\\’l Universitatea
Stefan cel Mare

USL) Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 110 din data de 5.10.2021

cu privire la aprobarea Procedurii operationale
privind atribuirea contractelor de achizitii publice de prestiri servicii specifice
ANEXEI NR. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

in conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 369/ 29 martie 2021 privind organizarea
s1 funcfionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 38, prin care se institutionalizeaza
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avénd in vedere discutarea si aprobarea in cadrul sedintei Consiliului de Administratie din data
de 5.10.2021 a propunerii de aprobare a Procedurii Operationale privind atribuirea contractelor
de Achizitii Publice de prestdri servicii specifice Anexei Nr. 2 din Legea Nr. 98/2016 privind
Achizitiile Publice;

in conformitate cu Legea nr. 98/2016 — privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile
ulterioare, ale Hotdrérii 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, cu modificérile si completérile ulterioare si ale Ghidului
online al achizitiilor publice;

in baza art.53 din Carta Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de Administratie
al USV hotaraste:

Art. 1. Se aprobd Procedura Operationald privind atribuirea contractelor de Achizitii Publice de
prestari servicii specifice Anexei Nr. 2 din Legea Nr. 98/2016 privind Achizitiile Publice,
conform Anexei prezentei hotarari;

Art. 2. Directia Achizitii Publice si persoanele din cadrul proiectelor care participa la procesul
de achizitie vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotérari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector, AN i

/ .\}-_:\"' 1A "' \
Prof.univ.d¥.ino. Valentin POPA

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.P/AN/lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romdnia
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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Consiliul de Administratie al Universititii ”Stefan cel Mare” din Suceava

Prin prezenta, v inaintim spre aprobare procedura operationala privind atribuirea

contractelor de achizifii publice de prestiri servicii specifice Anexei nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind

achizitiile publice.
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura asigurd un cadru adecvat, facil si optim privind modul de evaluare, selectare si

achizifie pentru serviciile sociale si alte servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice.

Procedura descrie modul de evaluare si selectie a prestatorilor pentru a asigura serviciile sociale
si alte servicii specifice previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
achizifionate atat din venituri proprii USV, cat si din venituri proiecte,

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicii pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd de prestiri servicii sociale
$i alte servicii specifice previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
achizifionate atdt din venituri proprii USV, cat si din venituri proiecte.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 98/2016 — privind achizitiile publice, cu modificirile si completdrile ulterioare

3.2 Hotiirdrea nr. 395/2016 — pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achiziie public#/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificirile §i completirile ulterioare

3.3 www.anap.gov.ro - Ghidul online al achizitiilor publice.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1, Termeni si definii

Termenii si expresiile folosite in prezenta Procedurd sunt interpretate in conformitate cu
semnificafiile acestora definite la art. 3 alin. (1) din Legea nr. 98/2016, cu modificirile si
completarile ulterioare.

4.1.1  Achizitie publici - Achizifia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizifie public de ciitre una ori mai multe autoritifi contractante de Ia operatori
economici desemnati de citre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public;

4.1.2  Acceptarea ofertei céstigitoare - Actul juridic prin care autoritatea contractantd isi
manifestd acordul de a se angaja juridic intr-un contract ce va fi incheiat cu ofertantul a
carui ofertd a fost desemnati castigitoare;

4.1.3  Achizitor - Calitatea de autoritate contractantd a Universitétii Stefan cel Mare din Suceava
in cazul achizitiei de servicii specifice Anexei nr. 2 din Legea 98/2016;

4.1.4  Anunt de publicitate/participare - Anunt publicat pe site-ul institutiei www.usv.ro, cét si
pe site-ul e-licitatie — sectiunea — Publicitate anunturi;

4.1.5  Autoritate contractanti - Institutie publica care are calitatea de ordonator de credite si care
are competenie in domeniul achizitiilor publice: Universitatea Stefan cel Mare din Suceava;

4.1.6 Beneficiar - Calitatea de autoritate contractanti a Universitatii Stefan cel Mare din Suceava
in cazul achizitiei de produse, servicii sau de lucrari;

4.1.7 Caiet de sarcini ~ Documentul care confine specificatiile tehnice (cerine, prescriptii,
caracteristici de naturd tchnicd) ce permit fiecrui produs, serviciu sau lucrare s3 fie descris,
In mod obiectiv, in asa manieri incat si corespundd necesitafilor autoritatii contractante;

4.1.8  Contract de achizitie publici - Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu
titlu oneros, incheiat in scris, intre una sau mai multe autoritdti contractante;

4.1.9 Contract de furnizare - Contractul cu titlu oneros, incheiat in scris, intre autoritatea
contractantd si un operator economic, avand ca obiect achizifia de produse/servicii prin
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4.1.10

4.1.11

4.1.12

41.13

4.1.14

4.1.15

4.1.16

4.1.17

4.1.18

4.1.19

4.1.20
4.1.21

4122

cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara optiune de cumpdrare ori
prin orice alte modalitati contractuale in temeiul cirora autoritatea contractantd beneficiazi
de aceste produse/servicii;

CPV - comun al achizitiilor publice - Nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor
publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al
Consiliutui din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind achizitiile publice
(CPV);

Cii de atac - contestatiile administrative si/sau actiunile in justitie Tmpotriva unor acte
administrative si prin care se solicitd suspendarea, corectarea, revocarca, modificarea sau
anularea unui act, a unei decizii sau a unei proceduri aplicate de citre USVv;

fncaleari ale prevederilor legale - situafia in care, pe parcursul procedurii de atribuire, se
constatd erori sau omisiuni, iar USV se afld in imposibilitatea de a adopta mésuri corective
fard ca aceasta si conduca la incilcarea principiilor previzute la paragraful 5.1.1 din
prezenta procedura.

Ofertant - orice persoana fizici sau juridic cireia i se poate atribui contractul de achizitie
publicd in urma aplicarii prezentei proceduri si care depune o oferta

Ofertii - Actul juridic prin care operatorul economic 1si manifests vointa de a se angaja din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizifie publici, Oferta cuprinde propunerea
financiard, propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de
atribuire;

Operator economic - Oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de
lucrari - persoana fizica/juridics, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu
activitate In domeniul care oferd in mod licit pe piata de produse, servicii si/sau executie de
lucréri, conform legii;

Prestator - Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in conditiile legii, parte
intr-un contract/comanda contract de servicii;

Referat de necesitate - Document intern emis de compartimentul beneficiar din cadrul
autoritdfii contractante, care cuprinde informatii privind descrierea si fundamentarea
necesitéfii achizifiondrii serviciilor solicitate, determinarea obiectului achizitiei, valoarea
estimata fara §i cu TVA, indicarea sursei de finantare,

Sistemul electronic de achizitii publice - Sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil
prin internet la adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul efectudrii de achizitii publice
prin mijloace electronice;

Specificatii tehnice - Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnici ce permit fiecdrui
produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o maniera corespunzitoare
indeplinirii necesitatii autorititii contractante;

Propunere tehnicd - document al ofertei elaborat pe baza cerinfelor din caietul de sarcini
stabilite de USV;

Propunere financiari - document al ofertei prin care se furnizeazi informatiile cerute prin
documentatie cu privire la pre, tarif, alte conditii financiare si comerciale;

Zi/Zile - Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres cii sunt zile
lucrétoare.

4.2. Abrevieri
ANAP - Autoritatea Nationald de Achizitii Publice
CEAC - Comisia de Evaluare §i Asigurarea Calititii
RA - Responsabil achizifie, membru al Directiei Achizitii publice
DAP - Directia Achizitii Publice
Usv - Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
SEAP - Sistemul electronic de achizitii publice
PAAP - Programul anual al achizitiilor publice
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5. CONTINUT
5.1. Conditii generale

5.1.1

513

5.14

in aplicarea prezentei proceduri proprii, autoritatea contractantd va asigura cu prioritate
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd/acord
cadru, prevazute la art. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si anume:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

¢) recunoagterea reciproci;

d) transparenta;

€) proportionalitatea;

f) asumarea rispunderti

USV ca autoritate contractantd asigurand acces la informatiile necesare referitoare la
contractele ce vor fi incheiate, mai inainte de atribuirea lor, prin publicarea informatiilor pe
pagina de internet a instituiei si pe pagina de internet e-licitatie, astfel incit operatorii
economici s poatd fi In masura si-si exprime interesul de a incheia contractul respectiv.
DAP prin personalul siu, indeplineste operatiunile privind evaluarea, contractarea etc.
ofertelor depuse de orice persoana fizica sau juridic care ofers spre furnizare/prestare sau
lucréri Tn conditiile prezentei proceduri.

(1) Pe parcursul aplicdrii procedurii, USV va lua toate misurile necesare pentru evitarea
aparifiet unor situajii de naturd si determine existenfa unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale.

(2) in cazul in care se constati aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea
efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptandu-se potrivit competentelor, dupa
caz, mésuri corective de modificare, incetare, revocare, anulare gi altele asemenea actelor
care au afectat aplicarea corecta a procedurii sau ale activititilor care au legatura cu acestea.

5.2. Derulare procedura

5.2.1

5.2.2

523

5.2.4

5.2.5

USV atribuie contractul avand ca obiect achizitia de servicii specifice Anexei nr. 2 din

Legea 98/2016, in conformitate cu prezentele norme procedurale interne.

Solicitantul intocmeste referatul de necesitate care cuprinde totalitatea specificatiilor

tehnice. Acesta va fi aprobat de rector.

Inifierea procedurii de atribuire, se face in momentul in care solicitantul serviciilor

intocmeste §i inainteaza citre DAP, documentele urmitoare:

- referat de necesitate cu valoarea estimatd, insotit de propunerea de angajare a unei

cheltuieli si angajament bugetar individual aprobate de ordonatorul principal de credite;

- caiet de sarcini - Caietul de sarcini trebuie si cuprindd cerinfe minime de calificare,

prescriptii, caracteristici de naturd tehnici ce permit fiecirui serviciu si fie descris, in mod

obiectiv, intr-o manierd corespunzitoare indeplinirii necesitatii autoriti{ii contractante.

Caietul de sarcini cuprinde in detaliu toate serviciile care fac obiectul contractului, criteriul

de atribuire, precum si modul de calcul folosit pentru oferta financiara.

Dupd aprobarea achizitiei in PAAP, pe baza documentelor primite de la solicitantul

serviciilor, responsabilul achizitiei intocmesgte documentatia de atribuire n vedere initierii

achizitiei publice.

Documentatia de atribuire pentru achizitiile ce face obiectul prezentei proceduri

operafionale, va fi intocmitd de RA si cuprinde:

a) Anunf de publicitate pentru achizitionarea de servicii sociale sl servicii specifice Anexei
nr. 2 din Legea nr, 98/2016;

b) Strategia de contractare;

¢) Caietul de sarcini, fisa de date, formulare si modele de documente;

d) Modelul orientativ al contractului de prestari servicii.

Documentatia de atribuire va fi aprobati de citre Rectorul USV.
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52.6 (1) Anuntul de publicitate la procedura pentru achizitionarea de servicii sociale si alte

5.2.7

servicii specifice previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,

contine urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numirul de telefon, fax, adresa de e-mail ale autoritatii contractante;

b) tipul de contract;

¢) denumirea serviciilor care urmeazi si fie prestate si codul/codurile CPV;

d) valoarea estimati;

¢) cantitatea de produse care trebuie furnizata, daca este cazul;

f) sursa de finantare;

g) data si ora limiti stabilitd pentru depunerea ofertelor;

h) adresa la care se transmit ofertele;

i) limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;

J) perioada de timp in care ofertantul trebuie s isi mentind oferta valabili;

k) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica.

1) denumirea §i adresa organismului competent de rezolvare a contestatiilor. Informatii
exacte privind termenele de depunere a contestatiei i, dupd caz, denumirea, adresa,
numdrul de telefon, numarul de fax si adresa de e-mail a biroului de la care se pot obtine
aceste informatii.

(2) Autoritatea contractanti are obligatia de a preciza, in Anuntul de publicitate, criteriul de

atribuire a contractului de achizifie public, care, odat’ stabilit, nu poate fi schimbat pe toati

durata de aplicare a procedurii de atribuire.

(3} Reguli de publicitate §i transparen{d - pentru achizitiile ce fac obiectul prezentei

proceduri se va publica un anunt de publicitate insotit de documentatia de atribuire pe site-ul

institufiei — www.usv.ro, sectiunea Anunturi achizitii, cat $i pe site-ul e-licitatie (SEAP) la
sectiunea — Publicitate anunturi.

RA intocmeste referatul privind propunerea comisiei de evaluare si il supune aprobirii

rectorului..

in baza referatului aprobat Serviciul Resurse Umane va emite decizia de numire a comisiei

de evaluare.

3.3. Lansarea procedurii

531

5.3.2

533

In functie de valoarea estimati a serviciilor cuprinse in anexa 2 din Legea nr. 98/2016 ce se
intentioneazi a se achizifiona, se vor aplica urmétoarele:

a) In cazul in care valoarea estimati a contractului de servicii este mai mici decit pragul
valoric prevézut la art 7, alin (5) din Legea nr. 98/2016, respectiv 135,060 lei fari
TVA, achizitia poate fi initiatd §i efectuata prin achizitie directs, astfel:

- din catalogul electronic SEAP, dacid existi oferte pentru serviciile necesare a fi
achizitionate, sau

- prin publicarea unui anunt de publicitate postat in SEAP, la sectiunea “Publicitate
anunturi”,

fn cazul in care valoarea estimati a contractului de servicii este mai mare sau egalii decat
pragul valoric previzut la art 7, alin (5) din Legea nr. 98/2016, procedura se initiaza
respectdnd principiului transparentei, dupi aprobarea documentatiei de atribuire, prin
publicarea unui anun{ de publicitate insotit de documentatia de atribuire, pe site-ul instituiei
— WWw.usv.ro, sectiunca Anunturi achizitii, cét si pe site-ul e-licitatie (SEAP) la sectiunea —
Publicitate anunturi.

Termenul de depunere a ofertelor de la data transmiterii anunfului de publicitate (nu se
numérd prima zi), este de 10 zile calendaristice.
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5.4. Primirea §i transmiterea rispunsurilor la clarificiri

541 in perioada cuprinsd intre publicare si termenul de depunere, orice potential ofertant are
dreptul de a solicita, in scris, clarificiri despre elementele cuprinse in documentatia de
atribuire. Numarul de zile pani la care se pot solicita clarificiri inainte de data limitd de
depunere a ofertelor este de 3 zile lucratoare.

54.2 Termenul de rdspuns la solicitarea de clarificiri este de 2 zile lucritoare de la primirea
solicitarii.

543 In cazul in care potentialul ofertant nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util,
punind astfel USV in imposibilitate de a respecta termenul de 2 zile lucritoare, USV
raspunde la solicitarea de clarificiri in masura in care se respectd, in mod cumulativ,
urmitoarele:

a) perioada necesard pentru elaborarea i transmiterea raspunsului face posibild primirea
acestuia de citre potentialii ofertanti inainte de data limit de depunere a ofertelor;

b) réspunsul nu modifica informatiile deja publicate, nu afecteazi modul de elaborare a
ofertelor si nici nu devine necesari publicarea unei erate.

3.4.4  Autoritatea contractanti publica pe site-ul USV, rispunsul la solicitérile de clarificiri firs a
dezvilui identitatea solicitanilor.

3.5. Calificarea ofertantilor / continutul ofertelor

5.5.1 Atribuirea contractelor de prestiri servicii se realizeaza pe baza prezentei proceduri proprii
prin care orice ofertant arc dreptul de a depune ofertd, urménd a fi selectatd oferta care
indeplineste conditiile din documentatia de atribuire, pe baza criteriului de atribuire stabilit.

5.5.2 Procedura va fi derulatd de comisia de evaluare a ofertelor potrivit dispozitiilor prezentei
sectiuni.

3.5.3  Ofertantul este informat ci are obligatia de a prezenta toate documentele prevazute in
anuntul de publicitate, in forma solicitats si in conditiile impuse de acesta.

5.5.4 Operatorul economic are obligatia de a transmite oferta la adresa specificatd in anunt si
numai-pani la data si ora-limiti de depunere a ofertelor previzute in anuntul de publicitate.

5.5.5 Ofertantul elaboreazi oferta in conformitate cu prevederile documentatiei de atribuire si
indicd, motivat, In cuprinsul acesteia care informatii din propunerea tehnica si/sau din
propunerea financiard sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de un drept de
proprietate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile. Oferta are un caracter ferm si
obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe toat3 perioada de valabilitate stabilitd de
cdtre autoritatea contractantd. Prestatorul are obligatia de a depune oferta in forma stabilits
in documentatia de atribuire, la adresa si pani la data si ora limitd pentru depunere, stabilite
in anuntul de publicitate/documentatia de atribuire a achizitie §i isi asumi riscurile
transmiterii ofertei, inclusive forfa majora.

3.6. Documente de calificare
5.6.1 Pentru participarea la procedura de atribuire a contractului de achizitie, fiecare ofertant va
prezenta urmétoarele documente:

1. Certificat constatator emis de Oficiul National ol Registrului Comerfului, original sau copie
conform cu originalul, din care si rezulte ¢i obiectul contractuluj are corespondent in obiectul de
activitate al ofertantului. Datele precizate in Certificatul constatator vor fi reale/actuale la data
limiti de depunere a ofertelor.

2, Certificat de atestare fiscala eliberat de ANAF, privind plata obligatiilor la bugetul general
consolidat din care sa reiasa ci ofertantul nu are datorii restante la momentul prezentdrii lor. Acest
document va fi prezentat de citre ofertanti in original sau copie conform cu originalul, valabil la
data depunerii ofertei,

3. Certificat fiscal eliberat de Directia de Impozite 5i Taxe Locale a unititii administrativ
teritoriale pentru sediul social, din care si reiasi ci ofertantul nu are datorii restante la momentul
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prezentdrii acestora. Acest document va fi prezentat in original sau copie conform cu originalul,
valabil la data depunerii ofertei.

4. Cazierul judiciar al ofertantului si al membrilor organului de administrare, de conducere, sau a
celor ce au putere de reprezentare, asa cum rezultd din certificatul constatator emis de ONRC/ actul
constitutiv. Documentul se va depune in original sau copie conform cu originalul, valabil la data
depunerii ofertei.

5. Declarafie privind principalele servicii similare prestate in ultimii 3 ani (dac3 este cazul).

6. Declaratie privind eligibilitatea (art. 164 din Legea 98/2016, cu modificarile si completirile
ulterioare).

7. Declaratie privind nefncadrarea in situatiile prevazute la art. 165 si 167 din Legea 98/2016, cu
modificirile §i completirile ulterioare, cu privire la motivele de excludere a
candidatului/ofertantului.

8. Declaratie privind evitarea conflictului de interese (art. 59 si 60 din Legea 98/2016, cu
modificérile §i completdrile ulterioare).

9. Declaratie privind respectarea legislatiei privind condifiile de mediu, social §i cu privire la
relafiile de muncd pe toatd durata de indeplinire a contractului (daci este cazul).

10. Declaratie pe proprie raspundere a administratorului ofertantului din care si reiasi ci nu detine
informatii privind continutul ofertelor celorlalti participanti §i ¢ nu are infelegeri cu alfi participanti
sau cu autoritatea contractanté in scopul denaturdrii rezultatului selectiei.

B. OFERTA TEHNICA

(1) Propunerea tehnica se elaboreaza in concordanti cu cerinfele cuprinse in caietul de sarcini,
in aga fel incét s3 asigure furnizarea tuturor informatiilor necesare evaluirii tehnice.

(2)  Oferta tehnica va cuprinde in mod obligatoriu enuntarea tuturor serviciilor ce fac obiectul
contractului de prestari de servicii.

(3)  In propunerea tehnica prezentata in cadrul ofertei se va preciza cu exactitate modul in care
operatorul economic va indeplini cerinfele tehnice previzute in Caietul de
sarcini/Specificatiile tehnice, astfel: denumirea exacta a serviciilor pe care le va presta,
conditiile in care va presta serviciile ofertate, instrumentele/echipamentele utilizate,
perioada/durata de prestare, metodologiile si metodele utilizate, resursele umane implicate in
contract/proiect, nivelul de calificare si experienta acestora, tematici, restrictii, documentele
prezentate m susfinerea propunerii tehnice (recomandari, contracte similare, CV-uri, acte de
sudii, certificate, autorizatii, certificate de calitate, efc.) i orice alte informatii cu privire la
modul in care va fi indeplinit contractul, in raport de specificul acestuia.

(4)  Ofertantul va depune si o Declaratie de acceptare a clauzelor contractuale previzute in
contractul de prestari servicii publicat in cadrul documentatiei.

C. OFERTA FINANCIARA

(1)  Propunerea financiari se elaboreazi in aga fel Tncat si asigure furnizarea tuturor
informatiilor necesare evaludrii financiare.

(2)  Oferta financiard va fi intocmitd detaliat pentru fiecare articol de cheltuiala in parte.
Operatorii economici participani la procedura de atribuire vor prezenta propunerea
financiara in forma §i n conditiile stabilite de autoritatea contratanta, prin Anuntul de
publicitate/caietul de sarcini.

(3)  Valoarea totald in lei din oferta financiard va fi ferma si nu va putea fi majorati pe tot
parcursul deruldrii contractului.

4 Propunerea financiard trebuie si se incadreze in fondurile care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizitic publica, respectiv s#i fie corelatd cu elementele
propunerii tehnice pentru a evita executarea defectuoasi a contractului, s nu se afle in
situatia previizutd la art. 210 din Lege sau si nu reprezinte o abatere de la legislatia
incidents, alta decét cea in domeniul achizitiilor publice.
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5.7. Primirea ofertelor

5.7.1

572
5.7.3

5.74

3.7.5

Operatorul economic are obligafia de a transmite oferta la adresa specificatd in anunf si
numai pand la data si ora-limiti de depunere a ofertelor prevdzute in anuntul de participare.
La data limita de depunere, USV primeste si inregistreazi ofertele.

La ora si locul mentionat in documentatia de atribuire se desfisoard sedinta de deschidere a
ofertelor depuse.

Comisia de evaluare va verifica conformitatea ofertelor cu cerinjele documentatiei de
atribuire, din punct de vedere al termenului limits de depunere §i al existentei tuturor
documentelor solicitate;

Ofertele care sunt depuse la o altd adresd de corespondentd decét cea stabilitd sau dupi
termenul limitd de depunere, sunt considerate respinse §i vor fi returnate nedeschise citre

expeditor in baza unei solicitiri scrise a reprezentantului legal sau imputernicit al
ofertantului.

5.8 Garantia de participare

5.8.1

5.8.2

5.8.3

5.8.4

5.8.5

5.8.6
3.8.7

5.8.8

Garantia de participare reprezinti un instrument aferent modului de prezentare a ofertel, care
are drept scop protejarea autoritdtii contractante fatd de riscul unui comportament
necorespunzator al ofertantului pe toati perioada implicérii sale in procedura de atribuire.

In functie de complexitatea, obiectul i valoarea estimata a contractului de achizitie publica,
autoritatea contractantd are dreptul de a solicita ofertantilor constituirea garantiei de
participare,

Anunful de publicitate trebuie si contind urmaitoarele informatii privind constituirea
garantiei de participare;

a) valoarea, ce nu poate depisi 1% din valoarea estimati a contractului de
achizijie public sau in cazul acordului-cadru din valoarea estimati a celui mai
mare contract subsecvent;

b) pericada de valabilitate care va fi cel putin egald cu perioada minimi de
valabilitate a ofertei, astfel cum a fost solicitatd prin documentatia de atribuire,

Garantia de participare se constituie prin virament bancar sau printr-un instrument de
garantare emis de o institutie de credit din Romania sau din alt stat sau de o societate de
asigurdri, in conditiile legii.

Garantia de participare trebuie si fie constituitd in suma §i pentru perioada de valabilitate
previzute in documentatia de atribuire,

Garantia trebuie si fie irevocabili.

Dovada constituirii garantici de participare se prezinta in original sau in copie conforma cu
originalul, péni la data si ora limita de depunere a ofertelor.

Autoritatea contractantd are obligatia de a refine garantia de participare atunci cand
ofertantul se afla In oricare dintre urmitoarele situatii:

Isi retrage oferta in perioada de valabilitate a acesteia;

oferta sa fiind stabilita c4stigitoare, nu constituie garantia de bun execufie;

oferta sa fiind stabilit cAstigitoare, refuzi si semneze contractul de achizitie
public#/acordul-cadru In perioada de valabilitate a ofertei.

5.9 Garantia de buni executie

3.9.1

592

Garantia de buni executie a contractului se constituic de citre contractant in scopul
asigurdrii autoritdfii contractante de indeplinirea cantitativé, calitativdi si in perioada
convenitd a contractului de achizitie publicd/contractului subsecvent.

Garantia de buna executie se constituie in termen de 5 zile lucritoare de la data semnirii
contractului de achizitie publicd/contractului subsecvent.
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593

594

5.9.5

5.9.6

5.9.7

5.9.8

599

Autoritatea contractantd stabileste valoarea garantiei de buni executie prin raportare la
complexitatea contractului de achizifie publici/contractului subsecvent care urmeazi a fi
executat, care insd nu trebuie si depiseasci 10% din pretul contractului, fard TVA.

Garania de bund executie se constituie prin virament bancar sau printr-un instrument de
garantare emis de o institutie de credit din Roménia sau din alt stat sau de o societate de
asigurdri, in conditiile legii, si devine anexi la contract;

In cazul in care valoarea garantiei de bund executie este mai mici de 5.000 de lei, autoritatea
contractantd are dreptul de a accepta constituirea acesteia prin depunerea la casierie a unor
sume 1n numerar.

Daca pirtile convin, garanfia de buni executie se poate constitui si prin retineri succesive
din sumele datorate pentru facturi parfiale, cu condifia ca autoritatea contractantd si fi
prevazut aceasta posibilitate in documentatia de atribuire,

In cazul previdzut la 5.9.8, contractantul are obligatia de a deschide un cont la dispozitia
autoritétii contractante, la o banca agreatd de ambele parti.

In cazul in care autoritatea contractantd are calitatea de autoritate publicd, institutie publici
sau operator economic cu capital integral sau majoritar de stat, contractantul are obligatia de
a deschide contul la dispozitia autoritdfii contractante, previzut la 5.9.9, la unitatea
Trezoreriei Statului din cadrul organului fiscal competent in administrarea acestuia.

Suma initiald care se depunc de citre contractant in contul de disponibil astfel deschis
potrivit 5.9.8 si 5.9.10 nu trebuie sa fie mai mic# de 0,5% din preful contractului de achizifie
publicad/contractului subsecvent, fara TVA.

5.9.10 Pe parcursul indeplinirii contractului de achizifie publici/contractului subsecvent, autoritatea

5.9.11

5.9.12

59.13

contractantd urmeazd si alimenteze contul de disponibil prevdzut la 5.9.8 si 5.9.10 prin
retineri succesive din sumele datorate §i cuvenite contractantului péni la concurenta sumei
stabilite drept garantie de bund executie in contractul de achizijie publicd/contractul
subsecvent si va ingtiinta contractantul despre virsiméntul efectuat, precum si despre
destinatia lui.

Contul de disponibil previzut la 5.9.8 si 5.9.10 este purtdtor de dobandi in favoarea
contractantului.

Autoritatea contractantd are dreptul de a emite pretentii asupra garantiei de buni executie,
oricdnd pe parcursul indeplinirii contractului de achizitie publici/contractului subsecvent, in
limita prejudiciului creat, in cazul in care contractantul nu isi indeplineste din culpa sa
obligatiile asumate prin contract. Anterior emiterii unei pretentii asupra garantiei de buna
executie autoritatea contractanta are obligatia de a notifica pretentia atdt contractantului, cét
$i emitentului instrumentului de garantare, precizand obligatiile care nu au fost respectate,
precum si modul de calcul al prejudiciului. In situatia executarii garangiei de buni executie,
partial sau total, contractantul are obligatia de a reintregii garantia in cauzi raportat la restul
rimas de executat.

in cazul contractului de servicii, autoritatea contractanti are obligatia de a elibera/restitui
garantia de bund executie in cel mult 14 zile de la data indeplinirii de catre contractant a
obligatiilor asumate prin contractul de achizitie public&/contractul subsecvent respectiv,
dacé nu a ridicat pana la acea dati pretentii asupra ei.

5.10. Evaluarea ofertelor

5.10.1

Comisia de evaluare raspunde de desfisurarea urmitoarelor activitati:

a) deschiderea ofertelor si, dupéd caz, a altor documente care insotesc oferta, precum si
intocmirea procesului verbal al sedintei de deschidere;

b) are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atit din punctul de vedere al

elementelor tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe
care le implica.

¢} verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti;
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5.10.2

5.10.3

d)

¢)

g)
h)

D
k)

elaborarea solicitarilor de clarificri si/sau completdri necesare in vederea evaluirii
solicitdrilor de participare si/sau ofertelor;

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

verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea
conformitdtii cu propunerile tehnice, verificarea aritmeticd, verificarea incadririi in
bugetul estimativ aprobat;

evaluarea ofertelor conform criteriului stabilit pentru atribuirea contractului de servicii;
stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care au stat la baza
incadrérii acestora in fiecare din aceste categorii, stabilirea ofertelor admisibile, precum
si stabilirea ierarhiei ofertelor si desemnarea ofertei cégtigitoare, In baza criteriului de
atribuire stabilit;

elaborarea proceselor-verbale aferente fiecirei sedinte si a raportului procedurii de
atribuire.

are obligatia elaborarii raportului procedurii de atribuire, care se aprobd de citre
conducdtorul autoritifii contractante.

pe parcursul desfisurdrii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare si
expertii cooptafi au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra continutului
ofertelor/solicitérilor de participare, precum si asupra oricaror alte informatii prezentate
de cdtre candidati/ofertanti in procedura de atribuire,

Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si neconforme. Oferta
este consideratdl inacceptabild in urmitoarele situatii:

a)
b)

g)

a fost depusi de un ofertant care nu indeplineste unul sau mai multe dintre criteriile de
calificare stabilite in documentatia de atribuire;

constituie o alternativd la prevederile caietului de sarcini alternativa care nu poate fi
luaté in considerare deoarece in anuntul de publicitate nu este precizatd in mod explicit
posibilitatea depunerii unor oferte alternative;

nu asigurd respectarea reglementirilor obligatorii referitoare la conditiile specifice de
munci si de protectie a muncii, atunci cind aceasta cerinfa este formulatd in conditiile
art. 51 alin. (2) din Lege (autoritatea contractantii are totodatd obligatia de a solicita
operatorilor economici sd indice in cadrul ofertei faptul ¢4 la elaborarea acesteia au tinut
cont de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al relatiilor de muncé);
preful, fari TVA, inclus in propunerea financiari depiseste valoarea estimatd
comunicatd prin anunful de publicitate si nu existd posibilitatea disponibilizarii de
fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;
ofertantul refuzi si prelungeascii perioada de valabilitate a ofertei si a garantiei de
participare;

in cazul In care unei oferte ii lipseste una din cele doua componente, aga cum sunt
precizate la art. 3 alin. (1) lit. hh) din Legea 98/20116: Oferta cuprinde propunerea

financiard, propunerea tehnici, precum $i alte documente stabilite prin documentatia de
atribuire;.

Oferta este consideratii neconforma in urmitoarele situatii:

a)
b)

nu satisface in mod corespunzitor ceringele caietului de sarcini;
contine propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit autoritatea
contractantd in cadrul documentatiei de atribuire, care sunt in mod evident
dezavantajoase pentru aceasta din urmi, iar ofertantul, desi a fost informat cu privire la
respectiva situatie, nu accepta renuntarea la clauzele respective.

contine in cadrul propunerii financiare prefuri care nu sunt rezultatul liberei concurente
si care nu pot fi justificate;
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d) propunerea financiari nu este corelati cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar putea
conduce la executarea defectuoasi a contractului, sau constituie o abatere de la legislatia
incidentd, alta decét cea in domeniul achizitiilor publice;

e) 1in cadrul unei proceduri de atribuire pentru care s-a prevdzut defalcarea pe loturi, oferta
este prezentatd fard a se realiza distinctia pe loturile ofertate, din acest motiv devenind
imposibild aplicarea criteriului de atribuire pentru fiecare lot in parte;

g) Inurma verificarilor previzute la art. 210 din Lege se constati ¢ propunerea financiari
are un pref sau contine costuri neobignuit de scizute in raport cu lucrarile, produsele sau
serviciile, astfel incit nu se poate asigura indeplinirea contractului la parametrii
cantitativi §i calitativi solicitafi prin caietul de sarcini.

3.11. Finalizarea procedurii de atribuire

5.11.1

5.11.2

5.11.3

5.11.4

5.11.5

Intocmirea raportului procedurii de atribuire de ciitre comisia de evaluare, si inaintarea
raportului procedurii de atribuire spre aprobare rectorului.

RA ‘intocmeste i transmite comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire citre
ofertantii participanti, in cel mult 3 zile lucratoare de la data aprobirii raportului.

In termen de 3 zile de la transmiterea comunicarii rezultatului procedurii ofertantul declarat
necastigator poate depune contestatie. Contestatia va fi solujionata si comunicati ofertantilor
in termen de 2 zile de la primire.

Dupd primirea contestatiei, autoritatea contractanti poate adopta misurile de remedierc pe
care le considerd necesare ca urmare a contestatiei, in cel mult trei zile de la primirea
contestatiei. Misurile adoptate trebuie comunicate contestatorului, celorlalfi operatori
economici implicati in procedura de atribuire, nu mai tirziu de o zi lucritoare de la data
adoptdrii lor.

RA, dupd expirarea termenelor de contestatie, intocmeste si transmite spre semnare
contractul de servicii: sefului serviciului achizitii publice, oficiului juridic, directorului
economic, directorului general administrativ, viza control financiar preventiv, rectorului si
ofertantului declarat castigator.

5.12. Anularea procedurii de atribuire

5.12.1

5.12.2

5.123

5.12.4

Comisia de evaluare are dreptul de a propune anularea procedurii de atribuire in urmatoarele

cazuri:

a) dacd nu a fost depusi nicio ofertd sau daca nu a fost depusi nicio oferts admisibilj;

b) dacd au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului
neuniform de abordare a propunerilor tehnice si/sau financiare;

¢) au fost prezentate numai oferte neconforme sau inacceptabile;

d) daci incilcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire a contractuluj de
servicii, sau dacé este imposibili incheierea contractului.

Decizia de anulare nu creeazi vreo obligatie USV faii de participantii la procedura de

atribuire.

Decizia de anulare va fi comunicatd in scris tuturor ofertantilor, mentionindu-se motivele

anularii.

fn situatia in care procedura de atribuire a unui contract avind ca obiect servicii specifice

anexei 2, nu se finalizeazi prin incheierea unui contract, USV are dreptul de a relua

procedura, cu modificarea, dupd caz, a unor prevederi din documentatia de atribuire
aprobati initial,

12/14



\\w Universitatea
S1efan cel Mare
usu

Sucesva

Procedura operational servicii Anexa nr. 2

5.13 DOSARUL PROCEDURII DE ATRIBUIRE
5.13.1 RA are obligatia de a constitui s1 de a arhiva dosarul achizitiei,

5.13.2 Dosarul achizitiei publice trebuie si cuprindd documentele intocmite/primite de autoritatea
contractantd in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fiird a se limita la urmdtoarele;
a) referatul de necesitate;
b) strategia de contractare;
¢} invitatia de participare la procedura si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
d) erata, daci este cazul;
e) documentatia de atribuire;
f) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupd caz, a expertilor
cooptati;
g) declaratiile de confidentialitate i impartialitate;
h) procesul-verbal al sedinei de deschidere a ofertelor, daci este cazul;
1) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;
j) documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate;
k) solicitdrile de clarificari, precum si clarificirile transmise/primite de autoritatea
confractanti;
) procesele-verbale de evaluare a ofertelor, dupi caz;
raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;
n) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;
o) contractul de achizitie publici/acordul-cadru, semnat, $i, dupé caz, actele adifionale;
p) anunful de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
q) dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii, punctele de vedere ale
USV, precum si deciziile emise de instanjele competente;
r) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractant;
s) daci este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire,

6. RESPONSABILITATI
Procedura operationala se aplicd de citre persoanele desemnate ca responsabile de achizitie din

cadrul Directiei Achizitii Publice, precum $i de ciitre persoanele din cadrul proiectelor care participd
la procesul de achizitie.

Responsabilitdfi si raspunderi in derularea activitagilor:

. Durata de Durata de
Nr. Denumire Nr. . Loc de .
o Elaborator | Aproba Difuzat | péstrare N arhivare
cri. Inregistrare ex. ) pastrare .
(ani) (ani)
Referat de Solcitant 1 ex.
E necesitate beneficiar Rector ! DAP > DAP >
Documentatia de
atribuire (anunt de
participare. Caiet de
2, sarcini model RA Rector 1 J1exDAP 5 DAP 5
orientativ de
contract, formulare)
Referat numire
3. comisic de evaluare RA Rector 1 SRU 5 SRU 5
Proces-verbal de comisie de 1 ex.
* |evaluare evaluare i I DAP > DAP >
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. Durata de Durata de
Nr. Denumire Nr. . Loc de X
ort. integistrare Elaborator | Aproba ex: Difuzat péstrgre pastrare arhlv'are
(ani) (ani)
_ comisie de | ex,
5. {Raport de atribuire evaluare Rector DAP 5 DAP 5
Sef
6. |Comunicare rezultat RA servicin DAP 5 DAP 5
achizitii
1 ex DAP
. . 1 ex.
7. |Contract de servicii RA Rector Operator 5 DAP 5
€conomic

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.
7.2. Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii in Consiliului de Administratie.
7.3. Verificarea modului in care se aplic prezenta procedura se realizeazi de Compartimentul de

audit intern.
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