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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele  Data e
Crt responsabilii/ - - Semnatura
; operatiunea - i
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Constantin Stefan Responsabil achizitii 03.12.202 7 L
AGhl Ak ’éi.;
1.2 | Verificat Barbu Mihaela Florica Presedinte comisie SCIM /~ €1.06:12.2021" { .. Jy/
[ * P Y X r/!/
[ £ =" U A
1.3 | Aprobat Barbu Mihaela Florica Director 5 (<o ognzzom el _ | 2?
= (=537 I ”
\2 ; i

- Nr.Crt Editia sau, dup3 caz, revizia in Componenta Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 09.12.2021
22 Revizia 0

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

procedurii

Nr.-i- Séopul difuzarii = | Ex. 'Cpmpartim_éﬁt"- Functia Nume si prenume Data R
crt : S | 2 | primirii | Semnatura

1 2 3 4 i 6 T T 8

3.1 | Informare / Aplicare Achizitii Responsabil achizitii | Constantin Stefan /", 09_1’2:20?1 ;

3.2 | Aprobare Director Director Barbu Mihaela Florifc = -] 09012.202F [\

3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Barbu Mihaela Flor%cé:_? 09.12.2021 !

SCIM AN T
3.4 | Arhivare Achizitii Responsabil achizitii Constantin Stefan :u )
// /.
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea achizitiei publice directe, respectiv
pentru organizarea si desfasurarea procesului de achizitionare directi de produse, servicii sau lucrari.

De asemenea se are in vedere stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor aferente acestei activitati, asigurandu-se utilizarea eficientd a fondurilor publice si celorlalte
principii ce stau la baza achizitiilor publice.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

- Procedura operationali se referd la modalitatea in care se desfagoara activitatea de cumparare de valori
materiale necesare desfdsurdrii activitatii unitatii de invatamant;

- Se stabileste si modalitatea prin care se face selectia furnizorilor pentru achizitionarea de produse sau a
prestatorilor de servicii pentru efectuarea unor lucrari.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea se desfisoara in cadrul compartimentului contabilitate, cu aprobarea ordonatorului de credite.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceast3 activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele,

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Compartimentul Achizitii.
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6. Documente de referinti

6.1. Reglementari internationale:
- Standardele internationale de contabilitate;
- Standardele internationale de management /control intern.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publici/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

- Legea arhivelor nationale nr.16/1996 modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

- ORDONANTA DE URGENTA Nr. 107/2017 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si completarea unor
acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018:

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de fnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al Unitatii;

- Regulamentul Intern al Unitétii;

- Decizii ale Conducdtorului Unitétii;

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative,
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

CcPV

“Nr.Crt _Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

2alal Procedura documentatd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturcr compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

745 Aprobare Confirmarea scrisa, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

i Operator economic Oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de lucrari -
persoana fizica/juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel de
persoane cu activitate in domeniul care oferd in mod licit pe piata produse,
servicii si/sau executie de lucrari;

7.1.8 Operatorul sistemului electronic de Persoand juridica de drept public care asigura autoritatilor contractante

achizitii publice suportul tehnic destinat aplicérii, prin mijloace electronice, a proceduriler de
atribuire;

719 Propunere financiara Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii
financiare si comerciale corespunzitoare satisfacerii cerinelor solicitate prin
documentatia de atribuire;

7.1.10 «Scris» sau «in scris» Orice ansamblu de cuvinte si cifre care pot fi citite, reproduse si apoi
comunicate. Acest ansamblu poate include si informatii transmise si stocate
prin mijloace electronice;

7.1.11 Sistemul electronic de achizitii publice - Desemneazi sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o
SEAP adresa dedicat3, utilizat in scopul aplicérii prin mijloace electronice a
procedurilor de atribuire;

7.1.12 | Tratat Tratatul pentru infiintarea Comunitatii Europene, incheiat la 25 martie 1957, cu

modificarile si completarile ultericare;

7113 | Vocabularul comun al achizitiilor publice - | Desemneaza nomenclatorul de referinta aplicabil contractelor de achizitie

publica, adoptat prin Regulamentul nr, 2,195/2002/CE al Parlamentului
European si al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor publice,
publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie 2002,
asigurand corespondenta cu alte nomenclatoare existente;

4.1.50. Zile - zilele calendaristice, Tn afara cazului in care se mentioneaza ca sunt
zile lucratoare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 P3, Procedura de sistem

F22 P.O. Procedura operationala

123 E Elaborare

7.24 v Verificare
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7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.27 OMFP Ordin al Ministrului Finantelor Publice

7.2.8 oP Ordin de plata

7.2.9 CPV Vocabularul comun al achizitiilor publice
7.210 | SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationald se referd la activitatea pe care o desfasoara unitatile de fnvatamant cu privire la
achizitiile publice realizate prin cumparare directa.

Autoritatea contractantd are dreptul sa achizitioneze direct produse, servicii sau lucrari, iTn masura In care
valoarea achizitiei fard TVA este mai mica decat pragurile valorice prevazute la Art. 7 alin. (5) din Legea Nr.
98 / 2016 (“Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care
valoarea estimata a achizitiei, farad TVA, este mai mica decat 135.060 lei, respectiv lucrari, in cazul in care
valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica decat 450.200 lei.”)

Aceastd modalitate de cumpdrare are la baza, potrivit legii, un "document justificativ” (prin document
justificativ se poate Tntelege o factura fiscald sau un contract, asa cum este de preferat in cazul unui
contract de lucriri sau de servicii), care trebuie péstrat de cétre autoritatea contractanta.

Achizitia directa se poate face:

- Prin initierea  achizitiei directe on-line, dupd studierea catalogului electronic  al
produselor/serviciilor/lucrdrilor publicate in SEAP;

- Prin alegerea ofertei cea mai avantajoasa d.p.d.v. al raportului calitate - pret;

- Prin cumpdérare directa, pe bazd de chitantd / bon fiscal / factura fiscala.

SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnicd de a achizitiona direct, prin
intermediul catalogului electronic publicat in SEAP, produse, servicii sau lucrari.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cernealad/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Referatul de necesitate va fi intocmit Tnaintea demararii procedurii de achizitie pentru a avea
certitudinea ca au fost alocate resursele financiare necesare si ordonatorul de credite este de acord cu
demararea procedurii si efectuarea achizitiei. Referatul de necesitate va fi intocmit si aprobat/avizat
numai daca produsele, lucrarile sau serviciile pentru care se solicita demararea procedurii de achizitie
publica sunt cuprinse in Programul Anual al Achizitiilor Publice, aprobat de ordonatorul de credite.

Conditii pentru initierea procedurii:

- se verifica dacd produsele/serviciile/lucrarile ce urmeaza a fi achizitionate sunt cuprinse in Programul
anual al achizitiilor publice (cu exceptia cazului n care necesitatea cumpararii directe este determinata
de aparitia unei situatii de forta majora sau a unui caz fortuit);

- existenta surselor de finantare. La baza fundamentarii necesitatii si oportunitatii cumpararii directe std
referatul de necesitate, care trebuie sd cuprinda specificatiile/caracteristicile complete ale produselor,
serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi astfel achizitionate.

Dupa aprobarea Referatului de necesitate, vor fi rezervate si resursele financiare prin intocmirea
Propunerii de angajare a unei cheltuieli, asa cum a fost reglementata prin O.M.F. nr.1792/2002. Aceasts
operatiune revine in sarcina compartimentului contabilitate, respectiv persoanei in atributiile careia
intra activitatea de evidentd si raportare a angajamentelor legale si bugetare, precum si evidenta
propunerilor de angajare a unei cheltuieli.

In cazul achizitiei directe, autoritatea contractant are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la
dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicata a website-ului propriu/ANAP sau a
SEAP, Tnsotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaz3 a fi achizitionate.

Prin exceptie, in cazul n care valoarea estimata a achizitiei este mai mici de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, autoritatea contractants
poate achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a
minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractantd poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

€) 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara
acceptarea prealabild a unei oferte,

Riscurile asociate operatiunilor:

Etapa 1. Initierea achizitiei:

1. Intocmirea referatului de necesitate - neintocmirea referatului de necesitate privind oportunitatea
achizitionarii produsului, efectuare de prestare de serviciu sau de lucrari de investitie;

2. aprobarea referatului de necesitate - neaprobarea de catre ordonatorul de credite a referatului de
necesitate;

3.inregistrarea referatului de necesitate - neinregistrarea referatului de necesitate;

4. identificare necesitati - estimare valoare si modalitati de obtinere - estimarea eronati a pretului
produsului ce urmeaza a fi achizitionat, a prestarii de serviciu sau a lucrarii de investitie;

5. punerea produsului ce urmeaza a fi achizitionat in corespondenta cu CPV - punerea eronati a
produsului ce urmeaza a fi achizifionat, a prestarii de serviciu sau a lucrdrii de investitie in
corespondenta cu codurile CPV,

6. corelarea cu planul anual al achizitiilor- nerespectarea planului anual al achizitiilor;
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7. alegere procedura - alegerea eronatd a uneia dintre procedurile aprobate de legiuitor pentru
achizitionarea produsului, pentru efectuarea de prestare de serviciu sau de lucrari de investitie;

8. justificare alegere procedurd de achizitie publicd - nejustificarea alegerii procedurii de achizitie publica
pentru cumpararea produsului, efectuare de prestare de serviciu sau de lucrari de investitie;

9. identificare fonduri - neidentificarea de fonduri pentru achizitionarea de produse, efectuare de
prestare de serviciu sau de lucrari de investitie; - lipsa fondurilor.

Etapa 2. Elaborarea documentatiei de atribuire:

10. stabilire specificatii tehnice sau documentatia descriptivd - intocmirea eronata a specificatiilor
tehnice ale produsului ce urmeaza a fi achizitionat, efectuare de prestare de serviciu sau de lucrari de
investitie; - intocmirea eronatd a documentatiei descriptive pentru achizitia publica;

11. stabilire clauze contractuale - nestabilirea clauzelor contractuale;

12. stabilire cerinte minime de calificare, daca este cazul, criterii de selectare - nestabilirea cerintelor
minime de calificare; - nestabilirea criteriilor de selectare, dacd este cazul;

13. stabilire criteriu de atribuire - nestabilirea criteriilor de atribuire a contractului de achizitionare,
prestare de serviciu sau de lucrari de investitie;

14. completarea Figei de date a achizitiei - necompletarea Figei de date a achizitiei;

15, stabilire formulare si modele - stabilire eronata a formularelor i modelelor;

16. definitivare documentatie de atribuire - definitivarea cu erori a documentatiei de atribuire; -
documentatia de atribuire nu cuprinde toate elementele.

Etapa 3. Derulare procedurd de atribuire:

17. termen pentru elaborare oferte - nerespectarea normelor referitoare la termenele pentru elaborare
oferte;

18. primire oferte - neprimirea unor oferte;

19. examinare si evaluare oferte - examinare si evaluare numai a unor oferte;

20. stabilire oferta castigatoare - stabilire ofertd castigatoare pentru alt ofertant decét cea indreptdtita.

Etapa 4. Atribuire contract de achizitie publica:
21. perioada de asteptare - nu este respectata perioada de agteptare;
22. semnare contract - nesemnare de catre una din pdrfi a contractului.

Etapa 5. Derulare contract:

23. dac este cazul, constituirea garantiei de bund executie - neconstituirea garantiei de buna executie;
24. intrare in efectivitate - neintrarea in efectivitate;

25. indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale - neindeplinirea corespunzatoare a obligatiilor
asumate conform contractului - neefecturea receptiilor partiale;

26. receptie finald - neefectuarea la terminare a receptiei finale;

27. daci este cazul, eliberare garantie de buna executie - neeliberare garantie de buna executie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Responsabil Achizitii
- Verifica respectarea acestei proceduri in cadrul structurii pe care o coordoneaz3.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia | Data Revizia Data - Nr. _ Descrierea ~ semnitura conducitorului
= editiei = reviziei pag. modificarii - departamentului
1 2 3 4 5 6 7
10.1 09.12.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducitor | Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura | Data
crt. - - | compartiment drept sau nefavorabil |
Nume si delegat
prenume : _ Semnatura Data Observatii
g Achizitii Constantin 09.12.2021 4
Stefan
2. SCIM Barbu Mihaela 09.12.2021
Florica
3. Director Barbu Mihaela 09.12,2021
Florica
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si ‘Data | Semnétura Data Datgsli'igti'a’_r.“iifn,il" e Sétﬁnétura_
= e prenume | primirii retragerii 1, procedurii 44 :
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire. ’
13. Anexe
Nr, Crt - Denumirea anexei Elaborator Aproba | Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 5 6
13.1 Referat de necesitate 1
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