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

Nr. Eleme_n_ife prlvmt_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 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 completare a

dosarului achizitiei.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica Tn cadrul unitatii de finvatamant fin activitatea
responsabilului de achizitii publice de intocmire a dosarului achizitiei publice.

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, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 256 din 21 iulie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, pentru modificarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, pentru modificarea Legii nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, precum si pentru modificarea art. 25
alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora;

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

e Ordonanta de Urgenta nr. 25 din 31 martie 2021 privind modificarea si completarea unor acte
normative in 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;

e 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 publica, 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;

e Hotararea nr. 119 din 27 februarie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 46/2018 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Oficiului National pentru Achizitii Centralizate si pentru modificarea anexei nr. 1 la
Hotararea Guvernului nr. 502/2018;

e Hotararea nr. 485 din 25 iunie 2020 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, precum si
pentru modificarea si completarea 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;

e Instructiunea nr. 1 din 8 ianuarie 2021 privind modificarea contractului de achizitie publica/contractului
de achizitie sectoriala/acordului-cadru;
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¢ 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:
é‘ltl;’. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. i autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. |Entitate publica ) S ; C - N . N
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
. auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
Control intern Lo A . o R AN
2. , cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial ; . e ; :
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
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 indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
= Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura N - . ; ) ;
6. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata : . ' ; i
sistem si proceduri operationale;
zroecriﬁiz;aalé (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 profesionalg;
profesionale
Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract
11 Achizitie sau de achizitie publica de catre unitatea de invatamant de la operatori economici
" | achizitie publica desemnati de catre aceasta, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile
sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;
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Nr.
Ctr.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

12.

Acord-cadru

Acordul incheiat Tn forma scrisa intre unitatea de invatamant si unul ori mai
multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor
care guverneaza contractele de achizitie publica ce urmeaza a fi atribuite intr-
0 anumita perioada, in special in ceea ce priveste pretul si, dupa caz,
cantitatile avute Tn vedere;

13.

Lucrare

Rezultatul unui ansamblu de lucrari de constructii de cladiri sau lucrari de
geniu civil, suficient in sine pentru a indeplini o functie economica sau
tehnica;

14.

Contract de
achizitie publica

Contractual cu titlu oneros, asimilat actului administrativ, incheiat in scris
fntre unul sau mai multi operatori economici si unitatea de fnvatamant, care
are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;

15.

Contract de
achizitie publica de
lucrari

Contractual de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv executia, fie
atat proiectarea, cat si executia de lucrari; fie exclusiv executia, fie atat
proiectarea, cat si executia unei lucrari; fie realizarea, prin orice mijloace, a
unei lucrari care corespunde cerintelor stabilite de unitatea de Thvatamant
care exercita o influenta determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii;

16.

Contract de
achizitie publica de
produse

Contractul de achizitie publica care are ca obiect achizitia de produse prin
cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara optiune de
cumpadrare ori prin orice alte modalitati contractuale in temeiul carora
unitatea de invatamant beneficiaza de aceste produse, indiferent daca
dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie
publica de produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de
amplasare si de instalare;

17.

Contractant

Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica;

18.

Documentatia de
atribuire

Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si alte
informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare
completa, corecta si explicita cu privire la cerinte sau elemente ale achizitiei,
obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv
specificatiile tehnice ori documentul descriptiv, conditiile contractuale
propuse, formatele de prezentare a documentelor de catre candidati/ofertanti,
informatiile privind obligatiile generale aplicabile;

19.

Operator economic

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;

20.

Scris(a) sau n
scris

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

7.2 Abrevieri
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(I:\lt';_' Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Unitatea de invatamant are obligatia de a Tntocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de
achizitie publica/acord-cadru incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat.

Dosarul achizitiei publice se pastreaza de catre unitatea de invatamant atat timp cat contractul de
achizitie publica/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data Tncetarii
contractului respectiv.

In cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii
respectivei proceduri.

Ulterior finalizarii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de document public.

Dupa comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, unitatea de fnvatamant este obligata sa
permita, la cerere, intr-un termen care nu poate depasi o zi lucratoare de la data primirii cererii, accesul
neingradit al oricarui ofertant/candidat la raportul procedurii de atribuire si la informatiile care nu fac
parte din propunerile tehnice, propunerile financiare si/sau fundamentarile/justificarile de pret/cost.
Unitatea de fnvatamant este obligata sa permita, la cerere, intr-un termen care nu poate depasi o zi
lucratoare de la data primirii cererii, accesul neingradit al oricarui ofertant/candidat si la informatiile din
cadrul propunerilor tehnice si/sau la fundamentarile/justificarile de pret/cost care nu au fost declarate si
probate de catre ofertanti ca fiind confidentiale.

Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprindd documentele fintocmite/primite de unitatea de
fnvatamant in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fara a se limita la urmatoarele:

strategia de contractare;

anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul,

anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

erata, daca este cazul;

documentatia de atribuire;

documentatia de concurs, daca este cazul;

decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor cooptati;
declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

formularul de integritate;

procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;

solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;
raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;

raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnate, si, dupa caz, actele aditionale;

daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru;

anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile
motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

Cr0s0TO033 A TQ@wD2NTO
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w. documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de

catre contractant;
x. daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

In cazul in care unitatea de invatamant aplicd procedurile de atribuire prin utilizarea mijloacelor

electronice de comunicare, utilizeaza un sistem dinamic sau o licitatie electronica, unitatea de fnvatamant
are obligatia de a asigura arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achizitiei publice, in
conformitate cu legislatia privind arhivarea documentelor in forma electronica.

in cazul procedurilor desfasurate integral prin mijloace electronice, trasabilitatea actiunilor aferente

atribuirii contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru este asigurata implicit de SEAP.

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 in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

permite, la cerere, intr-un termen care nu poate depasi o zi lucratoare de la data primirii cererii, accesul
nefngradit al oricarui ofertant/candidat la raportul procedurii de atribuire si la informatiile care nu fac
parte din propunerile tehnice, propunerile financiare si/sau fundamentarile/justificarile de pret/cost;
permite, la cerere, intr-un termen care nu poate depasi o zi lucratoare de la data primirii cererii, accesul
neingradit al oricarui ofertant/candidat si la informatiile din cadrul propunerilor tehnice si/sau la
fundamentarile/justificarile de pret/cost care nu au fost declarate si probate de catre ofertanti ca fiind
confidentiale.

Responsabilul de achizitii publice

intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie publica/acord-cadru incheiat,
respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat;

pastreaza dosarul achizitiei atat timp cat contractul de achizitie publica/acordul-cadru produce efecte
juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data fncetarii contractului respectiv;

pastreaza dosarul achizitiei, In cazul anularii procedurii de atribuire, cel putin 5 ani de la data anularii
respectivei proceduri;

e asigura arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achizitiei publice, in conformitate cu

legislatia privind arhivarea documentelor in forma electronica, in cazul in care unitatea de Tnvatamant
aplica procedurile de atribuire prin utilizarea mijloacelor electronice de comunicare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. s 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
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Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Dafl? I:;::r: " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 .
procedurii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

¢ F-01-PO-SC.48 Diagrama de proces
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