MINISTERUL MUNCII,

FAMILIEL. PROTECTIEI SOCIALE i
SI PERSOANELOR VARSTNIC]

ANOFMN\

DECIZIA NR.65/08.06.2016

Director Executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Buzau, Tociu
lonel, numit in baza Ordinului nr.397/31.05.2013 al Presedintelui ANOFM,

In temeiul prevederilor Regulamentului de Organizare gi Functionare din Statutul Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Forfei de Munca Buzau, aprobat de conducerea Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca,

Avind in vedere:

- Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca, cu modificarile si completarile ulterioare:;

- H.G.nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortel de Muncé, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu medificrile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice :

- HG nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice.

In temeiul Regulamentului de Organizare si Functionare al AJOFM Buzau,
Emit urmatoarea
DECIZIE:

Art.1. In temeiul art. 2 al.2 din Legea nr. 88/2016 privind achizitiile publice precum si ale
art.1 din HG nr.395/2016 — publicata in Monitorul oficial nr.423 din 06.06.2016 - pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizifie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziile
publice, precum si in baza pct.5.2-5.3 din Strategia anuala de achizitii pe anul 2016 a Agentiei
Judeteane pentru Ocuparea Fortei de Munca Buzau, in var.1-07.06.2016, se aproba Normele
procedurale interne pentru atribuirea contractului de inchiriere a unui spatiu cu
destinatia de arhiva - prezentata in anexa la prezenta decizie.

Art.2. Normele procedurale interne pentru atribuirea contractului de inchiriere a
unui spatiu cu destinatia de arhiva se aproba prin act administrativ/decizie a
reprezentantului legal al institutiei, si se va publica pe pagina de internet www.ajofmbuzau.ro.

Art.3.Compartimentul resurse umane si salarizare, compartimentul achizitii publice,
serviciul buget, persoanele nominalizate i ezenta decizie, vor duce la indeplinire
prevederile prezentei decizii. N
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Anexa la Decizia nr.65/08.06.2016
AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA BUZAU
Sediu: Buzau str.fon Baiesu bloc 3A parter

NORME PROCEDURALE INTERNE
pentru atribuirea contractului de inchiriere a unui
spatiu cu destinatia de arhiva

Prezentele norme procedurale interne, reglementeaza cadrul organizatoric $i metodologia de
desfagurare a procedurii de atribuire a contractului de inchiriere a unui spatiu cu destinatia de arhiva.

Astfel, avand in vedere pet.5.2-5.3 din Strategia anuala de achizitii pe anul 2016 a Agentiei
Judeteane pentru Ocuparea Fortei de Munca Buzau, in var.1-07.06.2016.

“Avand in vedere dispozitiile art. 2 al.2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice precum
si ale art.l din HG nr.395/2016 — publicata in Monitorul oficial nr.423 din 06.06.2016 - pentru
aprobarea Normelor meiodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuivea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu referire la
exceplarile de la legislatia achizitiilor publice a achizitiilor de produse, servicii si/sau lucrari care nu
se supun regulilor legale, Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Buzau va proceda la
achizitia de produse, servicii si/sau lucrari exceprate, pe baza propriilor proceduri interne de atribuire
cu respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica respectiv
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, Iransparenta, proportionalitatea,
asumarea raspunderii.

Procedurile interne proprii se vor elabora fie pentru fiecare tip de produs, serviciu, lucrare
similara, fie pentru o clasa/categorie de produse, servicii, lucrari Tunctie de specificul si complexitatea
achizitiei.

Toate procedurile interne proprii se vor publica pe pagina de Internet «a institutiei
www.ajofmbuzau.ro. in termen de 3 zile de la data elaborarii si aprobarii, prin grija compartimentulti
de achizitii publice.

La elaborarea procedurilor inierne proprii, se va tine cont in mod obligatoriu si luarea nituror
mdsurilor necesare pentru a evita aparitia unor situalii de naturd sd determine existenta unui conflic
de interese si/sau impiedicarea. restrdangerea sau denaturarea concurengei. In cazul in care constatd
aparifia unei astfel de situagii, Agentia Judeteana peniru Ocuparea Fortei de Munca Buzau are
obligatia de a elimina efecrele rezuliate dintr-o astfel de imprejurare, adoptind, potrivir
competenfelor, dupd caz, mdsuri corective de modificare. incetare, revocare sau anulare ale actelor
care au afectal aplicarea corectd a procedurii de atribuire sau ale activitdfilor care au legdturd cu
acestea.

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Buzau va derula toate procedurile de
achizitie numai prin sistemul electronic al achizitiilor publice SEAP. Utilizarea altor mijloace
(offline) se va putea realiza numai in conditiile legii si numai pentru situatiile expres reglementate
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prin lege. Prin exceptie de la regula online, procedurile de achizitie realizate pe baza procedurilor
interne proprii, se vor realiza in sistem offline*.

Dispozitii generale

1. Pe parcursul intregului proces de achizijie publica. astfel cum este reglementat in prezentele
norme, la adoptarea oricirei decizii trebuie avute in vedere urmatoarele principii:

a) nediscriminarea:

b) tratamentul egal;

€) recunoasterea reciproci;
d) transparenta;

¢) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.

Aplicarea prezentelor norme se va face prin asigurarea utilizdrii eficiente a fondurilor in procesul
de atribuire, prin promovarea concurentei dintre operatorii economici §i garantarea nediscriminarii.
recunoasterii reciproce si tratamentului egal al operatorilor economici care participa la atribuirea
contractului.

2. Pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire. aplicantul va lua toate misurile necesare pentru
evitarea aparitiei unor situatii de naturd si determine existenta unui conflict de interese si/sau
manifestarea concurentei neloiale. In cazul in care se constats aparitia unor astfel de situatii, se va
proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptandu-se. potrivit
competentelor, dupd caz, masuri corective de modificare. incetare, revocare, anulare si altele asemenea
a actelor care au afectat aplicarea corectd a procedurii de atribuire sau a activitatilor care au legatura
cu acestea.

Reguli generale pentru desfasurarea procedurii de selectie in vederea incheierii
contractului de inchiriere

4. Aplicantul atribuie contractul de inchiriere a unui spatiu cu destinatia de arhiva, printr-o
procedurd simplificata, prin intermediul unei comisii de evaluare constituite si mandatate in acest sens
numita prin decizia a reprezentantului legal al aplicantului.

5.0n situatia in care procedura de selectie pentru atribuirea contractului de inchiriere a unui spatiu
cu destinatia de arhiva, nu se finalizeaza prin incheierea unui contract, aplicantul are dreptul de a relua
procedura, cu modificarea, dupa caz. a unor prevederi din documentatia de atribuire aprobald initial.

6. Orice modificare adusa documentatiei de atribuire se efectueaza prin intocmirea unei note
Justificative de catre compartimentul de specialitate §i aprobarea acesteia de catre reprezentantul legal
al aplicantului.

7. Orice persoana fizica si/sau juridica interesata are dreptul de a solicita si de a obtine, in
conditiile legii, normele procedurale interne pentru atribuirea contractului de inchiriere. precum si
documentatia de atribuire aferenta.

8. Aplicantul publica. pentru asigurarea transparentei informatiei, prezentele norme pe pagina
oficiald de internet a institutiei www.ajofmbuzau.ro .

9. Orice document in forma scrisa intocmit intre parti pe perioada derularii procedurii de selectie
trebuie inregistrat atit in momentul transmiterii. cat s1 in momentul primirii.
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10. Comunicarea intre parti se face in forma scrisd si/sau prin fax. Conditia confirmarii in scris a
primirii comunicarii trebuie sa fie indeplinita in toate rapoartele de comunicare dintre parti.

Derularea procedurii

Documentatia de atribuire include:

a) anunt;

b) instructiuni pentru ofertanti/fisa de date:

¢) specificatiile tehnice:

d) formulare pentrui: intocmirea ofertelor;

¢) proiectul contractului de inchiriere.

11. Documentatia de atribuire, elaborata de compartimentul de achizitii, in baza prezentelor
norme. va fi aprobatd de catre reprezentantul legal al aplicantului inainte de lansarea procedurii de
selectie.

12. De asemenea, compartimentul de achizitii intocmeste, conform procedurilor interne.
urmdtoarele note justificative ce vor fi aprobate de reprezentantul legal inainte de lansarea procedurii
de selectie:

a) referat de necesitate;

b) nota justificativa privind alegerea criteriilor de calificare si a criteriilor de atribuire;

¢) nota privind determinarea valorii estimate si alegerea procedurii de atribuire.

13. Aplicantul publicd cu cel putin 5 zile inainte de data de depunere a ofertelor. pe pagina de
internet, un anunt privind intentia de inchiriere.

14.1n perioada mentionata mai sus, orice alt posibil ofertant poate participa cu oferta la procedura
de selectie,

15. Procedura de selectie a ofertelor in vederea inchirierii se des fagoard dupa cum urmeazi:

a) Lansarea invitatiei de participare

— postarea invitatiei si a documentatiei de atribuire aferente pe site-ul institutiei;

— lransmiterea invitatiilor de participare la procedura de selectie (daca se considera necesar).

b) Primirea si transmiterea rispunsurilor la clarificari

— primirea solicitarilor de clarificari de la posibilii ofertanti nu mai tdrziu de 2 zile inainte de
data-limita pentru depunerea ofertelor:

— transmiterea raspunsurilor la clarificarile privind elementele cuprinse in documentatia de
atribuire nu mai tarziu de 1 zi inainte de data-limita pentru depunerea ofertelor.

¢) Primirea ofertelor

— primirea i inregistrarea ofertelor la sediul beneficiarului:

— desfagurarea sedintei de deschidere a ofertelor:

— verificarea conformititii ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire din punctul de
vedere al termenului-limita de depunere si al existengei tuturor documentelor solicitate:

— ofertele care sunt depuse la o altd adresa de corespondenta decdt cea stabilitd sau dupa
termenul-limita de depunere sunt considerate respinse si vor fi returnate nedeschise citre expeditor:

— ofertele pot fi respinse daci cel putin unul din documentele prevazute nu a fost depus in cadrul
ofertei, conform prevederilor documentatiei de atribuire.
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— evaluarea ofertelor si finalizarea procedurii de selectie de oferte se realizeazd de citre o
comisie de evaluare numité prin decizia aplicantului:

— se evalueazd ofertele in vederea identificarii indeplinirii cerintelor minime stabilite de
autoritatea contractanta;

- se solicitd clarificari si/sau documente-suport suplimentare, daca este cazul. pentru
demonstrarea indeplinirii cerintelor minime de calificare si stabilirea conformi tatil propunerii tehnice
si financiare;

— desemnarea ofertei castigatoare se realizeazd conform criteriului de atribuire stabilit in
documentatia de atribuire, in baza raportului de selectie intoemit de comisia de evaluare.

~ intocmirea procesului verbal §i inaintarea acestuia spre aprobare reprezentantului Jegal al
aplicantului;

— transmiterea comunicirilor privind rezultatul procedurii de selectie de oferte citre ofertantii
participanti, in cel mult 1 zi lucrdtoare de la data aprobarii raportului;

= incheierea contractului de inchiriere, daca este cazul. dar nu mai devreme de 2 zile de la data
transmiterii comunicirii privind rezultatul procedurii pentru atribuirea contractului de inchiriere:

= luarea in folosinta de catre beneficiar a spatiului inchiriat.

Comisia de evaluare, Constituire, componenta si atributii

16. Pentru atribuirea contractului de inchiriere a unui spatiu cu destinatia de arhiva, dotata cu
utilitati, se constituie o comisie de evaluare formata din:

- . presedinte cu drept de vot

- . membru cu drept de vot

- . membru cu drept de vot

— membru de rezerva

17. Activitatea desfasurata de membri in cadrul comisiei de evaluare face parte din atributiile de
serviciu.

18. Orice decizie a comisiei de evaluare trebuie si intruneasca acordul majoritatii simple din
numdrul membrilor sai. Membrii comisiei de evaluare care nu sunt de acord cu decizia adoptata isi vor
prezenta punctul de vedere in scris. elaborind in acest sens o notd individuald care se ataseaza la
raportul procedurii de atribuire. Pe parcursul desfigurarii procesului de evaluare. membrii comisici de
evaluare au obligatia de a pastra confidentialitatea si de a asigura impartialitatea deciziei.

19. Membrii comisiei de evaluare au obligatia de a semna o declaratie pe propria raspundere
privind confidentialitatea i impartialitatea, prin care se angajeaza si respecte prevederile prezentelor
norme §i prin care confirma totodata ci 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) detin pérti sociale §i/sau actiuni din capitalul social subscris al unuia dintre ofertanti;

¢) au un interes de naturd si le afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de
verificare/evaluare a ofertelor;

d) se afla in 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 §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Declaratia trebuie semnati inainte de deschiderea ofertelor si confirmata ulterior.
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20. in cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constati ci se afla in
una sau mai multe dintre situatiile de incompatibilitate prevazute mai sus, acesta are obligajia de a
solicita, de indatd, inlocuirea sa din componenta comisiei respective.

21. Comisia de evaluare raspunde de desfasurarca urmitoarelor activitati:

- deschiderea ofertelor;

- verificarea conformititii ofertelor cu cerintele minime de calificare stabilite de autoritatea
contractanta;

- solicitarea de clarificari. daci este cazul:

- verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti din punctul de vedere al conformitaii
administrative si al modului in care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini:

- verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti din punctul de vedere al
conformitatii administrative si al incadrarii in bugetul estimativ aprobat;

- evaluarea ofertelor conform criteriului stabilit pentru atribuirea contractului de inchiriere:

- stabilirea ierarhiei ofertelor §i desemnarea ofertei cstigatoare, in baza criteriului de atribuire
stabilit;

- intocmirea procesului verbal de deschidere. evaluare si de atribuire a ofertelor si inaintarea lui
spre aprobare reprezentantului legal al aplicantului :.

Incheierea contractului de inchiriere a imobilului

22. Aplicantul va incheia contractul de inchiriere a imobilului cu proprietarul acestuia, persoana
fizica si/sau juridica. a carui ofertd a fost desemnati castigatoare, nu mai devreme de 2 zile de la data
comunicarii rezultatului aplicarii procedurii.

23. In situatia in care ofertantul declarat cagtigator nu semneazd contractul, fie va fi invitat in
vederea contractarii ofertantul clasat pe locul al doilea. fie se repetd procedura de atribuire a
contractului de inchiriere.

Notificiri si contestatii

24. Orice ofertant care se considerd vétdmat intr-un drept sau interes legitim, printr-un act al
aplicantului. prin incalcarea normelor procedurale care reglementeaza derularea procedurii de atribuire
a contractului de inchiriere, poate transmite aplicantului, in termen de 2 zile de la data comunicarii
actului contestat, o notificare/cerere de solutionare a spefei in cauzi.

25. Notificarile formulate de ofertantii nemul{umiti de procedura de atribuire se solutioneazi, in
termen de 24 de ore de la comunicare, de catre comisia de evaluare.

26. In cazul in care ofertantul nu este satisficut de soluionarea propusa de aplicant, acesta are
dreptul de a se adresa instantei de judecata competente.

Anularea procedurii de atribuire

28. Aplicantul are dreptul de a anula aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de
inchiriere dacd ia aceasta decizie, de regula, inainte de data transmiterii comunicarii privind rezultatul
aplicarii procedurii de atribuire si oricum inainte de data semnirii contractului de inchiriere si numai
in urmatoarele cazuri:

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA
Operator de date cu caracter personal nr. 9953

Str. lon Balesu, bl. 34, parter

Tel.: 0238/713216; Fax: 0238/713216

e-mail: alefm@bz. anofm.ra ; Wy a ot mbuzay.ro




MINISTERUL MUNCIL.
FAMILIEI, PROTECTIEI SOCIALFE
51 PERSOANELOR VARSTNICH

a) nu a fost posibila asigurarea unui nivel satisfacator al concurentei, respectiv au fost depuse
mai putin de doud oferte: in situatia in care, se asigura accesul direct la documentatia de atribuire prin
publicarea pe pagina de internet a institutiei — www.ajofmbuzau.ro — precum si prin publicarea unei
invitatii de participare pe pagina de internet www.e-licitatie.ro, atunci procedura de achizitie/contractul
de inchiriere se poate adjudeca si daca este depusa o singura oferta corespunzatoare

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

¢) au fost prezentate numai oferte neconforme sau inacceptabile;

d) abateri grave afecteaza procedura pentru atribuirea contractului de inchiriere sau este
imposibila incheierea contractului de inchiriere.

29. Decizia de anulare nu creeaza nicio obligatie aplicantului.fatd de participantii la procedura
de atribuire. Decizia de anulare va f1 comunicatd In scris tuturor ofertantilor, mentionandu-se motivele
anularii,

Dosarul procedurii de selectie

30. Aplicantul are obligatia de a constitui si de a arhiva dosarul pentru procedura de selectie a
ofertelor in vederea inchirierii unui spatiu cu destinatia de arhiva.

31. Dosarul trebuie sa cuprinda cel putin urmitoarele documente:

- norme procedurale ce reglementeaza cadrul organizatoric si metodologia de desfisurare a
procedurii de atribuire a contractului de inchiriere a unui spatiu cu destinatia de arhiva;

- notele justificative pentru fundamentarea procedurii de selectie de oferte;

- anuntul §i/sau invitatiile de participare la procedura de selectie de oferte;

- documentatia de atribuire aprobatd. inclusiv clarificarile solicitate de ofertanti si raspunsurile
aferente transmise de autoritatea contractanta:

- decizia aplicantului de numire a comisiei de evaluare:

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

- procesul-verbal al sedintei comisiei:

- ofertele depuse de participantii la procedura;

- clarificdrile gi/sau completarile solicitate ofertantilor de catre comisia de evaluare i
raspunsurile aferente acestora transmise de aplicant

- comunicdrile privind rezultatul procedurii;

- contractul de inchiriere semnat cu ofertantul castigator al procedurii de selectie:

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

Dispozitii finale

32. Prezentele norme se completeazd cu modelele de formulare pentru documente ce vor fi
intocmite de aplicant. pe parcursul deruldrii procedurii de atribuire a contractului de inchiriere,
prevazute in anexele care fac parte integranti din prezentele norme.

Intoemit
Compartiment juridic
Sorin (Vasilescu
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