céruia
se atribuie contractul, iar acesta poate fi: 4
- Pretul cel mai scazut; 4

- Costul cel mai scidzut;
- Cel mai bun raport calitate-pre;
- Cecl mati bun raport calitate-cost.
(2) Odata cu mentionarea criteriului de atribuire, dacd cste cazul, autoritatca contractantd va mentiona $i
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factorii de evaluare, formule sau alporitmi de caleul ce vor (i utihizag Ta stabilirea clasamentului fimal al
ofertelor depuse.

(3) Olerta/Ofertele cagtigatoare vidvor {1 stabilitd/stabilite n ordinca crescitoare a valonitor financiare
propusc in ofcrte sau descrescitoare a punctajului stabilit in urma apliciirii formulclor algoritmulu de
caleul.

ART. 24
Autoritatca contractantd nu poate schimba, in procesul de evaluare a ofertelor, criteriul de atribuire

stabilit in documentatic.

CAP. X1V

Forme de comunicare

ART. 25

(1) Orice comunicare. solicitare, informare, notificare yi altele asemenca trebuic sd s¢ transmita sub
forma de document scris.

(2) Orice document scris trebuie nregistrat in momentul transmiterii gi al primirii.

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

(4) Documentele scrisc pot {i transmise prin una dintre urmétoarcle forme:

a) prin posta;

b) telegrama;

c) telex;

d) telefax;

¢) e-mail.

CAP. XV

Anularea selectici interne de oferte si a atribuirii contractului de achizitie publica

ART. 26

Autoritatea contractanta are dreptul de a anula sclectia interna de oferte si atribuirca contractului de
achizitie publici numai dacd ia accastd decizie inainte de data transmiterii comunicarii privind rezultatul
selectiei ofertelor §i numai in urmitoarele circumstanic:

a) niciunul dintre ofertani nu a indeplinit condiiile de calificare previzute in documentatia de atribuire;

h) au fost prezentate numai oferte necorcspunzatoare, respectiv oferte carc:

- sunt depuse dupi data-limitd de depunere a ofertelor;
- nu au fost elaborate i prezentate in concordanta cu cerinjele din documentatia de atribuire;

- contin propuneri referitoare la clauzele contractuale, propuneri care sunt in mod evident
dezavantajoase pentru autoritatea contractantd;

ART.27
Decizia de anulare nu creeazi vreo obligatie autoritd{ii contractante fay
oferte, cu exceptia returnirii garantiei pentru participare, dacd aceasta a fost so

4 de participantii la sclectia de
licitata in documentatia de

atribuire. |
4 ART.28
Autoritatea contractanii are obligajia de a comunica, in scris, tuturor participantilc
¢t incctarea obligaiilor pe care acestia $i le-au creal prin depunerea de oferte.

yr atat hotiarirea luatd,



CAP. XV}

ill(‘h(‘i(‘l'(‘:l, mdephmirea st fimalizarca contractalur de achizifie publica

ART. 29

(1) Autoritatea contractanti are oblipain de o inchera contractul de achizifie publici cu
ofcrtantul/ofertantii ale cirni/caror oferta/olerte au fost stabtliti/stabilite ca fiind cistigdtoare de citre
comisia de evaluare.

(2) Autoritatea contractantii are obhgafia de o inchera contractul de achizific publicd n perioada de
valabilitate a ofertelor.

(3) IFard a fi Incilcate prevederile alin. (2), autoritatea contractantd are obligatia de a Tncheia contractul
de achizitie publica dupa data transmiterii comunicérii privind rezultatul aplicirn procedurit respective,
dar nu Tnainte de expirarca perioader legale pentru depunerea eventualelor contestatit.

(4) Autoritatea contractanta arc obligafia de a transmite spre publicare un anunt de atribuire in cel mult
15 de zile dupd incheierca sclectici interne de oferte, anunt ce se va publica pe site-ul propriu.

ART. 30

in cazul nerespectirii obligatiilor contractuale de ciitre una dintre p#r{i, parica lezati are dreptul de a
cere rezilierea contractului de achizific publici si de a pretinde plata de despagubiri potrivit legii.

CAP. XVIIl
Dosarul achizitici publice
ART. 31

(1) Autoritatea contractanta are obliga{ia de a intocmi dosarul achizitiei publice.

(2) Dosarul achizitiei publice trebuic si cuprindd cel putin urmatoarele documente:

a) nota de fundamentare/oportunitate a achizijici;

b) documentatia de atribuirc st dovada publicirii pe site-ul propriu;

¢) procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

d) raportul procedurii de atribuire;

¢) comunicdrile rezultatului procedurii aplicate;

f) contractul de achizifie publica semnat;

) anunjul de atribuire (daca este cazul) si dovada transmiterii acestuia spre publicare.

(3) Raportul procedurii de atribuire se elaboreaza inainte de incheierea contractului de achizijie publici
cuprinde cel pujin urmétoarele elemente: ’
a) denumirea i sediul autoriti{ii contractante;

b) obiectul contractului de achizitio publicaa/acordului-cadru;

¢) denumirea/numcle ofertantilor participanti la procedurd;

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

e) denumirea/numele ofertantului/ofertantilor a carui/caror ofertd a fost declarata castigatoare gi

motivele care au stat la baza acestei decizii,
f) duch este cazul, justificarca hotdrdrii de anulare a procedurii de atribuire.

3

ART. 32
Dosarul achizifiei publice se pastreazi de citre autorithtea contractanta atat timp cat contractul de

1achizitic publici produce efecte juridice, dar nu mai pulin de 5 ani de la data finalizdrii contractului

respectiv.

CAP. XV



(i de atac.
Dispozitii generale privind utilizarea calor de atac

ART 33

Orice persoand juridica ce are un interes legitim in legdturd cu un act sau cu o decizic emisi de comisia
de evaluare a ofertelor gi care suferd, risca sii sufere ori a suferit un prejudiciu, ca o consceingd dircetii o
acclui act, are dreptul de a wtiliza ciile de atac previzute de prezentele norme procedurale interne.

ART. 34

{1) IForma de atac pe cale administrativi a actelor si deciziilor nelegale care determina incalcarca
prevederilor prezentelor norme procedurale interne este contestalia.

(2) Contestatiile privind procedura de atribuire a contractelor de servicii din categoria celor incluse in

anexa nr. 2 se solutioncaza in conformitate cu prevederile Legii 101/2016.

Avizal,

Compartiment financiar contabil,

Intocmit,
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