ROMÂNIA                                                                                              

    Anexă

JUDEŢUL CLUJ                                                                                         la dispoziţia nr. 250/2013

CONSILIUL JUDEŢEAN 
Regulile generale pentru pentru achiziţia publică directă de produse, servicii sau lucrări la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Cluj
1. Procedura de atribuire pentru achiziţia publică directă de produse, servicii sau lucrări care se va utiliza este „cerere de oferte”.
 
2. Documentaţia de atribuire include:

    a) referat de necessitate şi oportunitate
    b) anunţ privind iniţierea achiziţiei şi invitaţia de participare 
    c) specificaţii tehnice/caietul de sarcini
    d) formulare pentru întocmirea ofertelor
    e) model contract furnizare/prestări servicii/lucrări.
    f) anunţul de atribuire a contractului de achiziţie publică
3. Documentaţia de atribuire se întocmeşte de către un responsabil al procedurii de achiziţie desemnat de către conducătorul departamentului pentru care este necesară respectiva achiziţie, se avizează de Direcţia Generală Buget Finanţe, Resurse Umane, Direcţia Dezvoltare şi Investiţii şi Direcţia Juridică şi se aprobă de ordonatorul principal de credite.

4. Procedura de achiziţie va fi adusa la cunostinta celor interesati prin următoarele mijloace: publicarea pe site-ul institutiei/ transmiterea pe fax/e-mail catre ofertanti de specialitate a unui anunt privind iniţierea achiziţiei respective cu cel putin 3 zile inainte de data depunerii ofertelor. 

5. Procedura de selecţie a ofertelor în vederea atribuirii contractelor de natura celor specificate mai sus, se desfăşoară după cum urmează:
A. Lansarea invitaţiei de participare /  Prospectarea pieţei
a) postarea invitaţiei şi a documentaţiei de atribuire aferente pe site-ul web Consiliului Judeţean Cluj si/sau transmiterea invitaţiilor de participare la procedura de achiziţie

b) prospectarea pieţei prin mijloace electronice/ consultarea catalogului electronic disponibil în SEAP.

B. Primirea ofertelor

a) primirea şi înregistrarea ofertelor la sediul beneficiarului;
b) desfăşurarea şedinţei de deschidere a ofertelor şi încheierea unui proces-verbal în acest sens de către responsabilul cu derularea procedurii;

c) verificarea conformităţii ofertelor cu cerinţele documentaţiei de atribuire din punctul de vedere al termenului-limită de depunere şi al existenţei tuturor documentelor solicitate;
d) ofertele care sunt depuse la o altă adresă de corespondenţă decât cea stabilită sau după termenul-limită de depunere sunt considerate respinse şi vor fi returnate nedeschise către expeditor;
e) ofertele pot fi respinse dacă cel puţin unul din documentele prevăzute nu a fost depus în cadrul ofertei, conform prevederilor documentaţiei de atribuire.
C. Evaluarea ofertelor
a) se evaluează ofertele în vederea identificării îndeplinirii cerinţelor minime stabilite 
b) se solicită clarificări şi/sau documente-suport suplimentare, dacă este cazul, pentru demonstrarea îndeplinirii cerinţelor minime de calificare şi stabilirea conformităţii propunerii tehnice şi financiare, daca este cazul;
c) desemnarea ofertei câştigătoare se realizează conform criteriului de atribuire stabilit. 
D. Finalizarea procedurii de selecţie de oferte
a) transmiterea comunicărilor privind rezultatul procedurii de achiziţie de oferte către ofertanţii participanţi, în cel mult 3 zile lucrătoare de la data încheierii procesului verbal

b) încheierea contractului, dacă este cazul, dar nu mai devreme de 3 zile de la data transmiterii comunicării privind rezultatul procedurii pentru atribuirea contractului, după caz;

c) lansarea comenzii, după caz.

6. Comisia de evaluare a ofertelor se numeşte prin dispoziţia preşedintelui Consiliului Judeţean Cluj  şi va verifica modul de respectare a regulilor formale pentru depunere şi prezentare a ofertelor şi a documentelor care le însoţesc, fiind constituită dintr-un preşedinte cu drept de vot şi minimum 2 mebri votanţi. 


7. În cazul în care se constată ca una sau mai multe oferte nu prezintă un document solicitat prin documentaţia de achiziţie, comisia de evaluare are dreptul de a respinge oferta ca fiind inacceptabilă sau are dreptul de a solicita ofertantului transmiterea documentului lipsă, într-un termen rezonabil, care va fi prevăzut în respectiva solicitare. 

8. În toate cazurile, evaluarea ofertelor depuse şi motivele de respingere a ofertelor (ofertă necorespunzătoare, ofertă inacceptabilă, ofertă neconformă) se vor realiza în conformitate cu principiile prevăzute de O.U.G. nr. 34/2006 şi normele de aplicare a prevederilor referitoare  la atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de achiziţie publică, aprobate prin H.G. nr. 925/2006. 

 
9. Prin grija responsabilului de procedură, vor fi întocmite şi transmise, prin fax, comunicările cu privire la rezultatul procedurii, indicându-se motivele care au condus la respingerea ofertei, acolo unde este cazul.

10.  Pentru produsele şi serviciile a căror valoare estimată fără TVA este echivalentul în lei a 

sumei cuprinsă între 500 Euro-30.000 Euro, documentaţia de atribuire cuprinde  elementele prevăzute la punctul 2 care se afişează timp de 5 zile pe site-ul www.cjcluj.ro. 
11. Pentru lucrările a căror valoare estimată fără TVA este echivalentul în lei a sumei 

cuprinsă între 500 Euro-100.000 Euro, documentaţia de atribuire cuprinde  elementele prevăzute la punctul 2 care se afişează timp de 7 zile pe site-ul www.cjcluj.ro
12. Notă justificativă/anunţul de atribuire a contractului de achiziţie publică se afişează pe site-ul instituţiei în termen de 48 de ore de la momentul incheierii contractului de achizitie.

13. Pentru produsele/serviciile/lucrările a căror valoare estimată fără TVA nu depăşeşte echivalentul în lei a sumei de 500 euro, compartimentele care au nevoie de respective achiziţie întocmesc un referat de necesitate care se avizează de Direcţia Generală Buget Finanţe, Resurse Umane, Direcţia Dezvoltare şi Investiţii şi Direcţia Juridică şi se aprobă de ordonatorul principal de credite, după care se afişează  pentru un termen de 3 zile pe site-ul www.cjcluj.ro


14. Pentru produsele/serviciile/lucrările a căror valoare estimată fără TVA se nu depăşeşte echivalentul în lei a sumei de 500 euro, se desemnează salariaţi din compartimentul care au nevoie de respectiva achiziţie care sa testeze şi sa consemneze, sub semnatura proprie, preţurile practicate la data respectiva şi sa realizeze cumpărarea propriu-zisa pe baza unui document contabil justificativ care sa confirme achiziţia efectuată şi/sau contract.
15. In situaţiile în care nu se depunene nici o oferta se va apela la Catalogul SEAP pentru 

derularea achizitiei.


16. Compartimentele care au derulat procedura de achiziţie directă şi Serviciul Lucrări şi Achizitii Publice vor proceda la întocmirea dosarului procedurii de selecţie de oferte care trebuie să cuprindă, după caz,  următoarele documente:

- referat de necesitate  şi oportunitate pentru fundamentarea procedurii de achiziţie directă;

- anunţul şi/sau invitaţiile de participare la procedura de achiziţie directă;

- clarificările solicitate de ofertanţi şi răspunsurile aferente transmise de autoritatea contractantă;

- ofertele depuse de participanţii la procedură;

- clarificările şi/sau completările solicitate ofertanţilor de către comisia de evaluare şi 
răspunsurile aferente acestora transmise de autoritatea contractantă;

- procesele-verbale ale şedinţelor de evaluare, dacă este cazul şi de atribuire aprobat de preşedintele Consiliului Judeţean Cluj;

- comunicările privind rezultatul procedurii; 

- contractul de prestări servicii/furnizare/lucrari semnat cu ofertantul câştigător al procedurii 
de achizitie, după caz;

- comandă, după caz

- anunţul de atribuire şi dovada transmiterii acestuia spre publicare, după caz; 

- documentul constatator privind îndeplinirea obligaţiilor contractuale de către contractant. 

17. Orice document în formă scrisă întocmit între părţi pe perioada derulării procedurii de achizitie trebuie înregistrat atât în momentul transmiterii, cât şi în momentul primirii.
18. Comunicarea între părţi se face în formă scrisă/ fax/e-mail. Condiţia confirmării în scris a primirii comunicării trebuie să fie îndeplinită în toate rapoartele de comunicare dintre părţi. În cazul în care unul dintre ofertanţi solicită ca notificarea să-i fie înmânată personal se va realiza acest lucru, ofertantul venind la sediul achizitorului să ridice documentul, semnând de primire.
19. Recepţionarea cantitativă şi valorică a produselor/serviciilor/lucrărilor se face în conformitate cu procedurile interne de lucru şi se înregistrează în evidenţele financiar contabile.




             
            
   Contrasemnează:

 
PREŞEDINTE,



  SECRETAR  AL  JUDEŢULUI,

HOREA DORIN UIOREANU


                 Simona Gaci
