
PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
CAIETUL DE SARCINI

Ediția I, Revizia 0, Data 2024-02-23

MINISTERUL EDUCAȚIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Deva
Procedură operațională

Caietul de sarcini

Editia: I
Revizia: 0
Pag. 1/13

Cod: PO-SC.13 Exemplar nr. 1



1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei
sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
prenumele Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat DUBARIU LUCIAN Administrator de patrimoniu 2024-02-
23

2. Verificat Bota-Olelei Maria-
Alina Conducător compartiment 2024-02-

23

3. Avizat Demeter Sorin-
Marin

Președintele comisiei de
monitorizare

2024-02-
23

4. Aprobat Demeter Sorin-
Marin Conducător entitate 2024-02-

23

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Ediţia sau, după caz, revizia în
cadrul ediţiei

Componentă
revizuită

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplică prevederile
sau revizia ediţiei

0 1 2 3 4
1. Ediția I 2024-02-23

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz,
revizia din cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcţia Numele şi

prenumele
Data

primirii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare Achiziții Publice Responsabil Achiziții Publice - 2024-02-
23

2. Informare Conducere Conducător entitate Demeter Sorin-
Marin

2024-02-
23

3. Evidență Comisia de
monitorizare

Secretariatul tehnic al
comisiei de monitorizare MAIER LAVINIA 2024-02-

23

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER LAVINIA 2024-02-
23

4. Scopul procedurii
Prezenta procedură operațională este elaborată cu scopul stabili modul unitar de menționare a specificaţiilor tehnice în

caietul de sarcini, specificații care reprezintă cerinţe, prescripţii, caracteristici de natură tehnică ce permit fiecărui produs,
serviciu sau lucrare să fie descris, în mod obiectiv, astfel încât să corespundă necesităţii unității de învățământ.

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedură operațională se aplică în cadrul unității de învățământ de către personalul responsabil cu

întocmirea caietului de sarcini, precum și cu descrierea specificațiilor tehnice ale fiecărui produs, serviciu sau lucrare,
astfel încât acestea să corespundă necesității unității de învățământ.
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6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar
Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achiziţiile publice, cu modificările și completările ulterioare;
Legea nr. 148 din 23 iulie 2020 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizițiile publice;
Legea nr. 184 din 17 octombrie 2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese în
procedura de atribuire a contractelor de achiziţie publică;
Legea nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile şi căile de atac în materie de atribuire a contractelor de achiziţie
publică, a contractelor sectoriale şi a contractelor de concesiune de lucrări şi concesiune de servicii, precum şi pentru
organizarea şi funcţionarea Consiliului Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor;
Legea nr. 184 din 17 octombrie 2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese în
procedura de atribuire a contractelor de achiziţie publică;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de
învăţământ preuniversitar;
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 achiziţie publică, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale şi a contractelor de concesiune de lucrări şi concesiune de servicii;
Ordinul nr. 1017 din 20 februarie 2019 privind aprobarea structurii, conţinutului şi modului de utilizare a Documentaţiei
standard de atribuire a contractului de achiziţie publică/sectorială de produse, precum şi a modalităţii de completare a
anunţului de participare/de participare simplificat;
Ordinul nr. 281 din 22 iunie 2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizițiilor publice și
Programului anual al achizițiilor sectoriale;
Ordonanța de Urgență nr. 26 din 6 iunie 2012 privind unele măsuri de reducere a cheltuielilor publice și întărirea
disciplinei financiare și de modificare și completare a unor acte normative;
Ordonanța de Urgență nr. 98 din 14 decembrie 2017 privind funcţia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achiziţie publică, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale şi a contractelor de
concesiune de lucrări şi concesiune de servicii;
Ordonanţă de urgenţă nr. 45 din 24 mai 2018 pentru modificarea şi completarea unor acte normative cu impact asupra
sistemului achiziţiilor publice;
Ordonanţa de urgenţă nr. 107 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea şi completarea unor acte normative cu impact
în domeniul achiziţiilor publice;
Ordonanţă de urgenţă nr. 114 din 9 iulie 2020 privind modificarea şi completarea unor acte normative cu impact în
domeniul achiziţiilor publice;
Ordonanța de Urgență nr. 25 din 31 martie 2021 privind modificarea și completarea unor acte normative în domeniul
achizițiilor publice;
Ordonanța nr. 3 din 25 august 2021 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în domeniul achiziţiilor
publice;
Ordonanța de Urgență nr. 26 din 18 martie 2022 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în domeniul
investiţiilor publice;
Hotărârea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu
modificările și completările ulterioare;
Hotărârea nr. 419 din 8 iunie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonanţei de
urgenţă a Guvernului nr. 98/2017 privind funcţia de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-
cadru de achiziţie publică, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale şi a contractelor de concesiune de lucrări şi
concesiune de servicii, pentru modificarea Hotărârii Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea şi funcţionarea
Ministerului Finanţelor Publice, pentru modificarea Hotărârii Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea şi funcţionarea
Agenţiei Naţionale pentru Achiziţii Publice, precum şi pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
achiziţiile sectoriale, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achiziţiile publice, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 395/2016 şi a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrări şi concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrări şi concesiunile de servicii, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 867/2016;
Hotărârea nr. 485 din 25 iunie 2020 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achiziţiile
sectoriale, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 394/2016, precum şi pentru modificarea şi completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 395/2016;
Instrucţiunea nr. 1 din 4 ianuarie 2017 emisă în aplicarea prevederilor art. 179 lit. g) şi art. 187 alin. (8) lit. a) din Legea
nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, respectiv a art. 192 lit. g) şi a art. 209 alin. (8) din Legea nr. 99/2016 privind
achiziţiile sectorial;
Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
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Instrucțiunea nr. 1 din 8 ianuarie 2021 privind modificarea contractului de achiziţie publică/contractului de achiziţie
sectorială/acordului-cadru;
Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European și a Consiliului din 26 februarie 2014 privind achizițiile publice și de
abrogare a Directivei 2004/18/CE;
Directiva 2014/25/UE din 26 februarie 2014 privind achiziţiile efectuate de entităţile care îşi desfăşoară activitatea în
sectoarele apei, energiei, transporturilor şi serviciilor poştale şi de abrogare a Directivei 2004/17/CE
Directiva 2009/81/CE din 13 iulie 2009 privind coordonarea procedurilor privind atribuirea anumitor contracte de lucrări,
de furnizare de bunuri şi de prestare de servicii de către autorităţile sau entităţile contractante în domeniile apărării şi
securităţii şi de modificare a Directivelor 2004/17/CE şi 2004/18/CE;
Regulament nr. 1952 din 10 noiembrie 2021 de modificare a Directivei 2014/24/UE a Parlamentului European şi a
Consiliului în ceea ce priveşte pragurile de aplicare pentru contractele de achiziţii publice de lucrări, de bunuri şi de
servicii şi pentru concursurile de proiecte.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
7.1 Definiţii:

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1. Entitate publică
Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie
autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este
acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează/administrează fonduri
publice şi/sau patrimoniu public;

2. Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu
reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod
economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub control
a tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor generale şi
a celor specifice;

3. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4. Conducătorul departamentului
(compartimentului) Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment;

5. Procedură
Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a
regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere
asumarea responsabilităţilor;

6. Procedură de sistem (PS) Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul
tuturor departamentelor din cadrul entităţii publice;

7. Procedură operaţională (PO) Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul unuia
sau mai multor departamente din entitatea publică

8. Ediţie procedură
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din
structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare.

9. Revizie procedură
Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date,
componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub
50% din conţinutul procedurii.

10. Procedură documentată
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport
hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale.

11. Achiziţie sau achiziţie publică
Achiziţia de lucrări, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de
achiziţie publică de către una ori mai multe autorităţi contractante de la operatori
economici desemnaţi de către acestea, indiferent dacă lucrările, produsele sau
serviciile sunt destinate ori nu realizării unui interes public.

12. Contract de achiziţie publică
Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, încheiat în
scris între unul sau mai mulţi operatori economici şi una ori mai multe autorităţi
contractante, care are ca obiect execuţia de lucrări, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii.
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13. Contract de achiziţie publică
de lucrări

Contractul de achiziţie publică care are ca obiect: fie exclusiv execuţia, fie atât
proiectarea, cât şi execuţia de lucrări în legătură cu una dintre activităţile
prevăzute în anexa nr. 1 a Legi nr. 98/2016 privind achizițiile publice; fie exclusiv
execuţia, fie atât proiectarea, cât şi execuţia unei construcţii; fie realizarea, prin
orice mijloace, a unei construcţii care corespunde cerinţelor stabilite de
autoritatea contractantă care exercită o influenţă determinantă asupra tipului sau
proiectării construcţiei.

14. Contract de achiziţie publică
de produse

Contractul de achiziţie publică care are ca obiect achiziţia de produse prin
cumpărare, inclusiv cu plata în rate, închiriere, leasing cu sau fără opţiune de
cumpărare ori prin orice alte modalităţi contractuale în temeiul cărora autoritatea
contractantă beneficiază de aceste produse, indiferent dacă dobândeşte sau nu
proprietatea asupra acestora; contractul de achiziţie publică de produse poate
include, cu titlu accesoriu, lucrări ori operaţiuni de amplasare şi de instalare.

15. Contract de achiziţie publică
de servicii

Contractul de achiziţie publică care are ca obiect prestarea de servicii, altele
decât cele care fac obiectul unui contract de achiziţie publică de lucrări.

16. Procedură de atribuire

Etapele ce tebuie parcurse de autoritatea contractantă şi de către candidaţi/
ofertanţi pentru ca acordul părţilor privind angajarea în contractul public să fie
considerat valabil; procedurile de atribuire sunt: licitaţia deschisă; licitaţia
restrânsă; negocierea competitivă; dialogul competitiv; parteneriatul pentru
inovare; negocierea fără publicare prealabilă; concursul de soluţii; procedura de
atribuire aplicabilă în cazul serviciilor sociale şi al altor servicii specifice;
procedura simplificată.

17. Acord-cadru

Acordul încheiat în formă scrisă între una sau mai multe autorităţi contractante şi
unul ori mai mulţi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor şi
condiţiilor care guvernează contractele de achiziţie publică ce urmează a fi
atribuite într-o anumită perioadă, în special în ceea ce priveşte preţul şi, după
caz, cantităţile avute în vedere;

18. Licitaţie electronică
Procesul repetitiv desfăşurat prin mijloace electronice după o evaluare iniţială
completă a ofertelor, în cadrul căruia ofertanţii au posibilitatea de a reduce
preţurile prezentate şi/sau de a îmbunătăţi alte valori ale unor elemente ale
ofertei, care permite clasificarea ofertelor prin metode automate de evaluare.

19. Lot

Fiecare parte din obiectul contractului de achiziţie publică, obiect care este divizat
pentru a adapta dimensiunea obiectului contractelor individuale rezultate astfel
încât să corespundă mai bine nevoilor autorităţii contractante, precum şi
capacităţii întreprinderilor mici şi mijlocii, sau pe baze calitative, în conformitate
cu diferitele meserii şi specializări implicate, pentru a adapta conţinutul
contractelor individuale mai îndeaproape la sectoarele specializate ale IMM-urilor
sau în conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului.

20. Inovare

Realizarea unui produs, serviciu sau proces nou ori care este îmbunătăţit în mod
semnificativ, inclusiv procese de producţie sau de construcţie, noi metode de
comercializare ori noi metode organizatorice în activitatea comercială,
organizarea locului de muncă sau relaţiile externe ale organizaţiei, printre altele,
cu scopul de a contribui la soluţionarea provocărilor societale sau de a sprijini
strategia Europa 2020 pentru o creştere inteligentă, ecologică şi favorabilă
incluziunii.

21. Document al achiziţiei
Anunţul de participare, documentaţia de atribuire, precum şi orice document
suplimentar emis de autoritatea contractantă sau la care aceasta face trimitere
pentru a descrie ori stabili elemente ale achiziţiei sau ale procedurii de atribuire.

22. Documentaţia de atribuire

Documentul achiziţiei care cuprinde cerinţele, criteriile, regulile şi alte informaţii
necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completă, corectă şi
explicită cu privire la cerinţe sau elemente ale achiziţiei, obiectul contractului şi
modul de desfăşurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificaţiile tehnice ori
documentul descriptiv, condiţiile contractuale propuse, formatele de prezentare a
documentelor de către candidaţi/ofertanţi, informaţiile privind obligaţiile generale
aplicabile.

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

MINISTERUL EDUCAȚIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Deva
Procedură operațională

Caietul de sarcini

Editia: I
Revizia: 0
Pag. 5/13

Cod: PO-SC.13 Exemplar nr. 1



23. Operator economic

Orice persoană fizică sau juridică, de drept public ori de drept privat, sau grup ori
asociere de astfel de persoane, inclusiv orice asociere temporară formată între
două ori mai multe dintre aceste entităţi, care oferă în mod licit pe piaţă
executarea de lucrări, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, şi care
este/sunt stabilită/stabilite în: • un stat membru al Uniunii Europene; • un stat
membru al Spaţiului Economic European (SEE); • ţări terţe care au ratificat
Acordul privind Achiziţiile Publice al Organizaţiei Mondiale a Comerţului (AAP), în
măsura în care contractul de achiziţie publică atribuit intră sub incidenţa anexelor
1, 2, 4 şi 5, 6 şi 7 la Apendicele I al Uniunii Europene la acordul respectiv; • ţări
terţe care se află în proces de aderare la Uniunea Europeană; • ţări terţe care
sunt semnatare ale altor acorduri internaţionale prin care Uniunea Europeană este
obligată să acorde accesul liber la piaţa în domeniul achiziţiilor publice;

24. Parteneriat pentru inovare
Procedura de atribuire utilizată de autoritatea contractantă pentru dezvoltarea şi
achiziţia ulterioară a unui produs, serviciu sau a unor lucrări inovatoare, în
condiţiile în care soluţiile disponibile pe piaţă la un anumit moment nu satisfac
necesităţile autorităţii contractante.

25. Candidat
Orice operator economic care a depus o solicitare de participare în cadrul unei
proceduri de licitaţie restrânsă, negociere competitivă, dialog competitiv sau
parteneriat pentru inovare ori care a fost invitat să participe la o procedură de
negociere fără publicare prealabilă.

26. Ofertant Orice operator economic care a depus o ofertă în cadrul unei proceduri de
atribuire.

27. Concurent Oricare operator economic care a prezentat un proiect în cadrul unui concurs de
soluţii.

28. Ofertă
Actul juridic prin care operatorul economic îşi manifestă voinţa de a se angaja din
punct de vedere juridic într-un contract de achiziţie publică. Oferta cuprinde
propunerea financiară, propunerea tehnică, precum şi alte documente stabilite
prin documentaţia de atribuire.

29. Ofertă alternativă
Oferta care respectă cerinţele minime şi eventualele cerinţe specifice prevăzute
în documentele achiziţiei, dar care propune o soluţie diferită într-o măsură mai
mare sau mai mică.

30. Concursuri de soluţii
Procedurile care permit autorităţii contractante să achiziţioneze, în special în
domeniul amenajării teritoriului şi urbanismului, al arhitecturii şi ingineriei sau al
prelucrării datelor, un plan ori un proiect selectat de un juriu pe baze
concurenţiale, cu sau fără acordarea de premii.

31. Propunere tehnică Parte a ofertei elaborată pe baza cerinţelor din caietul de sarcini sau, după caz,
din documentaţia descriptivă.

32. Propunere financiară
Parte a ofertei ce cuprinde informaţiile cu privire la preţ, tarif, alte condiţii
financiare şi comerciale corespunzătoare satisfacerii cerinţelor solicitate prin
documentaţia de atribuire.

33. Acceptarea ofertei câştigătoare
Actul juridic prin care autoritatea contractantă îşi manifestă acordul de a se
angaja juridic în contractul de achiziţie publică care va fi încheiat cu ofertantul a
cărei ofertă a fost desemnată câştigătoare.

34. Contractant Orice operator economic care este parte la un contract de achiziţie publică.

35. Furnizor
Entitatea care pune la dispoziţia unui contractant produse, inclusiv servicii de
instalare sau amplasare a acestora, dacă este cazul, ori care prestează servicii
către acesta, care nu are calitatea de subcontractant.

36. Furnizor de servicii de achiziţie O persoană de drept public sau de drept privat care oferă pe piaţă activităţi de
achiziţie auxiliare.

37. Mijloace electronice
Echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie digitală, şi stocare a
datelor emise, transmise şi recepţionate prin cablu, radio, mijloace optice sau prin
alte mijloace electromagnetice.

38. CPV
Nomenclatorul de referinţă în domeniul achiziţiilor publice, adoptat prin
Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European şi al Consiliului din 5
noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind achiziţiile publice (CPV).

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul
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39. Solicitare de participare
Solicitarea transmisă de operatorul economic împreună cu documentele necesare
în vederea îndeplinirii cerinţelor de calificare în prima etapă în cadrul unei
proceduri de licitaţie restrânsă, negociere competitivă, dialog competitiv sau
parteneriat pentru inovare.

40. Specificaţii tehnice
Cerinţe, prescripţii, caracteristici de natură tehnică ce permit fiecărui produs,
serviciu sau lucrare să fie descris, în mod obiectiv, într-o manieră corespunzătoare
îndeplinirii necesităţii autorităţii contractante.

41. Fonduri publice Sume alocate din bugetele prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002
privind finanţele publice, cu modificările și completările ulterioare.

42. Strategia anuală de achiziţie
publică

Totalitatea proceselor de achiziţie publică planificate a fi lansate de o autoritate
contractantă pe parcursul unui an bugetar, care cuprind cheltuieli de capital mai
mari de 125 milioane de lei, fac obiectul unei strategii anuale de achiziţie publică
la nivelul autorităţii contractante, elaborată în ultimul trimestru al anului anterior
anului căruia îi corespund procesele de achiziţie publică cuprinse în aceasta.
Strategia anuală de achiziţie publică se realizează în ultimul trimestru al anului
anterior anului căruia îi corespund procesele de achiziţie publică cuprinse în
aceasta, şi se aprobă de către conducătorul autorităţii contractante.

43. Programul anual al achiziţiilor
publice

Instrument managerial utilizat pentru planificarea şi monitorizarea portofoliului de
procese de achiziţie la nivel de autoritate contractantă, pentru planificarea
resurselor necesare derulării proceselor şi pentru verificarea modului de
îndeplinire a obiectivelor din strategia locală/regională/naţională de dezvoltare,
acolo unde este aplicabil.

44. DUAE
Documentul unic de achiziţii european furnizat în format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeană, constând în declaraţia pe
propria răspundere a operatorului economic cu privire la îndeplinirea criteriilor de
calificare şi selecţie.

45. Valoarea estimată a achiziției

Valoarea estimată calculată pentru îndeplinirea obiectului contractului, precum și
valoarea opțiunilor ce iau forma achiziției de lucrări sau de servicii noi, în
condițiile specificate la art. 104 alin. (8) din Legea nr. 98/2016 (cu excepția
revizuirii prețului pe baza ajustării prețului contractului prin raportare la contextul
economic).

46. Conflict de interese

Orice situație în care membrii personalului autorității contractante sau ai unui
furnizor de servicii de achiziție care acționează în numele autorității contractante,
care sunt implicați în desfășurarea procedurii de atribuire sau care pot influența
rezultatul acesteia au, în mod direct sau indirect, un interes financiar, economic
sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca element care compromite
imparțialitatea ori independența lor în contextul procedurii de atribuire.

47. Camera de date
Reprezintă un spațiu fizic sau virtual securizat, pus la dispoziţie de autoritatea
contractantă ofertanţilor, în cadrul cărora se desfăşoară negocieri cu privire la
ofertele iniţiale depuse de aceştia în etapa a doua a procedurii de negociere
competitivă.

48. Inovare

Realizarea unui produs, serviciu sau proces nou sau care este îmbunătăţit în mod
semnificativ, inclusiv procese de producţie sau de construcţie, noi metode de
comercializare sau noi metode organizatorice în activitatea comercială,
organizarea locului de muncă sau relaţiile externe ale organizaţiei, printre altele,
cu scopul de a contribui la soluţionarea provocărilor societale sau de a sprijini
strategia Europa 2020 pentru o creştere inteligentă, ecologică şi favorabilă
incluziunii;

49. Viciile de formă

Reprezintă acele erori sau omisiuni din cadrul unui document a căror
corectare/completare este susţinută în mod neechivoc de sensul şi de conţinutul
altor informaţii existente iniţial în alte documente prezentate de ofertant sau a
căror corectare/completare are rol de clarificare sau de confirmare, nefiind
susceptibile de a produce un avantaj incorect în raport cu ceilalţi participanţi la
procedura de atribuire.
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50. Specificaţie tehnică comună

O specificaţie tehnică în domeniul tehnologiei informaţiei şi comunicaţiilor
elaborată în conformitate cu articolele 13 şi 14 din Regulamentul (UE) nr.
1.025/2012 al Parlamentului European şi al Consiliului din 25 octombrie 2012
privind standardizarea europeană, de modificare a Directivelor 89/686/CEE şi
93/15/CEE ale Consiliului şi a Directivelor 94/9/CE, 94/25/CE, 95/16/CE, 97/23/CE,
98/34/CE, 2004/22/CE, 2007/23/CE, 2009/23/CE şi 2009/105/CE ale Parlamentului
European şi ale Consiliului şi de abrogare a Deciziei 87/95/CEE a Consiliului şi a
Deciziei nr. 1.673/2006/CE a Parlamentului European şi a Consiliului.

51. Sistem dinamic de achiziţii

Procesul de achiziţie organizat în integralitate prin mijloace electronice şi deschis,
pe întreaga sa perioadă de valabilitate, oricărui operator economic care
îndeplineşte criteriile de calificare şi selecţie, pentru achiziţii de uz curent, ale
căror caracteristici general disponibile pe piaţă satisfac necesităţile autorităţii
contractante.

52. Garanţia de participare
Reprezintă un instrument aferent modului de prezentare a ofertei, care are drept
scop protejarea autorităţii contractante faţă de riscul unui comportament
necorespunzător al ofertantului pe toată perioada implicării sale în procedura de
atribuire.

53. Natură generală/caracter
general al contractului

Obiectivele principale urmărite de autoritatea/entitatea contractantă la realizarea
achiziţiei iniţiale, obiectul principal al contractului şi drepturile şi obligaţiile
principale ale contractului, inclusiv principalele cerinţe de calitate şi performanţă;

54. Data de clarificare Data ultimului termen-limită care se calculează prin raportare la data-limită de
depunere a ofertelor/solicitărilor de participare (inclusiv decalată, după caz);

55. Data de referinţă

Data stabilită de autoritatea/entitatea contractantă în contractul inclus în
documentaţia de atribuire ca reprezentând un anumit număr de zile înainte de
data depunerii, fie conform prevederilor legislative exprese în acest sens şi
aplicabile documentaţiei de atribuire, fie în baza deciziei autorităţii/entităţii
contractante atunci când nu există prevederi legislative exprese în acest sens; în
acest din urmă caz, data de referinţă nu poate fi stabilită ca fiind ulterioară datei
de clarificare;

56. Costul
Toate cheltuielile efectuate sau care urmează a fi efectuate de către contractant
în legătură cu executarea contractului/acordului-cadru, inclusiv cheltuielile
indirecte sau costuri similare, dar care nu includ profitul;

57. Remăsurare

Activitatea de determinare a cantităţilor de lucrări real executate de către
contractant în cadrul contractelor de execuţie lucrări şi care rezultă în urma
implementării şi respectării proiectului tehnic iniţial. Eventualele diferenţe între
cantităţile estimate la nivelul proiectului tehnic iniţial şi cele real executate nu vor
fi considerate modificări ale proiectului tehnic iniţial;

58. Mecanism informatic pentru
proceduri simplificate

Facilitate tehnică implementată în SEAP pentru derularea procedurilor
simplificate;

59. Subcontractant/subantreprenor

Orice operator economic care nu este parte a unui contract de achiziţie publică şi
care execută anumite părţi ori elemente ale lucrărilor/serviciilor, răspunzând în
faţa contractantului de organizarea şi derularea tuturor etapelor necesare în acest
scop. Punerea la dispoziţie a unui utilaj sau furnizarea de materiale/bunuri în
cadrul unui contract de achiziţie publică nu este considerată subcontractare;

60. Operator economic

Orice persoană fizică sau juridică, de drept public ori de drept privat, sau grup ori
asociere de astfel de persoane, inclusiv orice asociere temporară formată între
două ori mai multe dintre aceste entităţi, care oferă în mod licit pe piaţă
executarea de lucrări, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, şi care
este/sunt stabilită/stabilite în: (i) un stat membru al Uniunii Europene; (ii)un stat
membru al Spaţiului Economic European (SEE); (iii)ţări terţe care au ratificat
Acordul privind Achiziţiile Publice al Organizaţiei Mondiale a Comerţului (AAP), în
măsura în care contractul de achiziţie publică atribuit intră sub incidenţa anexelor
1, 2, 4 şi 5, 6 şi 7 la Apendicele I al Uniunii Europene la acordul respectiv; (iv)ţări
terţe care se află în proces de aderare la Uniunea Europeană; (v)ţări terţe care nu
intră sub incidenţa pct. (iii), dar care sunt semnatare ale altor acorduri
internaţionale prin care Uniunea Europeană este obligată să acorde accesul liber
la piaţa în domeniul achiziţiilor public
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7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură Operațională
3. CA Consiliul de Administrație
4. CP Consiliul Profesoral
5. SCIM Sistemul de control intern managerial
6. SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
7. DUAE Document Unic de Achizitie European
8. ANAP Agenția Națională pentru Achiziții Publice
9. CNSC Consiliul Național de Soluționare a Contestațiilor
10. JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
11. ONAC Oficiul Național pentru Achiziții Centralizate

12. CPV Common Procurement Vocabulary (Codul Comun Internațional Privind Achizițiile de Produse și
Servicii)

8. Descrierea procedurii
Caietul de sarcini conţine, în mod obligatoriu, specificaţii tehnice care reprezintă cerinţe, prescripţii, caracteristici de

natură tehnică ce permit fiecărui produs, serviciu sau lucrare să fie descris, în mod obiectiv, astfel încât să corespundă
necesităţii unității de învățământ.

Cerinţele minime de ordin tehnic se definesc astfel încât să ţină seama de cerinţele de accesibilitate ale persoanelor cu
dizabilităţi şi de conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori.

Documentul descriptiv cuprinde, în mod obligatoriu, cel puţin o descriere a necesităţilor, obiectivelor şi constrângerilor
unității de învățământ, pe baza cărora se vor derula negocierile/dialogul/parteneriatul pentru inovare, precum şi cerinţele
minime de ordin tehnic, sau de performanţă/funcţionalitate minime, ce trebuie îndeplinite de fiecare ofertă/soluţie
preliminară pentru a fi admisă la faza următoare.

În cazul procedurii de dialog competitiv, documentele achiziţiei conţin, dacă este cazul, posibilitatea acordării de prime
care vor fi acordate participanţilor la dialog, precum şi valoarea acestora.

Primele se stabilesc în limita bugetului disponibil al unității de învățământ şi în funcţie de cheltuielile specifice
implicate de participarea la dialog, valoarea totală a primelor respective neputând depăşi 2% din valoarea estimată a
contractului care urmează să fie atribuit. Primele se reflectă ca o cheltuială de aceeaşi natură cu achiziţia publică.

Este exceptat de la acordarea primelor operatorul economic a cărui ofertă este, în final, declarată câştigătoare.

Unitatea de învățământ poate iniţia aplicarea procedurii de atribuire numai după ce au fost elaborate şi aprobate
documentaţia de atribuire şi documentele suport.

Unitatea de învățământ are obligaţia de a transmite spre publicare în SEAP, în zilele lucrătoare, documentaţia de
atribuire împreună cu documentele-suport (declaraţia privind persoanele ce deţin funcţii de decizie în cadrul autorităţii
contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achiziţiei, precum şi
datele de identificare ale acestora; strategia de contractare).

Specificaţiile tehnice sunt stabilite prin documentaţia de atribuire şi definesc caracteristicile solicitate privind lucrarea,
serviciul sau produsele care fac obiectul achiziţiei.

Caracteristicile pot să vizeze procesul sau metoda specifică de execuţie a lucrărilor, fabricaţie a produselor sau
prestare a serviciilor solicitate sau un proces specific pentru un alt stadiu al ciclului de viaţă al acestora, chiar dacă aceste
elemente nu fac parte din conţinutul material al produselor, lucrărilor sau serviciilor care urmează să fie achiziţionate, dar
cu condiţia ca aceste caracteristici să aibă legătură cu obiectul contractului de achiziţie publică/acordului-cadru şi să fie
proporţionale prin raportare la valoarea şi obiectivele acestuia.
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Prin specificaţiile tehnice se poate de asemenea stabili dacă se solicită transferul drepturilor de proprietate
intelectuală.

Pentru toate achiziţiile destinate utilizării de către persoane fizice, indiferent dacă este vorba de publicul larg sau de
personalul unității de învățământ, specificaţiile tehnice se definesc astfel încât să ţină seama de cerinţele de
accesibilitate ale persoanelor cu dizabilităţi sau de conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, cu
excepţia cazurilor temeinic justificate.

Specificaţiile tehnice trebuie să permită tuturor operatorilor economici accesul egal la procedura de atribuire şi nu
trebuie să aibă ca efect introducerea unor obstacole nejustificate faţă de asigurarea unei concurenţe efective între
operatorii economici.

Specificaţiile tehnice se stabilesc în una dintre următoarele modalităţi:

prin raportare la cerinţe de performanţă sau cerinţe funcţionale, inclusiv caracteristici de mediu, cu condiţia ca
parametrii să fie suficient de precişi pentru a permite ofertanţilor să determine obiectul contractului şi autorităţile
contractante să atribuie contractul;
prin trimitere la specificaţii tehnice şi, ca ordine de prioritate, la standarde naţionale care transpun standarde
europene, evaluări tehnice europene, specificaţii tehnice comune, standarde internaţionale, alte sisteme de referinţă
tehnice instituite de către organismele de standardizare europene sau, în lipsa oricărora dintre acestea, la standarde
naţionale, la agremente tehnice naţionale sau specificaţii tehnice naţionale referitoare la proiectarea, calcularea şi
execuţia lucrărilor şi la utilizarea produselor; fiecare trimitere este însoţită de menţiunea "sau echivalent";
prin raportare la cerinţe de performanţă sau cerinţe funcţionale şi prin trimitere la specificaţiile tehnice ca modalitate
de a prezuma conformitatea cu respectivele cerinţe de performanţă sau cerinţe funcţionale;
prin trimitere la specificaţiile tehnice pentru unele caracteristici şi prin raportare la cerinţe de performanţă sau
cerinţe funcţionale pentru alte caracteristici.

Cu excepţia cazului în care acest lucru este justificat de obiectul contractului, specificaţiile tehnice nu precizează un
anumit producător, o anumită origine sau un anumit procedeu care caracterizează produsele sau serviciile furnizate de un
anumit operator economic şi nici nu se referă la mărci, brevete, tipuri, la o origine sau la o producţie specifică, care ar
avea ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau produse.

Prin excepţie, stabilirea specificaţiilor tehnice prin precizarea elementelor prevăzute la mai sus este permisă în situaţii
excepţionale, în cazul în care nu este posibilă o descriere suficient de precisă şi de inteligibilă a obiectului contractului; în
aceste situaţii, precizarea elementelor este însoţită de cuvintele "sau echivalent".

Unitatea de învățământ nu va respinge o ofertă pe motiv că lucrările, produsele sau serviciile oferite nu sunt conforme
cu specificaţiile tehnice la care se face trimitere, dacă ofertantul demonstrează în oferta sa, prin orice mijloace adecvate,
că soluţiile propuse îndeplinesc într-un mod echivalent cerinţele definite prin specificaţiile tehnice.

Unitatea de învățământ nu va respinge o ofertă pentru lucrări, produse sau servicii care sunt conforme cu un standard
naţional care transpune un standard european, cu un agrement tehnic european, cu o specificaţie tehnică comună, cu un
standard internaţional sau cu un sistem de referinţă tehnic elaborat de un organism european de standardizare, dacă
aceste specificaţii vizează cerinţele de performanţe sau cerinţele funcţionale stabilite de autoritatea contractantă.

Ofertantul va demonstra în oferta sa, prin orice mijloace adecvate, că lucrările, produsele sau serviciile conforme
standardului satisfac cerinţele de performanţă sau cerinţele funcţionale stabilite de unitatea de învățământ.

În cazul în care unitatea de învățământ intenţionează să achiziţioneze lucrări, produse sau servicii cu anumite
caracteristici de mediu, sociale sau de altă natură, aceasta poate solicita prin specificaţiile tehnice, factorii de evaluare
sau prin condiţiile de executare a contractului o etichetă specifică drept dovadă că lucrările, serviciile sau produsele
corespund cerinţelor solicitate, dacă următoarele condiţii sunt îndeplinite în mod cumulativ:

cerinţele de etichetare se referă numai la criterii care sunt legate de obiectul contractului şi sunt potrivite pentru a
defini caracteristicile lucrărilor, produselor sau serviciilor care constituie obiectul contractului;
cerinţele de etichetare se bazează pe criterii nediscriminatorii şi verificabile în mod obiectiv;
etichetele sunt create printr-o procedură deschisă şi transparentă, în cadrul căreia pot participa toate entităţile
interesate relevante, inclusiv organisme guvernamentale, consumatori, parteneri sociali, producători, distribuitori şi
organizaţii neguvernamentale;
etichetele sunt accesibile tuturor entităţilor interesate;
cerinţele de etichetare sunt stabilite de o entitate terţă asupra căreia operatorul economic care solicită acordarea
etichetei nu poate exercita o influenţă determinantă.

În cazul în care nu impune ca lucrările, produsele sau serviciile să îndeplinească toate cerinţele de etichetare,
autoritatea contractantă precizează cerinţele de etichetare care trebuie îndeplinite.

În situaţia în care unitatea de învățământ impune în legătură cu lucrările, produsele sau serviciile pe care le
achiziţionează o etichetă specifică, aceasta acceptă toate etichetele care confirmă că lucrările, produsele sau serviciile
îndeplinesc cerinţe de etichetare echivalente.
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În cazul în care operatorul economic poate demonstra că nu are nicio posibilitate de a obţine eticheta specifică
solicitată de unitatea de învățământ sau o etichetă echivalentă în termenele stabilite, din motive care nu îi sunt
imputabile, autoritatea contractantă are obligaţia de a accepta şi alte mijloace de probă adecvate, care pot include un
dosar tehnic al producătorului, cu condiţia ca operatorul economic în cauză să demonstreze că lucrările, produsele sau
serviciile pe care urmează să le execute/furnizeze/presteze îndeplinesc cerinţele etichetei specifice sau cerinţele specifice
solicitate de autoritatea contractantă.

În cazul în care o etichetă îndeplineşte condiţiile de mai sus, dar stabileşte şi cerinţe care nu sunt legate de obiectul
contractului, unitatea de învățământ nu solicită eticheta ca atare, dar poate defini specificaţiile tehnice prin trimitere la
acele specificaţii detaliate ale etichetei respective sau, atunci când este necesar, la părţi ale acestora, care sunt legate de
obiectul contractului şi sunt potrivite pentru a defini caracteristicile obiectului contractului.

Unitatea de învățământ are dreptul de a solicita operatorilor economici să furnizeze un raport de încercare eliberat de
un organism de evaluare a conformităţii sau un certificat emis de un astfel de organism drept mijloc de probă care să
ateste conformitatea produselor, serviciilor sau lucrărilor care fac obiectul achiziţiei cu cerinţele sau criteriile stabilite prin
specificaţiile tehnice, factorii de evaluare sau condiţiile de executare a contractului.

În cazul în care unitatea de învățământ solicită prezentarea unor certificate emise de un anumit organism de evaluare
a conformităţii, aceasta acceptă şi certificate echivalente emise de alte organisme de evaluare a conformităţii.

Un organism de evaluare a conformităţii este un organism care efectuează activităţi de evaluare a conformităţii,
inclusiv etalonare, încercare, certificare şi inspecţie, acreditat în conformitate cu legislația în vigoare.

În cazul în care un operator economic nu deţine certificatele sau rapoartele de încercare sau nu are posibilitatea de a
le obţine în termenele stabilite, pentru motive care nu îi sunt imputabile, unitatea de învățământ are obligaţia de a
accepta şi alte mijloace de probă adecvate, cum ar fi un dosar tehnic al producătorului, în măsura în care astfel de
mijloace de probă atestă faptul că lucrările, produsele sau serviciile executate/fumizate/prestate îndeplinesc cerinţele sau
criteriile stabilite prin specificaţiile tehnice, factorii de evaluare sau condiţiile de executare a contractului.

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificări sau informaţii suplimentare în legătură cu
documentaţia de atribuire, cu respectarea termenului limită stabilit de autoritatea contractantă în anunţul de
participare/simplificat/de concurs.

Unitatea de învățământ stabileşte prin anunţul de participare/simplificat/de concurs unul sau două termene-limită în
care va răspunde în mod clar şi complet tuturor solicitărilor de clarificare/informaţiilor suplimentare.

Unitatea de învățământ are obligaţia de a publica răspunsurile însoţite de întrebările aferente la adresa de internet la
care sunt disponibile documentele achiziţiei, luând măsuri pentru a nu dezvălui identitatea operatorului economic care a
solicitat clarificările sau informaţiile suplimentare respective.

În măsura în care solicitările de clarificări sau informaţii suplimentare au fost adresate, răspunsul unității de
învățământ la aceste solicitări trebuie să fie transmis cu cel puţin 10 zile, respectiv 5 zile în situaţiile de urgenţă
demonstrate în mod corespunzător de autoritatea contractantă, înainte de termenul stabilit pentru depunerea ofertelor
sau solicitărilor de participare.

În cazul aplicării procedurii simplificate, termenele se reduc la 6 zile în cazul contractului de achiziţie publică de lucrări,
respectiv 3 zile în cazul contractului de achiziţie publică de produse sau de servicii, sau cu cel puţin două zile, în cazul
contractului de achiziţie publică de produse de complexitate redusă sau în situaţiile de urgenţă, demonstrate în mod
corespunzător de către unitatea de învățământ, înainte de data-limită stabilită pentru depunerea ofertelor sau solicitărilor
de participare.

Instrucţiunile către ofertanţi/candidaţi conţin detaliile referitoare la formalităţile ce trebuie îndeplinite în legătură cu
procedura de atribuire în cauză, modul în care operatorii economici trebuie să structureze informaţiile ce urmează a fi
prezentate pentru a răspunde cerinţelor din anunţul de participare/simplificat/de concurs, respectiv detalii procedurale
cum ar fi precizări privind garanţiile solicitate, modul în care trebuie întocmite şi structurate propunerea tehnică şi cea
financiară, criteriul de atribuire ce urmează a fi aplicat, precum şi termenele procedurale ce trebuie respectate şi căile de
atac ce pot fi utilizate. Toate aceste informaţii constituie bază pentru generarea automată de către SEAP a anunţului de
participare/simplificat/de concurs.

9. Responsabilităţi
Comisia de Monitorizare

menține evidența și înregistrează procedurile de sistem și operaționale;
analizează Procedurile de sistem și după caz, pe cele operaționale;
distribuie compartimentelor copii sau fișiere în format electronic ale procedurilor;
îndosariază originalul procedurilor de sistem și copiile retrase.
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Conducătorul unității de învățământ

răspunde la solicitările de clarificări sau informații suplimentare în termen de cel puțin 10 zile, respectiv 5 zile în situații
de urgență;
se asigură de publicarea răspunsurilor însoţite de întrebările aferente la adresa de internet la care sunt disponibile
documentele achiziţiei operatorului economic care a solicitat clarificările sau informaţiile suplimentare;
stabileşte prin anunţul de participare/simplificat/de concurs unul sau două termene-limită în care va răspunde în mod
clar şi complet tuturor solicitărilor de clarificare/informaţiilor suplimentare;
acceptă toate etichetele care confirmă că lucrările, produsele sau serviciile îndeplinesc cerinţe de etichetare
echivalente.

Responsabilul de achiziții publice

cuprinde în caietul de sarcini specificaţii tehnice care reprezintă cerinţe, prescripţii, caracteristici de natură tehnică ce
permit fiecărui produs, serviciu sau lucrare să fie descris;
solicită prin specificaţiile tehnice, factorii de evaluare sau prin condiţiile de executare a contractului o etichetă specifică
drept dovadă că lucrările, serviciile sau produsele corespund cerinţelor solicitate;
permite tuturor operatorilor economici accesul egal la procedura de atribuire;
evită introducerea unor obstacole nejustificate faţă de asigurarea unei concurenţe efective între operatorii economici;
definește cerințe minime astfel încât să ţină seama de cerinţele de accesibilitate ale persoanelor cu dizabilităţi.

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări

Nr.
Ctr. Ediția Data

ediției Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semnătura conducătorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

10.2 Formular analiză procedură

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1.

10.3 Formular distribuire procedură

Nr.
Ctr. Compartiment Nume și

prenume
Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare a
procedurii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
F-01-PO-SC.13 Proces Verbal evaluare prop tehnice
F-02-PO-SC.13 Diagrama de proces
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1
2
2

2
2
2
3
4
4
9
9

11
11
12
12
12
12
12
12
12

Cuprins

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ CAIETUL DE SARCINI
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediţiei procedurii
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi

7.1 Definiţii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
9. Responsabilităţi

Comisia de Monitorizare
Conducătorul unității de învățământ
Responsabilul de achiziții publice

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări
10.2 Formular analiză procedură
10.3 Formular distribuire procedură

11. Anexe
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