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

Nr. Elemente privind Numele si

Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data |Semnatura
(v} 1 2 3 4 5

DUBARIU Administrator de 2025-
1. |Elaborat LUCIAN patrimoniu 03-21
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-21
3 |Avizat Derr_weter Sorin- Pres_edirjtele comisiei de |2025-
Marin monitorizare 03-21
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-21

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia O 2025-03-21

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
: Achizitii Responsabil Achizitii 2025-
1. Aplicare publice oublice JIJIE DANIELA 03-21
< . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 10321
) ’ monitorizare o LAVINIA 03-21
monitorizare
. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 0321

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar si etapele
succesive ce se vor parcurge in procesul de elaborare a Referatelor de necesitate de catre personalul din
cadrul compartimentelor functionale din unitatea de Tnvatamant.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul unitatii de invatamant in procesul de elaborare,
respectiv centralizare a Referatelor de necesitate de catre persoana desemnata responsabila cu
achizitiile publice.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

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;

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 publicd, 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 Hotararea
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;

¢ 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:
(I:\lt';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
' publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
Control intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
2. intern reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial |economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
o Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
Procedura N ; . . : , .
4, < | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . :
proceduri operationale;
Procedura
operationala |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
5. (PO) sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
(procedura entitati publice;
de lucru)
. Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie ) L ) C . e w ,
6. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura - < o/ : . . .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie s . ; PR S L
7. < componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o/ .
50% din continutul procedurii;
- Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de
Achizitie sau . T = ! : s .
8 achizitie ach|2|1;|el publlca de clatre una ori mai mL_JIte_ autoritati E:ontrachante de la operatori
' ublica economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau
P serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;
p Conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor decizionale ale autoritatii
ersoane cu e L2 -
i, contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane
9. functii de ) . . ! S
decizi din cadrul autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei
ecizie . 9 - 4
si/sau desfasurarea procedurii de atribuire.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica sunt:

nediscriminarea;
tratamentul egal;
recunoasterea reciproca;
transparenta;
proportionalitatea;
asumarea raspunderii.

U NCIRS AN

Unitatea de Tnvatamant are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare proces de
achizitie publica trei etape distincte:
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e etapa de planificare/pregatire;

e etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;

e etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru.

Etapa premergatoare achizitiei

Etapa de planificare/pregatire a unui proces de achizitie publica se initiaza prin identificarea
necesitatilor si elaborarea referatelor de necesitate si se incheie cu aprobarea de catre conducatorul
unitatii de invatamant a documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor-suport, precum si a strategiei
de contractare pentru procedura respectiva.

Elaborarea Referatelor de necesitate

Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul unitatii
de invatamant in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

In cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificatd in ultimul trimestru al anului
in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmatoarele conditii:

a. modificarea sa se realizeze Tnainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in considerare, daca
este cazul, a timpului necesar modificarii programului anual al achizitiilor publice si aprobarii
acestuia;

b. responsabilul de achizitie sa fie notificat in timp util cu privire la modificarea respectiva, astfel incat
sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitiei.

Celelalte compartimente ale unitatii de invatamant au obligatia de a sprijini activitatea responsabilului
de achizitie, Tn functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei si procedeaza la:

a. transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari,
valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare
pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

b. transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice;

c. in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit. a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

d. informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a
acestora.

Responsabilul de achizitii publice elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza Referatelor de
necesitate transmise de celelalte compartimente ale unitatii de Tnvatamant, programul anual al achizitiilor
publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere Tn format electronic ale procedurilor;

indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant
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planifica resursele necesare derularii proceselor de achizitie publica.

Conducatorii compartimentelor unitatii de invatamant

intocmesc referatele de necesitate pentru compartimentul propriu, daca este cazul, si le transmit
responsabilului de achizitii publice;

determina valoarea estimata a achizitiei la momentul identificarii necesitatii si elaborarii referatului de
necesitate;

sprijina activitatea compartimentului achizitii publice, in functie de specificul si complexitatea obiectului
achizitiei;

transmit referatele de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari, valoarea
estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru
elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

e transmit, daca este cazul, specificatii tehnice;
e transmit informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, Tn urma unei

cercetari a pietei sau pe baza istorica;
notifica Responsabilul de achizitii publice, in timp util, cu privire la modificarea Referatului de
necesitate.

Compartiment Contabilitate

avizeaza documentele necesare desfasurarii procesului de achizitii publice.

Responsabilul de achizitii publice

elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
unitatii de Tnvatamant, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

¢ opereaza modificari sau completari ulterioare Tn programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune;
* indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducatorul unitatii de

fnvatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura

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

10.3 Formular distribuire procedura

Ctr.

Data intrarii in
vigoare a Semnatura
procedurii

Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data
P prenume | primirii retragerii

0 1 2 3 4 5 6 7
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11. Anexe

PO-SC.39 Model Referat de necesitate

01-
02-PO-SC.39 Diagrama de proces

o F-
o F-
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