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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 Demeter Sorin-
Marin Director 2025-

03-20

2. Verificat Bota-Olelei
Maria-Alina

Conducător
compartiment

2025-
03-20

3. Avizat Demeter Sorin-
Marin

Președintele comisiei de
monitorizare

2025-
03-20

4. Aprobat Demeter Sorin-
Marin Conducător entitate 2025-

03-21

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, Revizia 0 2024-02-23
2. Ediția I, Revizia 1 2025-03-21

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

DUBARIU
LUCIAN

2025-
03-21

2. Informare Conducere Conducător entitate Demeter
Sorin-Marin

2025-
03-21

3. Evidență Comisia de
monitorizare

Secretariatul tehnic al
comisiei de
monitorizare

MAIER
LAVINIA

2025-
03-21

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER
LAVINIA

2025-
03-21

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedură operațională este elaborată cu scopul de a stabili modalitatea de emitere
a documentelor constatatoare care conţin informaţii referitoare la îndeplinirea sau, după caz,
neîndeplinirea obligaţiilor contractuale de către contractant/contractant asociat şi, dacă este cazul, la
eventualele prejudicii.

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

responsabil de emiterea documentelor constatatoare care conţin informaţii referitoare la îndeplinirea sau,
după caz, neîndeplinirea obligaţiilor contractuale de către contractant/contractant asociat şi, dacă este
cazul, la eventualele prejudicii.

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;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor
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. 375 din 18 martie 2022 privind modificarea şi completarea Hotărârii Guvernului nr.
394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale, a Hotărârii
Guvernului nr. 395/2016 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, precum şi a anexelor nr. 1 şi 2 la Hotărârea Guvernului nr. 1/2018 pentru aprobarea condiţiilor
generale şi specifice pentru anumite categorii de contracte de achiziţie aferente obiectivelor de
investiţii finanţate din fonduri publice;
Hotărârea nr. 336 din 12 aprilie 2023 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, precum 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;
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 Instrucțiunea nr. 1 din 8
ianuarie 2021 privind modificarea contractului de achiziţie publică/contractului de achiziţie
sectorială/acordului-cadru.
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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. 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;

4.
Procedură
operaţională
(PO)

Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul unuia
sau mai multor departamente din entitatea publică;

5. 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;

6. 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;

7. 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.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură Operațională
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
5. DUAE Document Unic de Achizitie European
6. ANAP Agenția Națională pentru Achiziții Publice

8. Descrierea procedurii
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Unitatea de învățământ are obligaţia de a emite documente constatatoare care conţin informaţii
referitoare la îndeplinirea sau, după caz, neîndeplinirea obligaţiilor contractuale de către
contractant/contractant asociat şi, dacă este cazul, la eventualele prejudicii, după cum urmează:

a. pentru contractele de furnizare atribuite printr-o procedură de atribuire: în termen de 14 zile de la
data finalizării livrării produselor care fac obiectul respectivului contract/contract subsecvent şi,
suplimentar, în termen de 14 zile de la data expirării perioadei de garanţie tehnică a produselor în
cauză;

b. pentru contractele de servicii atribuite printr-o procedură de atribuire, altele decât contractele de
servicii de proiectare: în termen de 14 zile de la data finalizării prestării serviciilor care fac obiectul
respectivului contract/contract subsecvent;

c. pentru contractele de servicii de proiectare atribuite printr-o procedură de atribuire: în termen de 14
zile de la data finalizării prestării serviciilor care fac obiectul respectivului contract/contract
subsecvent şi, suplimentar, în termen de 14 zile de la data încheierii procesului-verbal de recepţie la
terminarea lucrărilor proiectate;

d. pentru contractele de servicii de supervizare a lucrărilor/dirigenţie de şantier, în termen de 14 zile de
la data emiterii raportului final de supervizare/expirarea duratei de garanţie acordată lucrării în
cauză;

e. pentru contractele de lucrări atribuite printr-o procedură de atribuire: în termen de 14 zile de la data
încheierii procesului-verbal de recepţie la terminarea lucrărilor şi, suplimentar, în termen de 14 zile
de la data încheierii procesului-verbal de recepţie finală a lucrărilor, întocmit la expirarea perioadei
de garanţie a lucrărilor în cauză.

Documentele constatatoare care certifică îndeplinirea corespunzătoare a obligaţiilor contractuale se
publică de către unitatea de învățământ în SEAP în termenele prevăzute lit. a)-e) de la paragraful
anterior.

Documentul constatator se emite în termen de 14 zile de la data la care ar fi trebuit încheiat contractul
de achiziţie public/acordul-cadru, dacă ofertantul nu ar fi refuzat semnarea acestuia, sau de la data de la
care a fost reziliat acesta, în cazul în care există contract semnat.

Unitatea de învățământ are următoarele obligaţii:

a. să elibereze un exemplar al documentului constatator contractantului;
b. să păstreze un exemplar la dosarul achiziţiei publice.

Documentele constatatoare emise de către unitatea de învățământ pentru neîndeplinirea obligaţiilor
contractuale de către contractant/contractantul asociat şi, dacă este cazul, pentru eventualele prejudicii
se publică în SEAP, în termen de 60 de zile de la data emiterii, cu excepţia situaţiei în care efectele au
fost suspendate prin hotărârea instanţei de judecată. Unitatea de învățământ are obligaţia de a actualiza
în SEAP informaţiile cu privire la documentul constatatot emis pentru neîndeplinirea obligațiilor
contractuale și/sau pentru eventualele prejudicii, în termen de 5 zile de la momentul luării la cunoştinţă
că situaţia de fapt ce a stat la baza emiterii respectivului document constatator trebuie modificată din
cauze obiective.

Unitatea de învățământ are dreptul de a emite documente constatatoare şi pe perioada derulării
contractului, la fiecare 90 de zile de la momentul semnării contractului, în cadrul cărora vor fi consemnate
cel puţin stadiul contractului şi, dacă este cazul, eventualele întârzieri/deficienţe în implementarea
contractului, precum şi eventualele daune cauzate din culpa contractantului.

În cazul contractelor atribuite prin cumpărare directă, unitatea de învățământ are dreptul de a emite
documente constatatoare atunci când este solicitat acest lucru de către contractant/contractant asociat.

Unitatea de învățământ poate emite un document constatator unui subcontractant la solicitarea
acestuia şi numai în cazul prezentării contractului de subcontractare şi a recepţiilor aferente.

Unitatea de învățământ publică în SEAP data la care contractul de achiziţie publică/acordul-
cadru/contractul subsecvent a fost finalizat/a încetat, după caz.

9. Responsabilităţi
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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.

Conducătorul unității de învățământ

semnează documentele constatatoare care conţin informaţii referitoare la îndeplinirea sau, după caz,
neîndeplinirea obligaţiilor contractuale de către contractant/contractant asociat.

Responsabilul de achiziții publice

emite documentele constatatoare care conţin informaţii referitoare la îndeplinirea sau, după caz,
neîndeplinirea obligaţiilor contractuale de către contractant/contractant asociat;
emite documentul constatator în termen de 14 zile de la data la care ar fi trebuit încheiat contractul de
achiziţie public/acordul-cadru;
eliberează un exemplar al documentului constatator contractantului;
păstrează un exemplar la dosarul achiziţiei publice;
publică în SEAP, în termen de 60 de zile de la data emiterii, documentul constatator pentru
neîndeplinirea obligațiilor contractuale de către contractant/contractant asociat;
actualizează în SEAP informaţiile cu privire la documentele constatatoare;
transmiterea documentului constatator privind modul de îndeplinire a clauzelor contractuale.

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

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.
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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

11. Anexe
F-01-PO-SC.14 Model Document Constatator privind îndeplinirea_neîndeplinirea obligațiilor contractuale
F-02-PO-SC.14 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ FINALIZAREA CONTRACTULUI DE ACHIZIȚIE PUBLICĂ
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
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Comisia de Monitorizare
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