ROMANIA

<>
CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII

Calea Pleynei nr BB sector nocnd postal

‘Consilinl Superior al Vagisyramrii 06001 |
este garaniul independentei justifici” Fedm 2311 6918
(art. 133 alin 1 din Constitugio. republicani Fav o203 69 0]

Wbt

Anexa nr. |

PROCEDURA PROPRIE A CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURI
PENTRU ACHIZITHI PUBLICE CE AU CA OBIECT
SERVICIH SOCIALE SI ALTE SERVICI SlrF,('lFl(‘lC PREVAZUTE IN ANEXA
NR.2 LA LEGEA NR. 98/2016 PRIVIND ACHIZITHLE PUBLICE



PROCEDURA PROPRIE
pentru organizarea si desfisurarea achizitiilor publice ¢e au ca obicct
servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. Y8/2016
privind achizitiile publice

CAPITOLUL |
Prevederi generale

1. Scop:

(1) Prezenta procedura are drept scop stabilirea principiilor. cadrului leoal si procedurilor pentru
atribuirea contractelor de achizitii publice ce au ca obiect servicii sociale si alie ser icii
specifice. previizute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 982016 privind achizitiile pubbice. a caror
valoare estimatd. farda TVA. este egald sau mai mare decit 135.060 I¢i i mai mica decit
3.376.500 lei. praguri prevazute in Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

(2) In cazul achizitiilor mixte sunt aplicabile prevederile art. 33 alin. 2 din Legca 98 2016,

2. Domeniu de aplicare:

(1) Dispozitiile prezentei proceduri se aplica Consiliului Superior ab Magisiraturii pentru
achizitia de servicii sociale si alte servicii specifice previizute in Anexa nr. 2 L legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice. atunci cand valoarea estimata a achizitier, Lurd TV AL este
egald sau mai mare decat pragul prevazut de art. 7 al. 5 din Legeanr. 982016 coroborat cu art.
68 al. 2 lit. b din Legea nr. 98/2016 si mai mica decat pragul previzut de a7 ok 1 L d
coroborat cu art. 68 al. 2 lit. b din Legea nr. 98/2016.

(2) Prezenta procedura proprie asigura cadrul organizatoric st metodologia wiard privind
organizarea #i desfagurarea procedurilor pentru incheierea contractelor J achizige publica care
au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in Anexa nr. 2 la Leocanr 98 2016
privind achizitiile publice si criteriile de naturd economica st tehnicd care v s o baza
atribuirii acestor contracte. prin utilizarea sistemului concurential.

(3) In aplicarea prezentei proceduri. autoritatea contractantd va asigura cu prioritte respectarea
principiilor reglementate de art. 2 din Legea nr. 98/2016. st anume:

a) nediscriminarea:

b) tratamentul egal:

¢) recunoasterea reciproci:

d) transparenta:

¢) proportionalitatea:

ty asumarea raspunderii.

3. Documente de referinta:

(1) In aplicarea prezentei proceduri. vor fi avute in vedere urmatoarele rectementart:

a) Directiva 201424/UE a Parlamentului Furopean si a Consiliului din 26 (chraaric 2014
privind achizitiile publice si de abrogare a Directivei 200418 €1

b) Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice:

¢) Hotararea Guvernului nr. 3952016 pentru aprobarea Normelor metodolovice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica acordului cadra din | coca
nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

d) Hotararea Guvernului nr. 4192018 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 982017 privind functa de conrol ex ante



al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru  de  achizitic puhlicﬂ: a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de luerari si concesiune
de servicii. pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 342009 privind oreanizarca i
functionarea Ministerului Finantelor Publice. pentru modificarca Hotararii Guyernului nr
634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice.
precum si pentru modificarca si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederifor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99 2016 privind
achizitiile sectoriale. aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 3942016, a4 Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare fa atribuirca contractului de achizitic
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare prevedertior
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de tucrari si concesiune de sem icii din [egea
nr. 10072016 privind concesiunile de Tucrari si concesiunile de servicii. aprobate prin Hotardrea
Guvernului nr. 867/2016:

e) Legea nr. 101/2016. privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire o contractelor
de achizitie publica. a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune e lucrar 5
concesiune de servicii. precum i pentru organizarea si functionarca Consiliule National de
Solutionare a Contestatiilor:

f) Alte acte normative specifice (a se vedea http://anap.cov.ro/ ¢h).

¢
<

4.Definitii si abrevieri:

(1) In sensul prezentelor norme procedurale interne termenii si expresitle de mai jos au
urmatoarele semniticatii:

a)  CPV: Nomenclatorul de referinta in domeniul achizititlor publice. adoptat prin
Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consilivlui din = noiembric
2002 privind Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV):

b) Autoritate contractanti: Consiliul Superior al Magistraturii:

¢) Legislatie specifica: legislatie care reglementeaza la nivel national si comunitar achizitiile
publice:

d) Conducitorul institutiei: persoana care. potrivit legii sau reglementarilor proprii ale
autoritatii contractanje. are atributii de reprezentare a institutiei: 1

¢) Ordonator principal de credite: conducitorul institugier sau persoana careip i s-u delegat
aceasta calitate:

f) In situatiile in care conducitorul institutiei si-a delegat atributia de ordonator principal de
credite. documentele care. conform prezentei proceduri. trebuic aprobate de conducatorul
unitatii in calitate de ordonator principal de credite. vor fi aprobate de persoana carcia i s-a
delegat atributia de ordonator principal de credite: in cazul in care documenicle intocnite
conform prezentei proceduri angajeaza institutia fatd de terfi. vor i aprobate i de conducatorul
unitatii;

) Departament/Compartiment — directic. serviciu. birou. compartiment. dupa cas:

h) Caietul de sarcini — documentul care contine specificatiile tehnice (cerinte. caracteristici de
natura tehnica ce permit fiecarui serviciu sa fie descris. in mod obiectis . in A% DT INC ~d
corespunda necesitatilor CSM):

1) Documentatia de atribuire — documentatia ce cuprinde toate cerintele. eriteriile. regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura ofertantilor o informare completa. corecta steaplicita
cu privire la cerinte sau elemente ale achiziiei. obiectul contractului si modul Je deslasurare a
procedurii de atribuire a acestuia. inclusiv anuntul pentru invitatia de participare | depunerea
ofertelor pentru negociere. caietul de sarcini. clauzele contractuale obligatorii:

J) Garantia de participare - garantia de participare se constituic de citre oferant in scopul
de a proteja autoritatea contractanta faa de riscul unui eventual comportament necorespunzitor
al acestuia pe intrega perioada derulata pand la incheierea contractului:

K) Termen limita: data si ora limita prevazute in invitatia de participare sau ~olicitarile de
clarificari: termenele prevazute in cuprinsul prezentei proceduri se caleuleasza contorm art. 3 al
2 din Legea nr. 98/2016.




[) Ofertant — orice operator economic care a depus oferta in termenul de depuncre a ofertelor
indicat in anuntul/invitatia de participare:

m)Ofertd — documentatie care cuprinde propunerea tehnica. propunerca financiard si orice
formulare sau documente solicitate in documentatia de atribuire:

n) Propunere tehnicd — document al ofertei elaborat pe baza cerintelor din caicrul de sarcini
stabilitd de autoritatca contractanta:

0) Propunerea financiard — document al ofertei prin care se furnizeaza informatitic corute prin
documentatia de atribuire cu privire la pret. tarif. alte conditii financiare si comerciale:

P) Aceeptarea ofertei cistigatoare — actul juridic prin care autoritatea contractantd iy
manitestd acordul de a se angaja juridic. prin contractul/acordul-cadru contract subseevent de
achizitie publica ce va fi incheiat cu ofertantul a carui oterta a fost desemnata castigdtoare:

r) Contractul de achizitie publica — contractul cu titlu oneros. incheiat in scris intre Consiliul
Superior al Magistraturii. pe de o parte. si unul sau mai multi npuatmr cconomict. pe de alta
parte. avand ca obiect prestarea de servicii cuprinse in Anexa nr. 2 a Legii nr. 98 2016 privind
achizitiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare:

s) Contract de servicii - contract de achizitie publica ce are u obtect prestarea unuia sau mai
multor servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 din Fegea i 98 20106 privind
achizitiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare
$) Acord cadru —acordul incheiat n forma scrisa intre una sau mai multe autorit At contractante
si unul ori mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor steonditiitor

care guverneaza contractele de achizitie publica ce urmeaza a 11 atribuite intro anumiti
perioada, in special in ceca ce priveste pretul si. dupd caz. cantitatile avute in vedere:

1) Achizitor — calitatea de autoritate contractanta a Consiliul Superior al Magistraturii in casul
contractelor/acordurilor-cadru/contractelor subsecvente de prestare de servicii:
() Prestator — calitatea de contractant a ofertantului care a devenit. in condit tike feon parte intr-
un contract de prestare de servicii:
u) Garantia de buna executie a contractului - garantia de buna exceutic a contractului se
constituie de catre contractant in scopul asigurarii autoritatii contractante de indeplinirea
cantitativa. calitativa si in perioada convenitd a contractului de achizitic publica contractului
subsecvent:
v)Proportionalitatea - asigurarea  corelatiel  intre  necesitilile  contractanic.  obicctul
contractulur de servicii si cerinele solmﬁ ate a fi indeplinite:
w)Tratamentul egal - aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriitor de selectic sta eriteriilor
pentru atribuire astfel incét orice prestator de servicii sa aiba sanse cuale de o i se atribui
contractul de servicii:
7) Zile - zile calendaristice. in afara cazului in care se mentioneasza ci sunt zile hucritoare:

(2) In sensul prezentelor norme procedurale abrevierile de mai Jos au urmatoarcle semnificatii:

a) CSM - Consiliul Superior al Magistraturii:
by BAPP: Biroul Achizitii Publice si Protocol:
¢) DEA: Directia Economica si Administrativ:

d) DAERIP: Directia de Atfaceri Europene. Relatii Internationale i Programe:
¢) DLDC: Directia Legislatie. Documentare si Contencios:
) SG - Secretar general:
€) SGA — Secretar general adjunct:
h) OPC — Ordonator principal de credite:
1) CFPP — Control financiar preventiv propriu
1) CFPD — Control financiar preventiy delegat:
K) SEAP - Sistemul electronic de achizitie publica:
l) Legea nr. 982016: Legea nr. 982016 privind achizitiile publice publicati i \Monitorul
Oficial nr. 390/23.05.2016. cu moditicarile si completarile ulterioare:
m) HG nr. 395/2016: Hotararea nr. 3952016 pentru aprobarca Normelor merosdologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitic publicd acordului-cadru
din Legea nr.98:2016 privind achizitiile publice:
1) PAAP: Programul anual al achizitiilor publice.



5. Evitarea conflictului de interese:

(1) Pe parcursul procedurii de atribuire. autoritatea contractantd are oblicatia de a lua toate
mdsurile necesare pentru a preveni. identifica si remedia situatiile de conflicte de interese. in
scopul evitarii denaturdrii concurentei §i asigurdrii tratamentului egal pentru toti operatorii
economici.

(2) In sensul art. 539 din Legea nr. 98/2016. prin conflict de inferese se intelege orice situatic in
care membrii personalului autoritatii contractante sau ai unui furnizor de servicii de achizitie
care actioneaza in numele autoritatii contractante. care sunt implicati in destasurarea procedurii
de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia au. in mod direct sau indirect. un interes
financiar. economic sau un alt interes personal. care ar putea fi perceput ca clement care
compromite impartialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de atribuire.

6. Masuri organizatorice:

(1) Departamentele/compartimentele de specialitate din cadrul CSM au obligati de a ~prijini
activitatea BAPP prin:

a) transmiterea referatelor de necesitate privind necesitatile de servicii:

b) transmiterea notei de fundamentare a valorii estimate. inclusiy documente justiticative:

¢) transmiterea specificatiilor tehnice pentru serviciile solicitate:

d) participarea. daca este cazul. a unuia sau mai multor reprezentanti ai compartimentului care
solicitd efectuarea achizitiei in cadrul comisiei/comisiilor de evaluare a ofertelor

¢) informarea justificata cu privire la eventualele modificari intervenite in executa contractelor,
care cuprinde cauza $i oportunitatea modificarilor propuse:

) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.
in conditiile legii.

(2) In cazul proiectelor cu finantare externa. aceste atributii revin persoanclor deseimnate in
acest sens din cadrul echipelor de management.

(3) Etapele procesului de achizitie publica sunt:

a) etapa de planificare/pregitire a achizitiei:

b) etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului acordului-cadru:

¢)etapa postatribuire a contractului/acordului-cadru. respective exeeutarea siomonitorizarca
implementarii contractului/acordului-cadru. }

CAPITOLUL 11
Planificarea/pregatirea achizitiei

7. Planificarea achizitiei:

(1) Etapa de planificare a achizitiei debuteaza cu identiticarey necesiailor s claborarea
referatului de necesitate si se incheie odata cu aprobarea de catre conducatorul institutici in
calitate de ordonator principal de credite a strategiel de contractare sioa documentatici de
atribuire.

(2) In etapa de pregatire a achizitiei. departamentele de specialitate vor intoemi nrmatoarele
documente:

a) Departamentul de specialitate beneficiar al achizitiei intocmeste referatul de necesitate. nota
de fundamentare a valorii estimate si specificatiile tehnice:

b)BAPP intocmeste documentatia de atribuire N striteyia de
contractare. '

(3} In cazul proiectelor cu finantare externi. aceste atributii revin persoanelor desemnate in
acest sens din cadrul echipelor de management:



(4) In functic de complexitatea obiectului achizitiei. in etapa de pregatire. BAPP poate realiza
consultarea pietei conform art. 18 din HG nr.393/2016.

(3) Referatul de necesitate este intoemit in conformitate cu dispozitiile HG nr. 39320106 si
cuprinde cel putin:

a) necesitatea de servicii sau alte activititi. in cazul achizitiilor mixte:

b) serviciile inciuse in contractul de finantare aprobat. in cazul contractetor finantate din fonduri
europene:

¢} justificarea necesitatii (oportunitatea achizitiei):

d) pretul unitar/total fard TVA al serviciilor. in urma unei cercetari de piatd pe hasa istorica
(atunci cand nu este posibila efectuarea unei cercetari de piata):

e) aspecte tehnico-economice atunci cand este posibil. precum si justificared includerii
specificatiilor tehnice/descrierilor de ordin calitativ.

(6) Referatul de necesitate este transmis spre verificare citre DEA st BAPP cu privire

a) diviziunea bugetara:

b) respectarea pragurilor valorice conform art. 68 al. | sial. 2 lit. b din Legeanr. 98 2010 pentru
contractele/acordurile cadru de achizigie publica servicii sociale si alie servicii specifice
prevazute in Anexa nr. 2 din Legea 98/2016:

¢) incadrarea in limitele fondurilor bugetare.

(7) Comunicarile intre departamente in scopul verificirii conform alineatului 6 o pot face si
prin corespondenta electronica.

(8) In situatia in care in urma verificirii se constata necesitatea de fonduri prin diminuari de la
alte achizitii preconizate a se efectua si care nu au fost nitiate deja efectuate. cu conditia
incadrarii in bugetul alocat. pentru articolul bugetar respectiv se intomeste. pe baza avizului
DEA cu privire la existenta fondurilor disponibile pentru realizarea achizitici. de citre BAPP.
nota de modificare a PAAP-ului.

(9) Ori de cate ori este necesar. referatul de necesitate poate 1 completat'modificat- anulat in
urmatoarele conditii:

a) completarea/modificarea trebuic si se realizeze inainte de initicrea procedurii de atribuire.
cu luarea in considerare. daca este cazul. a timpului necesar modificarii PAAP-uloi:

b) persoana cu atributii in realizarea achizitiilor publice din cadrul BAPP trebuic i fie notificata
in timp util. astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitici,

(10) In cazul anulbrii achizitiei si/sau in cazul in care necesitatea serviciilor policitate nu mai
este de actualitate. referatul de necesitate rimane la BAPP: in termen de | /i lucritoare. BAPP
intocmeste o notd de informare citre departamentul initiator.

(1) Verificarile mentionate la alineatul 6 se realizeaza in maxim | /i lucratoare de la data
inaintarii solicitarii de verificare.

(12) Referatul verificat conform alineatului 6 se trimite spre avizare BAPP. Db A i DEDC
(13) BAPP intocmeste strategia de contractare in maxim 3 sile lucritoare de Iy Jdata primirii
referatului de necesitate avizat conform alineatului 12. pe care o transmite spreavizare
departamentului care a intocmit referatul de necesitate/ managerului de proiect dupa cas. DI DC
DEA si spre aprobare conducatorului unitatii in calitate de ordonator principal de credite.

(14) Avizele mentionate la alineatele 12 si 13 se emit in termen de maxim b lucratoare de
catre fiecare din departamentele mentionate.

8. Garantia de participare:

(1) Ofertantul care participa la procedura de atribuire a contractului 4 constitun o varantic de
participare in cuantum de 1% din valoarea estimata a contractului de atribuire: perioada de
valabilitate a garantiei de participare va fi cel putin egala cu perioada minima de valabilitate a
ofertei. astfel cum a fost solicitata prin documentatia de atribuire.

(2) Dovada constituirii garantiei de participare se prezintd in original sau in cople conforma cu
originalul pana la data si ora limita de depunere a ofertelor (dovada platii prin sirament bancar
se depune in copie lizibila. semnata. stampilata si purtind mentiunca "Conform cu originalul”
iar instrumentul de garantare emis de o societate bancard sau de astgurdrt se depun in original).



(3) Autoritatea contractantd are dreptul de a retine garantia pentru participare. ofertantul
pierzand astfel suma constituiti, atunci cind acesta din urmai se afla in oricare dintre urmitoarele
situatii:

a) isi retrage oferta in perioada de valabilitate a acesteia;

b) oferta sa fiind stabilita castigatoare, nu constituie garantia de buni executie in termen de 3
zile de la semnarea contractului;

c) oferta sa fiind stabilitd castigatoare. refuza si semneze contractul de achizitic publica in
perioada de valabilitate a ofertet ,

(4) Garantia de participare. constituitd de ofertantul a carui oferta a fost stahilita ca fiind
cagtigdtoare, se restituie de catre autoritatea contractanti in cel mult 5 zile lucratoare de la
constituirea garantiei de bund executie.

(5) Garantia de participare. constituitd de ofertantii a caror oferta nu a fost stabilits castigatoare.
se restituie de cdtre autoritatea contractanta dupa semnarea contractului de achizitic publicia cu
ofertantul a cirui ofertd a fost desemnatd castigatoare. dar nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de
la data semndrii contractului/acordului-cadru/contractului subsecvent de achizitie publica cu
ofertantul declarat cattigator.

9. Elaborarea documentatiei de atribuire:

(1) BAPP intocmeste si avizeazd documentatia de atribuire conform art. 20 al. 1 din HG nr
395/2016, anuntul de participare i anuntul publicitar:

(2) Anuntul de participare va contine cel putin urmatoarele informatii:

a) denumirea. adresa, numdarul de telefon si de fax. adresa de email ale autoritatii contractante;
b) tipul de contract si daca este cazul. se precizeazi daca urmeaza si fic incheiat un acord cadru:
¢) denumirea serviciilor ce urmeaza si fie prestate si codul/codurile CPV:

d) valoarea estimati;

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

f) mentiunea faptului ¢ nu se accepta oferte alternative:

g) calendarul de aplicare a procedurii. respectiv: data limita pentru solicitarea clariticarilor. data
limita de raspuns la clarificiri (precum si modu! de transmitere si publicare). data si ora limita
de depunere a ofertelor. etc.:

h) sursa de finantare:

i) modul de elaborare si de prezentar$ a propunerii financiare si tehnice:

}) conditii de participare - criterii de calificare proportionale cu obiectul si complexitatea
contractului, cum ar fi: certificat constatator emis de Oficiul National al Registrului Comertului
pentru ca obiectul contractului s3 aibd corespondent in codul CAEN din certificatul constatator:
certificate de atestare fiscald privind lipsa datoriilor restante cu privire la plata impozitelor.
taxelor si a contributiilor la bugetul general consolidat la momentul prezentarii: cazierul judiciar
al operatorului economic si al membrilor organului de administrare. de conducere sau de
supraveghere al respectivului operator economic (administrator/administratori sau persoand
delegatd s reprezinte ofertantul in relatiile cu autoritatea contractantd) sau a celor ce au putere
de reprezentare, de decizie sau de control in cadrul acestuia. asa cum rezultd din certificatul
constatator emis de ONRC/actul constitutiv sau al angajatilor ce vor presta servicii: declaratie
privind eligibilitatea: declaratia privind neincadrarea in situatitle prevazute la art. 1o4d. 165, 167
din Legea nr. 98/2016; declaratia pentru evitarea conflictului de mterese. din care resulta ci
ofertantii, tertii sustindtori si subcontractantii nu se regaseasc in situatiile previsute la art.62
din Legea 98/2016 (contlict de interese).

K) adresa la care se transmit ofertele:

[) limba de redactare a ofertei:

m)perioada de timp in care ofertantul isi va mentine oferta valabila:

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

(3) In instructiunile catre ofertanti. se vor preciza numele persoanelor cu functii Je decizie din
cadrul CSM implicate in procesul de realizare a achizitiei. nstructiuni cu privire la constituirea



garantiei de participare i conditiile retinerii ei §i instructiuni cu privire la constituirca carantici
de buni executie si conditiile retinerii ei.

(4) Documentatia de atribuire va fi intocmitd in maxim 3 zile lucrdtoare de la primirea
referatului de necesitate avizat conform art. 7 alineatului 12 si transmisi Spre avizare. impreuna
cu strategia de contractare, compartimentului care a intocmit referatul de necesitaie. DE AL
DLDC (in ceea ce priveste proiectul de contract continand clauzele contractuaie obligatorni).
managerului de proiect daca este cazul si spre aprobare conducatorului unitatii in calitate de
ordonator principal de credite.

(5) Avizele mentionate la alineatul precedent se emit in termen de manim | /i lucratoare de
catre fiecare din compartimentele mentionate.

(6) In baza documentatiei de atribuire aprobata se intocmese anuntul de participare st anuntul
publicitar de catre BAPP.

CAPITOLUL 111
Organizarea procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru

10. Comisia de evaluare

(1) Odaté cu inifierea procedurii de atribuire. prin decizie a conducitorului unitatin in calitate
de ordonator principal de credite. se va constitui o comisie de evaluare formata dintr-un numar
impar de membri si tofi atatia membri de rezerva. dintre persoanele cu atributii in realizarea
achizitiilor publice din cadrul BAPP. persoane desemnate din cadrul departamentelor CSM
si/sau reprezentanti ai institutiilor partenere. daca este cazul, Presedintele comisici de evaluare
poate fi limitat numai la aspectele de organizare $i reprezentare. in acest din urma cas neayand
drept de vot.

(2) Deciziile comisiei de evaluare se iau cu votul a cel putin 275 dintre membrii sai cu drept de
vot.

(3)Pe parcursul desfasurarii intregii proceduri. membrii comisici au obligativ de a pastra
confidentialitatea asupra continutului ofertelor. precum si a oricaror alte informatii prezentate
de citre ofertanti. a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-vi proteja
secretele comerciale.

(4) Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna pe propria raspundere. inainte de
inceperea sedintei de deschidere. o Declaratic de confidgntialirate si impartialitane prin care se
angajeaza sa pastreze confidentialitatea asupra continutului ofertelor oricaror alie intormatii
prezentate de cdtre ofertanti in procedura de atribuire s prin care contirma ¢a ni se alla intr-o
situatie care implica existenta unui conflict de interese.

(5) In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constati ¢a <¢ afla
intr-o situatie de conflict de interese. atunci acesta are obligatia de a solicita de indata inlocuirea
sa din componenta comisiei respective.

(6) Situatiile privind conflictul de interese pot f1 sesizate autoritatii contractante si de catre e,
(7) In cazul in care sunt sesizate astfel de situatii. autoritatea contractanti are oblivatia de g
verifica cele semnalate si. dacd este cazul. de a adopta masurile necesare peniry
evitarea/remedierea oricaror aspecte care pot determina aparitia unui conflict de interese.

(8) Atributiile Comisie de evaluare sunt in ansambu urmatoarele:

a) deschiderea ofertelor si. dupa caz. a altor documente care insotesc oferta:

b) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecire sedinte:

¢) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti. in caszul in care acestea au
fost solicitate prin documentatia de atribuire:

d) verificarea conformitdtii propunerilor tehnice prezentate de ofertant
documentatia tehnica:

¢) elaborarea solicitarilor de clarificari sh'sau completdri necesare invederea ey aluir ofertelor:
f) stabilirea ofertelor mnacceptabile si/sau neadecvate shsau neconforme si a motivelor care stau
la baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii:

g) stabilirea ofertelor admisibile:

beu prevederile din



h) aplicarea criteriului de atribuire. astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire. in
ectapa de negociere si stabilirea ofertei castigitoare:

i) in cazuri justificate conform prevederilor prezentei proceduri. propunc anularca procedurii
de atribuire:

1) elaborarea si semnarea raportului de atribuire.

11, Initierea procedurii de atribuire

(1) Procedura se initiazd prin publicarea pe site-ul Consiliului Superior al AMagistraturii
hitps://www.csm 1909 ro. sectiunea Achizifii publice. a anuntului de participare intocmit
conform art. 9 al. 2. insotit de documentatia de atribuire aterenta.

(2) Concomitent. CSM in calitate de autoritate contractanta va publica i SEAP pe site-ul
www.e-licitatie.ro la rubrica “Publicitate Anunturi™™ un anunt publicitar in basa proceduri
proprii. in cuprinsul caruia autoritatea contractantd va informa potentialii otertanti despre
intentia acesteia de a achizitiona servicii sociale si alte servicii specilice prevaszute in \nesa nr.
2 la Legea nr. 98/2016:

(3) Perioada intre data publicarii anuntului de participare si data limita de depunere transmitere
a ofertelor este de 10 zile lucratoare.

(4) In situatia in care persoana cu atribufii in realizarea achizitiilor publice din cadrul BAPP
constata ca se afld in imposibilitatea de a respecta acest termen sau ¢ este necesar o se stabili
un termen mai lung. va supune aprobarii conducatorului institutici in calitate Je ordonator
principal de credite o nota justificativa ce va motiva necesitatea reducerii ‘prefungini termenclor
de publicitate/ofertare.

12. Clarificiri si erate:

(1) In cazul in care. dupd publicarea unui anunt. intervin anumite modificari fata de informatiile
deja existente in acesta. autoritatea contractanta are obligatia de a transmite spre publicare un
anung de tip erata la anuntul initial. care trebuie sa fie publicat nu mai tarziu de 3 /ile lucritoare
inainte de data stabilita pentru depunerea ofertelor sau cererilor de participare.

(2) Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia
de atribuire. injtimp util. respectiv cu cel mult 3 Zile inainte de data Iimi{b pentru depunerea
ofertelor.

(3) Autoritatea contractantd va raspunde la orice clarificare solicitati in conditiile alincatului 1.
intr-o perioada de timp care nu trebuie sa depaseasca de regula 2 zile lucratoare, rispuns pe care
il va publica pe site-ul propriu (https:/www.csm1909.r0/). sectiunca Achizigd prhlice. fara a
dezvalui identitatea solicitantilor.

(4) Solicitarile de clarificari se vor trimite numai in scris. in modalitatea yi la datele de contact
mentionate in anuntul de participare.

(5) In cazul solicitarilor de clarificari ce nu respecta conditiite alincatului [ autoritatea
contractantd. daca considera necesar. poate totusi raspunde la solicitarca de clariticari in masura
in care perioada necesara pentru elaborarea sttransmiterea raspunsului face posibily primirea
acestuia de catre operatorii economici inainte de data-limita de depuncre a ofertelor,

(6) Autoritatea contractanta prelungeste perioada stabilita in anuntul do PArticipare sau in
documentele achizitiei pentru depunerea ofertelorsolicitarilor de participare. in coditiile
prevazute de art. 153 din Legea nr. 982016 privind achizitiile publice.

(7) Solicitarea de clarificari/raspunsul la solicitare:

a) se elaboreaza in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor sise semneasza de catre presedintele
acesteia;

b) se comunica in scris operatorilor economici. prin e-mail si'sau fax.

13. Primirea ofertelor:
(1) Operatorii economici au obligatia de a depune oferta la adresa si pand la Jdaix Sora lmita
pentru depunere. stabilite in anuntul de participare.



(2) Oferta depusi la o alta adresa decat cea stabilita sau dupa expirarea datei limita pentru
depunere va fi respinsa si se returneaza nedeschisa.

14, Criterii de calificare:

(1) Autoritatea contractanta aplica criterii de calificare referitoare la -

a) Motive de excludere. in conformit olul 1V sectiunea a 6-a. paragraiul > din | cuea
98/2016: b)Criterii privind capacitatea de exercitare a activititii profesionale i capacitatea
tehnica si profesionala. conform art. 173 si 179 din Legea nr. 98:2010.

ate cucapt

I5. Criteriul de atribuire al contractului de achizitie publici/acordului cadru:

(1) In procedura de atribuire derulata in baza prezentelor norme. autoritatea contractantd poate
utiliza ca si criteriu de atribuire “prequl cel mai scazut” sau "cel mai bun raport calitate-preg”
(2) In cazul in care criteriul de atribuire utilizat este Tpretul cel mai scasut”. stabilirea ofertei
castigdtoare se realizeaza conform art. 34 si 138 din HG nr. 3952016

(3) In cazul in care criteriul de atribuire utilizat este “cel mai bun raport calitate-preg”
stabilirea ofertei castigatoare se realizeaza conform art. 139 din HG nr. 3952016,

16. Deschiderea ofertelor

(1) Autoritatea contractanti are obligatia de a deschide ofertele si dupd caz ale documente
prezentate de participanti. la data. ora si locul indicate in anuntul de participare.

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

(3) Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces verbal semnat de membric comisiei de
evaluare si de catre reprezentantii operatorilor economici presenti la sedinti. in care se
consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective. aspectele tormale constatate la
deschiderea ofertelor. elementele principale ale fiecarei oferte. consemnandu-se totodata tista
documentelor depuse de fiecare operator economic in parte. Auloritatea coniractantd are
obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorifor cconomici
participanti la procedura de atribuire. in cel mult o zi lucritoare de la deschideren ofertefor.
indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

(4) Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau dupd caz. cu privire lo cvaluarea
ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de

deschidere a ofertelor. f

17. Evaluarea ofertelor

(1) Comisia de evaluare va respinge ofertele macceptabile. neadecvate  si neconforme. in
conformitate cu art. 137 din HG. nr. 395/2016.

(2) Ofertele care nu au fost respinse de comisia de evaluare in urma verificiri stevaluarii
reprezintd oferte admisibile.

(3) In cazul in care. in cadrul documentatiei de atribuire. a fost prevasuta oblicatia indeplinirii
unor criterii de calificare. comisia de evaluare are obligatia verificarii modului de indeplinire a
acestor criterii de catre fiecare ofertant in parte.

(4) Comisia de evaluare are obligatia de a analiza DUAE si de a veritica Hieeare olertd atat din
punct de vedere al elementelor tehnice propuse. cat si din punct de vedere al aspectelor
financiare pe care le implica: propunerea tehnica trebuie sa corespunda cerintelor minime
prevazute in caietul de sarciniz propunerea financiara trebuic si se incadrese in tondurile care
pot ti disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitic publica. respectiv \a fie
corelata cu elementele propunerii tehnice pentru a evita executarca defectuoasd o contractului
sa nu se afle in situatia prevazota la art. 210 din Legeanr. 98:.2016 sau sa nu represinie o abatere
de la legislatia incidenta. alta decat cea in domeniul achizitiilor publice.

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

(0) Comisia de evaluare. inainte de a lua o decizie de respingere a ofertei in hasa art 134 alin.
2din HG nr. 3932016, solicita clarificari st dupd caz. completari ale documenielor presenmtate



initial de ofertant/subcontractant/ter{ sustinator cu privire la neincadrarea in prevederile art. 60
alin. 1 lit. d si e din Legea 98/2016.

(7) Comisia de evaluare va stabili termenul-limita pentru raspunsurile la solicitarile de
clarificari in functie de volumul, complexitatea clarificarilor. completarile formale sau de
confirmare necesare pentru evaluarea fiecarei oferte. Termenul astfel stabilit va (i cupring intre
1-3 zile lucrdtoare. Comunicarea transmisa in sensul art. 17 alin. 5 si 6 catre olertant trebuie si
fie clard si sa defineasca in mod explicit si suticient de detaliat in ce consta solicitarea comisici
de evaluare.

(8) In cazul in care la prezenta procedura proprie se prezintd un singur ofertant. oferta acestuia
poate f1 acceptatd dacd este admisibila.

(9) Autoritatea contractanta stabileste oferta castigatoare in maxim 15 zile lucratomre de la data
st ora limita de depunere a ofertelor. Prin exceptie. in cazuri temeinic Justificate. poate prelungi
aceastd perioadd. Prelungirea perioadei de evaluare se aduce la cunostinge operatorilor
cconomici implicati in procedura in termen de maximum doua zile,

18. Anularea procedurii de atribuire si reluarea procedurii:

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a anula procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica/acordului cadru in cazurile st conditiile prevazute de art. 212 din | cuca nr.
98/2016.

(2) Decizia motivata de anulare a procedurii. elaborata de presedintele comisici de evaluare si
semnatd de membrii comisiei se transmite. in termen de | zi de la elaborare, spre aprobare
conducatorului institutiei in calitate de ordonator principal de credite.

(3) Autoritatea contractantd are obligatia de a face publicd decizia motivata de anulare a
procedurii de atribuire pe site-ul propriu https://www.csm1909.r0/. sectiunea Achizigii publice.
si de a o comunica direct tuturor participantilor la procedura de atribuire. in termen de | i

lucratoare de la aprobarea deciziei de citre conducatorul mstitutici in calitate de ordonator

principal de credite.
(4) Daca documentatia de atribuire care a fost aprobatd nu a suferit modificri. procedura poate
fi reluatd prin publicarea. in conditiile legii. unui nou anuni. actualizat. conform ari. 11,

19. Raportul procedurii de atribuire si informarea ofertantilor:

(1) Raportul procedurii de atribuire se elaboreaza inzx’intc de incheicrea contractulu de seryicii
de catre comisia de evaluare si se aprobd de conducatorul institutici in calitate de ordonator
principal de credite.

(2) Raportul procedurii de atribuire prevazut la alin. I trebuie sa cuprindd cel putin urmatoarele
documente/informatjii:

a) denumirea si adresa autorititii contractante. obiectul st valoarea contractului Je achizitic
publica/acordului cadru:

b) atunci cand este cazul. motivele respingerii unei oferte care are un pret neobisnuit de scizut:
¢) denumirea ofertantului declarat castigator i motivele pentru care oferta acestuia a fost
desemnata castigitoare:

d) partea/partile din contractul de achizitie publicd/acordul cadru pe care ofertantul declarat
castigdtor intentioneaza sa o/le subcontracteze unor tertt si denumirea subcontractantilor:

¢) justificarea motivelor privind alegerea procedurii de atribuire:

f) atunci cand este cazul. justificarca motivelor pentru care autoritatea contractantd a decis
anularea procedurii de atribuire:

g) atunci cand este cazul. conflictele de interese identificate i masurile luate in acest sens.

(3) In cazul in care conducatorul mstitutiei in calitate de ordonator principal de credite nu aproba
rezultatul procedurii. prin decizie motivata:

a) poate returna. o singura data. documentele achizitiei. comisiei de evaluare SPrC Corectare sau
reevaluare partiali:

b) solicita o reevaluare completa. caz in care o noua comisie de evaluare va i numia.

(4) Comunicarea privind rezultatul procedurii se elaboreaza in cadrul comisici de evaluare a

ofertelor. se semneaza de citre presedintele acesteia si se transmite spre aprobare conducatorul



institutiei in calitate de ordonator principal de credite: in urma aprobarii. comunicarca se
transmite in scris operatorilor economici. prin e-mail si/sau fax.

20. Incheierea acordului cadru/contractului de achizitie publici:

(1) Autoritatea contractanta are obligatia de a incheia acordul cadru contractul de achizitie
publica cu ofertantul/ofertantii a/ale carui/caror oferta/oferte arau fost stabilita stabilite ca find
castigdtoare de catre comisia de evaluare.

(2) Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia acordul cadrucontractul de achizitie
publica in perioada de valabilitate a ofertelor.

(3) Farad a fi incalcate prevederile alin.2. autoritatea contractanta are obligatia de o incheia
contractul de achizitie publicd dupa data transmiterii comunicarii privind resultat aplicari
procedurii respective. dar nu inainte de expirarea termenului de 3 ile de la data transmiterii
respectivei comuniciri.

(4) In urma finalizarii procedurii de achizitie publica autoritatea contractantd are oblivatia de a
publica un anunt de atribuire in termen de maximum 13 7zile de la data incheierii contractului
de achizitie publica/acordului cadru. precum si orice modificare a acestuia,

21. Garantia de buni executie:

(1) Garantia de buna executie a contractului se constituie in termen de 5 /ile lucraionre de la
semnarea prezentului contract de ambele parti.

(2) Cuanutmul garantiei de bund executic a contractului reprezintd un procent de 109, din
valoarea contractului fara TVA.

(3) Autoritatea contractantd are obligatia de a efibera/restitui garantia de buni executie in cel
mult I35 zile de la data indeplinirii de catre contractant a obligatiilor asumate prin contractul de
achizitie publica/contractul subsecvent respectiv. daca nu a ridicat pand la acca data pretentii
asupra sa.

CAPITOLUL IV. Etapa post-atribuire

22. Executarea contractului de achizitie publica:

Subcontract#rca‘ modificarea contractului de achizitie publica acordului-cadro SEoncelarea
contractului de achizitie publica se realizeaza in conformitate cu Sectiunea |si 2 din Cap. V' si
Cap. VI din Legea nr. 98/2016 si Cap. 1V din HG nr. 39572016,

23. Receptia si plata:

(1) In functie de complexitatea achizitici si de obicctul contractului. receplia se clectueasd de
catre:

a) persoana desemnata din partea departamentului initiator care asigura relatia cu contractantul

si vizeazd modul de executare a contractului:

b) comisia de receptic numita prin decizia ordonatorului principal de credit,

(2) Plata serviciilor care urmeaza a fi realizatd in cadrul contractulur se va lace numai dupa

receptia serviciilor prestate de contractant. in conditiile caictului de sarcing SEdupd emiterea

tacturii. Factura se va depune in original la registratura autoritatii contractante.

(3) Plata contravalorii serviciilor prestate se face. prin virament bancar. in basa lacturii. emisa

de citre contractant pentru suma la care este indreptdtit conform prevederifor contractuale.

direct in contul contractantului indicat pe factura.

(4) Termenul de platd este de maxim 30 de zile de la aceeptarea factarii depuse in original la

sediul autoritatii contractante in conditiile stabilite mai sus.

CAPITOLUL V. Dispozitii generale $i tranzitorii
24. Forme de comunicare:
(1) In aplicarea prezentei proceduri. orice comunicare. solicitare. mtorprare. notiicare trebuie
54 se transmitd in scris.



(2) Orice document scris trebuie inregistrat in momentul transmiterii/primirii: orice document
scris trebuie confirmat de primire.

(3) Comunicirile pot fi realizate prin una din urmatoarele forme:

-scrisoare postala cu confirmare de primire:

-curier:

-fax:

-e-mail. cu confirmare de primire.

25. Dosarul achizitiei publice:

(1) Autoritatea contractantd are obligatia de a intocmi dosarul achizitier publice pentru care
fiecare contract de achizitie publica/contract-cadru incheiat. conform art. 148 din HG nr
395/2016.

(2) Dosarul achizitiei publice se pastreazi de citre autoritatea contractanta alit timp ¢at
contractul de achizitie publica/acordul cadru produce efecte Juridice. dar nu mai putin de 3 ani
de la data incetarii contractului respectiv.

(3) In cazul anularii procedurii de atribuire. dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data
anularii respectivei proceduri.

(4) Ulterior finalizarii procedurii de atribuire. dosarul achizitici publice are caracter de
document public.

(5) Accesul persoanclor la dosarul achizitiei publice potrivit alineatului 4 s¢ realizearsi cu
respectarea termenclor si procedurilor previzute de reglementirile legale privind fiberul acces
la informatiile de interes public si nu poate fi restrictionat decat in masura i care aceste
informatii sunt confidentiale. clasificate sau protejate de un drept de proprictate intelectuala.
potrivit legii.

(6) Prin exceptic de la prevederile alineatului 5. dupd comunicarca rezultatului procedurii de
atribuire, autoritatea contractantd este obligatd sa permitd. la cerere. intr-un (crmen care nu
poate depdsi o zi lucrdtoare de la data primiri cererii. accesul neingradit al oricarai 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 citre ofertanti ca fiind
confidentiale. clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuala.

26. Cii de atac:

(1) Persoana care se considerﬁl Aatamatd de un act al autoritatii contractante puite sesiza
Consiliul in vederea anularii actului autoritagii contractante. obligarii acesteia la emiterea unui
act sau la adoptarca de masuri de remediere. precum si pentru recunoasterea dreptului pretins
sau a interesului legitim.

(2) Contestatiile privind procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica ce au ¢a obicet
servicii sociale si alte servicii specifice din categoria celor incluse in Anexa nr. 2 Iy fegea nr,
98/2016 se solutioneaza potrivit Legiinr. 10172016 privind remediile st cdile de atac in materie
de atribuire a contractelor de atribuire a contractelor de achizitic publica. 4 contractelor
sectoriale si a contractelor de concesiune de Jucriri st concesiune de servicii. precun si pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

(3) Dispozitiile Legii nr. 1012016 se completeazd cu prevederile Tegii contenciosului
administrativ nr. 554/2004. cu modificarile si-completarile ulterioare. ale Feehr i 13420100
republicatd. cu modificarile ulterioare. siocu celel ale Legii nr. 287 2009 republicata. cu
modificarile ulterioare. in masura in care prevederile acestora din urmi nu sunt contrare.

27. Dispozitii tranzitorii:

(1) Procedurile de atribuire initiate in baza Normelor procedurale interne aprobate prin
Dispozita SG nr. 172/18.08.2018 se continua conform acclor dispovitii.

(2) Prezenta procedura se aplica numai procedurilor de atribuire initiate dupd aprobare,

28. Dispozitii finale:
(1) Prezenta procedura se completeaza cu prevederile legislaticr in domeniu.



(2) Procedura se va publica in refeaua Consiliului Superior al Magistraturii. pentru
utilizarea/consultarea de citre persoanele interesate; aceasta se pastreaza la emitent si se poate
actualiza independent de procesul de utilizare a procedurii.

(3) Procedura va fi revizuitd ori de cdte ori se considerd necesar pe baza unei note de
fundamentare: lista modificarilor va insofi procedura initiald in procesul de avizare/aprobare,
respectiv revizie noud in procesul de difuzare.

(4) Procedura se aplica cu data aprobarii.



