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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Demeter Sorin- Director 2024-02-
Marin 20
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 20
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 20
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 20

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-20

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Achizitii Publice |Responsabil Achizitii Publice |- 5824'02'
2. |Informare Conducere Conducator entitate De“?eter Sorin- |2024-02-
Marin 20
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 20
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA %824‘02'

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modul in care poate fi realizata achizitia de servicii sociale si alte servicii specifice,
prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, la nivelul unitatii de invatamant, in calitate de
autoritate contractanta, Tn cazul in care valoarea estimata a achizitiei este egald sau mai mare decat pragul valoric de
3.376.500 lei fara TVA, cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile.

Procedura urmareste facilitarea intelegerii modalitatii de derulare a procedurii de achizitie de servicii sociale si alte
servicii specifice pentru situatiile in care este necesara prestarea de servicii de acest tip al caror beneficiar este unitatea
de invatamant.

Necesitatea elaborarii unei proceduri proprii la nivelul unitatii de fnvatamant care se reglementeze in mod unitar
efectuarea achizitiei de servicii sociale si alte servicii specifice este determinatd de faptul ca, prevederile legale in
domeniul achizitiilor publice reglementeaza aplicarea procedurilor de atribuire Tn cazul acestor tipuri de servicii numai
pentru valori estimate ale achizitiei egale sau mai mari decéat pragul valoric de 3.376.500 lei fara TVA.
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Elaborarea procedurii proprii este justificata de necesitatea abordarii unitare a realizarii achizitiei serviciilor prevazute
in anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice de catre personalul specializat In domeniul achizitiilor din
cadrul unitatii de Tnvatamant.

Unitatea de Tnvatamant adopta prezenta procedura de realizare a achizitiei de servicii sociale si alte servicii specifice
prevazute in anexa nr. 2 din Legea nr. 98/2016 prin atribuirea unui contract de achizitie publica de servicii.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul unitatii de invatamant de catre persoanele responsabile din cadrul
Compartimentului Achizitii Publice si de catre celelalte compartimente din structura organizatrica a unitatii de
fnvatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 208 din 11 iulie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii,
precum si a Legii 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 si concesiune de servicii, precum si pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

e Legea nr. 184 din 17 octombrie 2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 1170 din 18 august 2021 privind aprobarea formularelor standard ale proceselor-verbale intermediare de
evaluare aferente procedurilor de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii;

e Hotararea nr. 395 din 2 iunie 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, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr. 419 din 8 iunie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-
cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si functionarea
Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea
Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, aprobate prin Hotarérea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 867/2016;

e Hotararea nr. 485 din 25 iunie 2020 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile
sectoriale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotarérea Guvernului nr. 395/2016;

e Regulament nr. 1952 din 10 noiembrie 2021 de modificare a Directivei 2014/24/UE a Parlamentului European si a
Consiliului in ceea ce priveste pragurile de aplicare pentru contractele de achizitii publice de lucrari, de bunuri si de
servicii si pentru concursurile de proiecte;

e Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
: vederea asigurarii administrarii fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include,
Control intern . . . : ; . " ;
2. . de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial i R - . o . .
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
' sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) [multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10 Procedura < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata ' !
operationale.
Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de achizitie
11 Achizitie sau publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori economici desemnati
" |achizitie publica de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizarii unui interes public.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4, SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

8. Descrierea procedurii

Aplicarea procedurii proprii de atribuire pentru achizitia de servicii sociale ori alte servicii specifice, prevazute in anexa
nr. 2 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice asigura respectarea principiilor care stau la baza contractelor de
achizitie publica si a organizarii concursurilor de solutii, si anume:

e nediscriminearea;
e tratamentul egal;

e recunoasterea reciproca;
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e transparenta;
e proportionalitatea;
e asumarea raspunderii.

Unitatea de fnvatamant acorda operatorilor economici un tratament egal si nediscriminatoriu si actioneaza intr-o
maniera transparenta si proportionala.

Unitatea de Tnvatamant nu va concepe sau structura achizitia de servicii sociale si specifice ori elemente ale acestora
cu scopul exceptarii de la aplicarea dispozitiilor legislatiei in vigoare ori al restrangerii artificiale a concurentei.

Unitatea de invatamant va aplica procedura proprie pentru realizarea achizitiei de servicii sociale ori alte servicii
specifice, in conformitate cu legislatia in vigoare, unitatea de nvatamant avand urmatoarele obligatii suplimentare:

e de a-si face cunoscuta intentia de a achizitiona serviciile sociale si specifice fie prin publicarea unui anunt de
participare, fie prin intermediul unui anunt de intentie valabil in mod continuu;
e de a publica un anunt de de atribuire a contractului.

Anunturile se publica cu respectarea formularului standard stabilit de Comisia Europeana privind achizitiile publice.

Alternativ publicarii unor anunturi de atribuire individuale, unitatea de invatamant are dreptul de a grupa trimestrial
anunturile de atribuire, caz in care unitatea de invatamant are obligatia de a transmite spre publicare anunturile de
atribuie astfel grupate in termen de 30 de zile de la incheierea fiecarui trimestru.

Prin exceptie, unitatea de invatamant are dreptul de a aplica procedura de negociere fara publicare prealabila pentru
achizitia de servicii sociale si alte servicii specifice, a caror valoare estimata este egala sau mai mare decat pragul valoric
de 3.636.150 lei fara TVA, obligatia de a publica un anunt de atribuire a contractului ramanand valabila. Criteriile de
atribuire utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru avand ca obiect servicii sociale si
alte servicii specifice si a caror valoare estimata este egala sau mai mare decat pragul valoric de 3.636.150 lei fara TVA
sunt cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun raport calitate-cost, tindndu-se seama de creiteriile de calitate si de
susteabilitate ale serviciilor sociale.

Criteriile de atribuire utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru avand ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice, sunt cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun raport calitate-cost, tinandu-
se seama de criteriile de calitate si de sustenabilitate ale serviciilor sociale.

Unitatea de Tnvatamant are dreptul de a stabili ca participarea la procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice avand ca obiect exclusiv serviciile sociale si alte servicii specifice care fac obiectul codurilor CPV 75121000-0,
75122000-7, 75123000-4, 79622000-0. 79624000-4, 79625000-1, 80110000-8, 80300000-7, 80420000-4, 80430000-7,
80511000-9, 80520000-5, 80590000-6, cuprinse intre 85000000-9 la 85323000-9, 92500000-6, 92600000-7, 98133000-4,
98133110-8 sa fie rezervata unor operatori economici, cum ar fi persoane juridice fara scop lucrativ, intreprinderi sociale
si unitati protejate, acreditate ca furnizori de servicii sociale, furnizori publici de servicii sociale.

In situatia in care fac obiectul contractului serviciile sociale reglementate prin legislatia privind asistenta
sociala, unitatea de invatamant formuleaza criteriile de calitate in conformitate cu standardele minime de calitate in baza
carora a fost eliberata licenta de functionare si, dupa caz, in conformitate cu indicatorii de performanta din legislatia
privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale.

Criteriile de durabilitate a serviciilor sociale pot avea in vedere: asigurarea continuitatii, efectele pe termen lung ale
serviciilor sociale asupra beneficiarilor, familiei, comunitatii, implementarea principiului proximitatii n
organizarea/acordarea serviciilor sociale, capacitatea de autosustinere a acestora, solutii inovatoare, inclusiv prin
valorificarea potentialului beneficiarilor si/sau membrilor comunitatii de a participa si de a se implica in acordarea
serviciilor si altele asemenea.

Operatorii economici carora le poate fi rezervata participarea la procedurile desfasurate pentru achizitionarea de
servicii sociale si alte servicii specifice trebuie sa indeplineasca in mod cumulativ urmatoarele conditii:

e scopul pentru care a fost infiintat operatorul economic este indeplinirea unor obiective in domeniul serviciilor
publice, Tn legaturd cu prestarea serviciilor sociale si alte servicii specifice;

e profitul obtinut de operatorul economic este reinvestit in vederea indeplinirii scopului pentru care acesta a fost
infiintat; in cazul in care profitul este distribuit sau redistribuit, acest lucru se bazeaza pe considerente legate de
participarea angajatilor la beneficiile activitatii operatorului economic;

e organizarea structurilor de conducere sau a structurilor care detin operatorul economic care executa contractul se
bazeaza pe principiul participarii angajatilor in cadrul structurilor care detin operatorul economic sau necesita
participarea activa a angajatilor, a utilizatorilor sau a altor unitati interesate;

e operatorului economic nu i-a fost atribuit un contract pentru servicii speciale si alte servicii specifice de
catre unitatea de Tnvatamant in ultimii 3 ani.

Durata maxima a contractelor de achizitie publicd de servicii sociale si alte servicii specifice incheiate cu operatori
economici carora le-a fost rezervata participarea la procedurile de atribuire este de 3 ani.
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Valoarea estimata a achizitiei se determina in conditiile respectarii dispozitiilor legale Tn vigoare privind achizitiile
publice, care stipuleaza ca unitatea de invatamant calculeaza valoarea estimata a unei achizitii avand in vedere valoarea
totala de plata, fara TVA, estimata de unitatea de invatamant, luand in considerare orice eventuale forme de optiuni si
prelungiri ale contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.

In cazul contractelor de achizitie publicd de servicii sociale si alte servicii specifice care nu prevad un pret total,
valoarea estimata a achizitiei se calculeaza in functie de durata contractului, astfel:

= Tn cazul contractelor de achizitie publica incheiate pe durata determinata mai mica sau egala cu 48 de luni, valoarea
estimata este valoarea totala a contractului pentru intreaga durata a acestuia;

= in cazul contractelor de achizitie publica ncheiate pe duratd nedeterminata sau pe durata determinatd mai mare de
48 de luni, valoarea estimata se calculeaza prin inmultirea cu 48 a valorii lunare a contractului.

In cazul contractelor de achizitie publica cu caracter de regularitate ori care se intentioneaza sa fie reinnoite in cursul
unei anumite perioade, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza astfel:

o fie valoarea reala globala a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele 12 luni sau in anul bugetar
anterior, ajustatd, acolo unde este posibil, pentru a lua in considerare modificarile cantitative si valorice care pot
surveni intr-un interval de 12 luni de la data contractului initial;

e fie valoarea estimata globala a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval de 12 luni de la primul
contract.

Unitatea de invatamant nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publicad in mai multe contracte distincte de
valoare mai mica si nici de a utiliza metodele de calcul care sa conduca la o subevaluare a valorii estimate a contractului
de achizitie publica cu scopul de a evita aplicarea procedurilor de atribuire reglementate de legislatia in vigoare.

Valoarea estimata a achizitiei se determina inainte de initierea procedurii de atribuire si este valabila la momentul
procedurii de atribuire.

In cazul contractelor mixte care au ca obiect atat servicii sociale si alte servicii specifice, cat si alte servicii, obiectul
principal se determina Tn functie de cea mai mare dintre valorile estimate ale serviciilor respective.

Garantia de participare este un instrument utilizat in cadrul procedurii de atribuire, respectiv:

e garantia de participare reprezinta un instrument aferent modului de prezentare a ofertei, care are drept scop
protejarea unitatii de Tnvatamant fata de riscul unui comportament necorespunzator al ofertantului pe toata
parioada implicarii sale in procedura de atribuire;

¢ unitatea de Tnvatamant are dreptul de a solicita constituirea garantiei de participare;

e anuntul de participare/simplificat/de concurs trebuie sa contina urmatoarele informatii privind constituirea garantei
de participare: valoarea, cu nu poate depasi 1% din valoarea estimata a contractului de achizitie publica sau in cazul
acordului-cadru din valoarea estimata a celui mai mare contract subsecvent.

In cazul achizitiilor de servicii ce fac obiectul prezentei proceduri se va preciza in invitatia de participare dacj se
solicita garantie de participare, iar cuantumul acesteia nu va depasi 1% din valoarea estimata a achizitiei, fara TVA.

Retinerea si restituirea garantiei de participare se va realiza conform prevederilor legale in vigoare.

Constituirea garantiei de buna executie in cazul atribuirii unui contract de achizitie publica este reglementata de
legislatia Tn vigoare, care prevede urmatoarele:

e garantia de buna executie a contractului se constituie de catre contractant in scopul asigurarii unitatii de invatamant
de findeplinirea cantitativa, calitativa si in perioada convenita a contractului de achizitie publicd/contractului
subsecvent;

e Tn cazul atribuirii unui contract de furnizare sau de servicii, cu exceptia serviciilor de proiectare, precum si in cazul
unui contract atribuit in urma aplicarii procedurii de negociere fara publicare prealabild a unui anunt de participare,
unitatea de Tnvatamant are dreptul de a nu solicita contractantului constituirea garantiei de buna executie;

e unitatea de invatamant stabileste valoarea garantiei de buna executie prin raportare la complexitatea contractului
de achizitie publica/contractului subsecvent care urmeaza a fi executat, care insa nu trebuie sa depdseascd 10% din
pretul contractului, fara TVA.

In functie de tipurile de servicii care urmeaza sa faca obiectul achizitiei, unitatea de invatamant va preciza in invitatia
de participare daca solicita sau nu constituirea garantiei de buna executie, iar cuantumul acesteia nu va depasi 10% din
valoarea estimata a achizitiei, fara TVA. Restituirea garantiei de buna executie se va realiza conform prevederilor legale.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
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mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ transmite referatul de necesitate spre aprobare consiliului local, judetean sau consiliului general al municipiului
Bucuresti;

e respecta principiile: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta, proportionalitatea si

asumarea raspunderii;

organizeaza concursurile de solutii conform legislatiei in vigoare;

atribuie contractelor de achizitie publica/acordurile cadru;

publica anuntul de atribuire a contractului Tn Jurnalul Oficial al Uniunii Europene si la nivel national;

transmite spre publicare, Tn termen de 30 de zile de la incheierea fiecarui trimestru a anunturilor de atribuire grupate

trimestrial.

Compartimentul care solicita achizitia serviciului

o elaboreaza referatul de necesitate si il supune avizarii si aprobarii;
e transmite referatul de necesitate aprobat.

Compartimentul achizitii publice

o verifica continutul referatului de necessitate;

¢ alege codul CPV al serviciului solicitat si identifica pozitia acestuia in PAAP;

¢ verifica incadrarea valorii estimate a achizitiei in pragurile valorice prevazute de lege pentru aplicarea procedurii
propria;

¢ elaboreaza si semneaza nota justificativa care contine informatii privind serviciul solicitat, valoarea estimata a achizitiei
si pozitia acesteia n PAAP, bugetul alocat achizitiei, alegerea metodei de realizare a achizitiei, informatii privind
ofertantii, dupa caz, persoanele desemnate cu efectuarea achizitiei.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
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