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NORME PROCEDURALE INTERNE
privind achizitia publica de servicii din categoria celor cuprins A/ nexa 2 la
Legea achizitiilor publice nr. 98/2016
SERVICII POSTALE DE DISTRIBUIREA CORESPONDENTEI PENTRU ANUL 2019
COD CPV: 64112000-4

INTRODUCERE

Prezentele norme au fost intocmite pentru respectarea principiilor enuntate in art. 2
al in. 1 din Legea nr. 98/2016, ca urmare a aplicarii art. 111 paragraful (9) alin (1) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, prin care, atribuirea unui contract de achizitie
publica/acord cadru care are ca obiect servicii postale de distribuirea corespondentei,
prevazute in Anexa nr. 2”.

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

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de servicii:

a) nediscriminarea - respectiv asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale
pentru ca orice operator economic, indiferent de nationalitate, de forma de organizare sau
proprietate, sa poata participa la procedura de atribuire si sa aiba sansa de a deveni
contractant;
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b) tratamentul egal - respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie si
a criteriilor pentru atribuire astfel incat orice prestator de servicii sa aiba sanse egale de a i
se atribui contractul de servicii;
c) recunoasterea reciproca - respectiv acceptarea serviciilor, lucrarilor oferite in mod licit
pe piata Uniunii Europene, a diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de
autoritatile competente din alte state precum si a specificatiilor tehnice echivalente cu cele
solicitate la nivel national;
d) transparenta - respectiv punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor
referitoare la aplicarea procedurii de atribuire;
e) proportionalitatea - respectiv asigurarea corelatiei intre necesitatile autoritatii
contractante, obiectul contractului de servicii si cerintele solicitate a fi indeplinite;
f) asumarea raspunderii - respectiv determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor
persoanelor implicate in procesul de achizitie publica, urmarindu-se asigurarea
profesionalismului, impartialitatii si independentei deciziilor adoptate pe parcursul derularii
acestui proces.

Etapele procedurii
Etapele procedurii stabilite prin prezentele norme sunt urmatoarele:

a) Intocmirea ,,Referatului de necesitate” de catre compartimentul care solicita - stabileste
necesitatea. Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei are ca scop determinarea necesarului
de servicii pentru asigurarea bunei desfasuraria autoritatii contractante.

b) Intocmirea de catre compartimentul achizitii a unei ,,note de justificare” a alegerii
procedurii si de estimare a valorii contractului de servicii ce urmeaza a fi atribuit;

c) Elaborarea ,caietului de sarcini”, are ca scop stabilirea de cétre autoritatea contractanta
a cerintelor privind eligibilitatea si inregistrarea ofertantilor si capacitatea acestora de a
indeplini obligatiile contractuale, stabilirea regurilor ce trebuie respectate pe parcursul
desfasurarii procedurii, stabilirea calendarului de aplicare a procedurii precum si stabilirea
cerintelor privind nivelul calitativ si cantitativ al serviciilor necesar a fi prestat;

d) Publicitatea procedurii, prin publicarea unui anunt pe pagina web a autoritatii
contractante, respectiv. www.cpmb.ro, care ca scop asigurarea de catre autoritatea
contractanta a transparentei atribuirii contractelor de servicii prin informarea prestatorilor,
in calitate de potentiali ofertanti, cu privire la organizarea de catre aceasta a unei
proceduri de atribuire a unor astfel de contracte. Publicitatea procedurii se realizeaza de
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catre autoritatea contractantd cu minimum 5 zile inainte de termenul limita stabilit pentru
depunerea ofertelor.

e) Raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

f) Primirea ofertelor, are ca scop asigurarea inregistrarii ca ofertanti, la procedura de
atribuire organizata de autoritatea contractanta, a operatorilor economici care depun oferta
in termenul limitd stabilit in caietul de sarcini si in Invitatia/Anuntul de participare.
Operatorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limita pentru
depunere, stabilite in caietul de sarcini si in Invitatia/Anuntul de participare. Oferta depusa
la o altd adresd decdt cea stabilitd sau dupa expirarea datei limitd pentru depunere se
returneaza nedeschisa.

g) Comisiei de evaluare este formata din :

- presedinte - Nicoleta-Claudia Olteanu

- membru - Gabriela Stroe

- membru - Petrica Mihai

Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

- deschiderea ofertelor;

- verificarea indeplinirii de citre ofertanti a cerintelor privind eligibilitatea si inregistrarea,
prevazute in caietul de sarcini;

- verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al modului
in care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini;

- verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al
incadrérii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie
publica;

- stabilirea ofertelor care indeplinesc conditiile pentru a fi respinse;

- stabilirea ofertelor admisibile;

- aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in caietul de sarcini si
stabilirea ofertelor castigatoare;

- in cazuri justificate, elaborarea unui propuneri de anulare a procedurii de atibuire conform
prezentelor norme;

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

Pe parcursul desfasurarii intregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a pastra
confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum si asupra oricaror alte informatii
rezentate de catre ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora
de asi proteja secretele comerciale.
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h) Anularea procedurii de atribuire. Autoritatea contractanta are obligatia de a anula
aplicarea procedurii pentru atribuirea contractelui de servicii in urmatoarele cazuri:

- daca nu a fost depusa nicio oferta;

- daca toate ofertele depuse au fost respinse;

- daca este imposibila incheierea contractului de servicii.

Reguli generale de participare

Evitarea situatiilor de concurenta neloiala

Pe parcursul deruldrii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, va lua
toate masurile legale necesare pentru a combate aparitia eventualelor situatii de
concurenta neloiald sau conflict de interese si orice alte fapte considerate contraventii ori
infractiuni potrivit legii. Tn masura in care aceste situatii se produc se vor lua toate masurile
legale pentru contracararea lor.

Continutul ofertelor

Tn vederea participarii la procedura interna de atribuire a serviciilor, fiecare ofertant
va depune o singura oferta care sa contina :

- Certificat unic de inregistrare, in copie conform cu originalul;

- Act constitutiv sau Statut, in copie, din care sa reiasa ca are ca obiect de activitate,
o incadrare corespunzatoare obiectului contractului pentru care depune oferta;

- Scrisoare de Tnaintare;

- Oferta tehnica;

- Oferta financiara;

- Informatii generale.

Criteriu de atribuire : pretul cel mai scazut

Eligibilitatea si Tnregistrarea

Va fi exclus din procedura pentru atribuirea contractului de servicii orice ofertant /
candidat care se afla in una din urmatoarele situatii :
a) este in stare de faliment ori lichidare, afacerile ii sunt conduse de un administrator
judiciar sau activitatile sale comerciale sunt suspendate ori fac obiectul unui aranjament cu
creditorii sau este intr-o situatie similara cu cele anterioare, reglementata prin lege;
b)prezintd informatii false sau nu prezinta informatiile solicitate de catre autoritatea
contractanta.

Elaborarea si inregistrarea ofertei
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- Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile mentionate in
invitatia de participare si caietul de sarcini .
- Oferta are caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului pe toata
perioada deruldrii achizitiei publice, ofertantul avand obligatia de a exprima in oferta
pretul in lei, pret care va ramane neschimbat pe toata perioada desfasurarii procedurii de
achizitie publica.
(3) Ofertantul care nu respecta cerintele din invitatia de participare sau caietul de sarcini va
fi descalificat de catre autoritatea contractanta.

Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

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

- Ofertantul nu are dreptul de a-si retrage sau de a-si modifica oferta dupa expirarea datei
limita pentru depunerea ofertei.

- Ofertantul are obligatia de a mentine oferta valabila pe toata perioada de valabilitate
stabilita de catre autoritatea contractanta.

- Procedura interna de atribuire pentru atribuirea contractului de servicii se poate desfasura
si dacid se primeste o singurd oferta care corespunde cerintelor din documentatia de
atribuire.

Constituirea dosarului de achizitie publica

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

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

b. caietul de sarcini (nota de fundamentare);

c. invitatia de participare privind achizitia de servicii;

d. comunicirile intocmite de cétre comisia de evaluare cu privire la rezultatul aplicarii
procedurii interne de atribuire a serviciilor;

e. contractul de servicii, semnat in forma autentica.

Intocmit,
Compartimentul Achizitii,
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