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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MARIAN CRISTINA |Contabil Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Achizitii Publice |Achizitii Publice - §g24-02-
2. |Informare Conducere Conducator entitate De“?eter Sorin- |2024-02-
Marin 23
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 23
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5(3)24_02_

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, respectiv aprobare al Programului Anual de Achizitii Publice de catre unitatea de
fnvatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica in cadrul unitatii de Tnvatamant in procesul de elaborare, respectiv
aprobare a Programului Anual de Achizitii Publice de catre personalul compartimentului achizitii publice sau persoana
desemnata, dupa caz.
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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. 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 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. 281 din 22 iunie 2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor publice si
Programului anual al achizitiilor sectoriale;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant 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;

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 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;

e Regulament nr. 1952 din 10 noiembrie 2021 de modificare a Directivei 2014/24/UE a Parlamentului European si a
Consiliului in ceea ce priveste pragurile de aplicare pentru contractele de achizitii publice de lucrari, de bunuri si de
servicii si pentru concursurile de proiecte.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, 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 cu reglementarile legale, in

Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,

2. managerial de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)
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(':\It? 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 regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
’ sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) [multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura 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, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
Procedura . ; ) - . ) .
10. < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata '
operationale.
Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de achizitie
11 Achizitie sau publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori economici desemnati
" |achizitie publica de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizarii unui interes public.
Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in scris intre
Contract de X . ; o . ) s
12. L s unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati contractante, care are
achizitie publica ; . . . .
ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii.
contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv executia, fie atat proiectarea,
Contract de cat si executia de lucrari; fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat si executia unei
13. |achizitie publica de | lucrari; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei lucrari care corespunde cerintelor stabilite de
lucrari autoritatea contractanta care exercita o influenta determinanta asupra tipului sau proiectarii
lucrarii;
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 cumparare ori prin orice alte
Contract de s N X « ; « S
L . modalitati contractuale in temeiul carora autoritatea contractanta beneficiaza de aceste
14. |achizitie publica de A~ < A .
produse, indiferent daca dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora; contractul de
produse e : X . - A
achizitie publica de produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de
amplasare si de instalare.
15 g?ﬁitzri?icet dSincé de Contractul de achizitie publica care are ca obiect prestarea de servicii, altele decéat cele care
' servicii P fac obiectul unui contract de achizitie publica de lucrari.
Etapele ce tebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre candidati/ ofertanti pentru
ca acordul partilor privind angajarea in contractul public sa fie considerat valabil; procedurile
16 Procedura de de atribuire sunt: licitatia deschisa; licitatia restransa; negocierea competitiva; dialogul
" | atribuire competitiv; parteneriatul pentru inovare; negocierea fara publicare prealabila; concursul de
solutii; procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice;
procedura simplificata.
Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice document suplimentar
Document al ! ) « e . . .
17. R emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori stabili
achizitiei R o o
elemente ale achizitiei sau ale procedurii de atribuire.
Orice operator economic care a depus o solicitare de participare in cadrul unei proceduri de
18. | Candidat licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv sau parteneriat pentru inovare ori
care a fost invitat sa participe la o procedura de negociere fara publicare prealabila.
Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct de
19. |Oferta vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin documentatia de atribuire.
Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr.
20. [CPV 2.195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind

Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV).
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs, serviciu sau
21. |Specificatii tehnice |lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, Intr-o maniera corespunzatoare indeplinirii necesitatii
autoritatii contractante.

Instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de
22 Programul anual al |achizitie la nivel de autoritate contractanté,Apentru planificarea resurselor necesare derularii

" |achizitiilor publice |proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia
locala/regionala/nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil;

Toate cheltuielile efectuate sau care urmeaza a fi efectuate de catre contractant in legatura
23. | Costul cu executarea contractului/acordului-cadru, inclusiv cheltuielile indirecte sau costuri similare,
dar care nu includ profitul;

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

24. |Operator economic | ratificat Acordul privind Achizitiile Publice al Organizatiei Mondiale a Comertului (AAP), in
masura fn care contractul de achizitie publica atribuit intra sub incidenta anexelor 1, 2, 4 si 5,
6 si 7 la Apendicele I 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 Th domeniul achizitiilor publice;

7.2 Abrevieri

(':\It.;: 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

5 ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

6 CPV Common Procurement Vocabulary (Codul Comun International Privind Achizitiile de Produse si
' Servicii)

8. Descrierea procedurii

Unitatea de Tnvatamant are obligatia de a elabora Programul Anual al Achizitiilor Publice a carui model se regdseste
anexat prezentei proceduri, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese
de achizitie la nivelul intregii unitati de invatamant, pentru planificarea resurselor necesare derularii proceselor si pentru
verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locala/regionala/nationala de dezvoltare, acolo unde este
aplicabil.

De asemenea, unitatea de Tnvatamant intocmeste si Lista privind achizitiile directe si o actualizeaza ori de cate ori
este necesar. Lista achizitiilor directe se regaseste anexata prezentei proceduri.

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza, in forma initiald, in trimestrul IV al anului anterior, pe baza
referatelor de necesitate transmise de compartimentele entitatii publice, si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru pe care unitatea de invatamant intentioneaza sa le atribuie Tn decursul anului urmator.

Atunci cand stabileste forma initiala a programului anual al achizitiilor publice, unitatea de invatamant are obligatia de
a tine cont de:

e necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;

e gradul de prioritate a necesitatilor mentionate anterior;
e anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

NuinR Aanvalhavan lhiiaakiihind Aa vrAanibiri Al AlaAalkd Al A timibabrAan AAa YRR ER A At Aara AkliAaak A AA A Al Aacbiialisa
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programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate. Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa
cuprinda cel putin informatii referitoare la:

e obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru;

e codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

e valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al derularii unui proces de
achizitie, exprimata in lei, fara TVA;

sursa de finantare;

procedura stabilita pentru derularea procesului de achizitie;

data estimata pentru initierea procedurii;

data estimata pentru atribuirea contractului;

modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract pentru care se deruleaza o procedura de atribuire inclusa in
programul anual al achizitiilor publice.

Unitatea de invatamant are obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice,
precum si orice modificare asupra acestora, in termen de 5 zile lucratoare, extrase care se refera la:

a. contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile
prevazute mai jos;

b. contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile prevazute mai
jos.

Prin exceptie, in cazul in care unitatea de invatamant implementeaza proiecte finantate din fonduri nerambursabile
si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect in parte un program al
achizitiilor publice aferent proiectului respectiv, dupa semnarea contractului de finantare/cofinantare aferent.

Atunci cand stabileste forma initiala a programului anual al achizitiilor publice, unitatea de invatamant are obligatia de
a tine cont de:

e contractele/acordurile cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile
prevazute de legislatia Tn vigoare, astfel:
= 26.093.012 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de lucrari;
= 678.748 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de produse si de servicii;
= 1.042.363 lei, pentru contractele de achizitii publice/acordurile-cadru de produse si de servicii atribuite de
consiliul judetean/local, precum si de entitatile aflate in subordinea acestora;
= 3.636.150 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii
sociale si alte servicii specifice.
e contractele/acordurile cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile prevazute
pentru achizitia directa, respectiv valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 270.120 lei, respectiv
lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 900.400 lei.

Prin exceptie, Tn cazul in care unitatea de fnvatamant implementeaza proiecte finantate din fonduri nerambursabile
si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect in parte un program al
achizitiilor publice aferent proiectului respectiv, dupa semnarea contractului de finantare/cofinantare aferent.

Unitatea de invatamant, prin compartimentul intern specializat Tn domeniul achizitiilor, are obligatia de a tine evidenta
achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca anexa la programul anual al achizitiilor publice.

Unitatea de invatamant are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul programului anual al
achizitiilor publice, cu conditia identificarii surselor de finantare.

Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, unitatea de invatamant are obligatia de a publica
semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice, precum si orice modificare asupra acestora, in
termen de 5 zile lucratoare, extrase care se refera la:

e contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile
stabilite pentru procedurile de atribuire;

e contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile stabilite pentru
realizarea unei achizitii directe.

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;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

aproba Programul Anual al Achizitiilor Publice si Anexa acestuia;

aproba Lista privind achizitiile directe;

planifica resursele necesare derularii proceselor si verifica modul de indeplinire a obiectivelor din strategia
locala/regionala/nationala de dezvoltare;

aproba modificarile sau completarile ulterioare in programul anual al achizitiilor publice.

Conducatorii compartimentelor unitatii de invatamant:

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

sprijind 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;

transmit, daca este cazul, specificatiile tehnice;

transmit informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a pietei
sau pe baza istorica;

informeaza cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a acestora;
informeaza justificat cu privire la eventualele modificari intervenite Tn executia contractelor/acordurilor-cadru, care
cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

transmit documentul constatator privind modul de Tndeplinire a clauzelor contractuale.

Contabilitatea

avizeaza documentele necesare desfasurarii procesului de achizitii publice.

Responsabilul de achizitii publice

elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice;

¢ intocmeste si Lista privind achizitiile directe si o actualizeaza ori de cate ori este necesar;

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

actualizeaza programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate Tn Bugetul de Venituri si Cheltuieli;
opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea
conducatorului unitatii de Tnvatamant si avizul compartimentului financiar contabil;

are dreptul/obligatia de a inregistra entitatea in Registrul utilizatorilor, dupa caz;

¢ indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
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10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in v_i_goare 2 | semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-SC.04 Model PAAP
e F-02-PO-SC.04 Lista AP
e F-03-PO-SC.04 Diagrama de proces
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