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Introducere

Prezenta procedurd se aplica in vederea atribuirii contractelor de achizitie publicd/ acordurilor-
cadru care privesc achizitii publice ce au ca obiect servicii sociale i alte servicii specifice a cdror
valoare estimata este mai mica decat pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. ¢)
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Atribuirea contractelor de achizitie publica/ acordurilor-cadru care privesc achizitii publice ce au
ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice a cdror valoare estimata este mai mica decat
pragurile corespunzatoare prevazute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice se face cu respectarea urmatoarelor principii:

e nediscriminarea:

e tratamentul egal:

® recunoasterea reciproca:
e ransparenta:

e proportionalitatea:

e asumarea raspunderii.




Baza legali

Reglementiri internationale:

- Directiva 2014/ 24/ UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 februarie 2014 privind
achizitii publice si de abrogare a Directivei 2004/ 18/CE:

- Regulamentul (CE) NR.213/2008 al Comisiei din 28 noiembric 2007 de modificare a
Regulamentului (CE) nr. 21952002 al Parlamentului European si al Consiliului privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si
2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste procedurile de
achizitii publice. in ceea ce priveste revizuirea CPV.

Legislatia primari:

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Legislatia secundari:

- Hotararea Guvernului nr. 3952016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Alte documente (legislatie tertiard). inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

=

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale Nr.2Voluntari:

- Regulamentul intern;

b=

- Decizii interne ale conducerii cu referire la activitatile specifice achizitiilor publice:

- Notificarile ANAP.

Scopul procedurii

Prezenta procedurd interna are drept scop stabilirea regulilor potrivit carora sunt atribuite
contractele/acordurile - cadru avand ca obiect prestarea de servicii sociale si alte servicii
specifice a cdror valoare estimatd este mai micd decat pragurile corespunzatoare previzute la art.
7alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Scopul prezentei proceduri consta in realizarea unui document de programare. evidenta si control
privind achizitiile unor astfel de servicii. intrucat si pentru aceste contracte. care reprezintd o
exceptie de la aplicarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice. sunt cheltuiti bani publici.




-

Prezenta procedura va asigura existenta unei documentatii adecvate derularii activitatii pentru
atribuirea i derularea contractelor’ acordurilor-cadru de achizitie publica si care au ca obiect
prestarea de servicii din categoria celor incluse in Anexa nr. 2.

Se urmdreste a se stabili un set unitar de reguli in vederea atribuirii acestor contracte/
acordurilor-cadru de achizitie publica de catre Scolii Gimnaziale Nr.2- Voluntari. in calitate de
autoritate contractanta.

Se stabileste modalitatea de colaborare si comunicare intre persoanele implicate in desfasurarea
activitatii de achizitii publice.

De asemenea. are ca finalitate stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea. avizarea si
aprobarea documentelor aferente acestei activitdti. cu respectarea normelor legale in vigoare in
domeniul achizitiilor publice.

Etape procedurale

1. Stabilivrea necesitatii

1.1. Scopul stabilirii necesititii

Activitatea de stabilire a necesitatii se realizeaza in vederea determindrii cantitatilor necesare. a
valorii estimate a contractului/acordului — cadru ce urmeaza a fi atribuit si identificarii codurilor
CPV aferente obiectului contractului.

in acest scop se va intocmi o nota justificativa care. pe langa calcularea valorii estimate a
contractului/acordului — cadru. va contine detalierea codurilor CPV si pentru eventualele servicii
conexe. justificarea alegerii modalitatii de atribuire a contractului in cauza. alegerea criteriilor de
calificare. alegerea criteriului de atribuire/factorilor de evaluare. precum si alegerea anumitor
specificatii tehnice sau restrictii constructive sau conditii contractuale.

1.2. Responsabilitdfi

o Responsabil Responsabil
Activitate pons o i Document rezultat
elaborare aprobare
i Compartiment Direct
; s irector
specializat/
Elaborarea notei justificative Furnizor de Contabil Sef - Nota justificativa
servicii
auxiliare
2. Elaborarea documentatiei pentru selectarea ofertei cistigitoare
2.1 Scopul efabordrii documentatiei pentru selectarea ofertei cistigitoare




Activitatea de elaborare a documentatiei pentru selectarea ofertei cagtigtoare are drept scop
stabilirea:

39

cerintelor privind eligibilitatea ofertantului. precum si a capacitatii acestuia de a indeplini

obligatiile contractuale:
regulilor ce trebuie respectate pe parcursul desfasuririi selectiei de oferte:
calendarului selectiei ofertei castigatoare:

cerintelor privind nivelul calitativ al serviciilor ce urmeaza a fi prestate.

Informatii  cuprinse in  documentaria pentru selectarea

castigiafoare

Documentatia pentru selectarea ofertei castigatoare va contine urmatoarele elemente:

2.3

Date de identificare ale persoanei juridice care atribuie contractul de servicii:

Sursa de tinantare:

ofertel

Date referitoare la desfasurarea selectiei de oferte (data limita pentru solicitarea
clarificarilor. data limitd de raspuns la clarificari. data limita de depunere a ofertelor. data

la care vor fi deschide ofertele):

Cerintele de eligibilitate precum si cele privind capacitatea de a indeplini obligatiile

contractuale pe care trebuie sa le indeplineasca operatorul economic ofertant:

Cerintele privind nivelul calitativ al serviciilor ce urmeaza a fi prestate:
Cerintele formale si de prezentare a ofertei:
Modelul de contract/acord — cadru:

Modul de solutionare a contestatiilor.

Responsabilititi

Activitate

Responsabil Responsabil Document
elaborare aprobare rezultat

- Serviciul Financiar-
Contabil, Juridic si

Stabilirea cerintelor privind .
. . ! pre Resurse Umane £ ! Caiet de
nivelul calitativ al serviciilor ce Directoi :
- ' sarcini
urmeaza a fi prestate - Compartimentul
|
- i
- . ' Model de
- Stabilirea modelului de contract/ . : . . ;
Serviciul Financiar Director | contract/ |

R —

acord-cadru ! I
‘ ' acord-cadru |

i




e S—

— St e T—————
' Stabilirea cerintelor privind | : 1 I s
‘ o ! P! . | Compartiment e I Cerinte de
- eligibilitatea ofertantilor si | s . , - - s if
; . | specializat/ Furnizor | Director | eligibilitate si
; capacitatea acestora de a CE g 9 , | "
' % . . de servicii auxiliare , | capacitate
fL indeplini contractul f ;

- — — - ! 1
’f Stabilirea cerintelor formale de Compartiment g | R

s - » i . |
i prezentare a ofertelor, specializat/ Furizor | Director ; T —
oo . it | €

; calendarul selectiei de oferte. de servicii auxiliare 5

3. Solicitarea ofertelor

3.1. Scopul solicitirii de oferte

Activitatea de solicitare a ofertelor are drept scop informarea prestatorilor de servicii care fac
obiectul contractului/ acordului-cadru. potentiali ofertanti. cu privire la intentia de a organiza o
procedura de selectie de oferte. precum si la modul de atribuire a contractului/acordului - cadru.

3.2, Informatiile puse la dispozitia potentialilor ofertanti
Informatiile ce se vor pune la dispozitia potentialilor ofertanti in cadrul invitatiei de participare
sunt urmatoarele:

® denumirea. adresa. numarul de telefon si de fax. adresa de e-mail ale autoritatii

contractante;

¢ tipul de contract si. daca este cazul. se precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un acord-
cadru:

® denumirea serviciilor care urmeaza si fie prestate si codul/codurile CPV:

* valoarea estimata:

® sursa de finantare:

® termenul-limita de primire a ofertelor:

® adresa la care se transmit ofertele:

* limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele:

® perioada de timp in care ofertantul trebuie si isi men{ind oferta valabila:

® criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru.

* alte informatii pe care achizitorul le considera relevante pentru atribuirea si/sau indeplinirea

contractului.

Invitatiei de participare va fi insotita de documentatia de selectare a ofertei castigatoare care
cuprinde urmatoarele documente:

e caiet de sarcini;

® modele de formulare:

® model de contract acord-cadru.




Solicitarea ofertelor se va realiza prin publicarea pe site-ul propriu al  Scolii Gimnaziale Nr.2
Voluntari a unei invitatii de participare referitoare la organizarea selectiei de oferte.

Invitatia de participare privind organizarea selectiei de oferte va cuprinde elementele esentiale
privind modalitatea de atribuire a contractului acordului — cadru. cum ar fi: datele de contact ale
persoanei juridice care atribuie contractul/acordul-cadru. obiectul contractului/acordului — cadru,
valoarea estimatd. data si ora limita de depunere a ofertelor. locul unde pot fi gdsite informatii cu
privire la modalitatea de atribuire a contractului acordul-cadru, precum si modul de accesare a
documentatiei pentru selectarea ofertei castigatoare.

Modalitatile de comunicare: publicare pe pagina de internet a Scolii Gimnaziale Nr.2 Voluntari.

Pe pagina de internet vor fi publicate. alaturi de invitatia de participare privind organizarea
selectiei de oferte si documentatia de selectare a ofertei castigatoare.

[nvitatia de participare se va transmite cu cel putin 10 zile inainte de termenul [Imita pentry
: b ! | s i

depunerea ofertelor

3.4, Responsabilititi

‘ S Responsabil Responsabil Document
Activitate
| elaborare | aprobare rezultat
|
i Compartiment
; specializat Invitatie de
Elaborarea materialelor de pec 2 s
. Furnizor de Director participare la
informare s s S
servicii selectia de oferte
auxiliare
Compartiment
. : ; specializat/ Invitatie de
Publicarea pe pagina de internet : . )
i . Furnizor de Director participare la
a achizitorului i | L .
servicii ; | selectia de oferte
i auxiliare |
[ !

4. Primivea ofertelor

4.1. Scopul primirii ofertelor

Activitatea de primire a ofertelor are drept scop inregistrare
selectie a operatorilor economici care depun ofert
documentatia pentru selectarea ofertei castigatoare si in anuntul publicitar.

a ca ofertanti la procedura interna de
a in termenul limita stabilit de achizitor in




rertantiion

3 -
( ( pentru mnregistrares otet

Te s | AL

Pentru ca operatorii economici care doresc si depund oferte si fie inregistrati ca ofertanti. acestia
trebuie sa depuna oferta pana la data si ora limitd de depunere a acestora si la adresa specificata.
asa cum prevede documentatia pentru selectarea ofertei castigatoare.

Ofertelor care sunt intarziate se resping si se returneaza nedeschise.

<

4.3, Respoasabilitati

T :
- Responsabil Responsabil Document
> Activitate
elaborare aprobare ; rezultat
i a . s . Nr. de
- Inregistrarea ofertelor primite Secretariat - . G
: inregistrare
Respingerea ofertelor care nu au Adresele de
fost depuse pini la data si ora - returnare a
. iy 6 Comisia de .
limitd asa cum s-a precizat in saleies - ofertelor
. electar Faif= e
documentatia pentru selectarea Intarziate
| ofertei castigitoare respinse
{ 1 1

Stabilirea comisiei pentru selectarea ofertei castigitoare

‘N

h

L. Scopul stabilirii comisiei pentru selectarea ofertei cistigitoare

Aceastd activitate are drept scop desemnarea persoanelor care vor realiza verificarea eligibilitatii
si a capacitdtii ofertantilor de a derula contractual si vor evalua ofertele in vederea stabilirii
ofertei cagtigatoare.

5.2. Componenta comisiei pentru sefectarea oferrei cistigitoare

Comisia pentru selectarea ofertei castigatoare va fi compusa din 3 membri votanti. Unul dintre
membri va fi presedintele comisici. avand atributii de organizare a sedintei/sedintelor de
selectare a ofertei castigatoare.

5.3. Responsabilitati

3o Responsabil Responsabil | Document N
Activitate |
elaborare aprobare i rezultat
Compartiment [
=g . o specializat/ ’ Decizie privind
Numirea comisiei pentru . : 2dr,
' S Furnizor de | Director | constituirea
selectarea ofertei cistigitoare | N i f b |
servicii | comisiei
auxiliare | i
E leclaraiilor d ? | *
| SEFISAnES Coe "m.t!' o 3 Fiecare | Nunecesita | Declaratiile de |
- confidentialitate si impartialitate ' membrunumit | aprobare | confidentialitate

- de citre membrii comisiei pentru ; : ]

\
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selectarea ofertei cistigatoare ; i - si impartialitate |
L - Paili. SR (PRSSREICS S U SO i ’
6. Selectarea ofertei cistigitoare

6.1. Scopul selectirii ofertei cistigitoare

Activitatea de selectare a ofertei castigitoare are drept scop identificarea celei mai bune oferte
din punct de vedere al raportului calitate — pret si atribuirea contractului de servicii prestatorului
care a prezentat oferta respectiva si indeplineste ceringele privind eligibilitatea si capacitatea de a
indeplini contractual.
6.2. Modalitatea de realizare a selectarii
Selectarea se va realiza in 4 pasi. dupd cum urmeaza:

* verificarea documentelor depuse de ofertanti in vederea stabilirii eligibilitatii si

capacitatii acestora de a indeplini contractul:
e verificarea conformitatii ofertelor cu cerintele caietului de sarcini:
* realizarea clasamentului in functie de preful ofertat:

e stabilirea castigatorului.

Nota: [n vederea asigurarii unei transparente ridicate. achi=itorul poate decide organizarea
unei sedinte pentru deschiderea ofertelor depuse la care sd participe reprezentanti imputernicifi

ai ofertantilor.

Motive de respingere:

 ofertantul nu indeplineste una sau mai multe dintre criteriile de calificare stabilite in
invitatia de participare:

* oferta constituie o alternativa la prevederile caietului de sarcini. alternativa care nu poate
fi luatd in considerare deoarece in anuntul de participare nu este precizatd in mod explicit
posibilitatea depunerii unor oferte alternative. iar respectiva oferta alternativa. nu respecta
cerinfele minime prevazute in caietul de sarcini:

e oferta nu asigurd respectarea reglementarilor obligatorii referitoare la conditiile specifice
de munca si de protectie a muncii. atunci cand aceasta cerinta este formulatd in conditiile
art. 51 alin. (2) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

* pretul. fard TVA. inclus in propunerea financiara depaseste valoarea estimata comunicata
prin invitatia de participare;

* oferta are un pref neobisnuit de scazut pentru ceea ce urmeaza a fi prestat. astfel incat nu
se poate asigura indeplinirea contractului la parametrii cantitativi si calitativi solicitati
prin caietul de sarcini:

* oferta este depusi cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin. (1) lit. d) si e) din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice. raportat la data-limita stabilita pentru depunerea
cererilor de participare/ofertelor si/sau oricand pe parcursul evaluarii acestora:

e ofertantul refuza sa prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei:




* oferta nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini:

e oferta contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit
autoritatea contractanta in cadrul documentatiei de selectare a ofertei castigdtoare. care
sunt in mod evident dezavantajoase pentru aceasta din urma. iar ofertantul. desi a fost
informat cu privire la respectiva situatie. nu accepta renuntarea la clauzele respective:

* contine in cadrul propunerii financiare preturi care nu sunt rezultatul liberei concurente si
care nu pot fi justificate;

® propunerea financiard nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea
conduce la executarea defectuoasi a contractului. sau constituie o abatere de la legislatia
incidenta. alta decat cea in domeniul achizitiilor publice:

® in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a prevazut defalcarea pe loturi. oferta
este prezentatd fird a se realiza distinctia pe loturile ofertate. din acest motiv devenind
imposibila aplicarea criteriului de atribuire pentru fiecare lot in parte.

Atribuirea contractului/acordului — cadru:

¢ contractul se poate atribui numai ofertantului a cirei ofertd a fost desemnata castigatoare:

* acordul-cadru se poate incheia cu un singur ofertant. acela a carui oferta a fost desemnata
castigatoare. sau cu mai multi ofertanti. in ordinea stabilitd in clasamentul rezultat ca
urmare a procesului de selectare. Numarul operatorilor economici cu care se poate
incheia acordul-cadru se stabileste de citre achizitor inainte de demarare procedurii si se
anunta prin intermediul invitatiei si a documentatiei pentru selectarea ofertei cagtigatoare.
Numarul operatorilor economici cu care se incheie acordul cadru poate f1 si 2. in cazul in
care nu au fost depuse mai mult de 2 oferte sau. desi au fost depuse mai multe oferte.
numai 2 au fost admisibile.

Nota: Oferta admisibila este acea ofertd care nu a fost respinsa pe baza motivelor de respingere
emumerate mai sus.

6.3. Anularvea procedurii de selectare

Procedura se poate anula in urmatoarele conditii:
a) dacd nu a fost depusi nicio ofertd sau daca nu a fost depusa nicio ofertd admisibila:

b) daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform
de abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare:

¢) daca incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este imposibila
incheierea contractului:

d) daci contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui ofertd a fost stabilita castigatoare din
cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla intr-o situagie de for{a majora sau in imposibilitatea
fortuitd de a executa contractul si nu exista o oferta clasati pe locul 2 admisibila.
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7. Comunicarea rezultatului

sk

Activitatea de comunicare a rezultatului are drept scop informarea ofertantilor la procedura de

Scopul comunicarii rezultatului

selectare a ofertei cagtigatoare privind decizia luata de citre comisia de selectare.

7.2 Informartiile care se fac publice

Se fac publice urmatoarele informatii:

clasamentul ofertantilor:

ofertantului/ofertantilor castigator/castigatori se informeaza cu privire la acceptarea
ofertei/ofertelor prezentate:;

ofertantilor care au fost respinsi. motivele concrete care au stat la baza deciziei de
respingere. detaliindu-se argumentele in temeiul cirora oferta a fost considerata
inadmisibila. indeosebi elementele ofertei care nu au corespuns cerintelor de functionare
si performanta prevazute in caietul de sarcini:

ofertantilor a caror oferta nu a fost declarata castigatoare. desi admisibila. caracteristicile
si avantajele relative ale ofertei/ofertelor cagtigdtoare in raport cu oferta sa. numele
ofertantului caruia urmeaza sa i se atribuie contractul de achizitie publica sau. dupa caz.
ale ofertantilor cu care urmeazi sa se incheie un acord-cadru:

fiecarui operator economic data-limita pana la care au dreptul de a depune contestatie:

in cazul anularii procedurii. motivul acestei decizii.
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Nota: Procesul verbal de evaluare si selectic se face public numai in wima depunerii la sediul
entitalii contractante « wnei solicitari scrise.

Achizitorul are dreptul de a nu comunica anumite informatii din cele mentionate mai sus. dar
numai in situatia in care divulgarea acestora ar conduce la neaplicarea unei prevederi legale, ar
constitui un obstacol in aplicarea unei prevederi legale sau ar fi contrara interesului public sau ar
prejudicia interesele comerciale legitime ale operatorilor economici. publici sau privati. sau ar
prejudicia concurenta loiala dintre acestia.

7.3, Modalititile de comunicare

Modul de comunicare se va stabilj prin documentatia pentru selectarea ofertei castigatoare.

robarea raportului

ransmiterea comunicirilor se va realiza in cel mult trei zile lucritoare de Ia a
selectiei

Modalitatile de comunicare sunt:

* Transmitere prin e-mail si/sau fax citre operatorii economici participanti:

* Publicare pe pagina de internet a Scolii Gimnaziale Nr.2- Voluntari numai a clasamentului.

7.4. Responsabilititi
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8. Solutionarea contestatiilor

8.1. Scopul solutionarii contestatiilor
Activitatea de solutionare a contestaiilor are drept scop luarea masurilor de remediere in cazul
lezarii intereselor ofertantilor.
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5.2, Responsubiliti

Contestatiile se pot depune in maxin 3 zile de la primirea instiintarilor de catre ofertanti

asupra rezultatului procedurii speciale. la sediul autoritatii contractante din Oras Voluntari.
B-dul Dunarii nr.31. judetul Ilfov.

Contestatiile privind documentatia pentru selectarea oferte; castigatoare se pot depune in ma i
> zile de la postarea documentatiei de atribuire pe site-ul Scolii Gimnaziale nr.2 -Voluntari. Ia
sediul autoritaii contractante din Oras Voluntari. B-dul Dunarij nr.51. judetul Ilfov.

B. Semnarea contractului‘acordului-cadry

Y.1. Scopul semuirii contractului acordului-cadru

Activitatea de semnare a contractului acordului-cadru are drept scop acceptarea clauzelor de
catre parti si realizarea obiectului acestuia.

9.2. Responsabiliriti
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10. Pastrarea documentelor

Documentele rezultate in urma aplicarii procedurii interne se pastreaza in concordanta cu
procedurile de pastrare a documentelor cel putin 5 ani sau atdta timp cat contractual/ acordul —
cadru produce efecte.

Dosarul va cuprinde cel putin urmatoarele documente:
- referatul de necesitate:

- nota justificativa:

- invitatia de participare:

- documentatia pentru selectarea ofertei cagtigatoare. inclusiv clarificarile solicitate de ofertanti si
raspunsurile aferente transmise de Scolii Gimnaziale Nr.2- Voluntari;

- decizia de numire a comisiei de selectare:

- declaratiile de confidentialitate si impartialitate:

- formularele de oferta depuse in cadrul procedurii:

- procesele-verbale de evaluare si selectie:

- clarificarile si/sau completarile solicitate ofertantilor de catre comisia de selectare Si
raspunsurile aferente acestora:

- raportul de selectare:

- dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii:

- contractul’ acordul-cadru de prestari servicii si. dupd caz. actele aditionale.




