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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
0 1 2 3 4 5

Demeter Sorin- . 2025-
1. Elaborat Marin Director 03-21
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-21
3 |Avizat Demeter 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 i} 5 6 7
Toate
L | asiicare Egnmfgfr;t'me”te'e' Conducatori DUBARIU  |2025-
' P . . compartimente LUCIAN 03-21
organigramei in
vigoare
Conducator Demeter 2025-
2. Informare Conducere entitate Sorin-Marin |03-21
3. |Evidents Comisia de tseer::rrliegzrllif)urLisiei MAIER 2025-
) v monitorizare o LAVINIA 03-21
de monitorizare
. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 0321

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de efectuare a
informarii candidatilor si/sau ofertantilor.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica in cadrul unitatii de invatamant de catre personalul
responsabil de informarea candidatilor si/sau ofertantilor.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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

e Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;

e Legea nr. 208 din 11 iulie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari
si concesiunile de servicii, precum si a Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

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

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

e Ordonanta de Urgenta nr. 107 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;

e Ordonanta de Urgenta nr. 114 din 9 iulie 2020 privind modificarea si completarea unor acte normative
cu impact in domeniul achizitiilor publice;

e Ordonanta nr. 3 din 25 august 2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative fn domeniul
achizitiilor publice;

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;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
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:
gt';: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. |Entitate publica

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

Control intern
managerial

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Conducatorul
4, departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. |Procedura si a regulilor de aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
o Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura N N . ; : X
6. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata . . ! )
sistem si proceduri operationale;
Eroecrigitcj)rnaalé (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
7. (proceduré de unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
P nivelul intregii entitati publice;
lucru)
Forma actualad a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii primari
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" |formarii forma de educatie si formare profesionala;
profesionale
“ Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura A g - . ; : -
11. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata : . . . :
sistem si proceduri operationale;
Orice operator economic care a depus o solicitare de participare in cadrul unei
. proceduri de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau
12. |Candidat . . ) e < o M
parteneriat pentru inovare ori care a fost invitat sa participe la o procedura de
negociere fara publicare prealabila;
13. | Contractant Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;
14. | Ofertant Ong:e pperator economic care a depus o oferta in cadrul unei proceduri de
atribuire;
Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja
15. | Oferta din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta
' cuprinde propunerea financiara, propunerea tehnica, precum si alte
documente stabilite prin documentatia de atribuire;
Oferta care respecta cerintele minime si eventualele cerinte specifice
16. |Oferta alternativa |prevazute in documentele achizitiei, dar care propune o solutie diferita intr-o

masura mai mare sau mai mica;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau grup
ori asociere de astfel de persoane, inclusiv orice asociere temporara formata
intre doua ori mai multe dintre aceste entitati, care ofera in mod licit pe piata
executarea de lucrari, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, si care
este/sunt stabilita/stabilite in: (i)un stat membru al Uniunii Europene; (ii)un
stat membru al Spatiului Economic European (SEE); (iii)tari terte care au
ratificat Acordul privind Achizitiile Publice al Organizatiei Mondiale a
Comertului (AAP), in masura in care contractul de achizitie publica atribuit
intra sub incidenta anexelor 1, 2, 4 si 5, 6 si 7 la Apendicele | al Uniunii
Europene la acordul respectiv; (iv)tari terte care se afla in proces de aderare
la Uniunea Europeana; (v)tari terte care nu intra sub incidenta pct. (iii), dar
care sunt semnatare ale altor acorduri internationale prin care Uniunea
Europeana este obligata sa acorde accesul liber la piata in domeniul
achizitiilor publice;

17. | Operator economic

18 Scris(a) sau n Orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si comunicat
" | scris ulterior, inclusiv informatii transmise si stocate prin mijloace electronice;

19. |Zile Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt zile
' lucratoare.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura operationala

3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

4, SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

8. Descrierea procedurii

Dupd aprobarea raportului procedurii de atribuire unitatea de fnvatamant are obligatia informarii
ofertantilor.

Unitatea de invatamant are obligatia de a transmite ofertantului declarat castigator o comunicare
privind acceptarea ofertei sale, prin care isi manifestd acordul de a incheia contractul de achizitie
publica/acordul-cadru.

Unitatea de Tnvatamant informeaza fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile luate in ceea ce
priveste rezultatul selectiei, rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru sau admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la motivele
care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord-cadru, de a nu
implementa un sistem dinamic de achizitii ori de a relua procedura de atribuire, cat mai curand posibil,
dar nu mai tarziu de 3 zile de la emiterea deciziilor respective.

in cadrul comunicarii privind rezultatul procedurii, unitatea de invatamant are obligatia de a cuprinde:

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

b. fiecarui ofertant respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a ofertei sale;

c. fiecarui ofertant care a depus o ofertd admisibila, dar care nu a fost declarata castigatoare,
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caracteristicile si avantajele relative ale ofertei/ofertelor desemnate castigatoare in raport cu oferta
sa, numele ofertantului caruia urmeaza sa i se atribuie contractul de achizitie publica sau, dupa caz,
ale ofertantului/ ofertantilor cu care urmeaza sa se incheie un acord-cadru;

d. fiecarui ofertant care a depus o oferta admisibila, informatii referitoare la desfasurarea si progresul
negocierilor si al dialogului cu ofertantii.

Oferta admisibila este oferta care nu este inacceptabila, neconforma sau neadecvata.

Oferta este considerata inacceptabilda daca nu indeplineste conditiile de forma aferente elaborarii si
prezentarii acesteia, a fost prezentata de catre un ofertant care nu are calificarile necesare sau al carei
pret depaseste valoarea estimata, astfel cum a fost stabilita si documentata inainte de initierea
procedurii de atribuire, iar aceasta valoare nu poate fi suplimentata.

Oferta este considerata neconforma daca nu respecta cerintele prezentate in documentele achizitiei, a
fost primita cu intarziere, prezinta indicii de intelegeri anticoncurentiale sau coruptie sau a fost
considerata de autoritatea contractanta ca fiind neobisnuit de scazuta.

Oferta este considerata neadecvata daca este lipsita de relevanta fata de obiectul contractului,
neputand in mod evident satisface, fara modificari substantiale, necesitatile si cerintele unitatii de
invatamant indicate in documentele achizitiei.

Solicitarea de participare este considerata neadecvata in situatia Tnh care candidatul se afla in una
dintre situatiile de excludere sau nu indeplineste criteriile de calificare stabilite de unitatea de
fnvatamant.

Unitatea de invatamant are dreptul de a nu comunica anumite informatii privind atribuirea contractului
de achizitie publica, Tncheierea acordului-cadru sau admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii, Tn
situatia Tn care dezvaluirea acestora:

a. ar impiedica aplicarea unor dispozitii legale sau ar fi contrara interesului public;
b. ar aduce atingere intereselor comerciale legitime ale unui operator economic, publice sau private,
sau ar putea aduce atingere concurentei loiale intre operatorii economici.

Calculul termenelor

Termenele se calculeaza conform urmatoarelor reguli:

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

b. cu aplicarea in mod corespunzator a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in zile incepe sa
curga la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei
zile a termenului;

c. cu aplicarea in mod corespunzator a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in luni sau ani incepe
sa curga la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a zilei
care reprezinta ziua din ultima luna sau an corespunzatoare zilei in care a Tnceput sa curga
termenul; daca, in cazul termenului exprimat n luni sau ani, Tn luna Tn care se incheie termenul nu
exista o zi corespunzatoare zilei in care a inceput sa curga termenul, termenul se incheie la
expirarea ultimei ore a ultimei zile a lunii respective;

d. daca ultima zi a unui termen exprimat in zile, luni sau ani este o zi de sarbatoare legala, duminica
sau sambata, termenul se Incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare;

e. la calculul unui termen exprimat in zile lucratoare se aplica in mod corespunzator dispozitiile lit. a),
b) si d), cu deosebirea ca zilele nelucratoare din cadrul termenului nu se iau in considerare.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
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¢ analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ asigura informarea candidatilor dupa aprobarea raportului procedurii de atribuire;

¢ isi manifesta, in scris, acordul de a incheia contractul de achizitie publica/acordul-cadru;

¢ informeaza fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile luate Tn ceea ce priveste rezultatul selectiei,
rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
sau admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii;

¢ informeaza fiecare candidat/ofertant cu privire la motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu
atribui un contract, de a nu incheia un acord-cadru, de a nu implementa un sistem dinamic de achizitii
ori de a relua procedura de atribuire, cat mai curand posibil, dar nu mai tarziu de 3 zile de la emiterea
deciziilor respective;

* nu comunica anumite informatii privind atribuirea contractului de achizitie publica, incheierea acordului-
cadru sau admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii, in situatia in care dezvaluirea acestora ar
impiedica aplicarea unor dispozitii legale sau ar fi contrara interesului public;

e nu comunica anumite informatii privind atribuirea contractului de achizitie publica, incheierea acordului-
cadru sau admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii, in situatia in care dezvaluirea acestora ar aduce
atingere intereselor comerciale legitime ale unui operator economic, publice sau private, sau ar putea
aduce atingere concurentei loiale intre operatorii economici.

Responsabilul de achizitii publice

¢ transmite ofertantului declarat castigator o comunicare privind acceptarea ofertei sale.

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

Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daflai‘ Int:ar" " Semnatur
Ctr. P prenume | primirii retragerii goare a emnatura
procedurii
(v} 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 Adresa de informare privind decizia asupra rezultatului selectiei
F-03-PO-SC.47 Model Adresa de informare privind decizia asupra rezultatului procedurii
F-04-PO-SC.47 Model Adresa de informare privind decizia de atribuire_nchidere a contractului de
achizitie publica sau acordului-cadru

F-05-PO-SC.47 Diagrama de proces
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