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INTRODUCERE

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un mod unitar de lucru la nivelul CJP Sibiu, prioritar la achizitia
de servicii din categoria celor cuprinse in Anexa 2 la Legea 98/ 2016, cu modificarile si completarile OUG
107/ 2017, privind achizitiile publice.

CAP. I Dispozitii Generale

CAP. 11 Definitii. Principii

CAP. Il Etapele procedurii

CAP. IV Reguli generale de participare

CAP. V Evitarea situatiilor de concurenta neloiala

CAP. VI Continutul ofertelor

CAP. VII Criteriul de atribuire

CAP. VIII Eligibilitatea

CAP. IX Elaborarea i inregistrarea ofertei

CAP. X Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

CAP. XI Etapa de finalizare a contractului de servicii

CAP. XII Constituirea dosarului de achizitie

CAP. X1II Circuitul documentelor si semniturile compartimentelor de specialitate

CAP. X1V incheierea contractului de servicii

CAP. XV Dispozitii finale

CAP. I Dispozitii Generale

Art. 1 - Prezentele Norme procedurale interne, denumite in continuare Norme au ca obiect stabilirea
procedurii de atribuire a contractelor de achizite publicd/ acordurilor cadru reprezentate de Legea nr.
98/2016, cu modificarile si completarile OUG 107/ 2017 si OUG 45/2018 privind achzitiile publice.

CAP. II Definitii. Principii

Art. 2 - In sensul prezentelor norme, urmitorii termini se definesc astfel:

a) autoritate contractanti —Casa Judeteana de Pensii Sibiu, cu sediul pe str. Calea Dumbravii, nr. 17, aflata
in subordinea Casei Nationale de Pensii Publice

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

¢) achizitie publica — dobandirea definitiva sau temporara de catre autoritatea contractanta a unor servicii
din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

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

¢) ofertant — oricare prestator care a depus oferta ;

f) operator economic — ofertantul care participa la procedura de atribuire si caruia i se poate atribui
contractul de achizitie publica ;

g) contract de achizitie publica — contract incheiat in forma scrisd intre autoritatea contractanti si prestator ;
h) contract de servicii — contract de achizitie public ce are ca obiect prestarea unuia sau mai multor servicii
din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

i) caietul de sarcini — documentul ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de servicii si
de procedura de atribuire a acestuia ;

J) oferta — documentatie care cuprinde propunerea tehnica, propunerea financiara si orice formulare sau
documente solicitate in documentatia de atribuire ;

k) propunere tehnicd — document al ofertei elaborat pe baza cerintelor din caietul de sarcini stabiliti de
autoritatea contractanta ;

1) propunere financiard — document al ofertei prin care se furnizeaza informatiile cerute prin documentatia
de atribuire cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale :
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m) zi — zi calendaristicd, in afara cazului in care se precizeaza expres ca sunt zile lucratoare. 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 este o zi de sarbatoare legala
sau sambata/ duminica, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare.

n) declaratie de confidentialitate §i impartialitate — declaratia scrisa si semnata de membrii comisiei de
evaluare a ofertelor prin care se angajeazi si respecte prevederile art. 129 din HG 395/ 2016 si prin care
confirmi ca nu se afla intr-o situatie care implicd existenta unui conflict de interese.

Art. 3 — Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de servicii;

a) nediscriminarea — respectiv asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru cao rice
operator economic, indiferent de nationalitate, de forma de organizare sau proprietate, sa poata participa la
procedura de atribuiré si sa aiba sansa de a deveni contractant;

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

¢) recunoasterea reciprocd — respectiv acceptarea serviciilor, lucrérilor 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) fransparenta — respectiv punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor referitoare la
aplicarea procedurii de atribuiré;

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

f) asumarea rdspunderii — respectiv determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor persoanelor
implicate in procesul de achizitie publica, urmarindu-se asigurarea profesionalismului, impartialitatii si
independentei deciziilor adoptate pe parcursul derularii acestui proces.

CAP III Etapele procedurii
Art.4 - Etapele procedurii stabilite prin prezentele norme sunt urmitoarele:

. Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei;

. Elaborarea documentatiei de atribuire si a caietului de sarcini
. Publicitatea procedurii;

. Raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

. Primirea ofertelor;

. Desemnarea Comisiei de evaluare

. Evaluarea ofertelor

. Anularea procedurii de atribuire;

. Raportul procedurii de atribuire;
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Subcapitolul 111.1- Stabilirea necesitdtii efectudrii achizitiei

Art.5 — Stabilirea necesitatii efectuarii achizitiei, are ca scop determinarea necesarului de servicii postale de
distribuire a corespondentei, pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii autoritatii contractante Casa
Judeteana de Pensii Sibiu, precum si a valorii estimate a contractului de servicii ce urmeazi a fi atribuit.
Art.6 — Realizarea activitatilor previzute la art.5 se concretizeazi prin intocmirea dupid caz, de catre
personalul din compartimentul de specialitate, a urmitoarelor documente:

a) Referatul de necesitate privind serviciile respective

b) Nota justificativd privind estimarea valorii achizitiei publice, alegerea procedurii si a criteriului de
atribuire

Subcapitolul 111.2 — Elaborarea documentatiei de atribuire si a caietului de sarcini
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Art.7- Autoritatea contractanta are obligatia de a elabora documentatia de atribuire care contine toate
informatiile necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completd, corectd si precisa cu
privire la cerinfele achizitiei, obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de atribuire.
Art. 8 - Documentatia de atribuire este alcituitd din urmatoarele:

a) fisa de date a achizitiei;

b) caietul de sarcini

¢) model de contract conginind clauzele contractuale obligatorii;

d) formulare si modele de documente.
Art. 9 - Documentafia de atribuire contine orice cerinta, criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului/candidatului o informare completa, corectd si explicitd cu privire la modul de aplicare a
procedurii de atribuire.
Fisa de date trebuie si contina cel putin informatii generale standard, insotite de formalitatile ce trebuie
indeplinite in legdturd cu procedura de atribuire in cauzi, particularizate in functie de contextul in care se
incadreazd achizitia, criteriile de calificare i selectie, dacd este cazul, informatii privind garantia de
participare, modul in care trebuie intocmite §i structurate propunerea tehnica si cea financiar, criteriul de
atribuire ce urmeaza a fi aplicat, precum si cdile de atac ce pot fi utilizate.
Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificafii tehnice care reprezinta cerinte, prescripii,
caracteristici de naturd tehnica ce permit serviciului sa fie descris in mod obiectiv, astfel incat sa corespunda
necesitatii autoritatii contractante.
Cerintele minime de ordin tehnic se definesc astfel incat si {ina seama de cerintele de accesibilitate ale
persoanelor cu dizabilitati si de conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori.
Caietul de sarcini va contine urmitoarele elemente:
a) Datele de identificare ale autorititii contractante;
b) Sursa de finantare a achizitiei;

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

d) Cerintele privind eligibilitatea §i inregistrarea ofertantilor;

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

f) Criteriile de calificare si selectie in masura in care se soliciti;

g) Specificatiile tehnice minime ale serviciilor necesare a fi prestate;

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

i) Perioada solicitata pentru valabilitatea ofertelor:

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

k) Modul de comunicare;

Subcapitolul I11.3 — Publicitatea procedurii

Art. 10 — Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de catre autoritatea contractantd, a transparentei
atribuirii contractelor de servicii prin informarea prestatorilor, in calitate de potentiali ofertanti, cu privire la
organizarea de catre aceasta a unei proceduri de atribuire a unor astfel de contracte.

Art. 11 — Publicitatea procedurii se realizeazd de catre autoritatea contractantd cu minimum 10 zile
lucratoare inainte de termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor, prin urmatoarele modalititi:

a) Transmiterea unei Invitatii de participare pe site-ul autoritatii contractante Casa Judeteana de
Pensii Sibiu www.cjpsibiu.ro

b) Publicarea unui Anunt publicitar care se gaseste in SEAP la sectiunea Publicitate — anunturi

Subcapitolul 111.4 — Raspunsuri la clarificarile solicitate de ofertanti

Art. 12 — Orice operator economic interesat pentru depunerea ofertei si inregistrat in SEAP, are dreptul de a
solicita clarificari privind documentatia si caietul de sarcini.
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Art. 13 — Autoritatea contractantd are obligatia de a raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati, la
orice clarificare solicitata, de regula in doua zile lucratoare de la primirea solicitarii, conform art. 103 alin. 2,
din HG 395/ 2016.

In masura in care solicitarile de clarificari sau informatii suplimentare au fost adresate in termenul previzut
in anuntul de participare/simplificat/de concurs, raspunsul autoritatii contractante la aceste solicitari trebuie
sa fie transmis cu cel putin zece zile inainte de termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor.

Subcapitolul I11.5- Primirea ofertelor

Art.14 — Primirea ofertelor are ca scop asigurarea inregistrarii ca ofertanti, la procedura de atribuire
organizata de autoritatea contractants, a operatorilor economici care depun oferta in termenul limiti stabilit.
Art.15 — Operatorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limitd pentru depunere,
stabilite in documentatia de atribuire/ caietul de sarcini si in Invitatia/Anuntul de participare.

Oferta se va depune in plic sigilat cu mentiunea:

*“ ANU SE DESCHIDE INAINTE DE DATA DE ... ORA ...”

OFERTA - PROCEDURA SIMPLIFICATA PROPRIE — SERVICII POSTALE DE DISTRIBUIRE
A CORESPONDENTEI INTERNE SI EXTERNE AN 2019.

Art.16 — Oferta depusd la o altd adresd decét cea stabilits, sau dupa expirarea datei si orei limita pentru
depunerea ofertelor, se returneazi nedeschisa.

Subcapitolul I11.6 Desemnarea comisiei de evaluare

Art. 17 — (1) Odata cu initierea aplicarii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se va
constitui 0 comisie de evaluare formata din 3 membri permanenti si 1 membru de rezerva. Presedintele
comisiei se desemneaza dintre membrii acesteia.

(2) Presedintele comisiei de evaluare poate fi limitat numai la aspectele de organizare §i reprezentare, in
acest din urma caz neavand drept de vot.

(3) Persoanele care constituie comisia de evaluare nu trebuie si fie in relatii de subordonare ierarhici unele
fata de altele, in masura in care structura organizatorica permite acest lucru.

(4) Comisia de evaluare are urmétoarele atributii:

a) deschiderea ofertelor;

b) verificarea indeplinirii de catre ofertanti a cerintelor privind eligibilitatea si inregistrarea, previzute 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;

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

e) elaborarea solicitarilor de clarificari si/ sau completari necesare in vederea evaluarii ofertei;

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

g) stabilirea ofertelor admisibile;

h) aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in caietul de sarcini si stabilirea ofertei
castigatoare;

1) In cazuri justificate, elaborarea unui propuneri de anulare a procedurii de atribuire conform prezentelor

norme;

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

Art. 18 — (1) Pe parcursul desfasurarii intregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a pastra

confidentialitatea asupra continutului ofertelor, precum $i asupra oricaror alte informatii prezentate de catre

ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja secretele comerciale.
(2) Incalcarea angajamentelor referitoare la confidentialitate se sanctioneaza conform legii.

(3) Membrii comisiei de evaluare si expertii externi cooptati ( daca exista) au obligatia de a respecta
regulile de evitare a conflictului de interese
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Art. 19 — (1) Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe proprie raspundere o Declaratie de
confidentialitate si impartialitate prin care se angajeazi sa respecte prevederile art. 129 si 130 din HG 395/
2017 si prin care confirma, totodata ci nu se afld in niciuna din situatiile urmatoare:
a) este sot sau ruda pana la gradul al treilea inclusiv ori afin pana la gradul al treilea, cu vreunul dintre
ofertanti;
b) in ultimii trei ani a avut contracte de munc sau de colaborare cu unul dintre ofertanti sau a facut parte din
consiliul de administratie al acestora sau din orice alt organ de conducere sau de administratic al acestora;
¢) define parti sociale sau actiuni din capitalul social subscris al unuia dintre ofertanti.
(2) Declaratia prevédzuta la alin.(1) trebuie semnaté inainte de inceperea sedintei de deschidere a ofertelor si
contine urmatoarele date de identificare:

a) numele si prenumele;

b) data si locul nasterii;

¢) domiciliul actual;

d) codul numeric personal;
(3) In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare si negociere constata ca se afla in
una sau mai multe din situatiile prevazute la alin.(1), atunci acesta are obligatia de a solicita inlocuirea sa din
componenta comisiei respective cu un membru de rezerva.
(4) Situatiile privind conflictul de interese pot fi sesizate autoritatii contractante si de catre terti.
(5) In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii, autoritatea contractanta are obligatia de a verifica cele
semnalate i, daca este cazul, de a adopta masurile necesare pentru evitarea/remedierea oriciror aspecte care
pot determina aparitia unui conflict de interese.
Art. 20. - Autoritatea contractanta nu are dreptul sa adopte nicio masura cu scopul de a intérzia nejustificat
procesul de evaluare a ofertelor, sau de a crea circumstante artificiale de anulare a procedurii de atribuire, o
asemenea abordare fiind considerata o incalcare a principiului asumarii raspunderii previzut la art. 2 alin.
(2) din Lege.

Subcapitolul I11. 7 Evaluarea ofertelor

Art. 21 — (1) Autoritatea contractanta va numi o persoana responsabila cu aplicarea procedurii de atribuire
din cadrul compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor.

(2) Cu exceptia sedintei de deschidere a ofertelor, la sedintele comisiei de evaluare, in scopul analizarii in
detaliu a ofertelor depuse, au dreptul de a participa numai membrii acesteia, conform art. 129, alin (3)din
HG 395/ 2016

Art. 22 — (1) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punct de
vedere al elementelor tehnice propuse, ¢at si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.
(2) Propunerea tehnicd trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de sarcini;

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

(4) Comisia de evaluare, solicita clarificari si, dupa caz, completari ale documentelor prezentate intial de
candidat/ofertant/subcontractant/tert sustinator cu privire la neincadrarea in prevederile art. 60, alin. 1 lit,d si
e, din L 98/2016.

(5) Comisia de evaluare va stabili termenul-limita in functie de volumul si complexitatea clarificarilor si
completarilor formale sau de confirmare necesare pentru evaluarea fiecirei solicitari de participare/oferte.
Termenul astfel stabilit pentru raspunsul la clarificari va fi de minim 3 zile lucratoare, conform art. 134 din
HG 395/2016

(6) Comunicarea transmisa catre ofertant trebuie sa fie clara si sa defineasca in mod explicit si suficient de
detaliat in ce consta solicitarea comisiei de evaluare.

(7) In cazul in care comisia de evaluare solicita unui ofertant clarificari si, dupa caz, completari ale
documentelor prezentate de acesta in cadrul ofertei sau solicitarii de participare, potrivit dispozitiilor art. 209
din Lege, iar ofertantul nu transmite in termenul precizat de comisia de evaluare clarificarile/completarile

solicitate sau clarificdrile/completarile transmise nu sunt concludente, oferta sa va fi considerata
inacceptabila..
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(8) In cazul in care ofertantul modifica prin raspunsurile pe care le prezinta comisiei de evaluare, continutul
propunerii tehnice sau propunerii financiare si nu respecta cerintele documentatiei, oferta sa va fi
considerata neconforma.

(9) In cazul in care ofertantul nu prezinta comisiei de evaluare informatiile si/sau documentele solicitate,
sau acestea nu justificd in mod corespunzator nivelul scdzut al pretului sau al costurilor propuse, oferta va fi
consideratd inacceptabila..

Art. 23 - Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile, neconforme si neadecvate
conform art. 215 din L 98/ 2016, modificat si completat de OUG 107/ 2017 si OUG 45/ 2018.

Art. 24 - Comisia de evaluare a ofertelor, va respecta prevederile de la art 132-141 din HG 395/ 2016 privind
procesul de verificare si evaluare al ofertelor.

Subcapitolul 111.8 Anularea procedurii de atribuire

Art. 25 — Autoritatea contractanta are obligatia de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea contractelui
de servicii in urmétoarele cazuri:

a) dacd nu a fost depusa nici o oferta;

b) daca toate ofertele depuse au fost respinse ca fiind inacceptabile, neconforme sau neadecvate;

¢) daca este imposibila incheierea contractului de servicii;

Art. 26 - In situatia in care autoritatea contractanta anuleaza procedura de atribuire, in conditiile art. 212 sau
213 din Lege, aceasta are obligatia de a comunica in scris tuturor participantilor la procedura de atribuire, in
cel mult 3 zile lucratoare de la data anularii, motivul care a determinat decizia de anulare, precum si
incetarea obligatiilor asumate de ofertanti prin depunerea ofertelor sau a solicitarilor de participare.

Art. 27 - In situatia in care nu exista o oferta admisibila clasata pe locul doi, autoritatea contractanta are
obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru, in conditiile
art. 212 alin. (1) lit. a) din Lege.

Art. 28 - Autoritatea contractantd nu are dreptul de a aména incheierea contractului cu scopul de a crea
circumstante artificiale de anulare a procedurii.

Art. 29 - Autoritatea contractanta nu are dreptul sa adopte nicio masura cu scopul de a intdrzia nejustificat
procesul de evaluare a ofertelor, sau de a crea circumstante artificiale de anulare a procedurii de atribuire, o
asemenea abordare fiind considerata o incalcare a principiului asumdrii raspunderii previzut la art. 2 alin.
(2) din Lege.

Subcapitolul 111.9 Raportul procedurii

Art. 30 — Raportul procedurii de achizitie publica este intocmit de membrii Comisiei de evaluare. Raportul
procedurii de atribuire se inainteaza de catre presedintele comisiei de evaluare, conducatorului autoritatii
contractante spre aprobare, conform art. 127 alin 2 din HG 395/ 2016.

Art. 31 - Raportul procedurii de atribuire se elaboreaza inainte de incheierea contractului de servicii si
cuprinde informatiile de la art. 216 din Lege :

Art. 32 - Conducatorul autoritatii contractante are posibilitatea de a aproba sau nu Raportul procedurii,
conform art. 127, alin. 3 din HG 395/ 2016.

Art. 33 - In cazul in care nu aprobd raportul procedurii, conducatorul autoritatii contractante va motiva in
scris decizia sa conform art. 127 alin 3 din HG 395/ 2016 si poate, dupa caz:

a) returna raportul, o singurd data comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare partiala;

b) solicita o reevaluare completd, caz in care o noud comisie de evaluare va fi numita.

CAP. IV Reguli generale de participare

Art. 34 - Orice ofertant care doreste sa participe si indeplineste conditiile stabilite in documentatia de

atribuire, are dreptul de a participa in conditiile prezentelor norme, la procedura interna pentru atribuirea
contractului de servicii.

Art. 35 - Ofertantul elaboreaza oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire si indica,
motivat, in cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din propunerea financiard sunt
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confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuald, in baza legislatici
aplicabile.

Art. 36 - Oferta are caracter obligatoriu, din punctul de vedere al continutului, pe toata perioada de
valabilitate stabilita de catre autoritatea contractanta si asumata de ofertant.

Art. 37 - Perioada de valabilitate a ofertelor, previzuta in anunful/invitatia de participare si in documentatia
de atribuire, trebuie sa fie stabilita astfel incat sa cuprinda toate etapele pand la momentul incheierii
contractului.

Art. 38 - Atunci cénd stabileste perioada de valabilitate a ofertelor, autoritatea contractantd va lua in
considerare estimarile privind perioada necesara pentru analiza si evaluarea ofertelor, perioada necesara
pentru verificarile legate de aceste activitati, precum si perioada legala previzuta pentru rezolvarea
eventualelor contestatii, conform art. 124 din HG 395/ 2016.

Autoritatea contractanta are obligatia de a solicita prelungirea valabilitatii ofertelor, precum si, dupa
caz, a garantiei de participare, in situatii exceptionale care impun o astfel de prelungire. in cazul in
tare un operator economic nu se conformeazi acestei solicitiri, oferta sa va fi respinsd ca fiind
inacceptabila,

Art. 39 - Riscurile transmiterii ofertei, inclusiv forta majora sau cazul fortuit, cad in sarcina operatorului
economic care transmite respectiva ofertd, conform art. 125 din HG 395/ 2016.

CAP. V Evitarea situatiilor de concurentd neloiald

Art. 40 - Pe parcursul deruldrii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, autoritatea
contractanta 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. In masura in care aceste situatii se produc, se vor lua toate masurile legale pentru contracararea lor.

CAP. VI Continutul ofertelor

Art. 41- In vederea participarii la procedura internd de atribuire a serviciilor, fiecare ofertant va depune o
singurd 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 fincadrare
corespunzatoare obiectului contractului pentru care depune oferta;

- Certificat constatator de la Registrul Comertului

- Punct de lucru cu reprezentare in judetul Sibiu

- Dovada constituirii garantiei de participare

- Formulare

I. Scrisoare de inaintare

2. Participarea la procedura simplificata proprie, cu oferta independenti

3. Criterii de calificare si selectiei — motive de excludere conform art. 164 — 167 din L 98/ 2016 modificata
si completata de OUG 107/ 2017 si OUG 45/ 2018.

4. Declaratia privind calitatea de participant la procedurd — fara subcontractanti
5. Formular de oferta financiara

6. Declaratie privind lista principalelor prestdri de servicii
7. Informatii generale despre ofertant

CAP. VII Criteriul de atribuire:

Art. 42 — Criteriul de atribuire utilizat este pretul/ tariful cel mai scazut al ofertelor, pe fiecare categorie,
conform art. 34, din HG 395/ 2016 si art. 187 alin 3 (a) din L 98/2016.

Art. 43 - In cazul in care criteriul utilizat este "pretul cel mai scazut", astfel cum este prevazut la art. 34 din
HG 395/ 2016, stabilirea ofertei castigatoare se realizeazi numai prin compararea preturilor prezentate in
cadrul ofertelor admisibile, fara sa fie cuantificate alte elemente de naturi tehnica, sau alte avantaje care
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rezulta din modul de indeplinire a contractului de catre operatorii economici participanti la procedura de
atribuire.

CAP. VIII Eligibilitatea

Art. 44 - 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, reglementatd prin lege; art 164-171 din Legea 98/ 2016, modificata si completata de OUG
107/ 2017 si OUG 45/ 2018.

b) prezintd informatii false, sau nu prezinta informatiile solicitate de catre autoritatea contractanta.
CAP. IX Elaborarea si inregistrarea ofertei

Art. 45 - (1) Ofertantul are obligatia de a elabora oferta in conformitate cu prevederile mentionate in
documentatia de atribuire si Invitatia de participare/ Anuntul de participare.

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

(3) Ofertantul care nu respecta cerintele din caietul de sarcini/ documentatia de atribuire, va fi descalificat de
catre autoritatea contractanta

CAP. X Modificarea, retragerea si valabilitatea ofertei

Art. 46 - (1) Orice ofertant are dreptul de a-si modifica sau de a-gi retrage oferta, numai inainte de data
limita stabilitd pentru depunerea ofertei.

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

(3) Ofertantul are obligafia de a mentine oferta valabila pe toata perioada de valabilitate stabilita de catre
autoritatea contractanta in cadrul documentatiei de atribuire.

CAP. XI Etapa de finalizare a contractului de servicii

Art. 47 - (1) Etapa de finalizare a contractului de servicii: incheierea procedurii se produce atunci cénd
comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii si face cunoscute datele selectiei de oferte in
comunicarile adresate ofertantilor.

(2) Procedura simplificata proprie pentru atribuirea contractului de servicii se poate desfasura si daca se

primeste o singurd oferta care corespunde cerintelor din documentatia de atribuire.

CAP. XII Constituirea dosarului de achizitie publicd

Art. 48 - Autoritatea contractanta prin compartimentul de specialitate, are obligatia de a intocmi dosarul
achizitiei publice, care trebuie si cuprinde cel putin urmatoarele documente:
a. referatul de necesitate privind achizitia de servicii
nota justificativa privind valoareaestimata a achizitiei
documentatia de atribuire/ caietul de sarcini
decizia de numire a comisiei de evaluare
declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
invitatia de participare privind achizitia de servicii
raportul procedurii prin care s-a facut evaluarea ofertelor
comunicarile intocmite de catre comisia de evaluare cu privire la rezultatul aplicérii procedurii
interne de atribuire a serviciilor
i.  contractul de servicii, semnat in forma autentica.
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CAP. XIII Circuitul documentelor si semndturile compartimentelor de specialitate

Art. 49 - Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor care constituie
dosarul achizitiei publice, revine Compartimentului Achizitii publice.

Art. 50 - Referatul de necesitate privind achizitia de servicii, este intocmit de Compartimentul Achizitii sau
de Serviciul/ Compartimentul care solicita necesitatea serviciului si este avizat de conducatorul CJP Sibiu,
Art. 51 - Nota justificativa privind valoarea estimata a achizitiei publice, alegerea procedurii si a criteriului
de atribuire este intocmita de persoana responsabild de la Compartimentul Achizitii Publice si este semnata
si aprobata de conducatorul CJP Sibiu.

CAP. X1V Incheierea contractului de servicii,

Art. 52 — Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia contractul de achizitie publica, cu ofertantul a carui
oferta a fost stabilita ca fiind castigatoare, conform art. 143 din HG 395/ 2016.

Art. 53 - Contractul de servicii incheiat cu persoana fizica sau juridica a carei oferta a fost acceptata, ca fiind
castigatoare, este intocmit de persoana responsabila de la Compartimentul Achizitii, vizat de
Compartimentul Juridic, de persoana desemnata de la Compartimentul Financiar Contabilitate sa puna viza
CFP si aprobat de conducatorul CJP Sibiu.

Art. 54 - In cazul in care autoritatea contractanta nu poate incheia contractul de achizitie publica/acordul-
cadru cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita ca fiindcastigatoare, ca urmare a faptului ca ofertantul in
cauza se afla intr-o situatie de forta majora sau in imposibilitatea fortuita de a executa contractul/acordul-
cadru, aceasta are obligatia sa declare castigatoare oferta clasata pe locul doi, in conditiile in care aceasta
exista si este admisibila.

Art. 55 — Fara a afecta prevederile art. 143 alin. (2), din HG 395/ 2016, refuzul nemotivat al ofertantului
declarat castigator de a semna contractul de achizitie publica, este asimilabil situatiei prevazute la art. 167
alin. (1) lit. g) din Lege.

CAP. XV Dispozitii finale

Art. 56 - Prezentele norme procedurale interne pot fi completate, modificate sau abrogate .
Art. 57 - Prezentele norme de procedura interna privind atribuirea contractelor de servicii, intré in vigoare la
data aprobarii de catre conducatorul autoritatii contractante CJP Sibiu.
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