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Norma interna a Municipiului Bucuresti
privind procedura simplificata proprie pentru achizitia de servicii de invatamant, de
formare/perfectionare profesionala si de servicii hoteliere aferente acestora,
prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016

Prezenta Norma interna reglementeaza modul de achizitionare de catre Priméria
Municipiului Bucuresti a serviciilor de invatamant, de formare/perfectionare profesionala -
cod CPV  80530000-8 (cursuri/seminarii/colocvi/mese  rotunde/forumuri/team-
buildinguri/conferinte nationale sau internationale sau alte evenimente pe diverse teme de
interes pentru autoritatea contractantd) si a serviciilor hoteliere aferente acestora - cod
CPV 55100000-1 prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificarile si completarile ulterioare, a caror valoare estimata, fara TVA, este mai
mica decat pragul valoric de 3.334.050 lei prevazut la art. 7 alin. (1) lit. c) din Legea
nr.98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Baza legala:

* Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 318/2016 privind
aprobarea Normei interne a Municipiului Bucuresti privind procedura simplificata
proprie pentru achizitiile publice de servicii sociale si alte servicii specifice,
prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016;

* Art. 2 alin. (2), art.3 lit. f), art. 7 alin. (2) si alin. (3), art.12 lit. b), art. 144 alin. (1) lit.
d) din Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

* Art. 101 din Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificarile si completarile uiterioare;

* Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari i concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC);

* Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 3/2005 privind
participarea la cursuri de perfectionare profesionala a consilierilor generali ai
municipiului Bucuresti si a personalului din cadrul Aparatului permanent de lucru al
Consiliului General al Municipiului Bucuresti

Dispozitii generale:

Aplicarea prezentei Norme interne se va face in scopul:

- achizitionarii serviciilor de invatdmant. de formare/perfectionare profesionala in
vederea participarii la cursuri ds : ionare organizate de catre institutii publice sau
institutii subordonate acesto/r \sah de a\te, tegorii de organizatori — persoane juridice:

- participarii la semjfarii/ >oloCVimes! rotunde/forumuri/team-buildinguri/conferinte
nationale sau internationAl m.{eve?li‘ ente pe diverse teme de interes pentru
autoritatea con}ragtanté. a urr e'l;*' hor;invit;agii transmise la aceasta '
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- achizitionarii serviciilor hoteliere aferente participarii la cursuri/seminari/

colocvii/mese rotunde/forumuri/team-buildinguri/conferinte nagie nale sau
alte evenimente pe diverse teme de intgres pentru autoritatea e ‘
CONFORM CU ORIGINALUL ”
in conditii de eficienta economjcad si sociala, cu resp “uturor dispozitiitor

legale aplicabile, pe baza principiilor: nediscriminarii,
reciproce, transparentei, proportionalitatii si asumarii ras

Pe parcursul aplicarii si finalizarii procedurii simplificate proprii, efectuate de catre
Directia Generald Achiziti Publice, compartimentul intern specializat in domeniul
achizitilor din Primaria Municipiului Bucuresti, se vor lua toate masurile necesare pentru
evitarea aparitiei unor situatii de natura sa determine aparitia unui conflict de interese
si/sau manifestarea concurentei neloiale. in cazul in care se constata 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 activitatllor care au legatura cu acestea.

Prezenta Norma internd asigura cadrul organizatoric si metodologia unitara
privind organizarea si desfasurarea procedurii simplificate proprii, pentru achizitionarea
serviciilor de invatamant, de formare/perfectionare profesionald si a serviciilor hoteliere
aferente acestora, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare, procedura aplicata si finalizatd de catre Directia Generalad Achizitii

Publice.
Finalizarea procedurii se va face pe baza de comanda scrisa / fisa de inscriere /

contract /acord-cadru si factura fiscala.

Etape procedurale:

1. Planificarea procedurii simplificate proprii

Directia Managementul Resurselor Umane intocmeste Referatul de necesitate, ce va
fi supus aprobarii ordonatorului principal de credite (Referat de aprobare participare la
curs) si care va cuprinde cel putin:

1. necesitatea si oportunitatea achizitiei de servicii;

2. codurile CPV potrivit Regulamentului (CE) nr. 213/2008;

3. cantitatea de servicii ce urmeaza a fi achizitionate;

4. valoarea estimata a serviciilor - determinata in urma unei cercetari a pietii ori pe
baza istorica, prin comparatie cu valorile estimate din achizitile de servicii similare
efectuate in anii anteriori de catre Primaria Municipiului Bucuresti si actualizate cu factorul
de inflatie

5. pozitia din Anexa Planului Anual al Achizitilor Publice pentru anul Tn curs
cuprinzand achizitile din categoria celor incluse in Anexa nr. 2 din Legea nr.98/2016.cu
modificarile si completarile uiterioare, la care figureaza achizitia;

6. data estimata pentru initierea procedurii proprii simplificata;

7. data estimata pentru finalizarea procedurii proprii simplificata:

8. sursa de finantare;

9. modalitatea de achizitionare a serviciilor care poate lua forma unei/unui comenzis
contract / acord-cadru:
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2. Initierea procedurii simplificate pFOYFPRM CU ORIGINALUL{ e

Directia Managementul Resurselor Umane Yﬁm@meg{(:aietul de sarcini privind
achizitionarea de servicii de formare/perfectionare profesionald si servicii hoteliere
aferente acestora, care va cuprinde cel putin: :

"Datele de identificare ale autoritatii contractante: denumire, adresa, telefon/fax. email
Denumirea serviciilor ce urmeaza a fi prestate si codurile CPV:
CPV 80530000-8 ~ Servicii de formare profesionala
CPV 55100000-1 - Servicii hoteliere
“Valoarea estimata a serviciilor
~Sursa de finantare
‘Modalitatea de transmitere a ofertei: prin depunere la secretariatul Directiei Generale
Achizitii Publice
.Data limita pentru depunerea ofertelor — cel putin 5 zile lucratoare de la data publicarii
Anuntului de intentie in mod continuu/Anuntului de participare simplificat
.Adresa la care se transmit ofertele
Limba n care trebuie redactate ofertele
Caracteristici servicii, ca de exemplu:
- Tematica cursurilor
- Perioada de desfasurare a cursurilor
- Numarul de participanti pe fiecare curs in parte
- Numarul minim de zile pentru fiecare curs in parte

- Informatii intocmire Oferta financiara, ca de exemplu: oferta financiara va cuprinde
distinct tariful de instruire/participant si tariful pentru servicii hoteliere/participant pe fiecare
tip de curs in parte
. Informatii intocmire Oferta tehnica, ca de exemplu: oferta tehnica se va intocmi in
conformitate cu cel putin Caracteristicile solicitate in Anuntul de participare si cu
precizarea locului de desfasurare a cursului

Criteriul de atribuire
- Modalitatea de atribuire si de plata: prin comanda scrisa/fisa de inscriere/contract/acord-
cadru, plata urménd a se face in contul prestatorului in baza unei facturi fiscale, conform
prevederilor legale

‘Adresa de internet la care este disponibild Norma interna privind procedura simplificat
proprie

Conditii de participare, ca de exemplu:

a) Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comertului, din care sa rezulte
ca domeniul de activitate principal/secundar corespunde cu obiectul serviciilor care
urmeaza sa fie achizitionate. Informatiile cuprinse in acest document vor fi reale/actuale la
data limita de transmitere a ofertelor

b) Autorizatie/acreditare de la Autoritatea Nationald pentru Calificari pentru
prestarea serviciilor de formare/perfectionare profesionala

c) Prestatorul sa fie operator de date cu caracter personal

d) Prezentarea unei Declaratii privind evitarea conflictului de interese
e) Cursurile sa fie susti atre lectori cu experienta in tematica cursurilor

f)y Prestatorul va pufieth §§§oz«{f1*é participantilor suportul de curs

¥

g) La finalizarea p{(dﬁyaﬁl__elopde'f’e‘r‘fpare/perfecgionare profesionala participantii vor
primi ceptificate de partigipare/ab§bfire) i
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Directia Managementul Resurselor Umane transmite cétre Directia Generala
Achizitii Publice Referatul de necesitate . Caietul de sarcini si numele a_doissalariati din
cadrul directiei propusi ca membri in comisia de evaluare = / _

~
3. Asigurarea publicitatii procedur '@WM&BWM&

Pentru asigurarea transparentei. tratamentulyiégal sului nediscriminatoriu si
atragerea participarii unui cerc cat mai larg de parti I, Primaria Municipiului Bucuresti,

prin Directia Generald Achiziti Publice, va lansa Anuntul de intentie in mod

continuu/Anuntul de participare simplificat privind depunerea de oferte pentru Servicii
de formare/perfectionare profesionala si servicile hoteliere aferente acestora. prin
publicarea acestuia in SEAP/SICAP.

Anuntul de intentie in mod continuu/Anuntul de participare simplificat se afiseaza in
SEAP/SICAP cu minim 5 zile Tnainte de data limita stabilita pentru depunerea ofertelor.

4. Evaluarea ofertelor

Evaluarea ofertelor se va face de catre o comisie de evaluare stabilita prin Nota de
serviciu de céatre directorul general al Directiei Generale Achizitii Publice din Primaria
Municipiului Bucuresti, pe baza criteriilor de atribuire prevazute in Caietul de sarcini.

Comisia de evaluare va fi compusa din 3 membri si un secretar, presedintele
acesteia fiind din cadrul Directiei Generale Achizitii Publice, directie care va asigura si

secretariatul acesteia.
Evaluarea ofertelor si desemnarea castigatorului se va face pe fiecare tip de curs in

parte, sau pe un grup de cursuri.

5. Stabilirea ofertei castigatoare

Comisia de evaluare, in urma analizei si evaluarii ofertelor primite, intocmeste
Raportul de atribuire a achizitiei care va fi aprobat de conducatorul autorititii

contractante.

6. Informarea ofertantilor

Ofertantii vor fi informati de catre Directia General3 Achizitii Publice privind
desemnarea/sau nu a lor ca prestatori de servicii de formare/perfectionare profesionala.

7. Finalizarea procedurii

Finalizarea procedurii se va face prin transmiterea unei Comenzi scrise/Fise de
inscriere sau prin incheierea unui contract/acord-cadru, daca este cazul.

8. Anularea procedurii

Daca se depun numai oferte care nu respecta cerintele din Anuntul de participare
publicat Procedura simplificata proprie se va anula si se poate relua cu respectarea tuturor
prevederilor aferente prezentei Proceduri simplificate proprii.

Urmatoarele cazuri nu fac obiectul etapelor procedurale de mai sus:

1. Solicitarile pupf;&ua‘fe/prlrﬁlt,e de la compartimentele de specialitate ale Primariei
PAunicipiului  Bucuresff, igl;,’,:\ée@ea*f*gartfcipérii la anumite seminarii/colocvii/mese
rotunde/fo umri/tea [ b'uid@5|' ii_[@pﬁ{erin}}e nationale sau internationale - sau alte
evenimen"L pediversg te : qg‘: é%ter?s pantru autoritatea contractanta.
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2. Solicitarile punctuale primite dté la compartime
Municipiului Bucuresti in vederea participarii la anum e pregatire, formare sj
perfectionare cu cerinte si tematici specifice pe diverse teme de interes pentru autoritatea
contractanta si care presupun participarea unui numar limitat de salariati (pana la 25 de
persoane /an).

3. Solicitarile punctuale primite de la alesii locali ai municipiului Bucuresti in vederea
participarii la anumite cursuri de pregatire, formare si perfectionare/seminarii/colocvii/mese
rotunde/forumuri/team-buildinguri/conferinte nationale si internationale sau alte

evenimente pe diverse teme de interes pentru autoritatile municipiului Bucuresti.
in aceste cazuri Directia Managementul Resurselor Umane va intocmi direct

Referatele de participare pe care le va supune aprobarii ordonatorului principal de credite
si ulterior se vor indeplini toate formalitatile necesare participarii.

Dispozitii finale:

La data aprobarii prezentei Norme interne orice dispozitii contrare isi inceteaza
aplicabilitatea.

Prezenta Norma interna va fi postata pe site-ul propriu al institutiei, www.pmb.ro, la
rubrica Achizitii.






