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\ APROBAT
\

Nr. 3444/20.09.2023 PRIMAR

NORMA PROCEDURALA INTERNA

pentru atribuirea contractelor de achizitie publica de servicii de catering

Baza legala:

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAP.1

Scop. Principii

ART. 1
Prezenta normé procedurala internd, are drept scop stabilirea cadrului general pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd de servicii de catering, efectuate de catre Primiria Comunei Mihai
Bravu, judetul Giurgiu, a caror valoare depaseste pragul de 270.120,00 lei fira TVA si este mai mica
de 3.636.150,00 lei fara TVA, conformitate cu art. 101 alin (2) din HG 395/2016.
In cazul in care valoarea serviciilor de catering, prevazute in anexa 2, este sub pragul de
270.120,00 lei fard TVA, acestea se vor achizitiona direct in conformitate cu prevederile art. 43 din

HG 395/2016.

ART.2
Principiile care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica sunt cele prevazute la art.

2 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare.
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CAP. 11
Definitii

ART. 3
In sensul prezentelor norme procedurale interne, urmitorii termeni se definesc astfel:
a) achizitie publica - dobéndirea, definitiva sau temporara, de citre o persoand juridicd, definitd ca
autoritate contractantd, a unor servicii, prin atribuirea unui contract de achizitie publicd;

b) autoritate contractantd — persoana juridica ce atribuie contractul de prestari de servicii dintre cele
mentionate in Anexa 2 din Legea nr. 98/2016, a céror valoare depaseste pragul de 270.120,00 lei fara
TVA si este mai mica de 3.636.150,00 lei fara TVA, in urma aplicdrii procedurii previzute in
prezentele norme procedurale interne;

¢) prestator de servicii - persoana juridica ce asigura servicii de catering;

d) contract de achizitie publica - contract, incheiat in forma scrisa, intre autoritatea contractantd si
prestator;

e) operator economic - ofertantul care participa la procedura si céruia i se poate atribui contractul de
achizitie publica in urma aplicarii procedurii prevazute in prezentele norme procedurale interne;

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

g) ofertant - oricare prestator care furnizeazd pachetul de servicii solicitat si care a depus oferta;

h) ofertd - documentatie care cuprinde propunerea tehnici, propunerea financiara si orice formulare
sau documente solicitate in documentatia de atribuire;

i) garantie pentru participare - depozit valoric, titluri de credit sau alte forme de garantie acceptate
de catre autoritatea contractanta, puse la dispozifia autoritafii contractante de catre ofertant, inainte de
deschiderea ofertei;

j) cdi de atac - contestaiile sau actiunile in justifie impotriva unor acte sau decizii invocate ca
nelegale si prin care se solicitd suspendarea, corectarea, repetarea, revocarea, modificarea sau anularea
unui act, a unei decizii sau a unei proceduri aplicate de citre autoritatea contractanta;

k) zi - zi calendaristica.
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CAP. 111

Procedura

ART. 4
(1) Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica o selectie interni de oferte, respectiv procedeul prin
care solicitd oferte de pref prin intermediul unui anunt de participare, iar orice prestator interesat are
dreptul de a depune oferta.
(2) Aceasta procedura presupune:

a) publicarea Anuntului de participare pe site-ul propriu al autorititii contractante;

b) publicarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica de servicii, care va
cuprinde: caietul de sarcini, modele de formulare.

¢) intocmirea si transmiterea rdspunsurilor la intrebarile formulate de citre prestatorii interesati, in
vederea clarificdrii unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire;

e) primirea si inregistrarea pachetelor (coletelor) sigilate, care contin ofertele si documentele
insotitoare;

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

g) comunicarea cétre tofi ofertantii a rezultatului procedurii simplificate a contractului de achizitie
publica;

h) incheierea contractului de achizitie publica.

CAP. IV

Transparenta Anuntului de participare

ART. 5

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica Anuntul de participare cu cel putin 3 zile inainte
de data limitd de depunere a ofertelor, contindnd in principal, dar fird a se limita la acestea,
urmdtoarele informatii:

- durata sau termenul-limita de prestare a serviciilor;

- criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica;

- data-limita pentru depunerea ofertelor;

- adresa la care trebuic transmise/depuse ofertele;

- alte informatii, daci este cazul
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CAP. V

Data-limita pentru depunerea ofertelor

ART. 6

(1) Autoritatea contractantd arc obligatia de a stabili si de a include in anuntul de participare la
selectia de oferte data-limita pentru depunerea ofertelor.

(2) Data-limita stabilitd pentru depunerea ofertelor nu trebuie sa fie mai devreme de 3 zile de la data

publicarii anuntului de participare.

ART. 7
Autoritatea contractantd are dreptul de a prelungi perioada stabilitd ca datd-limitd pentru depunerea

ofertelor.

CAP. VI

Participarea la procedura

ART. 8 Orice prestator care furnizeaza pachetul de servicii solicitat, are dreptul de a depune oferta,
in conditiile prezentelor norme procedurale interne, la selectia interna de oferte si de a participa, printr-
un reprezentat imputernicit, la sedinta de deschidere a ofertelor depuse pentru atribuirea contractului

de achizitie publica de servicii.

ART.9

(1) Numarul de prestatori care au dreptul de a depune oferta este nelimitat.

(2) Mai multi operatori economici au dreptul de a se asocia cu scopul de a depune candidatura sau
oferta comuna, fiard a fi obligati sd isi legalizeze din punct de vedere formal asocierea.

(3) Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ca asocierea sa fie legalizatd numai in cazul in
care oferta comuna este declarata castigatoare si numai daca o astfel de masurd reprezintd o conditie
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) si depuna candidatura/oferta individuala si o altd candidaturd/ofertd comuna;
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¢) sa depuna oferta individuala si sa fie nominalizat ca subcontractant in cadrul unei alte oferte.

ART.10
Autoritatea contractantd are obligatia de a face cunoscute prestatorilor toate informatiile referitoare

la documentele pe care acestia trebuie sa le prezinte.

ART.11
Autoritatea contractantd are dreptul de a solicita oricdrui prestator sd prezinte documente
edificatoare care sd dovedeascd o forma de inregistrare ca persoand juridicd, In conformitate cu

prevederile legale din Romania.

CAP.VII Documentatia de atribuire.

Continutul documentatiei de atribuire

ART.12

Autoritatea contractantd are obligatia de a asigura intocmirea documentatiei de atribuire, care

trebuie sd cuprinda cel putin:

a) Anuntul de participare, care va cuprinde, fara a se limita la acestea, informatii generale privind
autoritatea contractanti, in special cu privire la adresa - inclusiv telefon, fax, e-mail, persoane de
contact, mijloace de comunicare, instructiuni privind data-limitd care trebuie respectate i
formalitdti care trebuie indeplinite in legatura cu participarea la procedura de selecfie internd de
oferte, cerintele minime de calificare, precum si documentele care urmeaza sa fie prezentate de
ofertanti pentru dovedirea indeplinirii criteriilor de calificare si selectie;

b) caietul de sarcini (in functie de complexitatea serviciilor ce urmeaza a fi atribuite) cuprinzand

specificatiile si cerintele tehnice solicitate pentru prestarea serviciilor;

¢) instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a ofertei;

d) informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei

castigatoare.
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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 scris, clarificdri despre elementele
cuprinse in aceasta.

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a transmite raspuns la orice solicitare de clarificari, intr-
o perioadd care nu trebuie sa depaseasca, de reguld, 1 zi lucrdtoare de la primirea unei astfel de
solicitari din partea operatorului economic, dar numai acelor solicitari primite cu cel pufin 2 zile
inainte de data-limitd pentru depunerea ofertelor.

(3) In cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util, punind
astfel autoritatea contractanta in imposibilitate de a respecta termenul previzut la alin. (2), aceasta din
urmd are totusi obligatia de a raspunde la solicitarea de clarificare in masura in care perioada necesara
pentru elaborarea si transmiterea raspunsului face posibild primirea acestuia de catre operatorii

economici inainte de data limitd de depunere a ofertelor.

ART.14
(1) Autoritatea contractanta are dreptul de a completa, din proprie inifiativa, in vederea clarificrii,

documentatia de atribuire.

CAP.IX Elaborarea, prezentarea si evaluarea ofertei

ART.15

Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire.

ART.16
Oferta are caracter ferm si obligatoriu, din punctul de vedere al continutului, pe toatd perioada de
valabilitate stabilita de catre autoritatea contractanta si trebuie sd fie semnata si stampilata pe fiecare

pagind, pe propria raspundere, de catre ofertant sau de cétre o persoand imputernicita legal de acesta.
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CAP.XI Comisia de evaluare

ART.17

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a constitui o comisie de evaluare care rdspunde de
urmatoarele activitati:

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

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre 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 caietul de sarcini;
d) stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadrarii ofertelor
respective in aceasta categorie;

(2) Comisia de evaluare va fi formata din cel pufin 3 membri cu pregatire profesionald si experienta
relevanta.

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

CAP.XII Deschiderea si evaluarea ofertelor
ART.18

(1) Comisia de evaluare are obligatia de a deschide ofertele la data si in locul indicate n invitatia de
participare.

(2) Orice reprezentant al ofertantilor care au depus oferta are dreptul de a fi prezent la sedinfa 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 singurd motivatie absenta de
la deschidere a ofertantului care a depus oferta respectiva.

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

(5) Comisia de evaluare va respinge in cadrul sedintei de deschidere toate ofertele care nu sunt insofite
de dovada constituirii garantiei de participare, dacd aceasta a fost solicitata, precum si toate ofertele

depuse la altd adresa sau dupa termenul-limita stabilit in documentatia de atribuire.



JUDETUL GIURGIU
COMUNA MIHAI BRAVU

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 legdtura cu procesul de atribuire a

contractului de achizitie publica.

ART. 20

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

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

a) denumirea ofertantilor;

b) modificarile si retragerile de oferte;

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

d) elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv tariful;

€) orice alte detalii §i precizari pe care comisia de evaluare le considera necesare;

f) toate documentele/formularele 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 sa includa

informatiile prevazute la alin. (2) si care urmeaza sa fie semnat atat de membrii comisiei, cat si de

reprezentantii ofertantilor care sunt prezenti la deschiderea ofertelor.

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

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

(6) Dupa verificarea indeplinirii cerintelor minime privind capacitatea tehnicd si capacitatea
economico-financiard, comisia de evaluare stabileste ofertantii calificati si, dacd este cazul, pe cei

exclusi.
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ART.21

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

(2) In cazul ofertantilor a caror oferta nu a fost declaratd cistigitoare, comunicarea trebuie si
precizeze motivul pentru care a fost respinsa, precum si cdile de atac impotriva deciziei comisiei.

(3) In cazul ofertantului/ofertantilor castigator/castigitori, comunicarea trebuie si precizeze faptul
cd oferta acestuia/ acestora a fost declarata castigatoare si cd acesta/acestia va/vor fi invitat/invitati In
vederea incheierii contractului de achizitie publicd dupa expirarea perioadei legale prevazute pentru

depunerea de contestatii.

ART.22

In cazul in care, dupa evaluarea ofertelor si stabilirea operatorului/operatorilor economici cagtigator/
castigatori, membrii comisiei de evaluare constatd cid nu s-a acoperit necesarul solicitat inifial,
autoritatea contractanta are dreptul de a completa necesarul printr-o solicitare de suplimentare facutd

ofertantului/ofertantilor declarat/declarati castigator/castigatori.

CAP.XIII Criteriul pentru atribuirea contractului de achizitie publica

ART.23
(1) Autoritatea contractantd are obligatia sa precizeze in invitagia de participare criteriul pe baza
caruia se atribuie contractul, iar acesta poate fi:
2 Pretul cel mai scazut;
- Costul cel mai scazut;
- Cel mai bun raport calitate-pre;

- Cel mai bun raport calitate-cost.

(2) Odata cu mentionarea criteriului de atribuire, dacd este cazul, autoritatea contractantd va
mentiona si factorii de evaluare, formule sau algoritmi de calcul ce vor fi utilizati la stabilirea

clasamentulul final al ofertelor depuse.
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(3) Oferta/Ofertele castigitoare va/vor fi stabilitd/stabilite in ordinea crescdtoare a valorilor
financiare propuse in oferte sau descrescitoare a punctajului stabilit in urma aplicarii formulelor

algoritmului de calcul.

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

stabilit in documentatie.

CAP. XIV Forme de comunicare

ART. 25
(1) Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenca trebuie sd se transmité sub
forma de document scris.

(2) Orice document scris trebuic finregistrat in momentul transmiterii si al primirii.

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

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

a) prin e-mail;

b) prin posta

CAP.XV Anularea selectiei interne de oferte si a atribuirii contractului de achizitie publica

ART.26

Autoritatea contractanti are dreptul de a anula selectia interna de oferte si atribuirea contractului de
achizitie publici numai dacd ia aceasta decizie inainte de data transmiterii comunicarii privind
rezultatul selectiei ofertelor si numai in urmatoarele circumstante:

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

b) au fost prezentate numai oferte necorespunzatoare, respectiv oferte care:

- sunt depuse dupa data-limitd de depunere a ofertelor;

- nu au fost elaborate si prezentate in concordanti cu cerintele din documentatia de atribuire;
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- contin propuneri referitoare la clauzele contractuale, propuneri care sunt in mod evident

dezavantajoase pentru autoritatea contractanta;

ART.27
Decizia de anulare nu creeaza vreo obligatie autoritd{ii contractante fata de participantii la selectia
de oferte, cu exceptia returndrii garantiei pentru participare, dacd aceasta a fost solicitatd in

documentatia de atribuire.

ART.28
Autoritatea contractantd are obligatia de a comunica, in scris, tuturor participantilor atit hotararea

luata, cét incetarea obligatiilor pe care acestia si le-au creat prin depunerea de oferte.
CAP. XVI Incheierea, indeplinirea si finalizarea contractului de achizitie publica

ART.29

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizifie publici cu
ofertantul/ofertantii ale carui/caror ofertd/oferte au fost stabilitd/stabilite ca fiind castigatoare de catre
comisia de evaluare.
(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie publica in perioada de
valabilitate a ofertelor.
(3) Fara a fi incalcate prevederile alin. (2), autoritatea contractantd are obligatia de a incheia
contractul de achizitie publicd dupa data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicérii procedurii

respective, dar nu inainte de expirarea perioadei legale pentru depunerea eventualelor contestatii.
ART.30

In cazul nerespectirii obligatiilor contractuale de citre una dintre parti, partea lezata are dreptul de a

cere rezilierea contractului de achizitie publicd si de a pretinde plata de despadgubiri potrivit legii.

11
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CAP.XVII Dosarul achizitiei publice

ART. 31
(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice.
(2) Dosarul achizifiei publice trebuie si cuprinda cel putin urmatoarele documente:
a) referatul de necesitate;
b) documentatia de atribuire;
¢) procesul-verbal de deschidere a ofertelor;
d) raportul procedurii de atribuire(daca este cazul);
e) comunicdrile rezultatului procedurii aplicate;
e) contractul de achizitie publicd semnat;

f) anuntul de atribuire (daca este cazul).

ART. 32
Dosarul achizitiei publice se pastreaza de citre autoritatea contractanta atat timp cét contractul de
achizitie publica produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizérii contractului

respectiv.

CAP.XVIII Caide atac.

Dispozitii generale privind utilizarea cailor de atac

ART. 33 Orice persoani juridicd ce are un interes legitim in legatura cu un act sau cu o decizie
emisd de comisia de evaluare a ofertelor si care suferd, risca sd sufere ori a suferit un prejudiciu, ca o
consecinga directd a acelui act, are dreptul de a utiliza caile de atac prevazute de prezentele norme

procedurale interne.

ART. 34
(1) Forma de atac pe cale administrativa a actelor i deciziilor nelegale care determina incalcarea

prevederilor prezentelor norme procedurale interne este contestafia.
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(2) Contestatiile privind procedura de atribuire a contractelor de servicii din categoria celor incluse

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

CAP. XIX

ART. 35

In ceea ce priveste atribuirea contractelor de achizitie publicd de servicii, dintre cele mentionate in
anexa nr. 2 la Legea 98/2016 a céror valoare nu depaseste pragul de 270.120,00 lei fard TVA, achizitia

se va realiza direct, cu respectarea principiilor previzute la art. 2 din Legea 98/2016.

CAP. XX

ART. 36

in cazul in care, in urma aplicarii selectiei de oferte, nu a fost depusa nicio ofertd sau au fost depuse
numai oferte inacceptabile sau neconforme, autoritatea contractanta va realiza achizitia prin negociere
directd cu operatorii economici identificati care pot presta serviciile stabilite prin documentele

achizitiei.
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