GUVERNUL ROMANIEI

Ministerul Fondurilor Europene

Norme procedurale interne
pentru atribuirea contractului avand ca obiect inchirierea unui spatiu de depozitare pentru
documente ce apartin Ministerului Fondurilor Europene

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art. 1. Prezentele norme interne reglementeaza cadrul organizatoric si metodologia de
desfasurare a procedurii de atribuire a contractului avand ca obiect inchirierea unui spatiu de
depozitare pentru documente ce apartin Ministerului Fondurilor Europene.

Art. 2. Pe parcursul intregului proces de achizitie publica, astfel cum este reglementat in
prezentele Norme, la adoptarea oricarei decizii, trebuie avute in vedere urmatoarele principii:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

c) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) eficienta utilizarii fondurilor;
g) asumarea raspunderii.

Art.3 Definitii

in sensul prezentelor norme procedurale interne, se intelege prin:

a) achizitie: dobandirea temporara de cdtre o persoand juridicd, definita ca autoritate
contractanta, a unuii spatiu de depozitare pentru documente, prin atribuirea unui contract de
achizitie publica ;

b) autoritate contractanta -Ministerul Fondurilor Europene

c) Locator - persoana fizica sau juridica cu care Ministerul Fondurilor Europene incheie contractul
de inchiriere,

d)contract de achizitie publica: contract, incheiat in forma scrisa, intre autoritatea contractanta si
o persoana fizica sau juridica, avand calitatea de locator;

e)operator economic: ofertantul care participa la procedura si caruia i se poate atribui contractul
de achizitie publica in urma aplicarii procedurii prevazute in prezentele norme procedurale
interne;

f) contract de inchiriere: contract de achizitie care are ca obiect inchirierea de spatiu de
depozitare documente pentru autoritatea contractanta

g) ofertant: orice persoana fizica sau juridica careia i se poate atribui contractul de achizitie publica
in urma aplicarii procedurii prevazute in prezentele norme procedurale interne si care depune o
oferta in cadrul procedurii de atribuire;

h)oferta: documentatie care cuprinde propunerea tehnica, propunerea financiara si orice
formulare sau documente solicitate in documentatia de atribuire;
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i)propunere tehnica: document al ofertei elaborat pe baza cerintelor din caietul de sarcini stabilite
de autoritatea contractanta;

j) propunere financiara: document al ofertei prin care se furnizeaza informatiile cerute prin
documentatia de atribuire cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale;

k) garantie de buna executie: garantia care va fi constituia de catre locator in scopul asigurarii
autoritatii contractante de Tindeplinirea cantitativa, calitativa si in perioada convenita a
contractului;

) zi / zile - reprezinta zile calendaristice daca nu se specifica in mod diferit.

Art.4. Orice persoana fizica sau juridica care ofera spre inchiriere in mod licit imobile are dreptul
de a depune oferta, in conditiile prezentelor norme procedurale interne, la procedura de atribuire,
printr-un reprezentat legal sau un imputernicit.

Art.5 (1) Numarul de locatori care au dreptul de a depune oferta, este nelimitat.

(2) Mai multi operatori economici au dreptul de a se asocia cu scopul de a depune oferta comuna,
fara a fi obligati sa isi legalizeze din punct de vedere formal asocierea.

(3) Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita ca asocierea sa fie legalizata numai in cazul in
care oferta comuna este declarata castigatoare si numai daca o astfel de masura reprezinta o
conditie necesara pentru buna indeplinire a contractului.

(4) Operatorul economic nu are dreptul, in cadrul aceleiasi proceduri de atribuire:

a) sa participe la doua sau mai multe asocieri de operatori economici;

b) sa depuna candidatura/oferta individuala si o alta candidatura/oferta comung;

c)sa depuna oferta individuala si sa fie nominalizat ca subcontractant in cadrul unei alte oferte.

(5) intreprinderile afiliate au dreptul de a participa in cadrul aceleiasi proceduri de atribuire, dar
numai in cazul in care participarea acestora nu este de natura sa distorsioneze concurenta.

(6)In sensul prevederilor alin. (5), prin intreprindere afiliatd se intelege orice subiect de drept:
a)asupra caruia un alt subiect de drept poate exercita, direct sau indirect, o influenta dominants;
sau

b)care poate exercita o influentd dominanta asupra altui subiect de drept; sau care, ca urmare a
asocierii cu un subiect de drept, se afld sub influenta dominanta a unui alt subiect de drept.

Art. 6. (1) Pretul ofertei va fi exprimat in conformitate cu cerintele documentatiei de atribuire.

(2) Tn cazul in care Autoritatea contractantd constatd cd este necesard suplimentarea spatiului
inchiriat sau prelungirea duratei contractului, in timpul derularii acestuia si numai in cazul in care
aceasta identifica si dispune de fonduri suplimentare, atunci aceasta poate incheia un act aditional
pentru a suplimenta valoarea alocata serviciilor de inchiriere, dar fara a mari pretul unitar ofertat
initial in oferta declarata castigatoare.

Art. 7. Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, Autoritatea contractanta va lua toate
masurile necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii de natura sa determine existenta unui
conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale. in cazul in care se constat3 aparitia
unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare,
adoptandu-se potrivit competentelor, dupa caz, masuri corective de modificare, incetare,
revocare, anulare si altele asemenea ale actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii de
atribuire sau ale activitatilor care au legatura cu acestea.

CAPITOLULII
Reguli generale pentru desfasurarea procedurii avand ca obiect inchirierea de imobile
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Art. 8. (1) Autoritatea contractanta atribuie contractul avand ca obiect inchirierea unui spatiu de
depozitare pentru documente, printr-o procedura de achizitie publica organizata in baza
prezentelor norme procedurale interne.

(2) Tn situatia in care procedura de atribuire a unui contract avand ca obiect inchirierea unui spatiu
de depozitare pentru documente ce apartin Ministerului Fondurilor Europene nu se finalizeaza
prin incheierea unui contract, Autoritatea Contractanta are dreptul de a relua procedura, cu
modificarea, dupa caz, a unor prevederi din documentatia de atribuire aprobata initial.

Art.9. In vederea respectarii principiului transparentei, autoritatea contractanta:

a) publica invitatia de participare insotita de documentatia de atribuire si prezentele norme
procedurale interne pe pagina oficiala de internet a institutiei, respectiv www.fonduri-ue.ro .

b) transmite invitatia de participare unui numar de minim 3 potentiali ofertanti existenti pe piata
de profil.

Art. 10. Orice document in forma scrisa intocmit/ primit, pe perioada derularii procedurii de
inchiriere trebuie inregistrat atat in momentul transmiterii, cat si in momentul primirii.

Art. 11. Comunicarea intre parti se face in forma scrisa. Comunicarile intre parti se pot face si prin
telefon, fax sau e-mail, cu conditia confirmarii in scris a primirii comunicarii.

CAPITOLUL llI
Derularea procedurii de inchiriere

Art. 12. Documentatia de atribuire include:
a) Instructiuni pentru ofertanti;
b) Caietul de sarcini;
¢) Formulare pentru intocmirea ofertelor;
d) Modelul orientativ al contractului de inchiriere;

Art. 13. Referatul de necesitate cuprinzand valoarea estimata si caietul de sarcini, vor fi intocmite
de catre Directia Management Contracte, Investitii si Protocol, iar nota justificativa privind
alegerea criteriilor de calificare, nota justificativa privind alegerea procedurii si documentatia de
atribuire vor fi intocmite de catre Directia Achizitii Publice si aprobate de catre ordonatorii
principali de credite, dupa caz.

Art. 14. Procedura de inchiriere se desfasoara dupa cum urmeaza:

A. Lansarea procedurii de inchiriere

a) postarea invitatiei de participare, a documentatiei de atribuire aferente si a normelor
procedurale interne pe site-ul www.fonduri-ue.ro.

b) transmiterea invitatiei de participare unui numar de minim 3 potentiali ofertanti existenti pe
piata de profil.

c) termenul limitd pentru primirea ofertelor nu poate fi mai mic de 5 zile calendaristice de la data
publicarii invitatiei de participare pe site-ul www.fonduri-ue.ro
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B. Primirea si transmiterea raspunsurilor la clarificari
(1) Orice potential ofertant are dreptul de a solicita, in scris, clarificari despre elementele cuprinse
in documentatia de atribuire. Numarul de zile pana la care se pot solicita clarificari inainte de data
limita de depunere a ofertelor este de 2 zile.
(2)Transmiterea raspunsului la clarificari catre toti potentialii ofertanti se va face cu cel putin 1 zi
inainte de termenul limita de depunere a ofertelor.
(3) in cazul in care potentialul ofertant nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util, punand
astfel autoritatea contractanta in imposibilitate de a respecta termenul de 1 zi, aceasta din urma
raspunde la solicitarea de clarificare in masura in care se respecta, in mod cumulativ, urmatoarele:
a) perioada necesarda pentru elaborarea si transmiterea raspunsului face posibila primirea
acestuia de catre potentialii ofertanti inainte de data limita de depunere a ofertelor;
b) raspunsul nu modifica informatiile deja publicate, nu afecteaza modul de elaborare a
ofertelor si nici nu devine necesara publicarea unei erate.
(5) Autoritatea contractanta are obligatia de a publica continutul raspunsului pe site-ul
www.fonduri-ue.ro, fara a dezvalui identitatea celui care a solicitat clarificarile respective.
(4) Autoritatea contractanta are dreptul de a completa, din proprie initiativa, in vederea clarificarii,
documentatia de atribuire.
(5) Orice astfel de completare trebuie publicata de catre autoritatea contractantd pe site-ul
www.fonduri-ue.ro, daca acest fapt nu afecteaza participarea la procedura de atribuire.

C. Primirea ofertelor
a) primirea si inregistrarea ofertelor se face la adresa mentionata de autoritatea contractanta in
cadrul documentatiei de atribuire;

b) desfasurarea sedintei de deschidere a ofertelor va avea loc la adresa mentionata de autoritatea
contractanta n cadrul documentatiei de atribuire ;

c) comisia de evaluare va verifica conformitatea ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire,
din punct de vedere al termenului limitd de depunere si al existentei tuturor documentelor
solicitate;

d) ofertele care sunt depuse la o altd adresa de corespondenta decat cea stabilitd sau dupa
termenul limita de depunere, sunt considerate respinse si vor fi returnate nedeschise catre
expeditor Tn baza unei solicitari scrise a reprezentantului legal sau imputernicit al ofertantului.

D. Evaluarea ofertelor

a) se realizeaza de catre o comisie de evaluare numitd prin Ordin al ministrului fondurilor
europene.

n functie de necesitatile autoritatii contractante pot fi cooptati experti tehnici.

b) se evalueaza ofertele in vederea verificarii respectarii cerintelor minime solicitate de autoritatea
contractanta in cadrul documentatiei de atribuire;

c) se solicita clarificari si/sau documente suplimentare, daca este cazul, pentru demonstrarea
indeplinirii cerintelor minime de calificare si stabilirea conformitatii propunerii tehnice si
financiare. Erorile aritmetice se corecteaza dupa cum urmeaza:

1. daca exista discrepante intre pretul unitar si pretul total, trebuie luat in considerare pretul
unitar, iar pretul total va fi corectat corespunzator;

2. daca exista discrepante intre litere si cifre, trebuie luata in considerare valoarea exprimata in
litere, iar valoarea exprimata in cifre va fi corectata corespunzator.

d) ofertele vor fi respinse daca cel putin o cerinta minima prevazuta in documentatia de atribuire
nu a fost indeplinita;
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e) se viziteaza spatiile oferite spre inchiriere, de ofertantii participanti la procedura de inchiriere,
cu respectarea urmatorilor pasi:

1. anuntarea ofertantilor asupra zilei si orei in care se va efectua vizionarea spatiilor;

2. vizionarea locatiei propusa spre inchiriere.

f) ofertantii sunt obligati sa-si mentina valabila si nemodificata oferta depusa in cadrul procedurii
de achizitie, pana la momentul semnarii contractului de inchiriere.

g) desemnarea ofertei castigatoare se realizeaza conform criteriului de atribuire stabilit Tn
documentatia de atribuire.

E. Finalizarea procedurii de inchiriere

a) intocmirea raportului procedurii de atribuire de catre comisia de evaluare si Tnaintarea
raportului procedurii de atribuire spre aprobare ordonatorilor principali de credite, dupa caz;

b) transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii de finchiriere catre ofertantii
participanti, in cel mult 3 zile lucratoare de la data aprobarii raportului;

c) incheierea contractului de inchiriere;

d) luarea in folosinta de catre Autoritatea contractanta, a spatiului inchiriat in termenul maxim
solicitat Tn documentatia de atribuire.

CAPITOLUL IV
Comisia de evaluare. Constituire, componenta si atributii

Art. 15. (1) Pentru atribuirea contractului se constituie o comisie de evaluare formata dintr-un
numar impar de membri cu drept de vot. Lucrarile comisiei vor fi coordonate de un presedinte al
comisiei de evaluare.

(2) Tn timpul evalurii ofertelor, comisia de evaluare poate solicita cooptarea unui expert tehnic, in
functie de necesitdtile acesteia. In aceastd situatie sarcinile expertului cooptat vor consta in
sprijinirea Tntregului proces de evaluare a ofertelor (verificarea si evaluarea cerintelor minime de
calificare si selectie precum si a propunerilor tehnice si financiare), inclusiv in acordarea
punctajelor aferente acestor oferte. Expertul cooptat nu va avea drept de vot insa are obligatia de
a elabora un raport de specialitate cu privire la aspectele verificate, pe baza expertizei pe care o
detine, prin care isi poate exprima punctul de vedere in procesul de evaluare a ofertelor. Expertul
cooptat are raspundere exclusiva asupra punctului de vedere exprimat in raportul de specialitate
si Tnaintat comisiei de evaluare.Raportul de specialitate a expertului cooptat se ataseaza la
raportul de atribuire si devine parte a dosarului achizitiei publice.

(3) Activitatea desfasurata de membrii comisiei de evaluare face parte din atributiile de serviciu.

Art. 16. (1) Orice decizie a comisiei de evaluare trebuie sa intruneasca acordul majoritatii simple
din numarul membrilor sai.

(2) Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptatd, isi vor prezenta
punctul de vedere in scris, elaborand in acest sens o nota individuala care se ataseaza la raportul
procedurii.

Art. 17. Pe parcursul desfasurarii procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare au obligatia
de a pastra confidentialitatea si de a asigura impartialitatea deciziei.

Art. 18. (1) Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna o declaratie pe propria
raspundere, privind confidentialitatea si impartialitatea, prin care se angajeaza sa respecte
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prevederile prezentelor norme si prin care confirma, totodata, ca nu se afla in niciuna din situatiile
urmatoare:
a) sunt sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu unul dintre ofertanti;

b) nu fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de supervizare al unuia
dintre ofertanti/concurenti/candidati sau subcontractanti

c) detin parti sociale si/sau actiuni din capitalul social subscris al unuia dintre ofertanti;

d) au un interes de naturda sa le afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de
verificare/evaluare a ofertelor;

e) se afla Tn situatia existentei unui conflict de interese astfel cum este acesta reglementat de
Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Declaratia prevazuta la alin. (1) trebuie semnata inainte de deschiderea ofertelor.

(3) Tn cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constat3 ca se afld in una
sau mai multe dintre situatiile prevazute la alin. (1) atunci acesta are obligatia de a solicita, de
indata, inlocuirea sa din componenta comisiei respective.

Art. 19. Comisia de evaluare raspunde de desfasurarea urmatoarelor activitati:
a) deschiderea ofertelor si intocmirea procesului verbal al sedintei de deschidere;
b) verificarea conformitatii ofertelor cu cerintele minime de calificare stabilite de Autoritatea
contractanta;
c) vizitarea spatiilor oferite spre inchiriere;
d) solicitarea de clarificari, daca este cazul;
e) verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al
conformitatii administrative si al modului in care acestea corespund cerintelor minime din
caietul de sarcini;
f) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din punctul de vedere al
incadrarii Tn bugetul estimativ aprobat;
g) evaluarea ofertelor conform criteriului stabilit pentru atribuirea contractului de inchiriere;
h) stabilirea ierarhiei ofertelor si desemnarea ofertei castigatoare, in baza criteriului de
atribuire stabilit;
i) intocmirea raportului procedurii si Thaintarea lui spre aprobare, ordonatorilor principali de
credite, dupa caz.

CAPITOLUL YV
Tncheierea contractului de inchiriere a spatiului de depozitare

Art. 20. (1) Autoritatea Contractanta va incheia contractul avand ca obiect inchirierea spatiului de
depozitare documente, cu persoana fizica si/sau juridica, a cdrei ofertd a fost desemnata
castigatoare.

(2) Pana la data intocmirii raportului de atribuire al procedurii avand ca obiect inchirierea spatiului
de depozitare documente, ofertantul prezinta toate documentele solicitate de autoritatea
contractanta in documentatia de atribuire.

(3) Tn situatia in care ofertantul declarat castigator nu semneaza contractul, vor fi invitati pe rand,
in vederea contractarii, ofertantii declarati admisi in ordinea clasamentului stabilit de comisia de
evaluare n raportul procedurii.
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(4) In cazul in care in cadrul procedurii de atribuire a fost depusa o singura oferta declarata
castigatoare, iar ofertantul care a depus aceasta oferta refuza sa semneze contractul, atunci
autoritatea contractanta va anula procedura de atribuire.

CAPITOLUL VI
Anularea procedurii de inchiriere

Art. 22. (1) Autoritatea Contractanta are dreptul de a anula procedura de atribuire Tn urmatoarele
cazuri:

a) niciunul dintre ofertanti nu a indeplinit cerintele de calificare prevazute in documentatia de
atribuire;

b) au fost prezentate numai oferte neconforme sau inacceptabile;

c) abateri grave afecteaza procedura deatribuire a contractului de inchiriere, sau este imposibila
incheierea contractului de inchiriere.

d) pe parcursul procedurii de atribuire a fost pronuntata o hotdrare judecatoreasca definitiva care
duce la imposibilitatea semnarii contractului de inchiriere.

(2) Oferta este considerata inacceptabila in urmatoarele situatii:

a) a fost depusa dupa data si ora-limita de depunere sau la o altd adresa decat cea stabilitd in
invitatia de participare;

b) a fost depusa de un ofertant care nu indeplineste cerintele minime de calificare;

c) constituie o alternativa la prevederile caietului de sarcini;

d) pretul, fara TVA, inclus in propunerea financiara depaseste valoarea estimata comunicata prin
anuntul/invitatia de participare.

(3) Oferta este considerata neconforma in urmatoarele situatii:

a) nu satisface cerintele caietului de sarcini;

b) contine propuneri referitoare la clauzele contractuale care sunt in mod evident dezavantajoase
pentru Autoritatea contractanta.

Art. 23. (1) Decizia de anulare nu creeaza vreo obligatie Autoritatii contractante fata de
participantii la procedura de atribuire.

(2) Decizia de anulare va fi comunicata in scris tuturor ofertantilor, mentionandu-se motivele
anularii.

CAPITOLUL VII
Dosarul procedurii de inchiriere

Art. 24. (1) Autoritatea contractanta are obligatia de a constitui si de a arhiva dosarul achizitiei.
(2) Dosarul prevazut la alin. (1) trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele documente:

- referatul de necesitate

- nota justificativa privind alegerea procedurii de inchiriere;

- documentatia de atribuire aprobata, inclusiv clarificarile solicitate de ofertanti si

raspunsurile aferente transmise de autoritatea contractanta;

- ordinul de numire a comisiei de evaluare;

- declaratiile de confidentialitate si impartialitate semnate de membrii comisiei de evaluare;

- procesul verbal al sedintei de deschidere;

- ofertele depuse de participantii la procedurg;
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- clarificarile solicitate ofertantilor de catre comisia de evaluare si raspunsurile aferente
acestora transmise de autoritatea contractants;

- procesele-verbale al sedintelor de evaluare, daca este cazul;

- raportul procedurii de atribuire/anulare aprobat de ordonatorii principali de credite, dupa
caz;

- comunicarile privind rezultatul procedurii si dovada transmiterii acestora catre
operatorul/operatorii economici participanti la procedur3;

- daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de inchiriere, punctele de
vedere ale autoritatii contractante, precum si deciziile emise de instantele competente;

- contractul de inchiriere semnat cu ofertantul castigator al procedurii de inchiriere;

- procesul verbal de predare — primire a spatiului inchiriat si a dotarilor aferente;

- documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre locator.

Art.25 Dosarul achizitiei publice are caracter de document public in forma in care se afla la
momentul solicitarii accesului la informatii din cuprinsul acestuia si se pdstreaza de catre
Autoritatea contractanta atata timp cat contractul de achizitie publica produce efecte juridice, dar
nu mai putin de cinci ani de la data finalizarii contractului respectiv.
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