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Avand in vedere prevederile art. 2 din O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare, gi
ale art. 2, alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din
0O.U.G. 34/2006,

Avand in vedere prevederile art. 2 lit. d), paragraful 3 din Anexa nr. 1 a
Hotararii Guvernului nr. 314/18.03.2009, privind aprobarea Programului anual de
marketing si promovare turistica si a Programului anual de dezvoltare a produselaor

turistice
In temeiul art. 5, alin. (5) din Hotararea Guvernului nr. 1719/31.12.2008

privind organizarea si functionarea  Ministerului Turismului, cu modificarile si

completarile ulterioare,
Ministerul Turismului emite urmatorul

ORDIN

Art. 1. Se aproba Normele procedurale interne pentru atribuirea contractului
cadru si a contractelor subsecvente privind organizarea, in Romania, a vizitelor
educationale si de informare pentru reprezentanii mass-media, turoperatori,
reprezentanti ai societatilor comerciale cu activitati in turism din tara si strainatate
reprezentanti ai asociatiilor sau organizatilor non guvernamentale cu activitate in
turism, ai administratiei publice centrale si locale, alti lideri de opinie, specialisti n
turism din tara si din strainatate etc. (denumiti si invitati), derulate prin Ministeru
Turismului.

Art. 2. Normele procedurale interne sunt prezentate in Anexa nr. 1, care face
parte integranta din prezentul ordin .




Art. 3. Directia Generala Promovare Turistica, Directia Dezvoltare si Relatii
Internationale precum si Directia Juridica, Resurse Umane si Achizitii Publice vor
aduce la indeplinire prevederile prezentului ordin, intocmit in 3 (trei) exemplare
originale.




Anexa nr. 1 laordinulnr. ............

NORME PROCEDURALE INTERNE

pentru atribuirea contractului cadru si a contractelor subsecvente privind
organizarea, in Romania,a vizitelor educationale si de informare pentru reprezentanti
mass-media, turoperatori, reprezentanti ai societatilor comerciale cu activitati in
turism din tara si strainatate, reprezentanti ai asociatiilor sau organizatiilor non
guvernamentale cu activitate n turism, ai administratiei publice centrale si locale, alfi
lideri de opinie, specialisti in turism din tara si din strainatate etc. (denumiti si
invitati), derulate prin Ministerul Turismului

Vizitele educationale si de informare (denumite si vizite/circuite de documentare)
se organizeaza in scopul promovarii Romaniei ca destinatie de vacante si calatorii,
atat pe piata interna, cat, mai ales, pe piata turistica internationala.

CAPITOLUL 1: CONSIDERATII GENERALE
Pregatirea actiunii parcurge urmatoarele etape:

1.A. Pentru vizitele educationale si de informare derulate de catre Directia
Generala Promovare Turistica, propunerile de organizare a acestora pot veni din
partea directiilor Ministerului Turismului, reprezentantelor de promovare turistica din
strainatate, institutilor publice, structuri asociative din sfera autoritatilor
administratiilor publice locale, structuri patronale si profesionale cu atributii si
activitati in domeniul turismului, entitati cu activitati cu impact in domeniul turismului
sau din partea misiunilor diplomatice ale Romaniei in strainatate, de regula, cu
minim 30 de zile calendaristice Tnainte de data stabilita pentru inceperea acestora.
Fiecare propunere trebuie fundamentata, fiind obligatoriu sa detalieze cel putin
urmatoarele aspecte:

- numarul invitatilor si ocupatia acestora;

- denumirea si descrierea publicatiei/postului de televiziune sau de radio (importanta
pe piata respectiva, tiraj/audienta, distributie etc.), respectiv institutia/institutiile de la
care provin invitatii;

- argumentarea privind invitarea respectivelor persoane;

- perioada vizitei;

- traseul propus;

- programul detaliat pe zile, obiectivele turistice ce urmeaza a fi vizitate sau
evenimentele turistice la care se va participa, propuneri argumentate de cazare in
anumite structuri de primire turistice, respectiv pentru serviciile de masa;

- perioada estimata (luna si anul) in care vor fi publicate/difuzate articole/emisiuni

despre circuitul de documentare in Romania (numai in cazul reprezentantilor mass -
media).



<

1.B. Pentru vizitele educationale si de informare derulate de catre Directia

Dezvoltare si Relatii Internationale, propunerile de organizare a acestora vin din
partea conducerii directiei, urmare corespondentei purtate cu diferite organisme,
asociatii, institutii internationale de profil etc., cu sediul in strainatate sau in
Romania, urmarindu-se intensificarea colaborarii cu acestea pentru dezvoltarea
formelor de turism specifice Romaniei si a destinatiilor turistice din tara noastra,
respectiv a Romaniei in general. Propunerea trebuie fundamentata, argumentandu-
se necesitatea organizarii vizitei invitatilor straini si impactul urmarit.

CAPITOLUL 2: PROCEDURA DE SELECTIE

2.A. Constituirea comisiei de selectie si negociere si a comisiei de solutionare
a contestatiilor

i)
i)

Comisia de selectie si negociere este constituita, prin ordin al ministrului, din 5
membri la care se adauga 3 membri supleanti.

Comisia de solutionare a contestatiilor este constituita, prin ordin al ministrului,
din 3 membri la care se adauga 2 membri supleanti.

2.B. Etapele procedurii de selectie a unui operator economic pentru

atribuirea contractului cadru

Directia initiatoare a actiunii (D.G.P.T./ D.D.R.l.) intocmeste referatul de
necesitate prin care se aproba selectarea unui operator economic prin care
Ministerul Turismului va desfasura actiunile de organizare a vizitelor de
documentare si il inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite,
dupé& obtinerea avizelor urmatoarelor directii: D.J.R.U.A.P., D.G.E.A. In mod
obligatoriu, referatul de necesitate este insotit de caietul de sarcini care
cuprinde o descriere serviciilor necesare, procedura legala aplicata, pozitia din
Programul Anual de Achiziti Publice, codul CPV, valoarea estimata
cheltuielilor, bugetul din care se suporta acestea, algoritmul de calcul si
criteriile de atribuire.

Referatul de necesitate aprobat impreuna cu caietul de sarcini vor fi
transmise D.J.R.U.A.P. in vederea transmiterii solicitarilor de" oferte si a
postarii documentatiei pe site-ul www.turism.gov.ro. Solicitarile de oferte
insotite de caietul de sarcini aprobat de ordonatorul principal de credite se
transmit cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data stabilita pentru
deschiderea ofertelor, catre asociatiile profesionale si patronale din turism, pe
fax si pe e-maill. In aceeasi zi, informatiile respective se posteaza pe adresa
www.turism.gov.ro, cu mentionarea acestui fapt in solicitarea de oferte.
Postarea pe site a informatiilor mentionate anterior si transmiterea acestora pe
fax si email revin D.J.R.U.A.P. :




Solicitarea de oferte cuprinde cel putin urmatoarele informatii:

e modul de transmitere a ofertelor: in plic sigilat, cu stampila agentiei de turism,
inscriptionat cu numele si adresa ofertantului, procedura pentru care a depus
oferta precum si cu mentiunea ,A nu se deschide inainte de .... ora ..... :

e adresa la care se transmit propunerile de oferte;

e termenul pana la care se pot depune ofertele si data intrunirii comisiei de
selectie Tn vederea stabilirii ofertei castigatoare;

¢ criteriul de selectie, si anume preful cel mai scazut in conditiile respectarii
cerintelor caietului de sarcini;

e termenul in care se comunica rezultatul procedurii de selectie, calculat de la
data deliberarii comisiei de selectie;

e termenul de depunere a contestatiilor, precum si perioada de solutionare a
acestora;

e persoana de contact (nume, telefon, fax, e-mail) care poate sa dea detalii
suplimentare despre continutul caietului de sarcini;

e modalitatea de plata a serviciilor aferente.

Caietul de sarcini cuprinde, detaliat, servicile necesare (transport intern, servicii de
ghid, cazare, masa, racoritoare, bilete de intrare la obiective turistice, taxe de
fotografiere etc.), precum si orice alte informatii utile conform prevederilor HG
314/2009 privind aprobarea Programului anual de marketing si promovare turistica si
a Programului anual de dezvoltare a produselor turistice.

Cheltuielile pentru actiuni de protocol (masa, cafea, racoritoare, cadouri etc.) se
incadreaza in limitele maxime stabilite prin Ordonanta Guvernului nr. 80/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Oferta castigatoare este selectata in functie de pretul total, care, in propunerea
financiara, trebuie defalcata pe tipuri de servicii (conform caietului de sarcini) si care
nu trebuie sa depaseasca valorile maximale din referatul de necesitate.

i) Analiza ofertelor

La data stabilita, comisia de selectie si negociere, numita prin ordin al ministrului, se
intruneste si analizeaz& ofertele depuse. in situatia in care, din motive obiective
(concediu legal de odihna, delegatie etc.), nu pot fi prezenti toti membrii comisiei,
acestia vor fi inlocuiti cu membrii supleanti care preiau atributiile acestora pana la
atribuirea contractului, urmand ca, in raportul de atribuire, sa se faca mentiune
despre aceasta.

in situatia depunerii unei singure oferte, aceasta poate fi acceptatd daca respecta
conditiile caietului de sarcini.

La data analizarii ofertelor pot participa si reprezentanti ai ofertantilor, pe baza unor
imputerniciri scrise.

Comisia de selectie si negociere redacteaza un proces verbal, in care mentloneaza
data intrunirii comisiei, scopul acesteia, data transmiterii sohc1taru de oferte, ofertele
primite, constatarile comisiei asupra ofertelor depuse, precum si rezultatul procedurii
— agentia de turism selectionata si preful ofertat, cu TVA inclus.

Raportul de atribuire se semneaza de membrii prezenti ai comisiei de selectie si de
reprezentantii imputerniciti ai ofertantilor si se aproba de catre ordonatorul principal
de credite.

_iv) D.J.R.U.A.P. comunica rezultatul procedurii catre toti cei care au depus oferte.
In adresele catre cei declarati necastigatori se precizeaza: numele castigatorului,

pretul-oferit-de—acesta,precunTsitermenul in care se poate depune contestatie (24
de ore de la data comunicarii rezultatului) si perioada in care aceasta va fi



solutionata (48 de ore de la data primirii contestatiei). In adresa céatre ofertantul
castigator se mentioneaza pretul ofertat, data la care se incheie contractul, persoana
de contact, precum si obligativitatea depunerii raportului detaliat privind modul in
care s-a desfasurat actiunea odata cu factura.

v) Contractul cadru (anexa nr. 1.2) se intocmeste de catre D.J.R.U.A.P.si se
trimite spre aprobare pe circuit de catre directia initiatoare (D.G.P.T./D.D.R.I.,
D.J.RUAP., D.G.EA, secretar de stat, ordonator principal de credite).

vi) Contractul cadru se incheie pe o durata ce nu poate depasi sfarsitul anului
bugetar in curs, dar poate fi aditionat pe o perioada de pana la trei luni pana la
finalizarea unei noi proceduri.

2.C. ATRIBUIREA CONTRACTELOR SUBSECVENTE

Pentru fiecare actiune initiatd de catre DGPT/DDRI, acestea au obligatia de a
redacta un memorandum pentru actiunea respectiva pe care il transmit spre
aprobare ordonatorului principal de credite, dupa ce in prealabil a obtinut avizul
Directiei Juridica, Resurse Umane si Achizitii Publice.

In mod obligatoriu memorandumul trebuie sa fie Tnsofit de programul vizitei
propuse si devizul estimativ al actiunii, ambele semnate de directorul directiei
initiatoare si care trebuie sa respecte cel putin aspectele detaliate la punctul 1A si

respectiv 1B.

Directia initiatoare Tnainteaza memorandumul aprobat DJRUAP pentru initierea
procedurii de negociere cu operatorul economic selectat.

DJRUAP transmite operatorului economic invitatia de participare la negociere
insotita de programul vizitei cu cel putin 3 zile Tnainte de data negocierii, indicand
ora, data si modul de depunere a ofertei ce sta la baza negocierii.

Preturile rezultate in urma negocierii nu pot fi mai mari de cat valoarea din oferta
initiala.

La finalul negocierii comisia Tntocmeste un proces verbal Tn care este
consemnata oferta initiala a operatorului economic, pasii negocierii si oferta finala
rezultata in urma negocierii.

Procesul verbal se inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite si
constitue punctul de plecare pentru semnarea contractului subsecvent al vizitei
solicitate Tn propunere.

Contractul subsecvent (anexa 1.3) se trimite spre aprobare si este urmarit pe
circuitul de avizare de catre directia initiatoare a procedurii.

CAPITOLUL 3: PLATA SERVICIILOR EFECTUATE

Agentia de turism selectata depune la directia initiatoare a actiunii factura aferenta
serviciilor prestate, pentru fiecare circuit de documentare in parte, insotita de
raportul detaliat privind modul in care s-a desfasurat actiunea. Dupa verificarea
datelor inscrise in factura si consemnarea ,bun de platd” de catre conducerea
directiei initiatoare, se intocmesc actele de plata aferente.




CAPITOLUL 4: FINALIZAREA ACTIUNII

4.A. Pentru vizitele de documentare derulate, dupa finalizarea actiunii, seful
Biroului de Turism care a propus actiunea transmite conducerii directiei urmatoarele:
- doua exemplare, in original, din publicatile in care au aparut articolele (in cazul
vizitelor reprezentantilor mass — media).
sau
- doua suporturi electronice CD/DVD ori casete video cu emisiunile realizate
sau
- orice alte consemnari prin care se probeaza efectuarea vizitei de documentare.

Responsabilitatea respectarii dispozitilor punctului 4.A. apariine direciiei
inifiatoare.

4.B. Pentru vizitele de documentare derulate de catre Directia Generala
Dezvoltare si Relatii Internationale, dupa finalizarea actiunii, delegatia care a vizitat
Romania transmite conducerii directiei un raport privind misiunea derulata in tara
noastra.

CAPITOLUL 5: DISPOZITII FINALE

5.A. Directia initiatoare - Directia Generala Promovare Turistica, respectiv
Directia Dezvoltare si Relatii Internationale - are obligatia de a pastra urmatoarele
documente (in copie xerox):

a) actul ce sta la baza actiunii - propunerea de organizare a vizitei de
documentare venita din partea Biroului de Turism sau orice alt document;

b) memorandumul de aprobare a actiunii;

c) contractul subsecvent incheiat intre Ministerul Turismului si agentia de turism;

d) factura cu ,bun de plata” aferenta prestarii serviciilor,

e) materialele prevazute la capitolul 4 din prezentele norme (in original).

5.B. Actele necesare efectuarii platii serviciilor (propunere, angajament si
ordonantare) nsotite de o copie a memorandumului aprobat, de copie a procesului
verbal de negociere aprobat, de contractul subsecvent in original, de factura in
original si de raportul ghidului in original) se inainteaza catre Directia Generala
Economica si Administrativ.

5.C. Documentele aferente derularii procedurii de selectie (actul de aprobare a
selectarii operatorului economic , ordinul de constituire a comisiei de selectie si
negociere si a comisiei de solutionare a contestatiilor, solicitarea de oferte, ofertele,
raportul de atribuire Tntocmit cu ocazia deschiderii si selectiei ofertelor, contestatiile
si solutionarea acestora, contractul cadru) dar si a procedurii de negociere
(propunerea de organizare a vizitei in original, memorandumul de aprobare a actiunii
in original, procesul verbal de negociere in original, contractul subsecvent in copie,
factura in copie si raportul detaliat in copie) se indosariaza si se predau Directiei
Juridice, Resurse Umane si Achizitii Publice cu obligatia de a le pastra in arhiva pe o
perioada de minim 5 ani.

5.D.La-finalul-exercitivtui-bugetar, DireciiaJuridica, Resurse Umane si Achizitii
Publice transmite catre SEAP, un anunt de atribuire privind contractele incheiate cu




respectarea prevederilor prezentului ordin si care depasesc valoarea de 125.000
Euro conform art. 56 din OUG 34/20086.

5.E. Prevederile prezentului ordin se completeaza cu dispozitile O.U.G 34/2006
cu modificarile si completarile ulterioare.




