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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-

03-21

2. Verificat Bota-Olelei
Maria-Alina

Conducător
compartiment

2025-
03-21

3. Avizat Demeter Sorin-
Marin

Președintele comisiei de
monitorizare

2025-
03-21

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 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

Toate
compartimentele,
conform
organigramei în
vigoare

Conducători
compartimente

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 modul unitar de efectuare a
informării candidaților și/sau ofertanților.

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

responsabil de informarea candidaților și/sau ofertanților.

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;
Legea nr. 208 din 11 iulie 2022 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 98/2016 privind achiziţiile
publice, Legii nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrări
şi concesiunile de servicii, precum şi a Legii nr. 101/2016 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;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor
publice;
Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi
funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;
Ordonanța de Urgență nr. 107 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea şi completarea unor acte
normative cu impact în domeniul achiziţiilor publice;
Ordonanța de Urgență nr. 114 din 9 iulie 2020 privind modificarea şi completarea unor acte normative
cu impact în domeniul achiziţiilor publice;
Ordonanța nr. 3 din 25 august 2021 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în domeniul
achiziţiilor 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;
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.

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;

3. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Compartiment;
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4.
Conducătorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, şef serviciu, 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
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.
Procedură
operaţională (PO)
(procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii entităţi publice;

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.
Beneficiarii primari
ai educaţiei şi
formării
profesionale

Antepreşcolarii, preşcolarii, elevii, precum şi persoanele adulte cuprinse într-o
formă de educaţie şi formare profesională;

11. 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;

12. 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;

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

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

15. 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;

16. 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;

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

18. Scris(ă) sau în
scris

Orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus şi comunicat
ulterior, inclusiv informaţii transmise şi stocate prin mijloace electronice;

19. Zile Zile calendaristice, cu excepţia cazurilor în care se prevede expres că sunt zile
lucrătoare.

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

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

8. Descrierea procedurii
După aprobarea raportului procedurii de atribuire unitatea de învățământ are obligaţia informării

ofertanţilor.

Unitatea de învățământ are obligaţia de a transmite ofertantului declarat câştigător o comunicare
privind acceptarea ofertei sale, prin care îşi manifestă acordul de a încheia contractul de achiziţie
publică/acordul-cadru.

Unitatea de învățământ informează fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile luate în ceea ce
priveşte rezultatul selecţiei, rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/încheierea contractului de achiziţie
publică/acordului-cadru sau admiterea într-un sistem dinamic de achiziţii, inclusiv cu privire la motivele
care stau la baza oricărei decizii de a nu atribui un contract, de a nu încheia un acord-cadru, de a nu
implementa un sistem dinamic de achiziţii ori de a relua procedura de atribuire, cât mai curând posibil,
dar nu mai târziu de 3 zile de la emiterea deciziilor respective.

În cadrul comunicării privind rezultatul procedurii, unitatea de învățământ are obligaţia de a cuprinde:

a. fiecărui candidat respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a solicitării
sale de participare;

b. fiecărui ofertant respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a ofertei sale;
c. fiecărui ofertant care a depus o ofertă admisibilă, dar care nu a fost declarată câştigătoare,
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caracteristicile şi avantajele relative ale ofertei/ofertelor desemnate câştigătoare în raport cu oferta
sa, numele ofertantului căruia urmează să i se atribuie contractul de achiziţie publică sau, după caz,
ale ofertantului/ ofertanţilor cu care urmează să se încheie un acord-cadru;

d. fiecărui ofertant care a depus o ofertă admisibilă, informaţii referitoare la desfăşurarea şi progresul
negocierilor şi al dialogului cu ofertanţii.

Oferta admisibilă este oferta care nu este inacceptabilă, neconformă sau neadecvată.

Oferta este considerată inacceptabilă dacă nu îndeplineşte condiţiile de formă aferente elaborării şi
prezentării acesteia, a fost prezentată de către un ofertant care nu are calificările necesare sau al cărei
preţ depăşeşte valoarea estimată, astfel cum a fost stabilită şi documentată înainte de iniţierea
procedurii de atribuire, iar această valoare nu poate fi suplimentată.

Oferta este considerată neconformă dacă nu respectă cerinţele prezentate în documentele achiziţiei, a
fost primită cu întârziere, prezintă indicii de înţelegeri anticoncurenţiale sau corupţie sau a fost
considerată de autoritatea contractantă ca fiind neobişnuit de scăzută.

Oferta este considerată neadecvată dacă este lipsită de relevanţă faţă de obiectul contractului,
neputând în mod evident satisface, fără modificări substanţiale, necesităţile şi cerinţele unității de
învățământ indicate în documentele achiziţiei.

Solicitarea de participare este considerată neadecvată în situaţia în care candidatul se află în una
dintre situaţiile de excludere sau nu îndeplineşte criteriile de calificare stabilite de unitatea de
învățământ.

Unitatea de învățământ are dreptul de a nu comunica anumite informaţii privind atribuirea contractului
de achiziţie publică, încheierea acordului-cadru sau admiterea într-un sistem dinamic de achiziţii, în
situaţia în care dezvăluirea acestora:

a. ar împiedica aplicarea unor dispoziţii legale sau ar fi contrară interesului public;
b. ar aduce atingere intereselor comerciale legitime ale unui operator economic, publice sau private,

sau ar putea aduce atingere concurenţei loiale între operatorii economici.

Calculul termenelor

Termenele se calculează conform următoarelor reguli:

a. la calculul unui termen exprimat în zile, luni sau ani de la un anumit eveniment ori act sau acţiune,
data la care se produce respectivul eveniment, act ori acţiune nu se ia în considerare;

b. cu aplicarea în mod corespunzător a dispoziţiilor lit. a) şi d), termenul exprimat în zile începe să
curgă la începutul primei ore a primei zile a termenului şi se încheie la expirarea ultimei ore a ultimei
zile a termenului;

c. cu aplicarea în mod corespunzător a dispoziţiilor lit. a) şi d), termenul exprimat în luni sau ani începe
să curgă la începutul primei ore a primei zile a termenului şi se încheie la expirarea ultimei ore a zilei
care reprezintă ziua din ultima lună sau an corespunzătoare zilei în care a început să curgă
termenul; dacă, în cazul termenului exprimat în luni sau ani, în luna în care se încheie termenul nu
există o zi corespunzătoare zilei în care a început să curgă termenul, termenul se încheie la
expirarea ultimei ore a ultimei zile a lunii respective;

d. dacă ultima zi a unui termen exprimat în zile, luni sau ani este o zi de sărbătoare legală, duminică
sau sâmbătă, termenul se încheie la expirarea ultimei ore a următoarei zile lucrătoare;

e. la calculul unui termen exprimat în zile lucrătoare se aplică în mod corespunzător dispoziţiile lit. a),
b) şi d), cu deosebirea că zilele nelucrătoare din cadrul termenului nu se iau în considerare.

9. Responsabilităţi
Comisia de monitorizare

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

Conducătorul unității de învățământ

asigură informarea candidaților după aprobarea raportului procedurii de atribuire;
îşi manifestă, în scris, acordul de a încheia contractul de achiziţie publică/acordul-cadru;
informează fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile luate în ceea ce priveşte rezultatul selecţiei,
rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/încheierea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru
sau admiterea într-un sistem dinamic de achiziţii;
informează fiecare candidat/ofertant cu privire la motivele care stau la baza oricărei decizii de a nu
atribui un contract, de a nu încheia un acord-cadru, de a nu implementa un sistem dinamic de achiziţii
ori de a relua procedura de atribuire, cât mai curând posibil, dar nu mai târziu de 3 zile de la emiterea
deciziilor respective;
nu comunică anumite informaţii privind atribuirea contractului de achiziţie publică, încheierea acordului-
cadru sau admiterea într-un sistem dinamic de achiziţii, în situaţia în care dezvăluirea acestora ar
împiedica aplicarea unor dispoziţii legale sau ar fi contrară interesului public;
nu comunică anumite informaţii privind atribuirea contractului de achiziţie publică, încheierea acordului-
cadru sau admiterea într-un sistem dinamic de achiziţii, în situaţia în care dezvăluirea acestora ar aduce
atingere intereselor comerciale legitime ale unui operator economic, publice sau private, sau ar putea
aduce atingere concurenţei loiale între operatorii economici.

Responsabilul de achiziții publice

transmite ofertantului declarat câştigător o comunicare privind acceptarea ofertei sale.

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

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

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

11. Anexe
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F-01-PO-SC.47 Model Comunicare privind acceptarea ofertei
F-02-PO-SC.47 Model Adresă de informare privind decizia asupra rezultatului selecției
F-03-PO-SC.47 Model Adresă de informare privind decizia asupra rezultatului procedurii
F-04-PO-SC.47 Model Adresă de informare privind decizia de atribuire_închidere a contractului de
achiziție publică sau acordului-cadru
F-05-PO-SC.47 Diagrama de proces
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
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procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
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