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PROCEDURA PROPRIE,

pentru atribuirea contractelor de servicii prevazute in Anexa 2
la Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, a COMUNEI OSTROV

Preambul

Prezentele proceduri proprii au fost intocmite in conformitate cu prevederile art. 111 alin. 1 din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, pentru atribuirea unui contract de achizitie publica/acord cadru
care are ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 a carei valoare este sub
cel prevazut de art. 7 alin. 1 lit. d din acelasi act normativ. La elaborarea prezentelor proceduri proprii au
fost avute in vedere respectarea principiilor enuntate in art. 2 alin. 1 din Legea nr. 98/2016

CAP. I Dispozitii Generale

Art. 1 - Prezentele Norme procedurale interne, denumite in continuare Norme au ca obiect stabilirea
procedurii de atribuire a contractelor de achizite publica/acordurilor cadru reprezentate de Legea nr.
98/2016 privind achzitiile publice.

CAP. Il Definitii. Principii

Art. 2 -n sensul prezentelor norme, urmatorii termeni se definesc astfel:

a) autoritate contractanta - Comuna Ostrov;

b) servicii- servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

c¢) achizitie - achizitia de servicii din categoria celor cuprinse ih Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice catre autoritatea contractanta de la operatori economici desemnati de catre acestea;

d) prestator—persoana juridica care presteaza servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

e) ofertant - oricare prestator care a depus oferta;
f) operator economic - ofertantul care participa la procedura de atribuire si caruia i se poate atribui

contractul de achizitie publica;

g) contract de achizitie publica - contract incheiat in forma scrisd intre aurotitatea contractantd si
prestator;

h) contract de servicii - contract de achizitie publica ce are ca obiect prestarea unuia sau mai multor
servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

1) caietul de sarcini - documentul ce cuprinde toate informatiile de natura tehnica legate de obiectul
contractului de servicii;
j) oferta - documentatie care cuprinde propunerea tehnicd, propunerea financiara si orice formulare sau

documente solicitate in documentatia de atribuire;
k) propunere tehnica — document al ofertei elaborat pe baza cerintelor din caietul de sarcini stabilita de

autoritatea contractant;



) propunere financiara - document al ofertei prin care se furnizeaza informatiile cerute prin
documentatia de atribuire cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale;
m) Zi - zi calendaristica;

n) invitatie la ofertare - documente ce cuprinde toate informattiile privind e procedura de atribuire a
contractului;

Art. 3 - Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de servicii:

a) nediscriminarea - respectiv asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru ca
orice operator economic, indiferent de nationalitate, de forma de organizare sau proprietate, sa poata
participa la procedura de atribuire si sa aiba sansa de a deveni contractant;

b) tratamentul egal - respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie si a criteriilor
pentru atribuire astfel incat orice prestator de servicii sa aiba sanse egale de a i se atribui contractul de
servicii;

c) recunoasterea reciproca - respectiv acceptarea serviciilor, lucrarilor oferite in mod licit pe piata
Uniunii Europene, a diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de autoritatile competente din alte
state precum si a specificatiilor tehnice echivalente cu cele solicitate la nivel national;

d) transparenta - respectiv punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor referitoare la
aplicarea procedurii de atribuire;

e) proportionalitatea — respectiv asigurarea corelatiei intre necesitatile autoritatii contractante,
obiectul contractului de servicii si cerintele solicitate a fi indeplinite;

f) asumarea raspunderii - respectiv determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor persoanelor
implicate in procesul de achizitie publica, urmarindu-se asigurarea profesionalismului, impartialitatii si

independentei deciziilor adoptate pe parcursul derularii acestui proces.

CAP Il Etapele procedurii
in cazulin care valoarea estimata a contractului ce urmeazi a fi atribuit este mai mica de 270.000 lei

fara TVA, etapele achizitiei sunt:

a. referatul de necesitate privind achizitia/nota de fundamentare;

b. invitatia la ofertare, daca e cazul

c. ofertade pret

d. contract/facturd/comanda.

e. Notificare offine pe baza de factura/contract/comanda.

Daca Invitatia de participare are valoarea estimata a contractului ce urmeaza a fi atribuit mai mare de

270.000 lei fara TVA atunci:

Art.4 - Etapele procedurii stabilite prin prezentele norme sunt urmatoarele:
a) Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei;

b) Elaborarea invitatiei de participare si caietului de sarcini;

¢) Publicitatea invitatiei de participare;



d) Raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

e) Primirea ofertelor;

f) Desemnarea Comisiei de evaluare;

g) Evaluarea ofertelor;

h) Atribuirea contractului/Anularea procedurii de atribuire;

Subcapitolul l1l. 1- Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei

Art.5 — Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii pentru
asigurarea bunei desfasurarii a activitatii autoritatii contractante percum si a valorii estimate a contractului
de servicii ce urmeaza a fi atribuit.

Art. 6 — Realizarea activitatilor prevazute la art.5 se concretizeaza prin intocmirea dupa caz, de catre
compartimentul de specialitate, personalul cu responsabilitati a urmatoarelor documente:

a) Nota de fundamentare

b) Nota justificativa privind estimarea valorii achizitiei publice, alegerea procedurii si a criteriului de atribuire
Subcapitolul Ill.2 - Elaborarea invitatiei de participare si caietului de sarcini

Art. 7- Elaborarea invitatiei de participare are ca scop stabilirea de catre autoritatea contractanta a
cerintelor privind eligibilitatea, forma de Tnregistrare a ofertantilor si capacitatea acestora de a indeplini
obligatiile contractuale, stabilirea regurilor ce trebuie respectate pe parcursul desfasurarii procedurii,
stabilirea calendarului de aplicare a procedurii precum in invitatia de participare se vor stabili cerintele
privind nivelul minim calitativ si cantitativ al serviciilor necesare a fi prestate, precum si specificatiile de
natura tehnica.

Art.8 - Invitatia de participare va contine cel putin urmatoarele elemente:
a) Datele de identificare ale autoritatii contractante;

b) Sursa de finantare a achizitiei;

¢) Calendarul de aplicare a procedurii respectiv: data limita pentru solicitarea clarificarilor; data limita de
raspuns la clarificari, data si ora limita de depunere a ofertelor, daca este cazul;

d) Cerintele privind eligibilitatea si inregistrarea ofertantilor, daca este cazul ;

e) Cerintele minime privind capacitatea tehnica si capacitatea economico-financiara, in masura in care se
solicita;

f) Criteriile de calificare in masura in care se solicita;

g) Modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare;

h) Perioada solicitata pentru valabilitatea ofertelor;

1) Criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei castigatoare;

j) Modul de comunicare.
Subcapitolul Il1.3 - Publicitatea procedurii

Art. 9 - Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de catre autoritatea contractanta a transparentei
atribuirii contractelor de servicii prin informarea prestatorilor, in calitate de potentiali ofertanti, cu privire la
organizarea de catre aceasta a unei proceduri de atribuire a unor astfel de contracte.



Art. 10 - Publicitatea procedurii se realizeaza de catre autoritatea contractanta cu minimum 5 zile lucratoare
fnainte de termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor, prin Publicarea Invitatiei de participare in
cazulin care valoarea estimata a contractului ce urmeaza a fi atribuit este mai mare de 270.000 lei fara TVA.

Art.11 - In situatia in care publicitatea se realizeaza prin modalitatea prevazuta la art.10 lit.b, invitatia de

participare va fi publica pe site-ul primariei Comunei Ostrov.

Subcapitolul 11l.4 - Raspunsuri la clarificarile solicitate de ofertanti
Art. 12 - Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind invitatia de participare
si/sau caietul de sarcini.

Art.13 - Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde ih mod clar, complet si fara ambiguitati cat mai
repede posibil, la orice clarificare solicitata, pentru o perioada care nu trebuie sa depaseasca, de regula, 3
zile de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic.

Subcapitolul 111.5 - Primirea ofertelor

Art.14 - Primirea ofertelor are ca scop asigurarea inregistrarii ca ofertanti, la procedura de atribuire
organizata de autoritatea contractanta, a operatorilor economici care depun oferta in termenul limita stabilit
in Invitatia de participare.

Art.15 - Operatorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limita pentru depunere,
stabilite in caietul de sarcini si in Invitatia de participare.

Art.16 - Oferta depusa la o alta adresa decat cea stabilitd sau dupa expirarea datei limita pentru depunere
se returneaza nedeschisa.

Subcapitolul Ill.6 Desemnarea comisiei de evaluare

Art. 17 - (1) Odata cu initierea aplicarii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se va
constitui o comisie de evaluare formata din 3 membri permanenti si 1 membru de rezerva.

Presedintele comisiei se desemneaza dintre membrii acesteia.
(2) Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) deschiderea ofertelor;
b) verificarea indeplinirii de catre ofertanti a cerintelor peivind eligibilitatea si inregistrarea, prevazute in

caietul de sarcini;

c) verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al moduluiin care acestea
corespund cerintelor minime din caietul de sarcini;

d) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere alincadrarii in fondurile
care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica;

e) stabilirea ofertelor care indeplinesc conditiile pentru a fi respinse;

f) stabilirea ofertelor admisibile;
g)aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in caietul de sarcini si stabilirea ofertelor
castigatoare;

h)in cazurijustificate, elaborarea unui propuneri de anulare a procedurii de atibuire conform prezentelor
norme;



1) elaborarea raportului procedurii de atribuire, astfel cum este acesta prevazut in prezentele norme.

Art. 18 - Pe parcursul desfasurarii intregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a pastra
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.

Art. 19 - (1) Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe proprie raspundere o Declaratie de
confidentialitate si impartialitate si prin care confirma, totodata, ca nu se afla in niciuna din situatiile
urmatoare:

a) este sof sau ruda pana la gradul al treilea inclusiv ori afin pana la gradul al treilea, cu vreunul dintre
ofertanti;

b) n ultimii trei ani a avut contracte de munca sau de colaborare cu unul dintre ofertanti sau a facut
parte din consiliul de administratie al acestora sau din orice alt organ dae conducere sau de administratie
al acestora;

c) detine parti sociale sau actiuni din capitalul social subscris al unuia dintre ofertanti.
(2) Declaratia prevazuta la alin.(1) trebuie semnata inainte de inceperea sedintei de deschidere.

(3) In cazulin care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constata ca se afld in una sau mai
multe din situatiile prevazute la alin.(1), atunci acesta are obligatia de a solicita nlocuirea sa din
componenta comisiei respective.

Subcapitolul Ill.7 Atribuirea contractului/Anularea procedurii de atribuire

Art 20. - (1) Comisia in urma finalizarii evaluarii ofertelor, va intocmii un proces verbal de evaluare in care va
consemna procesul de evaluare a ofertelor, eventualele solicitari de clarificari adresate ofertantilor,
evaluarea raspunsurilor date de acestia. Desemnarea castigatorului se va face dintre ofertantii care au
prezentat oferte admisibile/conforme in urma aplicarii criteriului de atribuire.

2) in baza procesului verbal de desemnare a castigatorului, comisia va face comunicarile privind
rezultatul procesului de evaluare, si va invita operatorul economic desemnat castigator la semnarea
contractului. Comunicarile privind rezultatul procedurii vor fi facute cu toti participanti la procedura.

3) Operatorii economici nemultumiti de procesul de evaluare vor putea face contestatie la instantele
judecatoresti competente, in termen de 3 zile de la comunicarea rezultatului evaluarii.

(4) In cazul in care operatorul economic desemnat castigator nu se prezinta la semnarea contractului in
termenul stabilit de comisie, autoritatea contractanta are dreptul de a semna contractul cu ofertantul clasat
pe locul al doilea.

Art. 21 - Autoritatea contractanta are obligatia de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului
de servicii Th urméatoarele cazuri:

a) daca nu a fost depusa nicio oferta;

b) daca toate ofertele depuse au fost respinse;

c) daca este imposibild incheierea contractului de servicii.

Subcapitolul I11.8 Procesul verbal final

Art.22-Procesulverbalfinal se elaboreaza inainte de incheierea contractului de servicii si cuprinde cel putin
urmatoarele elemente:
a) denumirea achizitie si codul CPV;

b) obiectul contractului de servicii;



¢) denumirea/numele ofertantilor participanti la procedura;

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

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

CAP IV Evaluarea ofertelor

Art. 23 - La sedintele comisie de evaluare, in scopul analizarii in detaliu a ofertelor depuse, au dreptul de a
participa numai membrii acesteia si expertul extern cooptat daca este cazul.

Art. 24 - (1) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punct de
vedere al criteriilor de calificare, al elementelor tehnice propuse, cat si din punct de vedere al aspectelor
financiare pe care le implica.

) Propunerea tehnica trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de sarcini;

3) Propunerea financiara trebuie sa se incadreze in limita fondurilor care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de servicii necesar a fi atribuit.

CAP. V Reguli generale de participare
Art. 25 - Orice persoana fizica sau juridica care doreste sa participe si indeplineste conditiile stabilite prin

invitatia de participare are dreptul de a participa, in conditiile prevazute in invitatia de participare lansat de
autoritatea contractanta pentru atribuirea contractului de servicii.
CAP. VI Evitarea situatiilor de concurenta neloiala

Art. 26 - Pe parcursul deruldrii procedurii de atribuire a contractului de servicii, autoritatea contractanta si
comisia va luatoate masurile legale necesare pentru a combate aparitia eventualelor situatii de concurenta
neloiala sau conflict de interese si orice alte fapte considerate contraventii ori infractiuni potrivit legii. n
masura in care aceste situatii se produc se vor lua toate masurile legale pentru contracararea lor.

CAP. VIl Continutul ofertelor

Art. 27 In vederea participarii la procedura de atribuire, fiecare ofertant va depune o singura oferta care s

contina:

- Documentele solicitate prin invitatia la ofertare;

- Propunerea tehnica ca si raspuns la caietul de sarcini;
- Propunerea financiara;

- Formularele standard solicitate de autoritatea contractanta.

CAP. VIl Criteriu de atribuire

Art 28 Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase autoritatea contractanta utilizeaza criteriul de
atribuire ,cel mai bun raport calitate pret” in conformitate cu prevederile art 187 alin. 3 lit. c) din Legea 98/2016
privind achizitiile publice.

CAP. IX Eligibilitatea si inregistrarea

Art. 29 - Va fi exclus din procedura pentru atribuirea contractului de servicii orice ofertant/candidat care se

afla in una din urmatoarele situatii:

a) estein stare de faliment orilichidare, afacerile ii sunt conduse de un administrator judiciar sau activitatile
sale comerciale sunt suspendate ori fac obiectul unui aranjament cu creditorii sau este intr-o situatie
similara cu cele anterioare, reglementata prin lege;

b) prezinta informatii false sau nu prezinta informatiile solicitate de catre autoritatea contractanta.



CAP. X Elaborarea si inregistrarea ofertei
Art. 30 - (1) Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile mentionate in invitatia
de participare si caietul de sarcini.

) Oferta are caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului pe toata perioada derularii
achizitiei publice, ofertantul avand obligatia de a exprima in oferta pretul in lei, pret care va ramane
neschimbat pe toata perioada desfasurarii procedurii de achizitie publica.

3) Ofertantul care nu respecta cerintele din invitatia la ofertare sau caietul de sarcini va fi descalificat
de catre autoritatea contractanta.

CAP. XI Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

Art. 29 - (1) Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau de a-si retrage oferta numai inainte de data limita
stabilita pentru depunerea ofertei.

) Ofertantul nu are dreptul de a-si retrage sau de a-si modifica oferta dupa expirarea datei limita pentru
depunerea ofertei.
3) Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabila pe toata perioada de valabilitate stabilita de

catre autoritatea contractanta.

CAP. XIl Etapa de finalizare a contractului de servicii
Art. 30 - (1) Etapa de finalizare a contractului de servicii: incheierea procedurii se produce atunci cand

comisia de evaluare intocmeste procesul verbal final si face cunoscute datele selectiei de oferte in
comunicarile adresate ofertantilor; intocmirea dosarului de achizitie publica.

(2) Procedura pentru atribuirea contractului de servicii se poate desfasura si daca se primeste o singura
oferta care corespunde cerintelor din documentatia de atribuire.

CAP. Xlll Constituirea dosarului de achizitie publica

Art. 31 - Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice, care trebuie sa
cuprinde cel putin urmatoarele documente:

a. referatul de necesitate privind achizitia de servicii/nota de fundamentare;

b. invitatia la ofertare;

c. caietul de sarcini, daca este cazul;

d. ordinul/dispozitia/decizia de numire a comisiei de evaluare, daca este cazul;

e. declaratiile de confidentialitate si impartialitat, daca este cazul;

f. procesele verbale prin care s-a facut evaluarea ofertelor, daca este cazul;
g. comunicarile intocmite de catre comisia de evaluare cu privire la rezultatul procedurii;

h. contractul de servicii.

CAP. XIV Circuitul documentelor si semnaturile compartimentelor de specialitate

Art. 32 - Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor care constituie
dosarul achizitiei publice.

Art. 33 - Referatul de necesitate privind achizitia de servicii/nota de fundamentare este intocmit/a de
personalul de specialitate, avizat/a de CFPP si aprobat/a de ordonatorul principal de credite.



Art. 34 - Nota justificativa privind estimarea valorii achizitiei publice, alegerea procedurii si a criteriului de
atribuire este intocmita de persoana responsabila pe achizitii publice, vizata de CFPP si aprobata de
ordonatorul principal de credite.

Art. 35 - Procesul verbal final este intocmit de membrii Comisie de evaluare si aprobat de presedinte.

Art. 36 — Contractul de servicii incheiat cu persoana fizica sau juridica a carei oferta a fost acceptata este
intocmit de persoana responsabild de contract, persoana desemnata sa puna viza CFPP si aprobat de
ordonatorul principal de credite.

CAP. XV Dispozitii finale

Art. 38 - Prezentele proceduri proprii pot fi completate, modificate sau abrogate de catre ordonatorul

principal de credite al Comunei Ostrov.
Art. 39 - Prezentele proceduri proprii privind atribuirea contractelor de servicii intra in vigoare la data

aprobarii de catre ordonatorul principal de credite a Comunei Ostrov.

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL,



