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L. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri proprii il constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice/acordurilor cadru privind servicii din anexa 2 - servicii postale si de
curierat/Servicii de pazi. a ciror valoare estimati este mai mici decit pragurile corespunzitoare
prevazute la art. 7 alin. (1) lit. d) coroborat cu art. 68. alin. (1), lit. h) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Autoritatea contractanii aplicd prezenta proceduri ori de céte ori intentioneaza si atribuje
contracte de achizitie publici/acord cadru ce privesc achizitii publice ce au ca obiect servicii postale
si de curierat/Servicii de paza previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, a céror valoare estimati este maj mica decat pragul corespunzator prevazut la art. 7 alin. (D)
lit. d) din aceeasi Lege.

22. In aplicarea prezeniei proceduri, autoritatea contractanta va asigura cu prioritate respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica/acord cadru, previzute la art. 2
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si anume:

(1) nediscriminarea:

(2) tratamentul egal;

(3) recunoasterea reci proca;

(4) transparenta;

(5) proportionalitatea:

3. Documente de referinti

3.1. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare
(denumita in continuare. generic, ,Lege™);

3.2. Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziie publicd/acordului cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare:

3.3. Legea nr. 101/2016 cu modificirile si completirile ulterioare

3.4. Alte acte normative specifice (a se vedea http://anap.gov.ro/web ).

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:
In sensul prezentei proceduri (ce reglementeaza procedura proprie), termenii si expresiile de mai jos
au urmatoarele semnificatii:

Abatere profesionali: Orice comportament culpabil care afecteaza credibilitatea profesionali a
operatorului economic in cauzi, cum ar fi incélcari ale drepturilor de proprietate intelectual3,
savérsite cu intentie sau din culpa grava, inclusiv incalcari ale normelor de deontologie in sensul strict
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al profesiei careia ii aparfine acest operator.

Achizitie sau achizitie publica: Achizitia de lucrari. de produse sau de servicii. prin intermediul unui
contract de achizitie publici. de catre una ori mai multe autorititi contractante, de la operatori
economici. desemnati de catre acestea, indiferent daci lucrarile. produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public.

Autoritate contractanta:

a) autoritatile si institutiile publice centrale sau locale. precum si structurile din componenta acestora
care au delegatd calitatea de ordonator de credite si care au stabilite competente in domeniul
achizitiilor publice:

b) organismele de drept public:

¢) asocierile care cuprind, cel putin. o autoritate contractanta. dintre cele prevazute la lit. a) sau b).

Contract de achizitie publici: Contractul cu tithy oneros. asimilat, potrivit legii. actului
administrativ. incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe
autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucriri. furnizarea de produse sau prestarea de
servicii.

Contract de achizitie publica de servicii: Contractul de achizitie nublica care are ca obiect prestarea
de servicii

Acord — cadru: Acordul incheiat in forma scrisd intre una sau mai multe autoritdti contractante si
unul ori mai multi operatori eonomici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneazd contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumitd perioadd, in
special in ceea ce priveste pretul si dupa caz cantitatile avute in vedere.

Contractant: Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica.

CPV: Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE)V
ar. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV).

Document al achizitiei: Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice document
suplimentar emis de autoritatea contractantd sau la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori
stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire.

DUAE: Documentul unic de achizitie european furnizat in format electronic prin utilizarea formatului
standard stabilit de Comisia Europeand, constand in declaratia pe propria raspundere a operatorului
economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare si selectie.

Documentatia de atribuire: Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte
informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completd, corecta si explicita
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cu privire la ceringe sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare a
procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile ori documentul descriptiv, conditiile contractuale
propuse, formatele de prezentare a documentelor de citre candidati-ofertanti, informatiile privind
obligatiile generale aplicabile.

Ofertant: Orice operator economic care a depus o ofertd, in cadrul unei proceduri de atribuire
(inclusiv in cazul procesului de realizare a unei achizitii directe).

Oferta: Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja, din punct de
vedere juridic, intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde: propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentagia de atribuire.

Oferti alternativi: Oferta care respecta cerintele minime si eventualele cerinte specifice, previzute
in documentele achizitiei, dar cars propune o solutie diferita, intr-o masuri mai mare sau mai mic.

Operator economic: Orice persoani fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat sau grup
ori asociere de astfel de persoane care ofera, in mod licit, pe piatd. executarea de lucriri si/sau a unei
construcii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii. inclusiy orice asociere temporard, formati
intre doud ori mai multe dintre aceste entitati.

Sistemul electronic de achizitii publice (SICAP - SEAP): Sistemul informatic de utilitate publica,
accesibil prin internet la o adresi dedicatd, utilizat in scopul aplicarii, prin mijloace electronice, a
procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel national.

Specificatii tehnice: Cerinte. prescriptii, caracteristici de natura tehnicd, ce permit fiecirui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris in mod obiectiv. intr-o manierd corespunzatoare indeplinirii
necesitatii autoritatii concractante.

Persoane cu functii de decizie: Conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor decizionale
ale autoritatii contractante ce au legdtura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din
cadrul autoritigii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfisurarea
procedurii de atribuire

Zile: Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres, cd sunt zile lucritoare.
Termenul exprimat in zile incepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se
incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului. Daca ultima zi a unui termen exprimat
altfel decdt in ore este 0 zi de sirbitoare legald, o duminicd sau o simbata, termenul se incheie la
expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucritoare:

4.2. Abrevieri:

AC - Autoritate contractanta

CPV - Nomenclatorul de referingd in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE)
nr. 2.195/2002 al Parlameniului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 - Vocabularul
comun privind achizitiile publice (CPV)
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DA — Documentatia de atribuire

INCD URBAN-INCERC - Institutul National de Cercetare-Dezvoltare in Constructii, Urbanism si
Dezvoltare Teritoriala Durabila URBAN-INCERC:

DG - Director General

DTPA — Directia Tehnica Patrimoniu si Administrare

CAPM - Compartiment Achizitii Publice si Marketing

CIAT - Compartiment Infrastructurd, Administrare si IT

DJRU - Directia Juridica si Resurse Umane

DE - Directia Economica

CFC - Compartiment Financiar Contabilitate;

Lege - Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare

HG - Hotirarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilo
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

PAAP - Programul anual al achizitiilor publice

ANAP - Agentia Nationald pentru Achizitii Publice

C.N.S.C. - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

in conformitate cu art. 68 alin. (2) lit. b) din Legea 98/2016. atribuirea contractelor/acordurilor cadru
care au ca obiect servicii postale si de curierat sau servicii de paza cu o valoare estimata fard TVA
mai mica decat pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege. se face in baza unei proceduri
proprii. Aceastd procedurd va fi pusa la dispozitia operatorilor economici in vederea cunoasterii
cadrului legal de desfisurare a procedurii de achizitie.

5.1.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Principalele etape ale procesului de achizitie pentru atribuirea contractelor/acordurilor cadru care ai
ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice - servicii postale si de curierat sau servicii de paza -,
cu o valoare estimata fird TVA mai micd decat pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) lit. d) din Lege,
sunt:

e Etapa de planificare/pregitire a procedurii
- identificarea necesitatilor:
- elaborare referate de necesitate:
- intocmirea documentatiei de atribuire si a documentelor suport;
- aprobarea documentatiei de atribuire si a documentelor suport.

e Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract/acord-cadru
- publicare:
- deschidere;
- evaluare:
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- atribuire.
¢ Etapa post atribuire contract/acord-cadru
- eXecutarea $i monitorizarea implementarii contractului/acordului-cadru;
- modificare contract:
5.2. Documente utilizate

Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin procedura operationali

Referatul de necesitate:

DUAE (format editabil):

Strategia de contractare;

Declaratie contorm art. 21. alin 3 lit. a) din HG 395/2016 privind persoanele ce detin functii
de decizie care sunt implicate in desfisurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta
rezultatul acesteia in cadrul autoritatii contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare
din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de identificare ale
acestora;

Documentatia de atribuire: Instructiunile citre ofertanti, Caietul de sarcini, Modele de
formulare si Proiect contract/acord cadru

Anuntul de participare (se publica pe site-ul INCD URBAN-INCERC)

Adresa raspuns pentru clarificari solicitate (daca este cazul)

Referat de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor

Notd justificativa exper(i cooptati (daca este cazul)

Dispozitie comisie de evaluare (copie)

Declaraii de confidentialitate si impartialitate

Formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire

DUAE si documentele de calificare. atunci cand acestea au fost solicitate

Proces-verbal de deschidere/descarcare a ofertelor

Procese-verbale intermediare

Raportul procedurii de atribuire

Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire

Anunt de atribuire (completat electronic in SICAP-SEAP si publicat pe site-ul INCD
URBAN-INCERC)

Contract de achizitie publica/Acord cadru

Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea/neindeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

INCD
activita
dar sie

URBAN-INCERC va asigura elementele de logisticd prin: spatiu pentru desfisurarea
{il, birouri, scaune. calculatoare, retea, linii internet si telefonie, imprimante, consumabile etc.,
lemente de alti naturi.
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5.3.2. Resurse umane
Resursele umane sunt reprezentate de personalul din cadrul INCD URBAN-INCERC care este
implicat, prin atributiile/sarcinile de serviciu. in realizarea activitatii procedurate.

5.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare se referd la prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare
(achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii
serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea
respectiva, precum si a utilitatilor necesare desfasurarii activitatii in bune conditii).

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Masuri organizatorice

Sprijinul CAPM din partea celorlalte directii/compartimente/departamente privind realizarea
achizitiilor publice din cadrul INCD URBAN-INCERC., astfel:

Celelalte directii/departamente/compartimente din cadrul INCD IJRBAN-INCERC au obligatia de a
sprijini activitatea CAPM in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei, aceasta
realizindu-se. intr-o enumerare enuntiativa, prin:

a) transmiterea referatelor de necesitate, privind necesititile de servicii si valoarea estimata a acestora
— CIAT:

b) transmiterea specificatiilor tehnice pentru serviciile solicitate - CIAT:

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate. transmiterea de informatii cu privire
la preful unitar/total. actualizat al respectivelor necesitati. in urma unei cercetdri de piatd sau pe baza
istorica (valori din achizitiile anterioare. actualizate cu factorul de inflatie) — unde este posibil -
CIAT:

d) avizarea proiectului de contract de achizitie publicd/acord cadru — DIRU:

¢) participarea unuia sau mai multor reprezentanti ai com partimentului care solicitd efectuarea
achizitiei in cadrul comisiei/comisiilor de evaluare a ofertelor - CIAT;

f) informarea justificatd cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia contractelor, care_
cuprinde cauza si oportunitatea modificarilor propuse - CIAT:

g) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale, la
solicitarea operatorului economic, in conditiile legii - CIAT.

5.4.2. Etapele realizarii achizitiei
A. Etapa de planificare a achizitiei
A.1. Etapa de planificare a achizitiei debuteaza cu identificarea necesititilor si elaborarea referatului
de necesitate si se incheie cu aprobarea de citre INCD URBAN-INCERC a strategiei de contractare
si a documentatiei de atribuire. Pregitirea procesului de realizare a achizitiei, trebuie sd ia in
considerare elemente, precum:

a) necesitatea achiziiei (identificarea reald si corectd a necesitatii);

b) oportunitatea achizitiei (ce {ine de urgenta achizitiei publice. de etapa in care este obligatorie

de realizat, pentru a raspunde unei necesitdti punctuale identificate, cu minimum de costuri);

¢) asigurarea resurselor ce pot fi disponibilizate:
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d) existenta potentialilor ofertanti pe piati (in vederea satisfacerii necesitatii identificate cu
resursele ce pot fi disponibilizate).
Stabilirea necesititii efectusrii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii pentru
asigurarea bunei desfisuriri a activitdtii autorititii contractante precum si a valorii estimate a
acordului cadru/contractelor ce urmeazs a fi atribuite.
Realizarea activitagilor precizaie mai sus se concretizeazi prin intocmirea de ciire personalul cu
responsabilitati in acest sens a urmitoarelor documente:
- Referat de necesitate claborat de CIA ¥
- Documentatia de atribuire elaborati de CAPM
- Caietul de sarcini elaborat de CAPM
(1) Referatul de necesitate are ca scop determinarea necesarului de servicii, sau alte activitati pentru
asigurarea bunei desfisuriri a activitdtii din cadrul INCD URBAN-INCERC. [nainte de initierea
oricarei achizitii, Ciat identifica necesitatea, prin elaborarea referatuluj de necesitate,
(2) Cuprinsul referatului de necesiiate. Referatul de necesitate este documentul intern care se
regaseste in dosarul achizitie publice si cuprinde:
a) necesitatea de servicii sau alte activitati;
b) justificarea necesiatii (oportunitatea achizitiei);
¢) pretul unitar/total fira TVA al serviciilor, in urma unei cercetiri de piald/pe bazi istorici
(atunci cdnd nu este posibila efectuarea unei cercetiri de piata):
d) aspecte tehnico-economice (atunci cand este posibil);
€) propuneri pentru lotizarea serviciilor. daca este cazul.
(3) Avizarea, aprobarea si repartizarea referatului de necesitate.
Dupa verificarea cu privire la:
a) diviziunea bugetara si incadrarea in limitele fondurilor bugetare — DE:
b) incadrarea in pragurile stabilite la art. 7 alin (1) din Legea nr. 98/2016 pentru
contractele/acordurile cadru de achizitie publicd de servicii sociale si alte servicii specifice,
prevazute in anexa nr.2 din Legea 98/2016 - CAPM;
este transmis spre aprobare Directorului General al INCD URBAN-INCERC.
Dupi aprobare, referatul de necesitate este transmis cdtre CAPM in vederea repartizarii catre una
dintre persoancle cu atributii in realizarea achizitiei (intocmirea documentatiei de atribuire si a
documentelor suport).
(4) Completarea/modificarea/amilarea referatului de necesitate. Ori de cite ori este necesar, referatul
de necesitate poate fi completat/modificat in urmatoarele condiii:
a) completarea/modificarea si se realizeze inainte de inifierea achizitiei, cu luarea in considerare,
daca este cazul, a timpului necesar modificirii PAAP-ului, si aprobarii acestora:
b) CAPM si fie notificat in tmp util, astfel incat si poatd intreprinde toate diligentele necesare
realizarii achizitiei.
¢) In cazul anularii aciizitiei si/sau In cazul in care necesitatea serviciilor solicitate nu maij este de
actualitate, referatul de necesitate se returneazd CIAT.

A.2. Estimarea valorii achizitiei.

(1) Strategia de contractare:

Procedura proprie ca modalitate de achizitie este reglementati de prevederile art. 68 alin (2) litera h)
10
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din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
Pentru a putea organiza propria procedurd. valoarea estimata fara TVA. trebuie sa fie mai mica decat
pragul previzut la art. 7 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 98/2016.

Strategia de contractare. este documentul fiecarei achizitii si se supune spre avizare DE. respectiv
spre aprobare. Directorului General al INCD URBAN-INCERC.

(2) Principii generale de estimare:

a) Momentul estimarii. Estimarea se efectueaza inainte de initierea achizitiei, astfel incat sa fie
valabils la momentul initierii acesteia $i sa {ina cont de bugetul aprobat, conform PAAP:

b) Criteriul general de estimare. Modalitatea de achizitic se alege in functie de valoarea estimatd a
serviciilor:

- care sunt considerate similare. ori
- care se adreseazd operatorilor economici ce desfasoara constant activititi intr-o piata de profil
relevanta. pe care AC intentioneaza sa le atribuie in cursul unui an bugetar.

¢) Corespondenta cu codul/codurile CPV. Obiectul achizitiei publice se pune in corespondenta cu
codul/codurile CPV care il descriu cit mai exact, relevanta fiind activitatea ce caracterizeaza
obiectul principal al contractului.

d) Valoarea totala de platd. fara TVA. Estimarea se calcuieaza in functie de valoarea totald de
plata, fird TVA. luandu-se in considerare orice forme de optiuni si prelungiri ale contractului, care
vor fi mentionate. in mod explicit. si in documentele achizitiei.

e) Subevaluarea valorii estimaie. Estimarea se realizeaza fira vtilizarea de metode de calcul, care
i conduca la o subevaluare a valorii estimate a achizitiei. cu scopul de a evita aplicarea
procedurilor de atribuire previzute de Legea nr. 98/2016 si/sau de a eluda acele prevederi ale legii
care instituie obligatii in raport cu anumite praguri valorice.

/) Divizarea contractului de achizitie publicd. AC are obligatia de a nu diviza contractul de
achizitie publica in mai multe contracte distincte. de valoare mai mica, cu scopul de a evita aplicarea
procedurilor de atribuire reglementate de Lege.

g) Impartirea pe loturi. Atunci cand atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor cadru,
se realizeaza pe loturi separate, valoarea estimatd se determind luandu-se in considerare valoarea
globald estimata a tuturor loturilor. In cazul in care nu se recurge la atribuirea contractului pe loturi,
justificarea acestei decizii se realizeaza prin strategia de contractare.

(3) Metode de calcul ce pot fi utilizate in realizarea estimdrii:
a) preturi de catalog (catalogul electronic de la adresa www.e-licitatie.ro):
b) cercetare de piaté (pretul piefei):

¢) pe baza istorica (valori din achizitiile anterioare, actualizate cu factorul de inflatie).

(4) Importanfa determindrii corecle d valorii estimate. Determinarea corecta a valorii estimate a
achizitiei are importantd privind:

a) stabilirea modalitatii de achizitie:

b) situatia prefului aparent neobisnuit de scazut sau care depiseste valoarea estimata etc.
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Totodata in cuprinsul strategiei de contractare AC va Justifica de ce. atunci cand intentioneazi si
atribuie contracte de achizitie publici/acorduri cadru ce privesc achizitii publice ce au ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 a ales ca si
procedura de atribuire — procedura proprie.

A.3. Comisia de evaluare
(1) Comisia de evaluare este formati din persoane cu atributii in realizarea achizitiilor publice din
cadrul CAPM si persoane din cadrul structurilor INCD URBAN-INCERC numiti prin Decizie a
Directorului General, in funciie de obiectul achizitiei:
(2) Membri de rezerva. In orice situatie. in componenta comisici de evaluare pot fi nominalizati
membri de rezerva. in cazul in care persoana care urmeazi si fie inlocuits nu are posibilitatea, din
motive obiective, de a-si indeplini atributiile, membrul de rezerva nominalizat urménd a-si exercita
atributiile pana la finalizarea achizitiei.
(3) Modul de lucru al comisiei de evaluare este stabilit de comun acord intre membrii acesteia
(individual/in sedinte comune). in functie de obiectul si complexitatea achizitiei. Presedintele
comisiei se desemneaza dintre membrii acesteia.
(4) Atributiile si obligatiile comisiei de evaluare

(4.1.) Comisia de evaiuare are urmatoarele atributii principale:

a) deschiderea ofertelor si, dupi caz. a altor documente care insotesc oferta;

b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare:

¢) verificarea conformititii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile din documentele
achizitiei;

d) verificarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformititii cu propunerile tehnice,
verificarea aritmetici. verificarea incadririi in fondurile alocate pentru indeplinirea contractului de
achizitie publica respectiv;

¢) verificarea incadrarii acestora in situatia privind preful aparent neobisnuit de scazut (daci este
cazul).

f) elaborarea solicitirilor de clarificiri si/sau completdri necesare in vederea evaluirii ofertelor;

g) stabilirea ofertelor inacceptabile/neconforme/neadecvate si a motivelor care stau la baza
incadrarii acestora in fiecare dintre aceste categorii: stabilirea ofertelor admisibile conf. art. 137 4)
din H.G. nr. 395/2016:

h) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost previzut in documentele achizitiei;

i) stabilirea ofertei castigatoare sau, dupa caz. formularea propunerii de anulare a achizitiei;

J) elaborarea proceselor verbale aferente fiecirei sedinte si a raportului procedurii de atribuire.
(4.2.) Pe parcusul destasurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare au obligatia de a
pastra confidentialitarea asupra continutului ofertelor. precum si asupra oricdror alte informatii
prezentate de citre ofertanti in procedura de atribuire.

(4.3.) Incalcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanctioneazi conform legii.

(4.4.) Cu excepiia sedintei de deschidere a ofertelor, la intrunirile comisiei de ¢valuare au dreptul de
a participa numai membrii acesteia.

(4.5.) Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a respecta regulile de evitare a conflictului de
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interese previzute in cap. Il sectiunea a-4-a din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
(4.6.) Membrii comisiei de evaluare semneazd o declaratie de confidentialitate si impartialitate pe
propria raspundere prin care se angajeazd sa pastreze confidentialitatea asupra continutului
ofertelor/oriciror alte informatii prezentate de citre ofertanti in procedura de atribuire §i prin care
confirma ci nu se afld intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese.
(4.7.) Declaratia de confidentialitate si impartialitate trebuic semnatd de membrii comisiei de
evaluare inainte de inceperea sedintei de deschidere si va contine urmatoarele date de identificare:
(a) numele si prenumele
(b) data si locul nasterii:
(c) domiciliul actual:
(d) codul numeric personal.
(4.8.) in cazul in czre unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constatd cé se afla intr-
situatie de conflict de interese. atunci acesta are obligatia de a solicita de indatd inlocuirea sa din
componenta comisiei respective cu o alta persoana.
(4.9.) Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate sutoritdtii contractante si de cétre terti.
(4.10.) In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii. autoritatea contractantd are obligatia de a
verifica cele semnalate si. daci este cazul. de a adopta masurile necesare pentru evitarea/remedierea
oricaror asnecte care pot determina aparitia unui conflict de interese.
(4.11.) In Instructiunile catre ofertanti, se va preciza numele persoanelor cu functii de decizie din
cadrul INCD URBAN-INCERC, implicate in procesul de realizare a achizitiei.

A.4. Elaborarea documentatiei de atribuire:
Autoritatea contractantii prin CAPM are obligatia de a asigura intocmirea documentatiei de atribuire.
Documentatia de atribuire va cuprinde urmitoarele:
a) DUAE si instructiuni cétre ofertanti;
b) caietul de <arcini (in baza caietului de sarcini transmis de CIAT):
¢) proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii:
d) formulare si modele de documente:
Documentatia de atribuire contine orice cerin{a, criteriu. regula si alte informatii necesare in vedere.
asigurdrii ofertantilor unei informari complete. corecte si explicite cu privire la modul de aplicare a
procedurii de atribuire.
(1) Instructiunile citre ofertanti contin detaliile referitoare la formalitatile ce trebuie indeplinite in
legatura cu procedura de atribuire in cauzd, modul in care operatorii economici trebuie s structureze
informatiile ce urmeazd a fi prezentate pentru a raspunde cerintelor din anuntul de participare
respectiv detalii procedurale cum ar fi precizari privind garantiile solicitate, modul in care trebuie
intocmite si structurate propunerea tehnicd si cea financiara. criteriul de atribuire ce urmeaza a fi
aplicat, precum si termencle procedurale ce trebuie respectate si ciile de atac ce pot fi utilizate.
Atunci cand modalitatea de atribuire se realizeaza prin incheierea unui acord-cadru, documentatia de
atribuire va contine si informatii privind:
o valoarea estimati. minima si maxima a acordului-cadru (dupi caz):
o numarul de ofertanti cu care urmeaza a se incheia acordul-cadru;
o durata acordului-cadru:
o daca contractele subsecvente urmeaza a se incheia prin reluarea/sau nu a
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competitiei:
o calendarul estimativ de atribuire a contractelor subsecvente.

(2) Caietul de sarcini contine in mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezintd cerinte,
prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce permit fiecirui serviciu si fie descris, in mod obiectiv,
astfel Incat si corespundi necesitatii autoritatii contractante. in cazul in care este necesara solicitarea
de cerinte referitoare la pregatirea profesionala a personalului acestea se vor solicita la nivelul
caietului de sarcini.

Caietul de sarcini coniine orice informatii sau cerinte necesare intocmirii de catre ofertanti a
propunerilor iehnice si calcularii valorilor propunerilor financiare.

Autoritatea contractantd va publica pe site-ul propriu (www.incd.ro), in format electronic intreaga
documentatie de atribuire.

In cazul in care, dupa publicarea unui anunt, intervin anumite modificari fata de informatiile deja
existente in acesta, autoritatea contractanti are obligatia de a transmite spre publicare un anunt de tip
eratd la anunful initiai, care trebuie si fie publicat nu mai tarziu de 3 zile lucritoare inainte de data
stabilitd pentru depunerea ofertelor.

B. Etapa de organizare a procedurii si atribuire contract/acord-cadru

B.1. Publicarea procedurii

B.1.1. Publicitatea procedurii.

(1) Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de citre autoritatea contractanti a transparentei
atribuirii acordurilor cadru/contractelor de achizitie publica. prin informarea operatorilor economici
interesati. cu privire 1a organizarea de catre autoritatea contractania a unei proceduri de atribuire a
unor acorduri cadru/contracte de achizitie publici ce au ca obiect servicii postale si de
curierat/servici de paza. prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

(2) Procedura se inifiuzd prin publicarea pe site-ul www.ined.ro, a unui anunf de participare, insotit
de documentatia de atribuire aferenia s1 de prezenta procedura.

(3) Anunqul de paiticipare va contine, cel putin urmacoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de email ale autoritatii contractante;

b) obiectul achizitiei denumirea serviciilor ce urmeazi s fie prestate (servicii postale si de
curierat sau servicii de pazi) si codul/codurile CPV:

¢) tipul de contract:

d) valoarea estimata;

€) necesarul de servicii (cantitatea) care trebuie prestate:

f) informatii privind loturile daca este cazul):

g) criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei castigatoare in vederea incheierii
acordului cadru/contractului de achizitie publica:

h) conditii de participare (Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, inclusiv cerintele
privind finscrierea in registrele profesionale sau comerciale. C apacitatea tehnicd si
profesionald):

i) tipul procedurii si informatii privind incheierea unui acord cadru:
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i) calendarul de aplicare a procedurii, respectiv: data limitd pentru solicitarea clarificarilor, data
limita de raspuns la clarificari (precum si modul de transmitere si publicare), data si ora limitd
de depunere a ofertelor, data deschiderii ofertelor. locul de deschidere a ofertelor etc.;

k) sursa de finantare:

I) modul de elaborare si de prezentare a propunerii financiare si tehnice:

m) adresa la care se transmit ofertele:

n) limba de redactare a ofertei:

0) perioada de timp in care ofertantul isi va mentine ofert valabila.

(4) Concomitent, INCD URBAN-INCERC in calitate de AC va putea publica in SICAP - SEAP pe
site-ul www.e-licitatie.ro la rubrica .,Publicitate Anunturi” un anunt publicitar in baza procedurii
proprii. in cuprinsul cdruia autoritatea contractantd va informa potentialii ofertanti despre intentiu—
acesteia de a achizitiona servicii prevazute in Anexa nr. 2 Ia Legea nr. 98/2016:

Anuntu! respectiv va cuprinde principalele informatii referitoare la achizitia in cauzd: totodatd in
cuprinsul anuntului publicat in SICAP-SEAP. autoritatea contractanid va preciza si modalitatea prin

care operatorii economici pot intra in posesia documentatiei de atribuire aferente.

B.1.2. Clarificiri inainte de data limitd de depunere a ofertelor si intocmirea si transmiterea
raspunsurilor la intrebérile formulate de cétre operatorii economici interesati, in vederea clarificarii
unor elemente cuprinse in documentatia de atribuire:

(1) Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de
atribuire. Solicitarile de clarificari privind documentatia de atribvire se transmit de cétre operatorii
economici autoritatii contractante prin email la adresa achizitii@ined.ro sau la Secretariatul INCD
URBAN-INCERC.

(2) AC va raspunde in a 2-a 7zi inaintea datei limitd de depunere a ofertelor tuturor solicitdrilor de
clarificare/informatiilor suplimentare adresate pana la termenul limita stabilit.

(3) AC are dreptul de a publica clarificari la documentatia de atribuire si din proprie initiativé, daca
acest fapt nu afecteaza participarea la procedura in cauza.

(4) Orice astfel de clarificare trebuie publicatd de cétre autoritatea contractantd pe site-ul propriu—
(www.ined.ro).

(5) AC are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip eratd pe site-ul propriu
(www.ined.ro). in cazul in care raspunsul la solicitérile de clarificiri modifica specificatiile tehnice
cuprinse in documentatia de atribuire.

(6) Raspunsurile la solicitarile de clarificari:

(a) - se elaboreaza de citre CAPM in cazul in care se referd la informatiile din Instructiunile catre
ofertanti.

- se elaboreazi de catre CAPM si CIAT in cazul in care se referd la specificatiile tehnice (caietul de
sarcini,

- se elaboreazi de citre CAPM si DJRU in cazul in care se referd la clauze contractuale,

si se semneazi de citre Directorul General INCD URBAN-INCERC

(b) se comunica in scris operatorilor economici, prin e-mail si/sau fax,

(c) se publica si pe site-ul propriu - www.incd.ro (rdspunsurile insotite de intrebarile aferente fara a
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dezvilui identitatea solicitantilor).

B.1.3. Oferta.
B.1.3.1. Elaborarea si prezentarea ofertei:

(1) Ofertantul elaboreazi oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire si indica,
motivat, in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din propunerea financiara
sunt confidentiale. clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuald, in baza
legislatiei aplicabile.

(2) Propunerea tehnicz se elaboreazi in concordantd cu cerintele cuprinse in caietul de sarcini in asa
fel incat si asigure furnizarea tuturor informatiilor necesare evaludrii tehnice.

(3) Propunerea financiara se elaboreazi in asa fel incat sa asigure furnizarea tuturor informatiilor
necesare evaluarii financiare.

(4) Oferta are un caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe toata perioada
de valabilitate stabilita de caie autoritatea contractanti $i trebuie sa fie numerotata, fiecare pagina,
de citre ofertant sau de ciitre o persoani im puternicita legal de acesta.

(5) Prestatorui are obligatia ae a depune oferta in forma stabilitd in documentaya de atribuire, la
adresa §1 pana la data i ora limita pentru depunere, stabilite in anuntul de participare/documentatia de
atribuire a achizitei si isi asuma riscurile transmiterii ofertei, inclusiv forja majora.

(6) Oferta care este depusd la o altd adresa decét cea stabiliti de citre auioricatea contractanti pe
calea documeiiatic: de atriouire/anungului de participare sau dupa expirarea datei-limit pentru
depunere va fi respinsd. urmand a se returna nedeschisa.

(7) Ofertantul are drepiul de a depune o singuré oferta, cu obligalia ca aceasta sd nu se abati de la
cerintele previzute in documentaiia de atribuire.

(8) Autoritatea contractania are obligajia de a pastra confidentialitatea asupra continutului ofertei,
precum si asupra oricarei informatii suplimentare solicitate ofertantului si a cdrei dezvialuire ar putea
sd aducd atingere drepiuiui ofertantului de a-gl proteja proprietatea intelectuald sau secretele
comerciale. In acest caz ofertantul indica, motivat, in cuprinsul ofertei care informatii din propunerea
tehnicd si/sau din propunerea financiard sunt confidentiale. clasificate sau sunt protejate de un drept
de proprictate intelectuala. in baza legislatiei aplicabile.

B.1.3.2. Depunerea ofertelor

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a stabili si de a include in anunul de
participare/documentatia de atribuire a achizitiei, data si ora limita pentru depunerea/transmiterea
ofertelor.

(2) Autoritatea contractanti are obligagia de a stabili perioada de depunere/transmitere a ofertelor in
iunctic de complexitatca contractului de achizitie publicd/acord cadru si de cerintele specifice, astfel
incét operatorii cconomici interesati s beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru
elaborarea ofertelor si pentru pregatirea documentelor de calificare. daca acestea sunt solicitate prin
documentatia de atribuire.

(3) Perioada minima intre data transmiterii anunjului de participare si data limitd de
depunere/transmitere a ofertelor este de 7 zile.

(4) Ofertele pot fi transmise prin postd, curierat sau depuse personal de cdtre potentialii ofertanti, la
secretariatul INCD URBAN-INCERC din Soseaua Pantelimon. nr. 266. sectorul 2, Bucuresti.
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(5) Oferta care este depusd/transmisd la o alid adresa decat cea stabilitd de catre autoritatea
contractanti in cuprinsul documentatiei de atribuire/anuntului de participare sau dupé expirarea datei-
limita nentru depunere/transmitere. va fi respinsa, urmand a se returna nedeschisa.

(6) Autoritatea contractanta arc dreptul de a prelungi prin publicarea unui anung de tip erata pe site-
ul propriu (www.ined.ro ). perioada stabilitd la punctul 3. in cazul in care raspunsul la solicitarile de
clarificari modificd specificatiile tehnice cuprinse in documentaiiz de atribuire.

B.1.3.3. Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

(1) Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau retrage oferta numai inainte de data si ora limita
stabilits de catre autoritatea contractantd pentru depunerea ofertei.

(2) Ofertantul nu are dreptul de a retrage sau de a modifica oferta dupa exnirarea datei si orei limitd
pentru depunerea ofertelor. sub sanctiunea excluderii acestuia de la procedura pentru atribuire:
acordului cadru/contractului de achizitie publica.

(3) Ofertantul are ob'*¢atia de a mentine oferta valabild pe toatd perioada de valabilitate stabilitd de
ciitre autoritatea contractanti pe calea anuntului de participare.

(4) Autoritatea contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor. in circumstante exceptionale,
inainte de expirarea perioadei de valabilitate a ofertei. prelungirea acestei perioade.

B.1.3.4. Evitarea con‘lictului de interese

Pe parcursul aplicirii procedurii de atribuire. autoritatea contractantd are obligatia de a lua toate
masurile necesare pentru a preveni. identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in scopul
evitdrii denaturirii concurentei si al asigurarii tratamentului egal pentru toti operatorii economici.

B.1.3.5.Criterii de calificare

AC va solicita doar cerinte privind:

a) Motive de excludere. in conformitate cu capitolul 1V. sectiunea a 6-a, paragraful 2 din Legea nr.
98/2016. art. 164-167.

b) Criterii privind capacitatea:
1) capacitatea de exercitare a activitatii profesionale:
2) canacitatea tehnica si profesionald — Experienta similard.

Pentru indeplinirea cerintelor de calificare ofertantii au dreptul de 2 depune DUAE. Documentele
justificative care probeaza indeplinirca celor asumate prin completarea DUAE urmeazd a fi
prezentate. la solicitarea autorittii contractante. doar de catre ofertantul clasat pe locul T in
clasamentul intermediar intocmit la finalizarea evaluarii ofertelor.

B.1.3.6. Criteriul de atribuire al acordului cadru/contractului de achizitie publica

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a preciza in anuntul de participare si in documentatia de
atribuire criteriul de atribuire al acordului cadru/contractului de achizitie publica, care odatd stabilit,
nu poate fi schimbat pe toata perioada de aplicare a procedurii de atribuire.

(2) Criteriul de atribuire poate fi: .pretul cel mai scézut” sau ..cel mai bun raport calitate-pret™. In
cazul in care se opteazi pentru criteriul ..cel mai bun raport calitate-pre{”, se vor mentiona in mod clar
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factorii de evaluare, ponderea lor si algoritmul de calcul al punctajului.

(3) Stabilirea ofertei castigatoare se realizeazi numai prin compararea preturilor prezentate in cadrul
ofertelor admisibile (la valoarea fari TVA. cu. cel mult, 2 zecimale). fara si fie cuantificate alte
elemente de naturd tehnica sau alte avantaje care rezulti din modul de indeplinire a acordului
cadru/contractului de catre operatorii economici participanti la procedura de atribuire.

(4) In cazul in care criteriul de atribuire este .pretul cel mai scazut”, clasamentul ofertelor se
stabileste prin ordonarea crescaioare a preturilor respective. oferta castigatoare fiind cea de pe primul
loc, respectiv cea cu preiul cel mai scdzut. In cazul in care criteriul de atribuire este ,,cel mai bun
raport calitate-prei”, Clasameniul ofertelor se stabileste prin ordonarca descrescitoare a punctajelor
obtinute, oferta castigatoare Jind cea cu punciajul cel mai mare.

(5) In cazul in care dous sau mai rmulte oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractanta va
solicita ofertantilor o noua propunere financiard, iar acordul cadru/contractul va {1 atribuit ofertantului
a carui noud propuncre financiari are pretul cel mai scazut.

B.2. Deschiderea ofertelor

(1) Autoritatea contracianti are obligatia de a deschide ofertele si dupa caz alte documente
prezentate de participanti. la data. ora si locul indicate in anuntul de participare/fisa de date a
achizitici.

(2) Orice ofertant are dreptul de a participa la deschiderea ofertelor.

(3) In cadrul sediniei de deschidere a ofertelor nu este permisd respingerea vreunei oferte, cu
exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei de participare, dac3 a fost
solicitata.

(4) Oferta depusd dupi data si ora limita de depunere a ofertelor sau la o alti adresi decit cea
precizatd in anunjul de participare, se returneazi fard a fi deschisd operatorului economic care a
depus-o.

(5) Sedinta de deschidere se finalizeazi printr-un proces verbal semnat de membrii comisiei de
evaluare si de catre reprezentantii operatorilor economici prezenti la sedintd, in care se consemneazi
modul de desfasurare a sedingei respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor,
clementele principale ale fiecirei oferte, consemnandu-se lotodatd lista documerntelor depuse de
fiecare operator economic in parte. Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite un exemplar
al procesuiui-verbal wiuror operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, in cel mult o
zi lucratoare de la deschiderea ofertelor, indiferent daci acestia au fost sau nu prezenti la sedinta
respectiva; totodatd procesul-verbal de deschidere a ofertelor se va publica si pe site-ul INCD
URBAN-INCERC (www.ined.ro ) in aceeasi perioada de timp.

(6) Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau dupa caz. cu privire la evaluarea ofertelor
se adoptd de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de deschidere a
oferteior.

B.3. Evaiuarea ofertalor in functie de cerintele si criteriile stabilite in documentatia de atribuire

(1) Comisia de evaluare are obligatia verificarii modului de indeplinire a criteriilor de calificare,
prevazute la pet. B.1.3.6., de citre fiecare ofertant in parte.

(2) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferts atat din punct de
vedere al elementelor tehnice propuse. cat si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le
implicd.
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(3) Propunerea tehnica trebuie sa corespunda cerintelor minime previazute in caietul de sarcini.

(4) Propunerea financiard trebuie sa se incadreze in valoarea estimata pentru indeplinirea acordului
cadru/contractului de achizitie publicd respectiv.

(5) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili care sunt clarificarile si completarile formale sau de
confirmare. necesare pentru evaluarea fiecirei oferte.

(6) Comisia de evaluare. inainte de a lua o decizie de respingere a ofertei in baza art. 137 alin. (3) lit.
f) si g) din H.G. nr. 395/2016. solicita clarificari si. dupa caz. completari ale documentelor prezentate
initial de ofertant cu privire la neincadrarea in prevederile art. 60 alin. (1) lit. d) i ) din Legea nr.
98/2016.

(7) Comisia de evaluare va stabili termenul-limita in functie de volumul si complexitatea
clarificarilor si completarilor formale sau de confirmare necesars pentru evaluarea fiecarei oferte.
Termenul astfel stabilit va fi cuprins intre 1-3 zile lucrétoare. Comunicarea transmisa in sensul alin__
(6) si (7) catre ofertant trebuie sa fie clard §i sa defineasca in mod explicit §i suficient de detaliat in ce
consti solicitarea comisiei de evaluare.

(8) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza documentele justificative care probeaza
indeplinirea celor asumate prin completarea DUAE. transmise de ofertantul clasat pe primul loc dupa
aplicarea criteriului de atribuire.

(9) Autoritatea contractanta stabileste oferta castigatoare intr-un termen de 235 zile, de la data si ora
limita de depunere a ofertelor. Prin exceptie, in cazuri temeinic justificate, poate prelungi aceasta
perioada. in acest sens comisia de evaluare va intocmi o Notd justificativa pe care o va inainta spre
aprobare Directorului General al INCD URBAN-INCERC. Prelungirea perioadei de evaluare se
aduce 12 cunostintd operatorilor economici implicati in procedura in termen de maximum doud zile.

B.3.1 Oferte inacceptabile/neconforme/neadecvate
Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile neconforme/neadecvate.
B.3.1.1 Oferta este inacceptabila atunci cand:

a) A fost depusa de un ofertant care nu indeplineste unul sau mai multe dintre criteriile de calificare
stabilite in documentatia de atribuire sau nu a completat DIUAE in conformitate cu cerintele stabilite
de autoritatea contractanti. r

b) Constituie o alternativa la prevederile caietului de sarcini. alternativa care nu poate fi luatd in
considerare deoarece in anuntul de participare nu este precizata in mod explicit posibilitatea depunerii
unor oferte alternative.

¢) Nu asigurd respectarea reglementarilor obligatorii referitoare la conditiile specifice de munci si
protectie a muncii. atunci cand aceasta cerinta este formulata in conditiile art. 51 alin. (2) din Legea
nr. 98/2016.

d) Pretul fird TVA inclus in propunerea financiara depiseste valoarea estimatd comunicatd prin
anuntul de participare si nu existd posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru
indeplinirea contractului.

e) Ofertantul refuza sa prelungeasca perioada de valabilitate a ofertei.

f) In cazul in care unei oferte ii lipseste una din componente (propunere financiard/propunere
tehnici/alte documente stabilite prin documentatia de atribuire) asa cum sunt precizate la art. 3 alin.
(1), lit. hh) din Lege.

g) In cazul in care ofertantul modifica prin rispunsurile pe care le prezintd comisiei de evaluare
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potrivit dispozitiilor alin. (1) continutul propunerii tehnice sau propunerii financiare, oferta sa va fi
considerati inacceptabila.

h) In cazul in care ofertantul nu este de acord cu indreptarea erorilor aritmetice. oferta sa va fi
considerati inacceptabila.

B.3.1.2 Oferta este neconformii arunci cand:

(a) nu satisface in mod corespunzator cerintele caietului de sarcini:

(b) conjine propuneri de modificare a clauzelor contractuale. dezavantajoase pentru AC, iar
ofertantul nu acceptd renuntarea la acestea;

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

(d) propunerea financiara nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice, ceea ce ar putea conduce
la executarea defectuoasd a contractului say constituie o abatere de la legislagia incindenta, alta decat
cea in domeniul achizitiilor publice:

(e) oferta este depusi cu ficrespectarea prevederilor art. 60 alin(]) lit. d) si e) din Lege, raportat la
data limita staoilita pentru depunerea ofertelor si /sau oricind pe parcursul evaludrii acestora;

(1) in urma verificarilor prevazute ia art. 210 din 1-CEE ¢ consiata ca olerta are un pret neobisnuit de
scazut in raport cu serviciile, asifel incat sa nu se poaid asigura indepiinirea contractului la parametrii
cantitativi si calitativi solicitati prin caietul de sarcini:

(g) in cazul in care ofertantul nu prezintd comisiei de evaluare informatiile si/sau documentele
solicitate sau acestea nu justifica in mod corespunzdtor nivelul scazut al pretului sau al costurilor
propuse, oferta va fi considerata neconforma.

Prin exceptie, de la dispoziiiile ar. B.3.1.1 litera 2). oferta va fi considerata admisibild in masura in
care moditicarile operate de ofertant in legdturd cu propunerea tehinica sunt:

(a) Incadrate in categoria viciilor de formé (erori sau omisiuni din cadrul unui document, a ciror
corectare/completare este sustinuia in mog neechivoc de sensul si/continutul altor informatii existente
initial, in alte documente prezentate de ofertant a ciror corectare/completare are rol de clarificare/de
confirmare, firi a {i susceptibile de a produce un avantaj incorect fata de ceilalyi ofertanti);

(b) Reprezinta corectdri ale unor abateri tehnice minore (abateri/omisiuni in propunerea tehnica), iar
0 eventuald modificare a pretului total al ofertei inclusa in acesie corectiri. nu ar fi condus la
moditicarea clasamentului ofertangilor la procedura de atribuire.

(¢) In mésura in care modificérile operate de ofertant, la solicitarea comisiei de evaluare,in legatura
Cu propunerea sa financiari. reprezintd erori aritmetice. respectiv aspecte care pot fi clarificate cu
respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin (2) din Lege. elementele propunerii financiare urmand
a fi corectate, implicit alituri de pretul total al ofertei, prin refacerea calculelor aferente;

B.3.1.3 Oferta este considerati neadecvati atunci cand:

Este lipsitd de reievanta iatd ae obiectul contractului. neputdnd in mod evident satisface, fara
modificari suostantiale, necesitatile si cerintele autorititii contraciante inaicate in documentele
achizitiei.
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B.3.1.4 Oferte admisibile

(1) Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificarii i evaluarii
reprezintd oferte admisiblie.

(2) Comisia de evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare dintre ofertele admisibile.

(3) Clasamentul ofertelor se stahileste prin ordeonarea crescatoare a preturilor respective, oferta
castigdtoare fiind cea de pe primul loc. respectiv cea cu pretul cel mai scazut.

(4) in cazul in care doua sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractanta
solicitd ofertantilor o noud nropunere financiara. iar contractul va fi atribuit ofertantului a cérui noud
propunere financiara are pretul cel mai scazut.

(5) in cazul in care la prezent2 nrocedurd operationald se prezinta un sinour ofertant. oferta acestuia
poate fi acceptatd daca este admisibila.

B.3.2. Raportul procedurii de atribuire

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi raportul procedurii de atribuire pentru fiecare
contract de achizitie publica atribuit sau acord cadru incheiat in baza prezentei proceduri proprii.

(2) Raportul procedurii de atribuire prevazut la alin. (1) trebuie sa cuprinda cel putin urmétoarele
informatii:

a) denumirea si adresa autoritatii contractante. obiectul si valoarea contractului de achizitie
publica/acordului cadru:

b) motivele respingerii unei oferte care are un pret neobisnuit de scazut:

¢) denumirea ofertantului declarat castigdtor si motivele penfru care oferta acestuia a fost
desemnata castigatoare:

d) justificarea motivelor privind alegerea nrocedurii de atribuire:

e) justificarea motivelor pentru care autoritatea contractantd a decis anularea procedurii de
atribuire:

f) atunci cénd este cazu! conflictele de interese identificate §i masurile luate n acest sens.

(3) Raportul procedurii de achizitie se consemneaza in scris. in cadrul comisiei de evaluare. este
semnat de membrii acesteia si este supus spre aprobare Directorului General al INCD URBAN-
INCERC. in cazul in care Directorul General al INCD URBAN-INCERC nu aproba rezultatu_
achizitiel, prin decizie morvats

. poate returna, o singura data, documentele achizitici. comisiei de evaluare spre corectare sau
reevaluare partiala:
_ <olicitd o reevaluare completd. caz in care 0 noud comisie de evaluare va fi numitd.

B.3.3 Comuniecarea rezultatului procedurii de atribuire

(1) Dupa aprobarea Raportulu’ procedurii de catre Directorul General al INCD URBAN-INCERC,
Autoritatea contractanti are obligatia de a transmite ofertantilor. 0 comunicare privind rezultatul
procedurii. respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie publicd/acordului cadru, inclusiv
cu privire la motivele care stau la baza oricirei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un
acord cadru. ori de a relua procedura de atribuire. cat mai curdnd posibil, In termen de 3 zile
lucritoare de la emiterea deciziilor respective.

(2) Comunicarea privind rezultatul procedurii :

a) se elaboreazd in cadrul CAPM si se transmite spre aprobare Directorului General al INCD
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URBAN-INCERC;
b) se comunici in scris oeratorilor economici. prin e-mail cu confirmare de primire si/sau fax.
(3) In cadrul comunicirii privind rezuitatul procedurii prevazute la alin. (1), autoritatea contractanti
are obligatia de a cuprinde:

- fiecdrui ofertant care a prezentat o oferti inacceptabild sau neconformi. motivele concrete
care au stat la baza deciziei autorititii contractante:

- fiecarui ofertant care a depus o ofertd admisibili. dar care nu a fost declarata castigatoare,
caracteristicile si avantajele relative ale ofertei/ofertelor desemnate cdstigatoare in raport cu
oferta sa, numele ofertantului ciirvia urmeazi si i se atribuie contractul de achizitie publica
sau, dupi caz, ale ofertantului/ofertantilor cu care urmeazi si se incheie un acord cadru;

B.3.4. Anularea procedurii de atribuire si modalitatea de reluare a acesteia

(1) Autoritatea contractanti are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de achizitie
public#/acordului cadru in urmatoarele cazuri:

a) dacé nu a fost depusi nicio ofertd sau dacd nu a 1ost depusa nicio oferti admisibiia;

b) daci au fost depuse oferte admisibile care nu pot [i comparate din cauza modului neuniform de
abordare a soluiiilor tehnice s ori rinanciare:

¢) dacé incalcéri aie prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este imposibila
incheierea contraciuiui;

d) modificarea/eliminarea unor specificatii tehnice/cerinte din caietul de sarcini ori din alte
documente emise i legatura cu procedura de airibuire astfel incat sa nu mai poaid fi atins in mod
corespunzator scopul achizijiei. iar autoritatea contractanta se afld in imposibilitatea de a adopta
masuri de remedicre. fira ca acestea si afecteze principiile achizitiilor publice regicmentate la art. 2
alin. (2) Legea 98/2016 privind achizitiile publice:

¢) dacé contractul nu poace i incheiat cu ofertantul a carui ofertd a fost stabiliti céstigatoare din
cauza faptului ca ofertantul in cauza se afla intr-o situafic de forfd majora sau in imposibilitatea
fortuitd de a executa contractul si nu exista o oferts clasata pe locul 2 aamisibiia.

(2) In sensul dispozitiilor alin. (1) lit. ¢). prin incalcari ale prevederilor legale se injelege situatia in
care, pe parcursui procedurii de atribuire, se constata erori sau omisiuni. jar autoritatea contractanta se
afla in imposibilitatea de a adopta masuri corective lard ca aceasta sa conduca la incilcarea
principiilor previzute la ar. 2 alin. (2) Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

(3) Decizia de anulare a procedurii elaboratd de presedintele comisiei de evaluare si semnati de
membrii comisiei se transmite spre aprobare Directorului General al INCD URBAN-INCERC.,

(4) AC are obligajia de a iace publicd decizia de anuiare a procedusii de atribuire a acordului
cadru/contractului de achizitie publica, insotitd de justificarea anulzrii procedurii de atribuire, pe site-
ul propriu (Www.inled.ro ) in tecmen de 5 7ile de la adoptarea deciziei de anulare.

(5) De asemenea, autoritatea contractanta are obligatia de a comunica in scris tuturor participantilor
la procedura de atribuire, in cel mult 3 zile lucratoare ge la data anulani, atét incetarea obligatiilor pe
care acestia §1 le-au creat prin depunerea de oferte, cit si motivul concret care a acteriinat decizia de
anulare.
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B.4. Incheierea (atribuirea) acordului cadru/contractului de achizitie publici

(1) Autoritatea coniractanta are obligatia de a incheia acord ! cadru/contractul de achizitie publica
cu ofertantul/ofertantii a/ale carui/caror ofertd/oferte a/au tost stabilita/stabilite ca fiind cégtigtoare
de catre comisia de evaluare.

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia acordul cadru/contractul de achizitie publicd in
perioada de valabilitate a ofertelor.

(3) Fard a fi incilcate pre ederile alin.(2). autoritatee contractanta are obligatia de a incheia
contractul de achizitie publicd dupa data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii
procedurii respective. dar nu inainte de expirarea perioadei nrevazuta la art 8 din Legea 101/2016
privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de leerari si concesiune de servicii. precum si
pentru organizarea i functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor. -

(4) in urma finalizarii procedurii, autoritatea contractanta are obligatia de a publica in SICAP-SEAP,
un anuni de atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii acordului cadru/contractului de
achizitie publica. In cazul contractelor subsecvente incheiate in executarea acordurilor-cadru, AC
grup=aza trimestrial anunturile de at ribuire si are obligatia de a transmite spre publicare anunturile de
atribuire astfel grupate in termen de 30 de zile de la incheierea fiecdrui trimestru.

C. Etapz post-atribuire a contractului.
CIAT urmareste indeplinirea obligatiilor asumate prin contract.
C.1 Receptia si plata
(1) Receptia serviciilor se va face de catre comisia de receptie constituitd prin Decizia Directorului
General INCD URBAN-INCERC.
Factura fiscald eliberatid de catre operatorul economic se inregistreaza la sediul INCD URBAN-
INCERC si se plateste in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(2) inlocuirea personalului de specialitate. nominalizat pentru indeplinirea contractului poate avea
loc in urmatoarele condifii:
- noul personal de specialitate nominalizat indeplineste, cel putin, criteriile de calificare
prevazute in aocumentele achizitiei: -

_ contractantul transmite pentru noul personal. documentele solicitate prin documentatia de
atribuire. in cadrul procesului de realizare a achizitiel.

C.2 Modificavea contractului de achizitie publici/acordului cadru.

Modificarea contractului de achizitie publicd/acordului cadru se poate cfectua doar in cursul perioadei
sale ce valahilitate. prin act aditional incheiat in acest sens.

Pretul poate fi ajustat in functie de modificirile actelor normative incidente in materie in conditiile
prevederilor art. 221 din Legea nr. 98/2016. pentru acoperirea costurilor pe baza cérora s-a
fundamentat pretul contractului/acordului cadru.

C.3. incetarea contractului de achizitie publici/acordului cadru
(1) Incetarea contractului de achizitie publica atribuit prin procedura simplificata are loc in conditiile
dreptului comun in materie — Codul civil:

3]
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a) prin executare:

b) prin acordul de vointi al partilor:

¢) prin denuntare unilaterala (cu respectarea unui termen rezonabil de preaviz):

d) prin reziliere unilaterala (pentru neexecutarea/executarea hecorespunzatoare a obligatiilor
contractuale);

€) ca urmare a interventiei unui eveniment de forta majora, caz fortuit/a altui eveniment care face
imposibild executarea:

f) prin nulitate;

g) in alte cazuri prevazute de lege.

C.4. Eliberarea documentelor constatatoare. Emiterea documentelor constatatoare privind
executarea contraciclor/contractelor subsecvente. Pentru contractele de servicii atribuite in baza
prezentei proceduri, Autoritatea contractanta are obligatia de a emite documente constatatoare care
contin informatii referitoare la indeplinirea sau. dupa caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant/contractant asociat si, daca este cazul. la eventualele prejudicii. Documentele
constatatoare privind execudarea contraclelor atribuite prin procedura proprie, se intocmesc in 2
exeinplare originale:

a) un exemplar al documentului constatator fiind eliberat contractantului;

b) un exemplar fiind pastrat la dosarul achizitiei publice.
Termenul de eliberare a certificatelor constatatoare este de 14 zile de la data finalizirii prestarii
serviciilor.

C.5. Dosarul achizitiei publice
(1) Dosarul achizitiei publice webuie si cuprinda documenteie intocmite/primite de autoritatea
contractanta in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi. dar fir3 a se limita la urmatoarele:
a) referat de necesitate:
b) anuntul de participare:
¢) erata, daca esie cazui;
d) documentatia de atribuire:
€) aecizia de numire a comisiei de evaluare:
f) declaratiile de confidentialitate si impartialitate:
g) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor:
h) formulareie de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire:
i) documenicie de calificare. atunci cand acestea au fost solicitate:
J) solicitarile de clarificari. precum i clarificarile transmise/primite de autoritatea contractantd;
K) procesul/procesele-verbale de evaluare:
) raportul procedurii de atribuire:
m) dovada comunicrilor privind rezultatul procedurii;
n) contractul de achizigie publicd/acordul cadru semnat si dupid caz, actele aditionale:
0) daca este cazul, contractele airibuite in temeiul unuj acord-cadru
p) anuntul de atribuire:
q) hotdrdri ale instangelor ce judecata referitoare la procedura de atribuire;
r) docuineniul constatator care congine informaii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale
24
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de caire contractant:
s) daca este cazul. decizia de anulare a procedurii de atribuire.

(2) Dosaru! achizigiei publice se pastreaza de catre autoritatea contractanta atat timp cét contractul de
achizitie publicd/acordul cadru produce efecte juridice. dar nu mai putin de 5 ani de la data incetarii
contractului respectiv.

(3) in cazui anularii procedurii de atribuire. dosarul se pastreazi cel putin 5 ani de Ja data anularii
respectivei procedurt.

(4) Ulterior finalizarii oroceduru de atribuire. dosarul achizitiei publice are caracter de document
publiz.

(5) Accesul persoanclor la dosarul achizitiei publice potrivit alin. (4) se realizeaza cu respectarea
termenelor si procedurilor previzute de reglementarile legale privind liberul acces Ia informatiile de
interes public si nu poate 1i restrictionat decat in masura in cere aceste informatii sunt confidentiale _
clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald, potrivit legil.

(6) Prin excentie de la nrevederile alin. (5). dupa comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
autoritates contractantd este obligatd sa permita, la cerere. intr-un termen care nu poate depdsi o zi
Jucritoare de la data primiri cererii. accesul nefngradit al oricarui ofertant la raportul procedurii de
atribuire, precum si la informatiile din cadrul documentelor de calificare. propunerile tehnice si/sau
financiare care nu au fost declarate de catre ofertanti ca fiind confidentiale. clasificate sau protejate de
un drept de preprietate intelectuala
C.6. Cii de atac
fn conformitate cu prevederile articolului 8 din Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac
in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica. a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicil. precum si pentri organizarea §i functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor. cu modificarile si completdrile ulterioare.

5.5. Valorificarea rezultatelor activitatii

e Respectarea standardelor de controlul intern managerial in activitatea de elaborare, verificare,
avizare si aprobare a procedurilor documentate; -
e Implementarea procedurilor documentate la nivelul tuturor compartimentelor INCD URBAN-
INCERC implicate:

e Distribuirea procedurilor documentate catre compartimentele INCD URBAN-INCERC implicate;

e Difuzarea procedurilor documentate catre persoanele responsabile implicate in activitdtile
procedurate:

e Revizia procedurilor documentate elaborate:

e Estimarea resurselor (materiale/financiare/de personal) necesare indeplinirii obiectivelor propuse:
e Prevenirea aparitiei de erori in activitdtile/procesele desfasurate in cadrul INCD URBAN-
INCERC. pentru care au fost elaborate proceduri:

o Identificarea problemelor/riscurilor in aplicarca procedurilor in INCD URBAN-INCERC;

e Planificarea si coordonarea eficienta a operatiunilor specifice proceselor/activitatilor documentate .
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6. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii proprii

Nr.
crt.

Responsabil(i) Descriere

A) ETAPA DE PLANIFICARE/PREGATIR E

L INITIEREA PROCEDUR!! PROPRII

Compartiment Primeste Referatul de necesitate si oportunitate de la CIAT, prin care se solicita
1. Achizitii Publice si | achizitionarea de servicii postale si de curierat sau servicii de paza.
- 1
Marketing |
]
Compartiment | Verifica existenta, in Programul anual al achizitiilor publice, a achizitiei care urmeazs
2 | Achizitii Publice si ' si fie atribuisa (Referat de necesitate si oportuniiate)
| Marketing
3 | Directia Economica i Verifica existenta surselor de finantare pentru achizitia respectiva (Referat de necesitate

s e At a )
3 Puliulidlale )

II. ELABORAREA $i TRANSMITEREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

I Compartiment - Elaboreaza Documentatia de atribuire;
| Achizitii Publice si Documentatia de atribuire este alcatuitd din urmatoarale:

Marketing a} DUAE si instructiunile ciitre ofertanti.

b) caietul de sarcini (conform cu caietul de sarcini transmis de O] ATy

¢ proicciui de contract congindnd clauzele coatraciuale obligatorii:

d) formulare si modele de documents,

Documieniatia de awriouire se publica pe sie-ul www.ined.ro concomitent cu Anuntul

de participare.

- Elaboreazi DUAE in format editabil
Versiunea editabild a DUAE este pusd la dispoziue ca si formuiar de ciitre INCD
LRBAN-INCERC, la adresa de internet www. ined.ro

- Elaboreaza instractiunile ciitre ofertanti,
Ihstrucuusile catre orertan{i contin detaliile referitoare la formalitatile ce trebuie
indeplinite in legdturd cu procedura de atribuire in cauza. modul in care operatorii
ctonoinici trebuie si siructureze informatiile ce urmeazi a fi prezentate pentru a
rdspunde cennjelor din anuntui de participare. respectiv detalii procedurale cum ar i
precizari privind garantiile solicitate, modul in care trebuie intocmite si structurate
topunerea teanicd si cea financiarh, criteriul de atribuire ce urmeazi a fi aplicat,
precum si termenele procedurale ce trebuie respectate i cdile de atac ce pot fi

nLalg,

- Elaboreazi tormulare si modelele de documente care vor fi alasate aocumentatiei
de atribuire.

- Elahoreaza Documentele suport. care contin:

a, straicgla de contractare,

b) declaragia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii
contractante. precum si datele de identificare ale acestora: Declaratia este completati
de Biroul Resurse Umane.

- Elabos ¢aza Anuntul de participare conform Formular F - |
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ah | Responsabil(i) yescriere !
| Compartiment - Completeaza DUAE editabil cu infarmatiile solicitate in raport cu criteriile de |
, ii Publice si calificare stabilite prin documentatia de atribuire. marcind campurile din formular |
1, Marketing pentru care trebuie prezentate referinte de catre operatorii cconomici. corespunzitor |
\ h respectivelor cerinte. gi-l atageaza pe site-ul www.ined.ro . impreund cu celelalte .

5 documente ale achizitiei. :
- Asigura corelajia dintre informatiile solicitate prin anuntul de participare si cele ;

marcate in DUAE in vederea completirii de citre operatorii economici interesati. |
- In cazul in care existd discrepanie intre informatiile prevazute in DUAE si cele |
E nrevazute in anuntul de participare. prevaleaza informatiile din anunt, DUAE urméand a
) fi revizuit corespunzator. o
| Comovartimeniul [io.meste s transmite catre CAPM specificatiile tehnice (Caietul de sarcini).

3 ‘I Infastroctura, |
! Administrare si 1T '
| Directia Juridica si
! Resurse Umane/ B

4. | Compartiment - Stabilesc clauzele contractuale.

{ Acnizitih Publice si

| Marketing

‘l Compariimentul .
| Infrasuucturd. . o . ) DR -

5. A dinicteaie s T - Stabileste criteriile de caiificare reiericoare ia Motive de excludere si Criterii privind

capaciiaiea (capacitatea de exercitare a activitatii profesionale si/sau capacitatea |
tehnica si profesionald — Experientd similaré). |

Compartiment

et Briblios o
Achizitii Puouicc si

- Stabileste criteriul de atribuire si factorii de evaluare p svazuti in documentele |

6 ¥
’ achizitiei. ‘
[ntocmests referatul de constituire a Comisiei de evalvare a ofertelor, in care se !
 mentioneaza atributiiie comisiei de evaiuare. i
7. 3! Din cadrul comisiei de evaluare vor face parte membrii apartinand INCD URBAN- |
INCERC. I\
____i Referatul este aprobat de catre Directo ral al INCD URBAN-INCERC. |
3 si . Emite actul administrativ (Decizia) de constituire a Comisiei de evaluare a ofertelor -
) Resurse Umane act semnati de Directorul General al INCD URBAN-INCERC |
9 Comisia de evaiuare a | tocmeste Nota justificativa privind cooptarea de experti externi. in cazul in care |
) ofertelor cooptarca acestora se solicitd pe parcursul procesului de evatuare. |
10. Directia Economici Verifica Modelul de contract inclus in Documentatia de¢ atribuire ‘
B. ETAPA DE ORGANIZARE A PROCEDURIL PROPRII ST ATRIBUIREA
CONTRACTULUIACORDULUI-CADRU
I. ANUNTUL DE PARTICIPARE
Compartiment _ Transmite CIAT Anuntul de participare. procedura operationald si documentafia
Achizitii Publice si | de atribuire. spre publicare pe site-ul www.incd.ro.
L. Marketing - Poate publica in SICAP - SEAP pe site-ul www.e-licitatie.ro la rubrica
B Publicitate Anunturi®® un anunt publicitar care va cuprinde principalele informatii
referitoare la achizitia in cauzi: totodatd in cuprinsul anuntului publicat in SICAP-
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Responsabil(i) [ Descriere

|
|

crt.

| SEAP, autoritatza contractania va preciza si iodalitaiea prin care operaorii economici

pot intra in posesia documentatiei de atribuire aferente.

= in cazul in care. dupd publicarca unui anunt. intervin anumite modificari fata de

mformatiile deja existente in acesta. Compartiment Achizitii Publice si Marketing
E are obligaiia de a transmite spre publicare un anung de tip erati lo anungul inifial,
| care trebuie sa fie publicati nu mai tarziu de 3 zile lucritoare inainte de data
% stabilitd nentru depunerea ofertelor sau cererilor de participare. pe site-ul propriu
| www.ined.ro

= INCD URBAN-INCERC are dreptul de a prelungi prin publicarea unui anunt de tip
eratd pe site-ul propriu (Www.ined.ro ). in cazul in care raspunsul la solicitirile de
clariiicari modifica specificatiile tehnice cuprinse in documentatia de atribuire.

| Compartiment INCD URBAN-INCERC stabileste prin anungul de participare simplificat un termen-
Achizitii Publice si limita in care va raspunde in mod clar si complet tuturor solicitirilor de
| Marketing clarificare/informatiilor suplimentare.

- h Odatéd cu termenul limitd previzut anterior, Compartiment  Achiziiii Publice si
‘ Marketing stabileste in anuntul de participare si termenul-limita pani la care operatorii
2. economici solicitd clarificari cu privire la continutu! documentatisi de atribuire, acesta
urmana sa fie corelat cu termenul iinal de raspuns, astier incat si fle acordati o
perioada suficienta de timp operatorilor economici pentru a anaiiza documentatia de

autbuire gi s formuleze intrebirile pe care le considera necesare.
Mentioneazd in anungul de participare ¢i va raspunde la solicitarile de clarificiri

adresate de operatorii economici pand ia termenul-limita stabilit.

Il. PERIOADA DE ASTEPTARE

Compartiment Trebuie sa aibd in vedere ¢ perioada minima intre data transmiterii anuntului de
I Achizitii Publice si participare la procedura operationala si data limita de depunere a ofertelor este de 7
| Marketing ale. .
Compartiment - Primeste, prin email la adresa achizitii@ined.ro, solicitarile de clarificar,
| Achizitii Publice si Publica pe site-ul propriu (www.ined.ro ) rispunsurile la solicitirile de clarificéri
| Marketing insotite de intrebérile aferente fira a dezvilui identitatea solicitantilor.
2. | - Publicd pe site-ul propriu (www.ined.ro ) clarificiri Ia documentatia de atribuire din
! propric iniiativd, dacd acest fapt nu afecteazi participarea la procedura in cauzi,
- Comunic in scris operatorilor economici. prin e-mail si/sau fax, rispunsurile la
selicitarile de clarificari
Compartiment - Intocmeste punctul de vedere cu privire la contestatia formulath de persoana care se
Achizitii Publice si considera vatamata de un act al autoritapi contractante prin continutul Documentatiei
I Marketing/ Directia de atribuire.
3. ' Juridica si Resurse Punctul de vedere cu privire la contestatie se elaporeaza:
| Umane/ Compartiment - de catre CAPM in cazul in care se retera (@ intormatiile din Instructiunule cétre
Infrastructura, ofertanti, specificatiile tehnice (caietul de sarcini).
Administrare si IT - de cdwre CAPM si DIRU in cazul in care se referd Iz clauze contraciuale.
- de caire CAPM si DJRU in cazul in care se refera la rezuitatul evaludni otertelor.
Compartiment - [ransmite contestatorului, punctul de vedere asupra contestatiel, in termen de 3 zile de
4. | Achizitii Publice si ia daa la care INCD URBAN-INCERC a primit contestatia. conform art. 18, alin. (1)
| Marketing din Legea nr. 101/2016.
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Nr. | 5 ; '
| Responsabii(i) Descriere
cert. |
| Compartiment - Comunica masurile adoptate. in termen de o zi lucratoare de la adoptare, atit [
5. AChIZ}t.'.l Publice s vonestatoruiut, vdl §l ;ci.n'l;lhl op<iatol ceonoiiel nnpica 11 procedula de atnbmre, |
Marketing precum si Consiliului. -‘
i = o : P . T T T 1
| Compartiment - Publica pe site-ul propriu (www.ined.ro). inainte de data-limitd de depunere a i
6. | Infrastructuri. ofertelor. mdsurile luate Tn urma primiri® notiGsar

Administrare si [T

III. EVALUAREA OFERTEI.()P,T)F PUSE DE OFERTANTI

L
s

{

Comisia de evaluare a
ofertelor

- Semneazi deciaratiile de confidenpalitate si impartialitate inainte de preluarea

aninerea cofertelor. in cazul in
alnare <au unul dintre expertii
cooptati constald ca se afld intr-o sit iatie de conflict |de interese, atunci acesta are
obligatia de a solicita de indata inlocuirea sa din componenta comisiei respective cu o
altd persoana.

atributiilor snecifice. dupd data si ora-limitd pentru

care unul dintre membrii desemnati in comisiz de e

in cazu] in care sunt sesizate astfel de situatii. INCD URBAN-INCERC are obligatia de
a verifica cele semnalate si. daci este cazul. de a adppta mdsurile necesare pentru
evitarea/remedierea oricdror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de

interese. prin:
e inlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor. atunci cénd le este
afectatd impartialitatea. si intocmirea Referatului de modificare componenta

cormisie de evaluare sau

o climinarea ofertantului afiat in relatie cu persoanele cu functii de decizie din
cadrul INCD URBAN-INCERC.

- Deschide ofertele depuse si le examineaza.

cemnat de membrii comisiei de
lor economici prezenti la sedinta.

- Intocmeste procesul-verbal de deschidzre a ofertelor,
evaluare si de reprezentantii Imputerniciii ai operatori

in procesul-verbai se consemneazd modul de desfhsurare a gsedintei respective,
aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor. serioada de valabilitate a
ofertelor. elementele principale ale fiecarer oferte. consemnéandu-se totodatd lista
documentelor de calificare depuse de fiecare operator economic in parte.

- Transmite un exemplar al procesului-verbal taturor operatoriior economici participanti
la procedura de atribuire. in ce! mult o 7i Jucratoare de la deschidere. indiferent daca
acestia au fost sau nu prezenti la sedinia respectiva.

- Publica pe site-ul propriv www.ined.ro procesul-verbal de deschidere a ofertelor, in
cel mult o zi lucratoare de la deschidere.

- Fvalueaza ofertele conform cerintelor Documentatiei de atribuire astfel:

- Verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti prin analiza DUAE
Comisia de evaluare poate solicita ofertantilor sd depuna toate sau o parte dintre
documenteie justificative ca dovada a informatiiior cuprinse in DUAE, in orice moment
pe durata desfasurérii unei proceduri de atribuire. daci acest lucru este necesar pentru a
asigura desfisurarea corespunzatoare a procedurii.

- Inainte de atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru, comisia
solicitd ofertantului clasat pe primul loc dupa aplicarea criteriului de atribuire, sa
prezinte documente justificative actualizate prin care sa demonstreze indeplinirea
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Nr.
crt.

Responsabil(i)

Descriere

tuturor criteriilor de calificare. in conformitate cu informatiile cuprinse in DUAE.

- Verificd conformitatea propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietului de
sarcini,

- Aplica criteriul de atribuire si factorii de evaluare (daci este cazul). astfel cum a fost
prevézut in documentatia de atribuire si in anuntul de participare;

- Verifica propunerile financiare prezentate de ofertanti,

- Elaboreaza solicitarilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii
ofertelor;

' - Stabileste termenul-limita in functie de volumul §i complexitatea clarificarilor si

completarilor formale sau de confirmare nececare pentru evalvarea fiecarei solicitari de
participare/oferte.

- Stabileste ofertele inacceptabile/neconforme/neadecvate si a motivele care stau la
baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

- Stabile

ste otfertele admisibile:

- Aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost previzut
in anuntul de participare:

izita decumente  doveditoare privin wWeplinirea  criteriilor  de  calificare
>fertentului clasat pe primul loe in urma plicarii criteriului de atribuire. In situatia in
care in urma demersurilor realizate de comisia de evaluare. ofertantul clasat pe primul
loc nu demonsireaza in mod corespunzitor indeplinirea integrala a tuturor criteriilor de
calificare. comisia solicitd ofertantului clasat pe locul urmator si depund toate
documentele justificative ca dovadi a informatiilor cuprinse in DUAE, in scopul
verificdrii indeplinirii criteriilor de calificare.

In situagia prevazuta la art. 66, alin. (i) din Hotarara nr. 395/2016. INCD URBAN-
INCERC atribuie contractul de achizitie publicd/acordul-cadru ofertantului clasat pe
locul urmator, dacé acesta indeplineste toate criteriile de calificare prevazule in anuntul
de participare

- Slabilesie oferia castigitoare sau. dupa caz. formuleazi propunerea de anulare a
procedurii

I

- Blaboreazd procesele-verbale intermediare aferente fiecirei sedinte.
Intocmeste si supune aprobdrii Raportul procedurii de atribuire.
azul in care nu aproba raportul procedurii, Directorul General al INCD URBAN-

ERC vamotiva in scris decizia sa si poate. dupi caz:

aj returneaza raportul. o singurd dati. comisiei de evaluare spre corectare sau
reevzluare partials;

b} soliciti o reevaluare completd, caz in care o noudi comisie de evaluare va fi

| Compartiment
- Achizitii

Marketing

Publice

si

Transmite comunicarea privind rezultaty’ procedurii de atribuire la;
¢ ofertantul declarat cistigator
fertantii a cliror ofertd a fost respinsi. motivand aceasts decizie si

indicdnd numele ofertantului cdst aitor
e ofertantii a cdror ofertd a fost declaratd admisibild, dar care nu a fost
feclaratd cAstigatoare. indicand caracieristicile si avantajele relative ale

ofertei cigtigatoare fati de oferta respectivului ofertant si numele

~
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procedurti de aml.um a acordului cadiu u“muulu. de achizitie publicd, insotitd de
‘nsutu area anularii proc eduril de atribuire. pe s ite-u! propriu (Www, lnLd o) in termen
de 5 zile de ia adoptarea deciziei de anulare
{ De asemenea. comunica in scris tuturor participantilor 1a procedura de atribuire, in cel
muit 3 zile lucrdtoare de la data anuiarii. atat incetarea obiigatiiior pe care acestia si le-
au creat prin depunerea de oferte, ct i motivul concret care a determinat decizia de
anulare.
. cazul unei cortestatii privind rezultatul evaluarii. comisia de evaluare si Directia
Juridica intocmeste punctul de vedere cu privire fa contest atiz formulata de persoana
care se consideri vatamata de un act al autoritagii contractanie.

M- | Responsabil(i) D !
| Res Descriere

ert. | P |

| — _— E

1 ofortantulii caruia urmeaza <a © s atribuie tontractul de achizitie publica. |

.

{ in situatia in care procedura de atribuire se anuleaza publica deciziz de anulare a |

IV. ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA/ACORDULUT CADRU

al mwtu] dL sarcini. inclusiv clarificarile si/sau masurile de remediere aduse pand la

Hnr\nnm ea ofertzlor ce pri vesc as spect tele tehnic

<i financiare:
5 gia

h) oferta. respectiv propunerea tehnicd si propunerea financiara (in original). inclusiv
clarificarile din perioada de evaluare:

{ ircheie acordu! cadrucontractul de achizitie publica dupi: data transmiterii |
Compartiment comunicarii privind rezultatul aplicarii procedurii respective, dar nu inainte del
1. | Achizitii Publice si expirarea unei perioade de 3 zile de \a data iransmiterii respectivei comunicari. |
I Markeing !
- Incheie acordui cadru/contractul de achizitie publica in perioada de valabilitate a |
T ofertelor.
{ Tntocmeste acordul cadrwcontraciul de achizitie publica (in doua exemplare) si il
[ transmite spre semnare catre DTPA. DIJRU. DE. Directorului General al INCD |
; . URBAN-INCERC,
Compartiment = o e — T . ] ; i
o Contractul de ac-:mpe publica/acordul-cadru va avea cel putin urmatoarele anexe, ca |
2. Achizitii Publice si parte integra
Marketing

;) Dreesiamuini Cenetal Semneaza acordui cadri/contractui de achizitie pubiica numai duna ce a fost semnat de |
' al INCD URBAN- T)!Ri' ! i '
INCERC o
Cormpartiment
4, Achizitii Publice si Transmite copie l2 contract/acord cadru. DTPA <i Directiei Economice.
Marketing
- rlmht_d in SICAP-SEAP. un anuni de atribuire in termen de 15 zile de la data
Compartirient incheierii sacordului cadrw/cortractului ce ezchiziie publicd In cezul contractelor
5. Achizitii Publice si cubsecy 21te incheiate in executarez acord.riler-cadiu. autoritatea contractanta grupeazi
Marketing trimestrial anunturile de atribuire si are obligatia de a transmite spre publicare
) aruntusile de aribuire asife. zrupate in termen de 30 de zile de la incheierea fiecarui
! frimestry

C. ETAPA POST ATRIBUIRE CONTRACT/ACORD-C ADRU, RESPECTIV EXECUTAREA §l1
MONITORIZAREA IMPLEMENTARII CONTRACTULUI/ AC ORDULUI-CADRU

L. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

a2
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2_: Responsabil(i) Descriere
1 Prestatorul Constituie garangia de buni exec atie a contractului.
Compartiment
2. | Infrastructurs. Urméreste indeplinirea obligatiilor asumate prin contract si efectucazi receptia.
| Administrare si [T
i Compartiment Transmite CAPM informare jusiificata cu privire la eventualele modificiri ale
3. | Infrastructuri. contractului. Informare justificatd cuprinde motivele si oportunitatea modificarilor
! Administrare silT propuse.
) Are obligatia.(daca este cazul) de a notifica institutia responsabili cu controlul ex-ante
Cozz'.tp‘atl“.umint‘ . . privind intentia de a efectua modificiri ale contractelor de achizitie publica/acordurilor-
4. Achizifii  Publice  si cadru in conditiile art. 221 din Legea 98/2016 conform normelor metodologice de
Marketing

aplicare a Legii. In cazul in care intervin modificari ale contractului, Compartimentul
achizitii transmite Notificare citre ANAP conform formular F - 8.

IL. FINALIZAREA CONTRACTULU!

Compartimentul
I Financiar-
| Contabilitate

Elibereaza garantia de buna execuiie a contractulut. in conformitate cu prevederile art.
42 din H.G. nr. 395/2016.

f  Compartiment
2, Infrastructurs.
Administrare si IT

Intocmeste, in 2 exemplare, documentul constatator care contine informatii referitoare

la - dupd caz. neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre

Contraciantconiractant asociat $i. daci este cazul. la eventualele prejudicii.

Termenul de eliberare a certificatelor constatatoare este de 14 zile de la data finalizarii
_prestarii serviciilor.

amli

Compartiment
Achizitit  Publice
| Marketng

= ransmile un exemplar operatorului economic:

= depune un exemplar la dosarul achizitiei publice:
intocmeste dosarul achizitiei publice, arhivind toate documentele care au condus la
atribuirea contractului de achizitie publica.

]

%)
(R ]
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7. ANEXE, INREGISTRARI

Nr. anexid Continut anexa ) Indicativ formular
L Anunt de participare F-PO-05-01

2 Declaratie de conlidentialitate si impartialitat F-PO-05-02

3. __Proces verbal sedingd de deschidere F-P0O-05-03

4. Comunicare rezultat procedura F- PO-05-04

= ! | Comunicare acceptare oferta castigatoare | F- P0O-05-05

6. Document constatator 7' F- PO-05-06

y Strategie de contractare | F- PO-05-07

8. Notificare ANAP demarare modificare contract | F- PO-05-08

9. Diagrama procedura operationald | Anexanr. |

L2
(%)



INCD
URBAN-
INCERC

PROCEDURA OPERATIONALA

COD: PO-05

PROCEDURA PROPRIE PRIVIND ACHIZITIILE DE
SERVICII DIN ANEXA 2 LA LEGEA NR. 98/2016 -
SERVICII POSTALE SI DE CURIERAT/SERVICII DE PAZA

EDITIA: 1
REVIZIA: 0

PAGINA: 34/52

.................

Anunt de participare

Sectiunea I: AUTORITATEA CONTRACTANTA

1.1)Denumire si adrese

Cod

Cod

Institutul National de Cercetare-Dezvoltare in Consiractii, Urb
»URBAN-INCERC”

F-P0-05-01

anism si Dezvoltare Teritoriald Durabili

de identificare fiscala: RO 26752660: Adresa: Sos. Pantelimon. nr. 266. sector 2: Localitatea: Bucuresti:

NUTS: RO321 Bucuresti; Cod posial: 021652; Tara: Romania: Persoana de contact:

Telefon: 021.627.27.40: Fax: 021.255.18.52: E-mail: achizitii@ined.ro: Adresa internet: (URL ) www.ined.ro:

12) Achizitie comuna

Contractul implici o achizitie comuni: Nu
Contractul este atribuit de un organism central de achizitie: Nu

1.4) Tipul autorititii contractante

Tip autoritate contractants; Alt tip
Alttip: INSTITUT NATIONAL

L5) Activitate principali

Sectivnea

IL: Obiect

Sectiunea Ii.1 Obiectul achizifiei

1LLD) Titlu
Servicii postale si de curieravservicii de paza.
Numar referinta: .............

1LiZ) Cod CPV principal

1LL3) Tipul contractului
Servicii

1L14) Descrierea succinti

1LLS) Valoarea totalia estimati
Valoarea fard TVA: oo, Moneda: RON

Baddam it it L RS

(in eazul acordurilor-cadru — valoarea minima si maxima totala estimata pentru intreaga durata a

acordulyvi-cadru)

11.16) Informatii privind loturile
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Contractul este impartii in loturi: Da™Nu

Pot fi depuise oferte PEntru: s

Sectiunea 112 Descriere
1123 Locu! de executare
Iocul principal de executare:

iiz4) Descrierea achizitiei pubiice
(aatura si cantitetea luerarilor, produselor sau serviciilor seu o mentine privind nevoile si cerintele)

1L25) Criterii de atribuire
Prezs. cel rai sefizat/eel mai bun raport calitaz-pret

11.2.13) Informatii despre sursa de finantare
Tip finantare: Buget INCD URBAN-INCERC

Sectiunea I11: Informatii juridice, economice. financiare i tehnice

111 ) Copditii de participare

111.1.1) Situatia personali — Motive de excludere:

111.1.2) Capacitatea de exercitare a activititii profesionale, inclusiv cerintele privind inscrierea in
regisirele profesionale sau comerciale:

111.1.4) Depozite valorice si garantii
Garantia de buna executic

Sectiunea IY: Proceduia
IV.1) Descriere

IV.1.1) Tipul proceduirii
Procedura proprie

1V.1.3) Informatii privind un acord-cadru

numarul de ofertanti cu care urmeaza a se incheia acordul-cadru .......cocoocons durata acordului-cadru
............ . dacid contractele subsecvente urmeaza a se incheia prin reluarea/sau nu a competitiei
.................... . calendarul estimativ de atribuire a contractelor subsecvente ....ocvvieeniiiciiiiiiin

W
h
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IV.2) informatii administrative

IV.2.2) Termen I'mitd pentru primivea oferteior sau a cererilor de participare
Dty si ofa localsccvinnmmn s

[V.2.4) Limbilz in: care pot £l depuse ofertele sau cererile de participare:
Roména

IV.2.6) Perivada minimi pe parcursul cireia ofertantul trebuie s isi mentini oferta
Oferta trebuie sa fie valabild pand la: ................ Durata in luni: coeeine.

1V.2.7) Conditii de deschidere a ofertelor
Datg: sepnsne Omlocall ...
S S

Sectiunea VI: Informatii complementare

VL1) informatii suplimentare

V1.2) Proceduri de cortestare

V1.2.1) Organismul de solutionare a contestatiilor

Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

Adresa: Sur, Stavropoleos nr. 6. sector 3; Localitatea: Bucuresti: Cod postal: 030084; Tara: Romania;
Telefon: +40 21310464 1: Fax: +40 213104642 / +40 218900745 E-mail: office@cnsc.ro; Adresa internet:

(URL) http:/, www.cnsc.ro;

V1.2.2) Procedura de contestare

Preciziri privind termenui (termenele) pentru procedurile de contestare:

Eventualele contestatii se pot depune la CNSC si vor ii solutionate potrivit Legii 101/2016.
Termenul de depunere al contestatiei : 5 zile.

V1.2.3) Serviciul de la care se pot obtine informatii privind procedura de contestare
Directia Juridics
Adresa: Splaiul Independentei. nr, 294, sector 6; Localitatea: Bucuresti: Cod postal: 060031; Tara:
Romania: Telefon: ~40 3194850: Fax: +40 3194850: E-mail: juridic@ined.ro; Adresa internet: (URL)
www.ined.ro:

DIRECTOR GENERAL

......................

Coordonator Compartiment Achizitii Publice si Marketing
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F-P0-05-02
DECLARATIE
de confidentialitate si impartialitate
Subsemnatul/ta ........ccccevieciee. — nNASCUL/A 12 dBta oo . locul
i S AOEEHHBIR. s snsssismsommsmmomsmsnmemrenmmess s ,
] DUMGHC POFSOMAL  .nusermeisipsisninmessissivio s usmssemsimmesmmmn s reresssaessessens presedinte/membru in
comisia de evaluare pentru achizitia de ......oooveeeno.. — cod CPV ..., la procedura

T — " organizatd de INCD URBAN-INCERC.,

in temeiul art. 130 din HG nr. 395/2016. declar pe proprie raspundere. sub sanctiunea
falsului in declaratii urmatoarele:

a) nu detin parii sociale, parti de interes. actiuni din capitalul subscris al unuia dintre
ofertanti:

b) nu fac parie din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare a
unuia dintre oierianii;

¢) nu am calitatea de sof/sotie. rudd sau afin. pana la gradul al doilea inclusiv, cu
persoane care fac parte din consiliul de administratic/organul de conducere sau de supervizare a
unuia dintre ofertanti:

d) nu am niciun interes de nawra sd afecteze impartialitaiea pe parcursul procesului de
verificare/evaluare a candidaturilor/ofertelor.

Totodatd. ma angajez ca voi pastra confidentialitatea asupra  continutului
ofertelor/candidaturilor, precum i asupra altor informatii prezentate de catre operatorii
economici a caror dezviluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja
proprietaiea intelectuala sau secretele comerciale. precum si asupra lucrarilor comisiei de
evaluare.

im,cleg ¢ in cazul i care voi aivulga aceste informatii sunt pasibil de incalcarea
prevederilor Legii nr. 98/2016. a legisiaici civile si penale.

Presedinte membriu al comisiei de evaluare.
Data ..o

fsemnatura autorizatd)

(%)
~J
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F-P0O-05-03
BB et gt omcens
PROCES-VERBAL
al sedintei de deschidere a ofertelor

Incheiat astazi, .. ... .. cu ocazia deschiderii ofertei depuse in vederea atribuirii

* contractului de achizitie publica

" incheierii acordului-cadru
(se bifeazi optiunea aplicabila)
avand ca obiect achizifioparea de ......... TR A AR 5 OV oosomsmivissisnsisizsmmnn
Nr. anunt de participare: ...
Valoarea totali estimaii a achizitiei: .........coeevvvvenn.n lei fara TVA
Se utilizeazi licitatia electronici ca etapd finala a procedurii de atribuire:

Da Nu

Comisia de evaluare numita prin Decizia nr. .............. dindatade .................... compusi din:
Presedinte (cu drept de vot): ..o
Membri:
Membri de rezerva: ..
a procedat astizi, ... (4] < RS - la sediul INCD URBAN-INCERC din Soseaua
Pantelimon, nr. 266, Bucuresti, tel 021.627.27.40. fax: 021.255.18.52, la deschiderea ofertelor
depuse pentru airibuirea acordului cadru/contractului de achizitie publicd de ..............coon....... -
cod CPV ..o

Presedintele comisiei de evaiuare informeazs ca procedura de achizitie publicd s-a
organizat in conformitate cu prevederile:

I. Legii privind achizitiile nr. 98/2016. cu modificérile si completarile ulterioare:

2. Hotarérii nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoere la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016. privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile
ulterioare,
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Piesedinmeie corisies de evaluare declara deschisz sedinta. da citire componentei comisiei
si invitk membrii acesieia sa reconfisme declaratiile de confidentialitatesi impartialitaie care se
anexeaza prezentului proces-verbal de descaidere.

S-au solicitat ciarificar, privind documentatia de atribuire: DA/NU
Contestatii depuse ia documeniatie clarificzri la documentatie/raspunsul autoritatii la
solicitarile de clarificari primite de la operatorul economic: DA/NU

Operatori economici au depus oferte astfel:
- in termenul limita: ..... I e

/1 ——— s - cu oferta nr. INCD URBAN-INCERC ocrtinninens depusia in SEAP

2) ovesressneennnns = cu oferta nr, INCD URBAN-INCERC ...........counen, depusd in SEAP
BB oconmssmampomensesiy

Oferte intarziate. UrMAtoriis .oooevnmnnesenaesd /NU este cazul

La sedin{a de deschidere participa ofertantii si/sau reprezentantii imputerniciti ai acestora —
DA/NU.

Se consemneazi lista documenteor depuse de operatorii economici si se da citire datelor
pricipale ale ofertelor:

Lista documentelor depuse de
SC

SC ccccrsrssassaamssssssniss

|

Operatorii economici ale ciror oferte au fost respinse in cadrul sedintei de deschidere,

39
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precum $i motivele respingerii sunt urmatoarele:

Se soliciti clarificiri operatorilor economici: DA/NU

Nr Denumire operator economic Motivul respingerii
crt

Nu este cazul

Presedintele comisiei de evaluare declari inchise lucririle sedintei de
deschidere/descarcare a ofertelor. urmand ca membrii acesteia. sa analizeze in detaliu
ofertele, in sedinte ulterioare. in conformitate-cu cele stabilite prin documentatia de atribuire si
cu clarificérile precizate la deschidere.

Vrepi care s-a incheiat prezentul proces-verbal in ........... exemplare in originar.

Comisia de evaluare:

Presedinte (cu drept de VOL)E: oo

MEIMDIIT “- v S 0 e e S G

40
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Catre: ......

Catre
8.C.

......................

COMUNICAREA

privind rezultatul procedurii de atribuire a contractului.................

F-PO-05-04

Prin prezenta vd facem cunoscut ci in urma evaluirii ofertelor depuse in cadrul

procedurii

de atribuire a contractului de achizitie publica

s iCod CPY

. oferta dumneavoastri a fost respinsd/admisibild dar nu a fost declarati
cagtigitoare. deoarece

corespunzatoare din punct de vedere ai cerinfelor d

de
Se

Eventulalele contestatii se pot depune pani la data de......

.- (motive)
Oferta desemnatd castigitoare a fost cea depusa de

_lei. {dupa caz. punctajul realizat de oferta castigatoare).

ocumentatiei de atribuire si al cirei pret este

vor coimunica caracteristicile si avantajele relative ale ofertei declarate castigatoare
in raport de oferta sa.

functie de valoarea contraciuiui).

Va muliumim peniru participare si sperim intr-o colaborare viitoare,

PRESEDINTE,

.... (se stabileste data limitd in

Compartiment Achizitii Publice si Marketing,

41

.............................
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[-PO-05-05

7. 11 R
TeldFaRs s caroniinion

In E: 11310 T OO
Referitor la: Procedura ...................oooeininll
B s Fisonms i Suatasainin
COMUNICARE
privind rezultatul procedurii de atribuire a contractulUi........ccooveieverenen..
Catre,
S5.C._

Prin prezenta va facem cunoscut ¢ in urma evaludrii ofertelor si aplicarii criteriului de
atribuire la ofertele depuse in cadrul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica

Cod CPV o . oferta dumneavoastrd a fost declarati
cégtigitoare, avand pretul de ................ lei. (dacd este cazul. se specifica i punctajul obtinutl).
Vi invitdm in data de . ora la sediul . pentru semnarea

contractului de achizific publica (data se stabileste in functie de perioada de asteptare2).

De asemenea, vi solicitam inainie de semnarea contractului sa transmiteti oferta tehnici
si oferta financiard, in original.

Va informdm totodatd ca. potrivit prevederilor art. 144 din HG nr. 395/2016, refuzul
ofertantului declarat castigaior de a semna contractul este asimilabil situatiei prevazute la art.
167 alin. (1) lit. g) din Legea nr.98/2016.

Solicitagi aite informatii la . . persoana de contact:
. (nume, prenume. telefon).

PRESEDINTE,

Compartiment Achizitii Publice si Marketing,

........................................
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F-PO-05-06

Document constatator or. ... emis in data ..........cccceerverenne =
referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
Oprimar ofinal

1. Contractant:

2.Calitatea in care a participat la indeplinirea contractuaiui:

O contractant O contractant asocial
3. Procedura de achizitie/data organizirii: _
4. Retuzul ofertantului cistigitor de a semna contractul:
o Da oNu

Daci Da,

Informatii privind:

- data la care ar fi trebuit incheiat contractul

- motivul refuzului semnarii conwactului

5. Numirul, data, obiectul si preful contractului: _
0. Informatii! privind data:
-terminarii fumizarii produselor:
-termindrii prestdrii serviciilor aliele decat serviciile de proiectare:
-termindrii prestanii serviciior de proieciare:
-incheietii procesului veroal de receptie.
7. Informatii priving Gava:

-expirdrii perioadei de garantie a produselor:
-incheierii procesului-verbal de receptic la terminarea lucrarilor proiectate:

-incheierii procesului verbal de receptie finald a lucrdrilor intoemit la expirarea perioadei de
garantie a lucrarilor in cauza.
8. Coniractul a fost indeplinit in mod corespunzitor

o Da oNu

Daca NU,

Motivatie/movivagii:

a) abateri de la calitatea produselor/serviciilor/lucrarilor contractate:

b) nerespectarea termeneior contractuale de livrare produse/prestare servicii/executare lucrari:
dinculpa
¢) abateri de la respectarea normelor de securitate si sanatatea muncii. PSI. legislatia de
protectia mediului:

dyalele. I
€) eventuale litigu $i modu! lor de solutionare
f) rezilierea contractului : oDa oNu

" valanil pericu docurientul const
2 valabil pentru documentul constaatcr final




INCD | ~ PROCEDURA OPERATIONALA | COD: PO-05
1

URBAN- | PROCEDURA PROPRIE PRIVIND ACHIZ(TIILEDE = | EDITIAt]
INCERC | SERVICI DIN ANEXA 2 LA LEGEA NR. 98,2016 - . REVIZIA:0
| SERVICII POSTALE $1 DE CURIERAT/SERVICII DE PAZA | PAGINA: 44/52

9. Prejudicii care au fost sau care ar fi putut fi aduse autoritifii contractante pe perioada
derulirii contractului (daca este posibil cvantificarea valorica a acestora) — nu este cazul.

Prezentul document constatator s-a eliberat in 2(doud) exemplare, in conformitate cu
prevederile art. 166 alin. (1) lit. b) din HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

PRESEDINTE

Compnartiment Infrastriucturda. Administrare si IT

Compartiment Achizitii Publicesi Marketing

intocmit.
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F-PO-05-07

Aprobat,
DIRECTOR GENERAL,

STRATEGIE DE CONTRACTARE
privind achizitionarea de ..........ooeovuvvoeroooo

Date privind INCD URBAN-INC ERC /autoritatea contractanti

La inceputul documentului INCD URBAN-INCERC va preciza denumirea. datele sale de
contact si tipul autorititii, avandu-se in vedere informatiile ce se completeazi in Instructiunile
catre ofertanti la Sectiuniie I.1 si 1.4

Obiectul achizitiei

La acest capitol, INCD URBAN-INCERC va avea in vedere informatiiie ce se completeazi in
Instructiunile catre ofertanti ia Sectiuniie:

- Titlu

- Cod CPV principal

- Descriere succinta a contractului

- Descrierea achizitiei publice

3. Modalitatea de atribuire
La acest capiiol INCD URBAN-INCERC va include toate elementele ce contribuie la

Justificarea informatiilor ce se completeaza in Instructiunile catre ofertanti Ja sectiunea —
Procedura

3.1 Determinarea si Justificarea valorii estimate:

La acest sub-capitol, INCD URBAN-INCERC va avea in vedere detalierea modului de calcul Si
Justificarea valorilor estimate ce se completeazi in Instructiunile catre ofertanti la Sectiunea:
Valoarea totala estimati, Valoarea estimati (pentru loturi — pe fiecare lot)

3.2 Alegerea si justificarea procedurii de atribuire

La acest sub-capitol, se vor Justifica cu preponderenti informatiile ce se completeazi in

Instructiunile citre ofertanti ia Sectiunea — Procedurd si dupd caz, de la alte sectiuni,
mentionate mai jos
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- alegerea ureia dintre procedurile ce se bifsazd in Instructionile catre ofertanti la Sectiunea
Tipul Procedurii

- alegerca utilizérii de instrumente si tehnici specifice de atribuire. ce se completeazd in
Instructiunile catre ofertenti la:

Sectiuneca - Informatii privind acordul-cadru sau un sistem dinamic de achizitii

Sectiunea - Durata contractului, acordului-cadru sau a sistemului dinamic de achizitii

- impariirea pe iowri. ce se completeaza in Instructiunile citre ofertanti ia Sectiunea -
Informatii privind loturile

- reducerea termenelor (daca este cazul)

2.3 4legerea si justificarea criteriilor de calificare privind capacitatea $i, dupa
caz. criteriile de selectie

La acest sub-capitol. s¢ va avea in vedere justificarea informatiilor ce se completeaza in
Instructiunile catre ofertanti la Sectiunea - Motive de excludere. Capacitatea de exercitare a
activitatii profesionale. inclusiv cerintele privind inscrierea in registrele profesionale sau
comerciale. Capacitatea tehnica si profesionald — Experienta similard

3.4 Alegerea si justificarea criteriului de atribuire si, dupd caz, a factorilor de
evaluore utilizati

La acest sub-capitol. se va avea in vedere justificarea informatiilor ce se completeazd in
Instructiunile catre ofertanti ia Sectiunea - Criterii de atribuire.

Modalitatea de achizitie
La acest capitol. se vor justifica, daca este cazul. informatiile ce se completeazi la Sectiunea -
Achizitie Comuna.

Contractul

5.1 Tipul contractului

La acest sub-capitol. se vor justifica informatiile ce se completeaza in Instructiunile catre
ofertanti 1a Sectiunea - Tinul contractului

5.2 Riscuri

La aces: sub-capitol INCD URBAN-INCERC va preciza modul de alocare a riscurilor in
cadru! contractului. precum si masurile de gestionare a acestora

5.3 Modalitatea de implementare a contractului

La acest sub-capitol. se vor justifica informatiile ce se completeazd in Instructiunile catre
ofertanti la Sectiunea - Conditii referitoare la contract.

INCD URBAN-INCERC precizeaza si justifica elementele legate de implementarea
contractului. in special informatiile completate in Instructiunile catre ofertanti la sectiunile:

- Informatii privind o anumita profesie
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- Informatii privind personalul responsabil cu executarea contractului

- Garantia de buna executie
- Ajustarea pretului contractului.

Modalitdayi de platii si penaliidti
INCD URBAN-INCERC. prin clauzele co
platd si de garantare a piatii. ce se a
clauzele de consoiidare a pretului in conditiile
aplicabile in cazul neindeplinirii sau inde
Justificarile privind modalitile de pl
contractului, de modul de in
Totodata, la acest sub-
Instructiunile catre ofertanti la Sect

ntractuale, stabileste in

atd si penalitatile vor

6. Aite justificiri

INCD URBAN-INCERC va avea in vedere si precizeze orice a
realizarea achizitiei. cum ar fi. f3ird a se limita la:

- precizarea fondurilor bugetare disponibile. eventual cu
achizitiei.

informatii privind posibilitatea disponibilizrii de fonduri
autoritatii/entitari contractante samd.

incad

7. Informatii necesare verificdrii de citre ANAP

[ Nr. Aspecte verificare ‘ Continut rele
crt. —_— —
Optiune aleasi
1 . Procedura de atribuire aleas: | Procedura proprie:
|
2 Modalitatea speciala de atribuire [nstrumentul sau tehnica aleasa:

plicd pe parcursul implement

strumentele si modalitatea de
arii respectivului contract,

inflatiei si devalorizarii. precum si penalitatile
plinirii defectuoase a obligatiilor contractuale.

tine cont de complexitatea

iplementare, precum si de alie elemente relevante, dupa caz.
capitol. se vor justifica. daci este cazu!. informatiile ce se coinipleteazi in
iunea - Informatii privind fluxurile

de lucru elecironice.

Ite elemente relevante pentru

rarea in capitole bugetare a

pentru indeplinirea necesitatii

vant din strategie

| Justificare

| Justificari legate de complexitate, valoare
estimatd. conditii/circumstante specifice

| Justificdri privind modul utilizare g
mstrumentului/tehnicii, durati, alte
Justificdri relevante

_Justificare pentru DA

Justificare pentru NU

| 3 Reducereatermenelor DAL e
4 Lmpériire pe lotur DA/NL
5

Capacitatea de exercitare a
’ activitatii profesionale
Criterii de calificare privind

‘ capacitatea inclusiv cerintele
| 6 privind inscrieres in registrele

’ pref. sau com.
1
!

itatea tehnicd si
prolesionali

I'C

Justificare prin evidentierea relevantei in
raport cu natura si complexitatea
contractuiui si modui de

spectare a principiuiui proportionalitatii,
“stificare prin evidentierea relevantei in
raport cu natura si complexitatea
contractuiul st modul de respectare a
principiului proporiionalitatii.

tod!

Crrerii ae selectie

Justificarea utilizarii fiecarui criteriu se
selectie - dealierca modului de selectare
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Nr. Aspecte verificate Continut relevant din strategie
crt. S
Optiune aleasa Justificare J
| 8 Criteriul de atribuire Criteriul de atribuire ales Tustificarea alegerii in functie de relevanta '
........................ si dunz caz, aspecte calitative, aspecte de
- mediu si/sau sociale, considerente de
' | rentabilitate. oportunitatea calcularii
‘ ‘ costurilor pe ciclul de viata, complexitate
| | i contractului
9 | Factorii de evaluare utilizati | Enumerarea factorilor de Justltlcarea alegerii fiecarui factor pe baza
| evaluare i avantajului real obtinut prin utilizarea sa

Compartimentul Achizitii Publice si Marketing
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Catre: Agentia Nationali pentru Achizitii Publice
Str. Foisorului, nr. 2. sect. 3. Bucuresti
fax: 021.302.53.90. email: notificari@anap.gov.ro

Referitor la: demarare modificari contractuale

In conformitate cu prevederile art. 21 din OUG nr. 98/2017 privind functia de control ex
ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica. a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune
de servicii, va insiiintdgm c¢i INCD URBAN-INCERC intentioneazd demararea unei modificari

contractuale in conformitate cu prevederile art. ................ din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice. in vederea modificarii contractuiui de ............ .. —cod CPV
...................... [ acest sens, vd comunicam urmatoarele informatii:
!
Nr. ' Definirea informatiilor obligatorii pentru instiinfarea ANAP | Rispunsul autorititii/entititii
crt. | ainitierii unei modificari contractuale | contractante
1 Denumirea autoritdtii contractante I INCD URBAN-INCERC
M . I
2 Cod unic de identificare fiscala [ 26752660
e o Adresi, Telefon, Fax, adresa de email. adresa de internet ale Adresa: Scs. Pantelimon, nr. 266,
AC/EC. persoana de cortact - autoritate/entitate contractanta sector 2. Bucuresti: cod postal:
021652;
Telefon: 021.627.27.40; Fax:
021.255.18.52;
E-mail: achizitii@ined.ro; Adresa !
internet: (URL) www.inca.ro l
4. Numele/prenumele reprezentantuiui legal al autoritatii r
contractante 4
i 1
3. Denumirea contractantului cu care se incheie actul aditional | ... !
o
6. Cod unic de identificars fiscala (CUI) al contractantului cu care ... |
se incheie actul aditiona!
7 Adresd, Telefon, Fax, adresa de email, adres de internetale ...
contractantului cu care se incheie actul aditional
8. | Tipul contractului initial . NI T er——
0 Obiectul prircipal al contractului initia

10.  Data semnirii contractulni initial si perioada de valahilitate a
acestuia

I1. | Descrierea aspectelor ce fac obiectul modificarii contractuale ce  fonduri proprii
urmeaza a fi initiata

12. _Data stabilita pentru inceperea ctapelor de modificare a
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contraciului
13.  Adresa la care se va derula procedura de modificare e
contractualialocalitate, judey)
14.  Criteriul de atribwire si factorii de evaluare din procedura dee | s
atribuire a contractuiui initial
15.  Numarul modificarilor contractuale, de tipul celor prevazute la i
punctul 26, efectuate asupra contractului atribuit
16. Suma modificariior anterioareldaca ele exisia) aplicate valorii
atribuite. moneda wtilizate
17.  Numaru! tipurilor de moditicari contractuale aplicete v
contractului atribuit. in relatie cu modificarea contractuala ce
face obiectul notificarii catre ANAP
1
18.  Sursa de finantare(contract initial. act aditional) — fondurf.
europens nerambursabile/ fonduri pugetare fonduri proprii
19.  Numarul Data anuntului de participare publicat in SEAP oo
20. Valcarea estimata a contractuiui/acordului cadru initial. MHODEAR | worrersroessorertangivss
in care este exprimata aceasta valoars estimaca
21.  Vaz.oarea estimata a lotului/contractului subsecvent (acolo UIAAE 1 wssmsurmvmnsfuns
este cazul). moneda utilizata
292, Numarul/Data anuntului ¢e atribuire publicat in SEAP oo
23. | Valoarea atribuita prin contractul initial. moneda e
24.  Valoarea atribuita distinct pe fiecare lotlacolo unde este cazitl).  vvveerceiceneisians
moneda utilizata B
25. | Valoarea modificarii contractuale ce se dovesteati e
~calizata(exprimata in valoare nominala si in procent din
conwactul initial), moneda utilizata
26. | Descrierea circumstantelor imprevizibile care au condusla i :
necesitatea initierii modificarii in cauza si argumentele AFM Nota: Se va face trimitere clara la |
care justifica incadrarea in prevederea legala. conform articol, alinear, litera, din legea
prevederilor art. 221 alin. (1), lit. b) si ¢) din Legea nr. 98/2016. | aplicabila.
cn modificasi'e si completarile ulterioare . art. 237 si 238 din
Legea nr. 99/2016. cu modificarile si completarile ulterioare sau
art. 102 si 103 din Legea nr. 1002016 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Cu stima,
Director General,

tssssssasssnesnss

Compartiment Achizitii Publice si Marketing
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ANEXA NR. J

DIAGRAMA PROCEDURA PROPRIE

Referat de necesitate si caiet de sarcini

Concordanta cu PAAP

DA

-
«

Actualizare PAAP

’

Elaborare DA si Strategie de

contractare

|
Yy

del c« ontract/acord cadru ¢ Si

Strate JIL ac coqntractare

k4

Aprobare DA

si Strategie de
contractare

f
v

Inregisirare DA

Publicare DA. Anunt de participare si prezenta

f f I _
procedurd pe site-ul INCD URBAN-INCERC si
posibilitate publicare anunt SICAP la sectiunea

Publicitate Anunturi

|

rmmlca

inregisirarea, analizarea si

ae clariticaris (.L'Hl\_bldill |

f
{ elavorarea raspursurilor la solicitdriie
L

v

Primirea si inre2istrarea ofertelor |

Deschider

»a ofertelor

Evaluarea ofertelor
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Procese verbale intermediare analiza

Raport de atribuire _||

-

Comunicarea rezultatelor

|
|

|
|

-l
v

intocmirea :31 avizarea contraciuiul

Semnarea contractului

T

Anunt de atribuire

¥

Transmiterea contractului pentru pentru
monitorizarea executie/implementarii

h 4

Intocmirea Certificatului constatator

A

Eliberare garantie de buni executie

tn
9



