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NORMĂ INTERNĂ 

privind achiziția de servicii de catering
Prezenta Normă internă, numită în continuare Normă, reglementează modalitatea de achiziție de către ANCPI a serviciilor de catering – cod CPV 55500000-1, prevăzute în Anexa nr.2 la Legea nr.98/2016 privind achizițiile publice, actualizată, a căror valoare totală estimată pentru un an bugetar, fără TVA, este mai mică decât pragul valoric de 132.519 lei 
Bază legală:  
· Art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, privind achizițiile publice, actualizată;

 

Art. 2. -   (1) Scopul prezentei legi îl constituie asigurarea cadrului legal necesar pentru a realiza achiziționarea de bunuri, servicii şi lucrări în condiții de eficientă economică şi socială.  

   (2) Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achiziție publică şi a organizării concursurilor de soluții sunt:  

   a) nediscriminarea;  

   b) tratamentul egal;  

   c) recunoașterea reciprocă;  

   d) transparența;  

   e) proporționalitatea;  

   f) asumarea răspunderii.
· Art. 101 alin.(1) și (2) din H.G. nr.395/2016, privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizițiile publice, actualizată

Art. 101. -   (1) Autoritatea contractantă are dreptul de a aplica procedura simplificată în condițiile prevăzute la art. 7 alin. (2) din Lege.  

  

 (2) Atunci când atribuie contracte de achiziție publică/acorduri-cadru şi organizează concursuri de soluții care privesc achiziții publice ce au ca obiect servicii sociale şi alte servicii specifice a căror valoare estimată este mai mică decât pragurile corespunzătoare prevăzute la art. 7 alin. (1) lit. c) din Lege, autoritățile contractante pot organiza propriile proceduri simplificate de atribuire cu respectarea principiilor prevăzute la art. 2 alin. (2) din Lege.  

I. INTRODUCERE

Art. 1. Aplicarea prezentei Norme se face în scopul achiziționării serviciilor de catering, prevăzute în Anexa nr.2 din Legea nr.98/2016, în condiții de eficiență economică și socială, cu respectarea tuturor dispozițiilor legale aplicabile, pe baza principiilor: nediscriminării, tratamentului egal, recunoașterii reciproce, transparenței, proporționalității și asumării răspunderii.
Art. 2. Pe parcursul aplicării prezentei Norme se vor lua toate măsurile necesare pentru evitarea apariției unor situații de natură să determine apariția unui conflict de interese și/sau manifestarea concurenței neloiale. În cazul în care se constată apariția unor astfel de situații, se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de împrejurare, adoptându-se potrivit competențelor, după caz, măsuri corective de modificare, încetare, revocare, anulare și altele asemenea, ale actelor care au afectat aplicarea corectă a procedurii sau ale activităților care au legătură cu acestea.

Art. 3. Prezenta Normă se aplică în cazul în care valoarea totală estimată pentru un an bugetar a serviciilor menționate la art.1. este mai mică decât pragul valoric de 132.519 lei, fără TVA.

II. ETAPE PROCEDURALE

1. PLANIFICARE
Art.4. Referatele de necesitate pentru achiziționarea serviciilor de catering se întocmesc pe parcursul anului de către compartimentele din cadrul ANCPI.

2. INIȚIEREA, ORGANIZAREA ȘI FINALIZAREA ACHIZIȚIEI
Art.5.  În cazul în care ANCPI solicită servicii de catering, se organizează o procedură simplificată proprie, cu respectarea următoarelor prevederi:
(1) Compartimentul care dorește achiziționarea de servicii de catering, va înscrie achiziția serviciilor în Referatul anual de necesitate al achizițiilor compartimentului, document care se întocmește în trimestrul IV al anului în curs pentru anul următor, în vederea bugetării valorii estimate şi a întocmirii Programului Anual al Achizițiilor Publice. În cazul în care nu a previzionat achiziţia, procedura de achiziţie se va desfășura numai în condițiile existenței și aprobării fondurilor necesare.

(2) La estimarea serviciilor, compartimentul solicitant va ţine cont de preţurile istorice, iar în cazul inexistenţei acestora se va raporta la ofertele furnizorilor de servicii similare.

(3) Compartimentul solicitant întocmeşte referatul de necesitate si elaborează caietul de sarcini care cuprinde, fără a se limita la acestea, următoarele:

· Denumirea serviciilor ce urmează a fi prestate;
· Caracteristici privind serviciile (perioada de desfășurare a evenimentului, numărul de participanţi,  specificaţii/cerinţe pe care compartimentul respectiv le consideră necesare pentru calitatea serviciilor solicitate).

(4) În baza referatului de necesitate aprobat conform procedurii operaționale în vigoare şi a caietului de sarcini, Direcţia Achiziţii Publice, prin Serviciul Achiziții, întocmește un anunț de participare care cuprinde, fără a se limita la acestea, următoarele:

· Datele de identificare ale autorității contractante;

· Denumirea serviciilor ce urmează a fi prestate si codurile CPV;

· Modalitatea de transmitere a ofertelor: prin email sau la Registratura ANCPI; 

· Data limită de primire a ofertelor; 

· Caracteristici servicii - conform caietului de sarcini;

· Informații privind modalitatea întocmirii ofertei financiare - oferta financiară va cuprinde distinct tariful pe participant; 

· Informații privind modalitatea întocmirii ofertei tehnice – Oferta tehnică se va elabora în conformitate cu cel puțin caracteristicile solicitate în Anunț; 

· Modalități de plată: plata se va face în contul de trezorerie al prestatorului în baza unei facturi fiscale conform prevederilor legale;

· Criteriu de atribuire;
· Condiții de participare: ex. Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comerţului, din care sa rezulte domeniul de activitate principal/secundar și să corespundă cu obiectul serviciilor care urmează să fie achiziționate, etc.

 (5)  Pentru asigurarea transparenței, tratamentului egal, accesului nediscriminatoriu şi atragerea unui număr cât mai mare de participanți, ANCPI va publica Anunțul de participare menționat la art.5, alin.(4) pe site-ul ANCPI, la rubrica Achiziții. 
Anunțul de participare (solicitarea de oferte) se afișează pe website cu cel puțin 3 zile înainte de data limită stabilită pentru depunerea ofertelor.

(6) Evaluarea ofertelor se va face de către doua persoane – responsabilul de achiziție si o persoana din partea compartimentului solicitant. Ofertele se vor analiza din punct de vedere al respectării tuturor cerințelor stabilite în anunțul de participare şi în caietul de sarcini, precum şi al încadrării propunerii financiare în valoarea estimată a serviciilor. 
(7) Raportul procedurii simplificate proprii se supune aprobării conducătorului instituției. Raportul procedurii se redactează după modelul din Anexa nr.1 la prezenta Normă.

(8) Comunicările privind rezultatul procedurii vor fi transmise participanților de către Serviciul Achiziții.
(9)  Contractul de achiziție/comanda se redactează şi se transmite spre semnare de către  Serviciul Achiziții.
(10)  Responsabilul de contract va fi numit din cadrul compartimentului solicitant.
(11)  Dacă se depun numai oferte care nu respectă cerințele din Anunțul de participare publicat și/sau caietul de sarcini, procedura se va anula și se va relua tot cu respectarea prevederilor cuprinse la art.5 din prezenta Normă.
III. DISPOZIȚII FIINALE

Art.6  La data aprobării prezentei Norme interne, orice dispoziții contrare își încetează aplicabilitatea.

Anexa nr.1 la Norma internă privind achiziția de servicii catering
  Aprob,

              DIRECTOR GENERAL

       ………………………………..

RAPORT 
    Referințe:  

· tipul procedurii: procedură simplificată proprie, conform ODG nr….
· obiectul contractului:

· codul CPV: 
· anunț de participare publicat pe pagina de web a ANCPI: 
· sursa de finanțare: subvenții de la bugetul de stat/venituri proprii 

Conținutul raportului (cuprins):  
Capitolul 1 - Modul de desfășurare a procedurii simplificate proprii
   A. Ședința de deschidere a ofertelor 

   B. Procesul de evaluare 

   C. Aplicarea criteriului de atribuire 
Capitolul 2 - Concluzii și semnături  
CAPITOLUL 1
Modul de desfășurare a Procedurii simplificate proprii
A.  Ședința de deschidere a ofertelor 
Deschiderea ofertelor a avut loc la sediul ANCPI din Splaiul Independentei, nr. 202A, sector 6, etaj 4, camera ………., în ziua de ………………., ora ………….., de către membrii comisiei. 

Au depus ofertă, în termenul limită, următorii operatori economici:

	Denumirea ofertantului
	Nr. de înregistrare a ofertei

Data/ora

	.
	

	
	


Oferte respinse în cadrul ședinței de deschidere: 

Valoarea estimată a achiziției: 

Ofertele operatorilor economici:

	Ofertant
	
	
	

	Documente depuse
	
	
	

	Preț fără TVA
	
	
	

	Perioada de valabilitate a ofertei
	
	
	


     
B. Procesul de evaluare
 
Se fac referiri la:

· verificarea documentelor de calificare și a celor care însoțesc oferta, dacă este cazul;

· evaluarea propunerilor tehnice și a celor financiare;

 C. Aplicarea criteriului de atribuire 
În urma finalizării procesului de evaluare și aplicării criteriului de atribuire a rezultat următorul clasament:

	Locul
	Ofertant
	Preț lei (fără TVA)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


CONCLUZII:

Având la bază procesul de evaluare desfășurat și relatat în prezentul Raport, propunem ca oferta câștigătoare a achiziției având ca obiect ……………………………… este cea depusă de ofertantul …………………, cu o propunere financiară, fără TVA, de ……….. lei.
Drept pentru care s-a încheiat prezentul Raport al achiziției astăzi, ………………., la sediul autorității contractante. 
Persoanele responsabile cu verificarea ofertelor: 
……………………………
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