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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 completare a
dosarului achiziției.

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

responsabilului de achiziții publice de întocmire a dosarului achiziției publice.

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. 256 din 21 iulie 2022 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 98/2016 privind achiziţiile
publice, pentru modificarea Legii nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale, pentru modificarea Legii nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrări şi concesiunile de servicii, precum şi pentru modificarea art. 25
alin. (1) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea şi
sancţionarea neregulilor apărute în obţinerea şi utilizarea fondurilor europene şi/sau a fondurilor publice
naţionale aferente acestora;
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. 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 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;
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. 119 din 27 februarie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 46/2018 privind înfiinţarea, organizarea şi
funcţionarea Oficiului Naţional pentru Achiziţii Centralizate şi pentru modificarea anexei nr. 1 la
Hotărârea Guvernului nr. 502/2018;
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;
Instrucțiunea nr. 1 din 8 ianuarie 2021 privind modificarea contractului de achiziţie publică/contractului
de achiziţie sectorială/acordului-cadru;
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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;

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. Achiziţie sau
achiziţie publică

Achiziţia de lucrări, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract
de achiziţie publică de către unitatea de învățământ de la operatori economici
desemnaţi de către aceasta, indiferent dacă lucrările, produsele sau serviciile
sunt destinate ori nu realizării unui interes public;
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12. Acord-cadru

Acordul încheiat în formă scrisă între unitatea de învățământ 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;

13. Lucrare
Rezultatul unui ansamblu de lucrări de construcţii de clădiri sau lucrări de
geniu civil, suficient în sine pentru a îndeplini o funcţie economică sau
tehnică;

14. Contract de
achiziţie publică

Contractual cu titlu oneros, asimilat actului administrativ, încheiat în scris
între unul sau mai mulţi operatori economici şi unitatea de învățământ, care
are ca obiect execuţia de lucrări, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;

15.
Contract de
achiziţie publică de
lucrări

Contractual de achiziţie publică care are ca obiect: fie exclusiv execuţia, fie
atât proiectarea, cât şi execuţia de lucrări; fie exclusiv execuţia, fie atât
proiectarea, cât şi execuţia unei lucrări; fie realizarea, prin orice mijloace, a
unei lucrări care corespunde cerinţelor stabilite de unitatea de învățământ
care exercită o influenţă determinantă asupra tipului sau proiectării lucrării;

16.
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
unitatea de învățământ 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;

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

18. 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;

19. 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;

20. 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;

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

7.2 Abrevieri
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Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură operațională
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii
Unitatea de învățământ are obligaţia de a întocmi dosarul achiziţiei publice pentru fiecare contract de

achiziţie publică/acord-cadru încheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achiziţii lansat.

Dosarul achiziţiei publice se păstrează de către unitatea de învățământ atât timp cât contractul de
achiziţie publică/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai puţin de 5 ani de la data încetării
contractului respectiv.

În cazul anulării procedurii de atribuire, dosarul se păstrează cel puţin 5 ani de la data anulării
respectivei proceduri.

Ulterior finalizării procedurii de atribuire, dosarul achiziţiei publice are caracter de document public.

După comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, unitatea de învățământ este obligată să
permită, la cerere, într-un termen care nu poate depăşi o zi lucrătoare de la data primirii cererii, accesul
neîngrădit al oricărui ofertant/candidat la raportul procedurii de atribuire şi la informaţiile care nu fac
parte din propunerile tehnice, propunerile financiare şi/sau fundamentările/justificările de preţ/cost.
Unitatea de învățământ este obligată să permită, la cerere, într-un termen care nu poate depăşi o zi
lucrătoare de la data primirii cererii, accesul neîngrădit al oricărui ofertant/candidat şi la informaţiile din
cadrul propunerilor tehnice şi/sau la fundamentările/justificările de preţ/cost care nu au fost declarate şi
probate de către ofertanţi ca fiind confidenţiale.

Dosarul achiziţiei publice trebuie să cuprindă documentele întocmite/primite de unitatea de
învățământ în cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fără a se limita la următoarele:

a. strategia de contractare;
b. anunţul de intenţie şi dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacă este cazul;
c. anunţul de participare şi dovada transmiterii acestuia spre publicare;
d. erata, dacă este cazul;
e. documentaţia de atribuire;
f. documentaţia de concurs, dacă este cazul;
g. decizia/dispoziţia/ordinul de numire a comisiei de evaluare şi, după caz, a experţilor cooptaţi;
h. declaraţiile de confidenţialitate şi imparţialitate;
i. formularul de integritate;
j. procesul-verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor, dacă este cazul;
k. formularele de ofertă depuse în cadrul procedurii de atribuire;
l. DUAE şi documentele de calificare, atunci când acestea au fost solicitate;

m. solicitările de clarificări, precum şi clarificările transmise/primite de autoritatea contractantă;
n. raportul intermediar privind selecţia candidaţilor, dacă este cazul;
o. procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, după caz;
p. raportul procedurii de atribuire, precum şi anexele la acesta;
q. dovada comunicărilor privind rezultatul procedurii;
r. contractul de achiziţie publică/acordul-cadru, semnate, şi, după caz, actele adiţionale;
s. dacă este cazul, contractele atribuite în temeiul unui acord-cadru;
t. anunţul de atribuire şi dovada transmiterii acestuia spre publicare;
u. dacă este cazul, contestaţiile formulate în cadrul procedurii de atribuire, însoţite de deciziile

motivate pronunţate de Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor;
v. hotărâri ale instanţelor de judecată referitoare la procedura de atribuire;
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w. documentul constatator care conţine informaţii referitoare la îndeplinirea obligaţiilor contractuale de
către contractant;

x. dacă este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

În cazul în care unitatea de învățământ aplică procedurile de atribuire prin utilizarea mijloacelor
electronice de comunicare, utilizează un sistem dinamic sau o licitaţie electronică, unitatea de învățământ
are obligaţia de a asigura arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achiziţiei publice, în
conformitate cu legislația privind arhivarea documentelor în formă electronică.

În cazul procedurilor desfăşurate integral prin mijloace electronice, trasabilitatea acţiunilor aferente
atribuirii contractelor de achiziţie publică/acordurilor-cadru este asigurată implicit de SEAP.

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 și copiile retrase.

Conducătorul unității de învățământ

permite, la cerere, într-un termen care nu poate depăşi o zi lucrătoare de la data primirii cererii, accesul
neîngrădit al oricărui ofertant/candidat la raportul procedurii de atribuire şi la informaţiile care nu fac
parte din propunerile tehnice, propunerile financiare şi/sau fundamentările/justificările de preţ/cost;
permite, la cerere, într-un termen care nu poate depăşi o zi lucrătoare de la data primirii cererii, accesul
neîngrădit al oricărui ofertant/candidat şi la informaţiile din cadrul propunerilor tehnice şi/sau la
fundamentările/justificările de preţ/cost care nu au fost declarate şi probate de către ofertanţi ca fiind
confidenţiale.

Responsabilul de achiziții publice

întocmește dosarul achiziţiei publice pentru fiecare contract de achiziţie publică/acord-cadru încheiat,
respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achiziţii lansat;
păstrează dosarul achiziției atât timp cât contractul de achiziţie publică/acordul-cadru produce efecte
juridice, dar nu mai puţin de 5 ani de la data încetării contractului respectiv;
păstrează dosarul achiziției, în cazul anulării procedurii de atribuire, cel puţin 5 ani de la data anulării
respectivei proceduri;
asigură arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achiziţiei publice, în conformitate cu
legislația privind arhivarea documentelor în formă electronică, în cazul în care unitatea de învățământ
aplică procedurile de atribuire prin utilizarea mijloacelor electronice de comunicare.

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
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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
F-01-PO-SC.48 Diagrama de proces
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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

MINISTERUL EDUCAȚIEI ȘI
CERCETĂRII

Colegiul Tehnic "Transilvania"
Deva

Procedură operațională
Dosarul achiziției
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