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         GUVERNUL ROMÂNIEI

          Ministerul Fondurilor Europene
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NORME PROCEDURALE INTERNE 
ale Ministerului Fondurilor Europene privind achiziţia având ca obiect 
„Servicii pentru organizarea primei reuniuni ordinare din anul 2016 a Comitetului de Monitorizare pentru POCU 2014 - 2020” 
Dispoziţii generale

Art. 1 – (1) Prezentele Norme procedurale interne asigură cadrul şi metodologia unitară pentru prestarea de servicii din categoria celor incluse în anexa nr. 2B la O.U.G. nr. 34/2006, cu modificările şi completările ulterioare. 
(2) Normele procedurale interne, denumite în continuare norme, vor fi aplicate în vederea achiziţiei având ca obiect „Servicii pentru organizarea primei reuniuni ordinare din anul 2016 a Comitetului de Monitorizare pentru POCU 2014 - 2020”, respectiv achiziționarea de servicii pentru evenimente, servicii de catering, servicii de cazare la hotel, servicii de interpretariat şi produse informative şi de promovare.
 (3) În înţelesul prezentelor norme, serviciile pentru evenimente presupun costurile legate de închirierea unei săli de conferinţe dotată cu toate echipamentele şi/sau alte materiale necesare desfăşurării în condiţii optime a evenimentului, închirierea instalaţiei de sonorizare şi înregistrare audio a evenimentului, închirierea cabinei şi instalaţiei de traducere simultană, asigurarea personalului tehnic pentru supervizarea pe parcursul evenimentului, asigurarea personalului auxiliar pentru organizarea evenimentului.

 (4) Serviciile de catering presupun costurile legate de asigurarea pauzelor de cafea (welcome coffee şi pauză de cafea), servirea mesei de prânz şi servirea cinelor.

(5) Serviciile de cazare la hotel presupun costurile legate de asigurarea cazării la hotel a participanţilor din afara localităţii de organizare a evenimentului.

(6) Serviciile de interpretariat presupun traducere simultană a lucrărilor reuniunii din limba engleză în limba română și din limba română în limba engleză.

(7) Produsele informative şi de promovare presupun asigurarea materialelor personalizate pentru organizarea evenimentului.

(8) Prezentele norme au la bază principiile aplicabile achiziţiilor publice, aşa cum sunt acestea definite în legislaţia naţională în vigoare.
Modalitatea de achiziţie 

Art. 2 – Achiziţia se va realiza prin aplicarea acestor norme. Documentaţia de atribuire va fi postată pe site-ul Ministerului Fondurilor Europene, la secțiunea Anunțuri de Achiziții publice/Invitații de participare. Dacă consideră necesar, Autoritatea contractantă poate transmite scrisoarea de intenţie către minim trei operatori economici cu activitate în domeniul achiziţiei, identificaţi de către D.G.P.C.U. în calitate de beneficiar final al rezultatului contractului de achiziţie.

Art. 3 –  Documentaţia de atribuire cuprinde patru secţiuni: SECŢIUNEA I – Scrisoare de intenţie, SECŢIUNEA II – Specificaţii tehnice, SECŢIUNEA III – Formulare și anexe şi SECŢIUNEA IV – Model de contract. 
Art. 4 – Toate cerinţele privind specificaţiile tehnice sunt considerate minimale şi obligatorii.  În cazul în care condiţiile minime de ofertare prezentate în Documentaţia de atribuire nu sunt respectate, oferta nu va fi considerată admisibilă. De asemenea, neprezentarea propunerii tehnice şi/sau financiare duce la descalificarea ofertantului şi respingerea ofertei.

Art. 5 – Criteriul de atribuire este preţul cel mai scăzut.

Art. 6 – Prestarea serviciilor se va realiza în baza contractului semnat de către Autoritatea Contractantă şi Prestator, reprezentând angajamentul legal.  

Întocmirea şi conţinutul documentelor achiziţiei 
Art. 8 – Direcția Achiziții Publice asigură întocmirea Documentaţiei de atribuire. Direcția Generală Proiecte Capital Uman din cadrul Ministerului Fondurilor Europene este beneficiarul final al rezultatului contractului şi elaborează şi semnează Referatul de necesitate al achiziţiei, Specificaţiile tehnice şi Nota privind determinarea valorii estimate, în vederea aprobării de către ordonatorul principal de credite/ordonatorul de credite delegat pentru POCU 2014–2020. În baza Referatului de Necesitate, a Specificaţiilor tehnice şi a Notei privind determinarea valorii estimate, responsabilul cu achiziţia din cadrul S.P.P.A.P. din F.S.E. şi S.E.E. întocmeşte Documentaţia de atribuire (scrisoarea de intenţie, formulare şi nota de alegere a procedurii), care va fi avizată de şeful Serviciului Pregătire Proiecte și Achiziții Publice din FSE şi SEE şi de directorul Direcției Achiziții Publice, în vederea aprobării de către ordonatorul principal de credite/ordonatorul de credite delegat pentru POCU 2014–2020, care semnează Scrisoarea de intenţie din Secţiunea I a Documentaţiei. 

Art. 9 – Referatul de necesitate trebuie să cuprindă date referitoare la necesitatea/justificarea acţiunii, obiectul achiziţiei, sursa de finanţare, bugetul estimat şi criteriul de atribuire aplicat. 

Art. 10 – Nota privind determinarea valorii estimate trebuie să cuprindă date referitoare la titlul proiectului, sursa de finanţare, valoarea estimată a serviciilor ce urmează să fie achiziţionate în lei, cu şi fără TVA, cantităţi, preţuri unitare, categorii şi sub-categorii de servicii, justificarea preţurilor unitare care stau la baza stabilirii valorii estimate a achiziţiei (cu anexarea/indicarea, după caz, a documentelor/link-urilor de referinţă).
Art. 11 – Nota de alegere a procedurii este avizată şi de către Direcţia Juridică, Soluţionare Contestaţii, Politici Publice şi Relaţia cu Parlamentul (D.J.S.C.P.P.R.P.).

Art. 12 – Modelul de contract este avizat de către Direcţia Achiziţii Publice, de către Direcţia Management Contracte, Investiții și Protocol, de către D.J.S.C.P.P.R.P. şi aprobat de către ordonatorul principal de credite/ordonatorul de credite delegat pentru POCU 2014–2020.
Art. 13 – Prezentele norme vor fi avizate de  şeful Serviciului Pregătire Proiecte și Achiziții Publice din FSE şi SEE și de directorul Direcției Achiziții Publice, şi aprobate de ordonatorul principal de credite/ordonatorul de credite delegat pentru POCU 2014–2020. 
Art. 14 – Documentaţia de atribuire trebuie să cuprindă secţiunile prevăzute la art. 3 şi cel puţin următoarele informaţii: 

a) informaţii generale privind Autoritatea Contractanta - adresă, telefon, fax, persoane de contact; 

b) valoarea estimată a achiziţiei; 

c) informaţii privind data limită şi locul de depunere şi de deschidere a ofertelor;

d) perioada de valabilitate a ofertei;

e) specificaţiile tehnice; 

f) condiţiile minime de ofertare; 

g) informaţii privind criteriul de atribuire aplicat;
h) modalitatea de achiziţie şi condiţiile de plată.
Prezentarea ofertelor

Art. 15 –(1) Ofertele trebuie redactate în limba română. Ofertele redactate în altă limbă decât limba română vor fi însoţite de traduceri autorizate în limba română. În ofertă, operatorul economic îşi va asuma perioada de valabilitate menţionată în scrisoarea de intenţie.
(2) Propunerea tehnică trebuie să corespundă cerinţelor minime prevăzute în Specificaţiile tehnice. 

(3) Propunerea financiară trebuie să se încadreze în limita fondurilor care pot fi disponibilizate pentru achiziţia publică respectivă, respectiv maximul valorii estimate a achiziţiei. 

(4) Ofertele vor fi exprimate în lei. Se va preciza preţul în lei, exclusiv TVA şi inclusiv TVA. Ofertele care depăşesc bugetul maxim disponibil vor fi respinse. 

(5) Ofertele trebuie transmise într-un exemplar în original și un exemplar în copie la sediul/adresa Ministerului Fondurilor Europene – Registratura generală, până la termenul limită de depunere a ofertelor specificat în scrisoarea de intenţie. Oferta trebuie să fie transmisă în plic sigilat şi ştampilat, marcat cu denumirea şi adresa ofertantului, pentru a permite returnarea fără a fi deschis, în cazul în care oferta respectivă este declarată întârziată. Nu se acceptă oferte alternative.

(6) Perioada de valabilitate a ofertei reprezintă perioada de timp în care oferta este menţinută valabilă fără a fi modificată. 

(7) Oferta are caracter ferm, preţul rămâne ferm pe toată durata de îndeplinire a contractului.

Etapa de primire a ofertelor

Art. 16 – Ofertele se primesc şi se înregistrează la sediul Autorității Contractante – Ministerul Fondurilor Europene – Registratura generală. Ofertele care sunt depuse la o altă adresă decât cea stabilită, sau după termenul limită de depunere sunt returnate nedeschise, în urma unei solicitări scrise a operatorului economic.

Art. 17 – Responsabilul de proiect din cadrul Serviciului Pregătire Proiecte și Achiziții Publice din FSE şi SEE si/sau reprezentantul/reprezentanții Beneficiarului, verifică conformitatea ofertelor din punct de vedere al termenului de depunere şi al documentelor solicitate în scrisoarea de intenţie. 

Etapa de evaluare/Comunicarea rezultatului procedurii

Art. 18 – Evaluarea ofertelor va fi realizată de către Responsabilul de proiect, desemnat de şeful Serviciului Pregătire Proiecte și Achiziții Publice din FSE şi SEE, si reprezentantul/reprezentanţii Beneficiarului, care vor proceda la:

a) verificarea conformităţii şi a documentelor solicitate;

b) verificarea îndeplinirii condiţiilor minime de ofertare (cerinţelor minime) menţionate în Documentaţia de atribuire;

c) solicitarea de clarificări ofertanţilor, dacă este cazul;

d) aplicarea criteriului de atribuire: Preţul cel mai scăzut;
e) întocmirea Notei de evaluare;

f) transmiterea comunicărilor privind rezultatul evaluării către ofertanţi. Pe parcursul evaluării, eventuale clarificări cu ofertanţii se vor realiza în scris, între evaluator şi ofertant, prin fax şi/sau e-mail.

Art. 19 – Nota de evaluare este semnată de către responsabilii cu evaluarea ofertelor,  şi aprobată de ordonatorul principal de credite/ordonatorul de credite delegat pentru POCU 2014–2020.
Art. 20 – Comunicările rezultatului evaluării vor fi avizate de şeful Serviciului Pregătire Proiecte și Achiziții Publice din FSE şi SEE şi directorul Direcției Achiziției Publice, şi vor fi semnate de ordonatorul principal de credite/ordonatorul de credite delegat pentru POCU 2014–2020. 
Art. 21 – Departajarea ofertelor cu preţ egal: în cazul în care 2 sau mai multe oferte conţin în cadrul propunerii financiare acelaşi preţ, ofertanţilor respectivi li se va solicita o nouă propunere financiară în plic închis. În acest caz, contractul va fi atribuit ofertantului a cărui nouă propunere financiară are preţul cel mai scăzut.
Contractul, recepţia şi facturarea
Art. 22 – Angajarea bugetară şi propunerea de angajare a cheltuielii vor fi efectuate în baza unui contract întocmit de Ministerul Fondurilor Europene pentru a fi transmis către Prestator. Contractul va fi avizat de Direcţia Achiziţii Publice, Direcția Management Contracte, Investiții și Protocol (D.M.C.I.P.), Biroul Financiar din cadrul D.M.C.I.P., D.J.S.C.P.P.R.P., vizat de C.F.P.P. și C.F.P.D. (daca este cazul), şi ulterior semnat de ordonatorul principal de credite/ordonatorul de credite delegat pentru POCU 2014–2020.
Dosarul achiziţiei publice 

Art. 23– Dosarul achiziţiei va cuprinde cel puţin următoarele documente: 

· Referatul de necesitate privind achiziţia;

· Normele procedurale interne;

· Nota privind determinarea valorii estimate;

· Documentaţia de atribuire; 

· Nota de evaluare a ofertelor;

· Comunicările privind rezultatul evaluării;

· Ofertele; 

· Clarificările şi/sau completările solicitate ofertanţilor de către evaluator şi răspunsurile aferente acestora (dacă este cazul); 

· Contractul;

· Copie  a  propunerilor de angajare si a angajamentelor bugetare individuale.
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