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

Nr Elemente privind
c rt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Mihalache Daniela Elena Responsabil achizitii 17.06.2024
1.2 Verificat Gurzun Mariana Presedinte comisie SCIM 18.06.2024
1.3 Aprobat Gurzun Mariana Director 19.06.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile editiei
Crt cadrul editiei revizuita reviziei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 02.03.2022
22 Revizia 0
23 Revizia 1 15.09.2022
24 Revizia 2 04.11.2022
25 Revizia 3 25.08.2023
2.6 Editia ll-a 18.06.2024

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

procedurii
Nr. Ex| Data
Scopul difuzarii COmpartimeml Functia Nume si prenume
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 ) 6 7 8
3.1 K gg / Achiziti Responsabil achizitii Pmiache: Dameia 19.06.2024
Aplicare Elena
32 Aprobare Didactic Director Gurzun Mariana 19.06.2024
33 Verificare SCIM Presedinie comisle Gurzun Mariana 19.06.2024
SCIM 7
34 Arhivare Achizitii Responsabil achizifi M'ha'ag‘:n:a”'e'a g
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4,

Scopul procedurii

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

Procedura are ca scop stabilirea cadrului legal de organizare a activitatii cu privire la planificarea, pregatirea,
elaborarea documentelor necesare, precum si derularea, finalizarea achizitiei directe in vederea atribuirii
unui contract de achizitie publicd/comanda/angajament legal, efectuata in conformitate cu prevederile
legislatiei privind achizitiile publice, instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, precum si anumite aspecte specifice n legatura cu executarea contractelor
de achizitie publica, Tn cadrul unitatii de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.5. Alte scopuri

Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedurd se aplica de catre responsabilul cu realizarea achizitiilor directe si/sau derularea
procedurilor de achizitie publica din cadrul unitatii de invatamant, pastrarea si arhivarea documentelor de
achizitie, efectuate in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016, cu maodificarile si completarile ulterioare
si a celorlalte reglementari specifice, implicit de responsabilii cu implementarea contractelor/comenzilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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 in procesul activitatii:
Compartimentul Achizitii.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Regulamentul nr. 213/2008 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European
si al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si
2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice,
in ceea ce priveste revizuirea CPV.

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

- Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

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 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.

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

- Regulamentul de ordine interioara al Unitatii;

- Decizii ale Conducéatorului Unitatii;

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.11

Procedura documentata

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;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

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;

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritétii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare

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

Achizitie sau achizitie publica

Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de
achizitie publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la
operatori economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrérile,
produsele sau serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;

Activitati de achizitie auxiliare

Activitati care constau in furnizarea de asistenta si suport pentru activitatile de
achizitie, in special infrastructura tehnica care sa permita autoritatilor
contractante atribuirea de contracte de achizitie publica sau incheierea de
acorduri-cadru pentru lucrari, produse ori servicii, sau asistenta si consiliere cu
privire la desfasurarea ori structurarea procedurilor de achizitie publica, sau
pregatirea si administrarea procedurilor de atribuire in numele si in beneficiul
autoritatii contractante in cauzé;

7.1.9

Contract de achizitie publica

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati
contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau

prestarea de servicii;

7.1.10

Contract de achizitie publica de lucrari

Contractul de achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv execufia, fie atat
proiectarea, cat si executia de lucrari in legaturad cu una dintre activitatile
prevazute in anexa nr. 1la Legea nr. 98/2016; fie exclusiv executia, fie atat
proiectarea, céat gi executia unei lucrari; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei
lucrari care corespunde cerintelor stabilite de autoritatea contractanta care
exercitad o influenta determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii;

2111

Contract de achizitie publica de produse

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

7.1.12

Contract de achizitie publica de servicii

Contractul de achizitie publica care are ca obiect prestarea de servicii, altele
decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de lucrari potrivit
punctului 11;

7.1.13

Contractant

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

7.1.14

CPV

Nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin
Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European sial Consiliului din
5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);
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7.1.15 Document al achizitiei Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum i orice document

suplimentar emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face trimitere
pentru a descrie ori stabili elemente ale achizitiei sau ale procedurii de
atribuire,;

7.1.16

Furnizor

Entitatea care pune la dispozitia unui contractant produse, inclusiv servicii de
instalare sau amplasare a acestora, daca este cazul, ori care presteaza servicii
catre acesta, care nu are calitatea de subcontractant;

FHAT

Furnizor de servicii de achizitie

O persoana de drept public sau de drept privat care ofera pe piata activitati de
achizitie auxiliare;

7.1.18

Mijloace electronice

Echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie digitala, si stocare a
datelor emise, transmise si receptionate prin cablu, radio, mijloace optice sau
prin alte mijloace electromagnetice;

7.1.19

Ofertant

Qrice operator economic care a depus o oferta in cadrul unei proceduri de
atribuire;

7.1.20

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja
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;

121

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, i care
este/sunt stabilita/stabilite in: (i) un stat membru al Uniunii Europene; (ii) un stat
membru al Spatjului 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 intrd 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 achizitjiilor publice;

7.1.22

Persoane cu functii de decizie

Conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor decizionale ale
autoritatii contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si
orice alte persoane din cadrul autoritatii contractante ce pot influenta
continutul documentelor achizitiei si/sau desfasurarea procedurii de atribuire;

F123

Referinta tehnica

Orice specificatie elaborata de organismele europene de standardizare, alta
decét standardele europene sau alte organizatii care au activitafi de
standardizare la care Romaéania este parte, in conformitate cu proceduri
adaptate in functie de evolutia cerintelor pietei;

7.1.24

Sistemul electronic de achizitji publice,
denumit in continuare SEAP

Desemneaza sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o
adresa dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a
procedurilor de atribuire si in scopul publicarii anunturilor la nivel national;

7.1.25

Scris(d) sau in scris

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

7.1.26

Specificatii tehnice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o maniera
corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritatii contractante;

7.1.27

Standard

O specificatie tehnica adoptata ca standard international, standard european
sau standard national de cétre un organism de standardizare recunoscut,
pentru aplicare repetata sau continua, care nu este obligatorie;

7.1.28

Standard european

Un standard adoptat de o organizatie de standardizare europeana, care este
pus la dispozitia publicului;

7.1.29

Standard international

Un standard adoptat de un organism de standardizare international, care este
pus la dispozitia publicului;

7.1.30

Standard natjional

Un standard adoptat de un organism de standardizare national, care este pus la
dispozitia publicului;

7.1.31

Subcontractant

Orice operator economic care nu este parte a unui contract de achizitie publica
si care executd anumite parti ori elemente ale lucrarilor/serviciilor, raspunzand
in fata contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor necesare in
acest scop. Punerea la dispozitjie a unui utilaj sau furnizarea de
materiale/bunuri Tn cadrul unui contract de achizitie publicad nu este considerata
subcontractare in sensul Legii nr. 98/2016;
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7.1.32 Tratate

Europene;

Tratatul privind Uniunea Europeana si Tratatul privind functionarea Uniunii

7.1.33 Zile

lucratoare.

Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt zile

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

T2 P.S. Procedura de sistem

122 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CcpPv Vocabularul comun al achizitiilor publice

7.2.8 SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

7.2.9 ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationala se refera la activitatea pe care o desfasoara unitatea de invatamant cu privire la
achizitiile publice realizate prin cumparare directa.

Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care 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.

Aceasta modalitate de cumparare are la baza, potrivit legii, un "document justificativ’ (prin document
justificativ se poate intelege o factura fiscala sau un contract, asa cum este de preferat in cazul unui contract
de lucrari sau de servicii), care trebuie pastrat de catre autoritatea contractanta.

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 procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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 catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Etapa premergétoare achizitiei

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica/comenzilor in urma
realizarii achizitiilor directe sunt:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;
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f) asumarea raspunderii.

in vederea derulrii achizitilor directe, unitatea de invatamant, denumitd in continuare autoritate
contractanta, are obligatia de a elabora Programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial
utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate
contractanta, pentru planificarea resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de
indeplinire a obiectivelor.

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza, in forma initiala, in trimestrul IV al anului anterior, pe
baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele unitatii de invatdmant, si cuprinde totalitatea
contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractantd intentioneaza sa le
atribuie in decursul anului urmator.

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

a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;

b) gradul de prioritate a necesitatilor prevazute la lit. a);

c¢) anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractanta are obligatia de a-si actualiza programul anual
al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.

Programul anual al achizitiilor publice/planul de achizitie publica trebuie sa cuprinda cel putin
informatii referitoare la:

a) obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

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

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

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

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

Autoritatea contractantd, prin persoana responsabild cu realizarea 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, denumita in continuare autoritate contractanta, are dreptul de a achizitiona direct
produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica de
270.120 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica de
900.400 lei, conform art. 7, alin. 5 din Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

in cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta:

a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
sectiune dedicatd a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau a
lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitile a caror valoare estimatd este mai mare de
200.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fara TVA, pentru lucrari;
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b) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a caror valoare estimata
este mai mare de 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru
lucrari, dar mai mica sau egala cu valoarea mentionata la lit. a); daca in urma consultarii autoritatea
contractanta primeste doar o oferta valabila din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi
realizata;

c) are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimata a achizitiei este mai
mica sau egala cu 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru
lucrari;

d) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei oferte, daca
valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 9.000 lei, fara TVA.

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizitie publica sau a unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii,
inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le
utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati, fara numerar, pentru achizitionarea de
produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fard a se limita la acestea,
cardurile de plata si/sau portofele electronice.

Autoritatea contractanta are obligatia trimestrial de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile
directe, grupate pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si
codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP, in baza prevederilor
punctului a) de mai sus.

2. Determinarea valorii estimate
Valoarea estimata a achizitiei se determina la momentul identificarii necesitatii si elaborarii referatului
de necesitate si este valabila la momentul initierii achizitiei directe.

Determinarea valorii estimate se poate realiza, conform Ghidului de Achizitii Publice de pe site-ul
ANAP, astfel:

1. Analiza si cercetarea pietei - reprezinta o activitate ce reflectd buna practicad pentru orice proces de
achizitie;

2. Pe baza istorica in cazul produselor sau serviciilor cu caracter de regularitate;

3. Consultarea pietei - se realizeaza atunci cand in urma analizei si cercetarii pietei, ca urmare a corelarii
informatiilor obtinute cu nevoia ce urmeaza a fi satisfacutd, se decide la nivelul autoritatii contractante
ca pentru descrierea nevoii este necesar a se intra intr-un dialog cu piata. In conformitate cu prevederile
art. 18 alin. (1) din HG nr. 395/2016, derularea unui proces de consultare a pietei ar trebui realizat doar in
cazul in care autoritatea contractanta doreste achizitionarea unor produse/servicii/lucrari cu grad ridicat
de complexitate tehnica, financiaré sau contractuald, ori din domenii cu un rapid progres tehnologic.

Calculul valorii estimate

- In cazul produselor sau serviciilor care se achizitioneaza cu caracter de regularitate ori care se
intentioneaza sa fie reinnoite in cursul unei anumite perioade, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza
pe baza valorii reale globale a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele 12 luni sau in
anul bugetar anterior, ajustata, acolo unde este posibil, pentru a lua in considerare modificarile cantitative
si valorice care pot surveni intr-un interval de 12 luni de la data contractului initial;

- In cazul produselor sau serviciilor care se achizitioneaza cu caracter de regularitate ori care se
intentioneaza sa fie reinnoite in cursul unei anumite perioade, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza
pe baza valorii estimate globale a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval de 12 luni de la
prima livrare;
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- In cazul contractelor de achizitie publica de lucrari, valoarea estimata a achizitiei se calculeaza luand in
considerare atat costul lucrarilor, cat si valoarea totala estimata a produselor si serviciilor puse la dispozitia
contractantului de catre autoritatea contractanta, necesare pentru executarea lucréarilor;

- In cazul contractelor de achizitie publicad de servicii de asigurare, valoarea estimat a achizitiei se
calculeaza pe baza primelor de asigurare ce urmeaza a fi platite si a oricaror altor forme de remunerare
aferente serviciilor respective;

- In cazul contractelor de achizitie publicid de servicii de proiectare, valoarea estimata a achizitiei se
calculeazd pe baza onorariilor, a comisiocanelor ce urmeaza a fi platite si a oricaror altor forme de
remunerare aferente serviciilor respective.

3. Organizarea achizitiei directe de produse si servicii identificate in catalogul electronic SEAP
Dupa stabilirea valorii estimate se va proceda la intocmirea Referatului de necesitate insotit dupa caz de
specificatii tehnice/caiet de sarcini. Referatul de necesitate aprobat de directorul unitatii de invatdmant
insotit de specificatii tehnice/caiet de sarcini, in termen de cel mult o zi de la primirea acestora, se
repartizeaza responsabilului de achizitie, care poarta intreaga responsabilitate pentru derularea si
finalizarea achizitiei directe.

Prin derulare si finalizare achizitiei directe se inteleg urmatoarele:

- intocmire referat de initiere a achizitiei directe, intocmire si transmitere/publicare solicitari de ofertd/anunt
publicitar, inregistrare oferte si/sau transmiterea acestora catre compartimentul de specialitate/persoanei
responsabila/comisiei responsabile cu verificarea si evaluarea ofertelor;

- transmitere solicitari de clarificari in urma analizei si evaluarii ofertei tehnice din punct de vedere al
conformitatii/neconformitatii cu specificatiile tehnice/caietul de sarcini (daca este cazul);

- analiza raspuns primit in urma solicitarilor de clarificari;

- analizd si evaluarea ofertei financiare privind Tincadrarea in valoarea estimatda a
produselor/serviciilor/lucrarilor;

-intocmire referat privind finalizarea achizitiei directe, transmitere comunicari catre ofertanti prin email.

Responsabilul de achizitie cumpara direct produsele/serviciile descrise in specificatiile tehnice/caietul de
sarcini, prin intermediul catalogului electronic SEAP, atunci cand acestea pot fi identificate in SEAP.
Acesta va accesa catalogul electronic, avand dreptul de a selecta dintre ofertele ce respecta cerintele
autoritatii contractante cu privire la produsele si serviciile oferite, inclusiv verificarea incadrarii in
valoarea estimata, astfel incat autoritatea contractantd sa aleagad in mod corect si obiectiv ofertele
conforme cu cerintele sale si pentru a transmite in acest scop notificari operatorilor economici care le
ofera.

Accesarea catalogului electronic va fi realizata pentru identificarea de oferte corespunzatoare elementelor
din descrierea achizitiei, in raport cu obiectul achizitiei si codul CPV care il descrie cat mai exact, relevanta
in acest context fiind activitatea ce caracterizeaza scopul principal al contractului.

3.1 Realizarea achizitiei directe prin intermediul catalogului electronic SEAP

Dupa delegarea responsabilului de achizitie de catre seful ierarhic, acesta va proceda la intocmirea unui
Referat de initiere a achizitiei directe , in care va justifica necesitatea, obiectul, valoarea estimatad a
achizitiei ce reiese din Referatul de necesitate intocmit de compartimentele unitatii, implicit aprobat si
alegerea modalitatii de desfasurare a acesteia in functie de pragurile prevazute la art. 7 alin (5) din Legea
nr. 88/2016 privind achizitiile publice (produse sau servicii in cazul in care 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).

11/22



LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1l-a
ECONOMIC “NICOLAE

IORGA” PASCANI DESFASURAREA ACHIZITIILOR PRIN CUMPARARE Revizia 0
DIRECTA
Cod: P.O. AP 02 Exemplar nr. 1

Referatul de initiere a achizitiei directe va fi semnat de responsabilul de achizitie, seful ierarhic, daca este
cazul, si aprobat de conducerea unitatii de invatamant.

Responsabilul de achizitie va proceda la utilizarea catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP in
vederea identificarii unei/unor oferte care satisfac necesitatea autoritatii contractante. In cazul in care vor
fi identificate mai multe oferte corespunzatoare din descrierea achizitiei, vor fi tiparite si atasate dosarului
achizitiei ofertele corespunzatoare, identificate in SEAP.

In vederea verificarii conformitatii ofertelor cu specificatiile tehnice/caietul de sarcini, responsabilul de
achizitie va transmite/ inainta compartimentul de specialitate/persoanei responsabile/comisiei de evaluare
a ofertelor pe e-mail, daca este cazul, ofertele ce satisfac necesitatea autoritatii contractante. Se va intocmi
Tabelul centralizator, prin care se va determina conformitatea pozitiei din catalogul electronic cu cerintele
autoritatii contractante.

Responsabilul de achizitie va initia achizitia in SEAP, notificand in acest sens operatorul economic a carui
oferta satisface necesitatea autoritatii contractante si are pretul/costul cel mai scazut sau cel mai bun raport
calitate pret/calitate cost justificat in raport cu celelalte oferte identificate, daca este cazul.

Notificarea va cuprinde date referitoare la:

- Descrierea cat mai exacta/completa a produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate;
- Cerinte privind livrarea/prestarea/executia;

- Conditiile de efectuare a platii.

in termenul acordat in SEAP de la notificare, operatorul economic va transmite un raspuns de acceptare
sau neacceptare a conditiilor impuse de autoritatea contractanta.

Atunci cand operatorul economic notificat refuza (expres sau tacit — prin expirarea termenului de raspuns
acordat) conditiile impuse de autoritatea contractantd, responsabilul de achizitie are dreptul sa se
adreseze cu o noua notificare urmatorului operator economic cu oferta cea mai avantajoasa din punct
de vedere economic (cea cu pretul/costul cel mai scazut sau cel mai bun raport calitate pret/calitate cost
justificat si in conditiile de livrare si plata cele mai avantajoase) din lista obtinutad ca urmare a parcurgerii
pasilor descrisi mai sus.

Daca la momentul initierii achizitiei directe in SEAP, responsabilul de achizitie considera ca este necesara
transmiterea unei oferte cat mai detaliate in vederea atribuirii achizitiei directe, in cadrul notificarii se va
solicitd transmiterea unei propuneri tehnice si financiare, prin e-mail, in conformitate cu specificatiile
tehnice/caietul de sarcini atasate/atasat notificarii intr-un termen care sa nu depaseasca data de finalizare
(acceptare a conditiilor) a achizitiei directe in catalogul electronic de catre autoritatea contractanta.

Dupa acceptarea conditiilor notificarii de catre operatorul economic si transmiterea ofertei pe e-mail,
responsabilul de achizitie va inainta oferta, daca este cazul, prin e-mail imediat dupa primirea acesteia,
catre compartimentul de specialitate/persoanei responsabile/comisiei desemnata cu verificarea ofertelor
si se va elabora tabelul centralizator, in termen de cel mult doua zile lucratoare, in vederea verificarii
conformitatii/neconformitatii ofertei cu cerintele solicitate de autoritatea contractanta din cadrul notificarii
prin specificatiile tehnice/caietul de sarcini.

In urm& elaborarii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analizid tabelul anterior
mentionat, in sensul verificarii cerintelor autoritatii contractante (existenta tuturor cerintelor in cadrul
tabelului) si indeplinirea acestora de catre operatorul economic. Daca se constata necesitatea transmiterii
de clarificari, responsabilul de achizitie va intocmi solicitarea de clarificari, in baza celor mentionate in
tabelul centralizator, o va inainta spre verificare si semnare sefilor superiori ierarhici si o0
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va transmitere operatorului economic prin e-mail, in termen de cel mult o zi lucratoare.

Dupa stabilirea conformitatii propunerii tehnice si financiare, responsabilul de achizitie va accepta achizitia
directa in SEAP si va elabora un Referat de finalizare, care va fi semnat de intocmire de catre responsabilul
de achizitie, semnat de sefii ierarhici, inclusiv de compartimentul de specialitate/persoana
responsabild/comisia desemnata cu verificarea ofertelor, daca este cazul, si aprobat de conducatorul
unitatii.

Dupa acceptarea conditilor impuse de autoritatea contractanta, prin intermediul SEAP, de céatre
operatorului economic, responsabilul de achizitie va raspunde de indatd sau dupa evaluarea propunerii
tehnice si financiare, conform etapelor anterior descrise, prin intermediul SEAP, acceptand achizitia
directd, in termenul acordat de SEAP de la data transmiterii ofertei ferme de catre operatorul economic
(data transmiterii ofertei ferme se considera data acceptarii conditiilor de catre operatorul economic in
SEAP). In cazul in care se depaseste termenul acordat de SEAP de la datd acceptarii conditiilor de catre
operatorul economic pentru finalizarea evaluarii propunerii tehnice si financiare/pozitiei din catalogul
electronic, sefii superiori ierarhici, in baza stadiului evaluarii ofertei, vor lua decizia de acceptare saunu a
achizitiei directe Tn SEAP.

Dupa aprobarea Referatului de finalizare, se va elabora contractul de achizitie publica/Nota de
comanda/angajamentul de plata.

Achizitiile de lucrari se vor finaliza, de regula, printr-un contract.

4, Organizarea achizitiei directe de produse, servicii, lucrari prin publicarea unui anunt publicitar
pe SEAP si/sau site-ul unitatii

in acest caz, responsabilul de achizitie, dupa intocmirea Referatului de initiere a achizitiei directe va
asigura publicarea pe SEAP la sectiunea Anunturi Publicitare si/sau pe site-ul unitatii, un anunt care va
avea anexate:

- specificatiile tehnice/ caietul de sarcini;

- formularele ce urmeaza a fi completate de ofertanti (daca este cazul);

- modelul de contract (daca este cazul);

- anexa privind modalitatea de calcul a factorilor de evaluare, daca este cazul.

Anuntul va cuprinde urmatoarele informatii:

- Denumire, adresa, numar de telefon si fax, adresa de e-mail a autoritatii contractante;

- Denumirea achizitiei si codul/codurile CPV,;

- Descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor ce urmeaza a fi furnizate/prestate/executate;

- Tipul achizitiei/contractului;

- Valoarea estimata;

- Conditii de participare pentru toti operatorii economici;

- Informatii privind solicitarile de clarificari, pe perioada elaborarii si depunerii ofertelor, implicit
raspunsul la acestea;

- Criteriul de atribuire si, dupa caz, factorii de evaluare;

- Informatii privind modul de elaborare al ofertei;

- Conditii pentru ofertanti: atestari/autorizari, dupa caz, prezentarea certificatului constatator emis de
ONRC, din care sa rezulte ca ofertantul are inscris obiectul de activitate corespunzator obiectului
contractului, etc;

- Perioada de valabilitate a ofertei;

- Termenul limitd si modul de transmitere a ofertelor.

Termenul de depunere a ofertelor va varia in functie de natura si complexitatea achizitiei.

Dupa primirea ofertelor in urma anuntului publicat pe site-ul unitatii si/sau SEAP, responsabilul de achizitie
va transmite/inainta compartimentului de specialitate/persoanei responsabile//comisiei desemnate
ofertele spre verificare, in ziua urmatoare expirarii termenului de depunere a ofertelor, astfel cum
acestea au fost transmise/depuse, pentru evaluarea ofertelor din punct de vedere al
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conformitatii/neconformitatii acestora cu specificatiile tehnice/cerintele caietului de sarcini. In acest
scop, se va elabora un Tabel centralizator, in termen de cel mult 3 zile lucratoare, in functie de
complexitate, in care se vor consemna punctual cerintele minime din documentele achizitiei (caiet de
sarcini/specificatii tehnice/clarificari si/sau completari la acestea) si indeplinirea/conformitatea,
neindeplinirea/neconformitatea sau necesitatea transmiterii de solicitari de clarificari catre fiecare
operator economic care a depus oferta.

Activitatea de evaluare a ofertelor prin completarea acestui Tabel centralizator, consta in sensul
precizarii corecte, complete si fara ambiguitati asupra fiecarei cerinte/specificatii in parte (dacad satisface
sau nu n  mod corespunzator necesitatea autoritati  contractante) si stabilirea
conformitatii/neconformitatii ofertelor tehnice.

in urma elaboréarii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analiza tabelul anterior
mentionat, in sensul verificarii cerintelor autoritatii contractante (existenta tuturor cerintelor in cadrul
tabelului) si indeplinirea acestora de catre operatorul economic. Dacd se constatd necesitatea
transmiterii de clarificari, responsabilul de achizitie va intocmi solicitarea de clarificari, in baza celor
mentionate in tabelul centralizator, pe suport de hartie inregistrata cu numar de inregistrare semnata
de acesta, o va inainta spre verificare si semnare sefilor superiori ierarhici si o va transmite operatorului
economic prin e-mail, in format pdf, cu solicitare de confirmare de primire, in termen de cel mult o zi
lucratoare pentru achizitiile directe de produse si cel mult doua zile lucratoare pentru achizitiile directe
de servicii si lucrari de la intocmirea/primirea tabelului centralizator.

Termenul de raspuns acordat ofertantului va fi in functie de natura si complexitatea solicitarii autoritatii
contractante, dar nu mai putin de o zi lucratoare.

Raspunsul ofertantului la solicitarea de clarificari si completari se va inregistra cu numar de intrare. in
situatia in care, in urma analizei raspunsului ofertantului se constata ca sunt necesare clarificari si/sau
completari suplimentare de |la ofertant, acestea se vor solicita In aceleasi conditii prevazute mai sus.

Dupa analiza si evaluarea ofertelor tehnice si a ofertei financiare, responsabilul de achizitie va elabora un
Referat de finalizare a achizitiei directe, prin care va propune atribuirea achizitiei ofertantului a carui oferta
a fost declarata conforma si acceptabila, implicit dupa aplicarea criteriului de atribuire stabilit in anuntul
publicat pe site-ul unitatii si/sau pe SEAP, in termen de doua zile lucratoare de la primirea tabelului
centralizator final.

in cuprinsul Referatului de finalizare, responsabilul de achizitie, va descrie elementele achizitiei si
modalitatea de desfasurare a procesului de evaluare a ofertelor, informatiile cuprinse in tabelul
centralizator si va specifica faptul ca ofertele tehnice au fost analizate din punct de vedere al conformitatii
acestora, iar ofertele financiare din punct de vedere al incadrarii in valoarea estimata a achizitiei, implicit
a cerintelor privind intocmirea acestora.

Referatul de finalizare, va fi semnat de intocmire de catre responsabilul de achizitie, semnat de sefii
ierarhici superiori, daca este cazul, si aprobat de conducatorul unitatii.

Dupa aprobarea Referatului de finalizare, responsabilul de achizitie va intocmi si va transmite comunicari
privind rezultatul evaluarii ofertelor, prin e-mail, tuturor operatorilor economici care au depus oferta.

Astfel, in vederea finalizarii achizitiei publice directe, se va elabora contractul/nota de
comanda/angajamentul de plata.

5. Anularea achizitiei directe de produse, servicii, lucrari
Autoritatea contractanta are obligatia de a anula achizitia directa de produse, servicii si lucrari in
urméatoarele cazuri:
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a) Nu a fost depusa nici o oferta sau nu a fost depuséa nici o oferta admisibila;

b) Au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de abordare
a solutiilor tehnice si/sau financiare;

c¢) Contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita castigatoare din cauza
faptului ca ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de fortd majora sau in imposibilitatea fortuita de a
executa contractul si nu exista un ofertant clasat pe locul doi caruia sa ii poata fi atribuita achizitia;

d) Pe parcursul realizarii achizitiei, se constatd erori sau omisiuni, iar autoritatea contractanta se afla in
imposibilitatea de a adopta masuri corective fara ca aceastd sa conduca la incalcarea principiilor folosite
la art. 2, alin. 2 din Legea nr. 98/2016.

In situatia anularii, responsabilul de achizitie are obligatia de a elabora un Referat de anulare, ce va trebui
vizat de sefii ierarhici superiori si aprobat de conducatorul unitatii.

6. Reluarea achizitiei directe de produse, servicii si lucrari

Anularea achizitiei directe va conduce la reluarea achizitiei directe de produse, servicii si lucrari doar daca
compartimentul de specialitate/persoana care a elaborat Referatul de necesitate si caietul de
sarcini/specificatiile tehnice va solicita in scris sau pe e-mail reluarea acesteia.

Dupa elaborarea modificarilor/completarilor la documentele achizitiei (Referatul de necesitate, specificatii
tehnice/caiet de sarcini, etc), daca este cazul, acestea se vor inainta spre avizare si aprobare conform
documentelor initiale ale achizitiei si se vor transmite pentru reluarea achizitiei.

7. Realizarea achizitiei directe atunci cand valoarea estimata este mai mare de 140.000 lei, fara
TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari, dar mai mica sau
egala cu 200.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fara TVA, pentru
lucrari

in conditiile in care valoarea estimata a achizitiei este mai mare de 140.000 lei, fard TVA, pentru produse
si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari, dar mai mica sau egala cu 200.000 lei, fara TVA,
pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fara TVA, pentru lucrari, responsabilul de achizitie va
intocmi un Referat de initiere a achizitiei directe in care va justifica necesitatea, obiectul, valoarea estimata
a achizitiei si modalitatea de desfasurare a acesteia in functie de pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din
Legea nr.98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, privind achizitia directd (produse sau servicii
in cazul in care 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).

Referatul de initiere a achizitiei directe va fi semnat de responsabilul de achizitie, sefii ierarhici superiori si
aprobat de conducatorul unitatii.

Dupa intocmirea Referatului de initiere a achizitiei directe, responsabilul de achizitie va elabora
solicitari de oferta, care vor fi transmise la minim 3 operatori economici din piata de profil, si vor
contine urmatoarele informatii:

- Denumire, adresa, numar de telefon si fax, adresa de e-mail a autoritatii contractante;

- Denumirea achizitiei si codul/codurile CPV;

- Descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor ce urmeaza a fi furnizate/prestate/executate;

- Tipul achizitiei/contractului;

- Valoarea estimata;

- Conditii de participare pentru operatorii economici;

- Informatii privind solicitarile de clarificari, pe perioada elaborarii si depunerii ofertelor, implicit
raspunsul la acestea;

- Criteriul de atribuire si, dupd caz, factorii de evaluare, inclusiv anexad cu modalitatea de calcul a
acestora;

- Informatii privind modul de elaborare a ofertei;
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- Conditii pentru ofertanti: atestari/autorizari, dupa caz, prezentarea certificatului constatator emis de
ONRC, din care sa rezulte ca ofertantul are inscris obiectul de activitate corespunzator obiectului
contractului, etc.;

- Perioada de valabilitate a ofertei;

- Termenul limita si modul de transmitere/locul de depunere a ofertelor.

Termenul de depunere a ofertelor va varia in functie de natura si complexitatea achizitiei.

Dupa primirea ofertelor in urma transmiterii solicitarilor de oferta, responsabilul de achizitie va
inregistra si  transmite/inainta ofertele tehnice compartimentului de specialitate/persoanei
responsabile/comisiei desemnate cu verificarea ofertelor tehnice, daca este cazul, In ziua urmatoare
expirarii termenului de depunere a ofertelor in vederea analizarii si evaluarii acestora. In acest scop, se va
elabora un Tabel centralizator, in termen de cel mult 3 zile lucratoare, in care se vor consemna punctual
cerintele minime din documentele achizitiei (caiet de sarcini/specificatii tehnice/clarificari si/sau
completéri la acestea) si indeplinirea/conformitatea, neindeplinirea/neconformitatea sau necesitatea
transmiterii de clarificari a cerintelor de catre fiecare operator economic care a depus oferta.
Activitatea de evaluare a ofertelor prin completarea acestui tabel centralizator, consta in sensul
precizarii corecte, complete si fara ambiguitati a aprecierilor asupra fiecarei cerinte/specificatii in parte
(daca satisface sau nu in mod corespunzator necesitatea autoritatii contractante) si stabilirea
conformitatii/neconformitatii ofertelor tehnice.

in urma intocmirii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analiza tabelul anterior
mentionat, in sensul verificarii cerintelor autoritatii contractante (existenta tuturor cerintelor in cadrul
tabelului) si indeplinirea acestora de cétre operatorul economic. Daca se constata necesitatea transmiterii
de clarificari, responsabilul de achizitie va intocmi solicitarea de clarificari, in baza celor mentionate in
tabelul centralizator, pe suport de hartie inregistratd cu numéar de inregistrare semnata de acesta, o va
inainta spre verificare si semnare sefilor superiori ierarhici si o va transmite operatorului economic prin e-
mail, in format pdf, cu solicitare de confirmare de primire, in termen de cel mult o zi lucrdtoare pentru
achizitiile directe de produse si cel mult doua zile lucratoare pentru achizitiile directe de servicii si lucrari
de la intocmirea tabelului centralizator.

Termenul de raspuns acordat ofertantului va fi in functie de natura si complexitatea solicitarii autoritatii
contractante, dar nu mai putin de o zi lucratoare.

Raspunsul ofertantului la solicitarea de clarificari si completari se va inregistra cu numar de intrare. In
situatia n care, in urmé analizei raspunsului ofertantului si a punctului de vedere al Compartimentului
de Specialitate/persoanei responsabila cu verificarea ofertelor tehnice, daca este cazul, se constata ca
sunt necesare clarificari si/sau completari suplimentare de la ofertant, acestea se vor solicitd in aceleasi
conditii prevazute mai sus.

Dupa analiza si evaluarea ofertelor tehnice si a ofertelor financiare responsabilul de achizitie va elabora
un Referat de finalizare al achizitiei directe, in termen de doua zile lucratoare de la intocmirea tabelului
centralizator final, prin care va propune atribuirea achizitiei ofertantul a carui ofertd a fost declarata
conforma si acceptabild, implicit dupa aplicarea criteriului de atribuire.

in cuprinsul Referatului de finalizare, responsabilul de achizitie, va descrie elementele achizitiei si
modalitatea de desfasurare a procesului de evaluare a ofertelor, informatile cuprinse Tn tabelul
centralizator si va specifica faptul ca a analizat ofertele tehnice din punctul de vedere al conformitatii
acestora, iar ofertele financiare din punctul de vedere al incadrarii in valoarea estimata a achizitiei.
Referatul de finalizare, va fi semnat de intocmire de catre responsabilul de achizitie, semnat de sefii
ierarhici superiori si aprobat de reprezentantul legal al autoritatii contractante.

Dacéa se primeste o singura oferta admisibila din punct de vedere al cerintelor autoritatii contractante,
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achizitia poate fi atribuita ofertantului care a depus oferta admisibila.

Dupa aprobarea Referatului de finalizare, responsabilul de achizitie va intocmi si va transmite comunicari
privind rezultatul evaluarii ofertelor, prin e-mail, tuturor operatorilor economici care au depus oferta.
Astfel, in vederea finalizarii achizitiei publice directe, se va elabora contractul/nota de
comanda/angajamentul de plata. Achizitiile de lucrari se vor finaliza, de regula, printr-un contract.

In cazul anularii achizitiei, responsabilul de achizitie va proceda in conformitate cu cele mentionate la
punctul Anularea achizitiei directe de produse, servicii, lucrari.
Operatorii economici din piata de profil vor fi identificati inclusiv din catalogul electronic, daca este cazul.

7.1. Realizarea achizitiei directe atunci cand valoarea estimata este mai mica sau egala cu
140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari

in conditiile in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica sau egala cu 140.000 lei, fara TVA, pentru
produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fard TVA, pentru lucrari, responsabilul de achizitie va intocmi un
Referat de initiere a achizitiei directe in care va justifica necesitatea, obiectul, valoarea estimata a achizitiei
si modalitatea de desfasurare a acesteia in functie de pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr.
98/2016 privind achizitia directa.

Referat de initiere a achizitiei directe va fi semnat de responsabilul de achizitie, sefii ierarhici superiori si
aprobat de conducatorul unitatii.

Dupa intocmirea referatului de initiere a achizitiei directe, responsabilul de achizitie va elabora o
solicitare de oferta, care va fi transmisa la un operator economic din piata de profil sau mai
multi daca este cazul, si va contine urmatoarele informatii:

- Denumire, adresa, numar de telefon si fax, adresa de e-mail a autoritatii contractante;

- Denumirea achizitiei si codul/codurile CPV;

- Descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor ce urmeaza a fi furnizate/prestate/executate;

- Tipul achizitiei/contractului;

- Valoarea estimat3;

- Conditii de participare pentru ofertanti, respectiv tofi operatorii economici;

- Informatii privind solicitarile de clarificari, pe perioada elaborarii si depunerii ofertelor, implicit
raspunsul la acestea;

- Criteriul de atribuire si, dupa caz, factorii de evaluare, inclusiv anexa cu modalitatea de calcul a
acestora;

- Informatii privind modul de elaborare a ofertei;

- Conditii pentru ofertanti: atestari/autorizari, dupa caz, prezentarea certificatului constatator emis de
ONRC, din care sa rezulte ca ofertantul are inscris obiectul de activitate corespunzator obiectului
contractului, etc.;

- Perioada de valabilitate a ofertei;

- Termenul limitd si modul de transmitere/locul de depunere a ofertelor.

Termenul de depunere a ofertelor va varia in functie de natura si complexitatea achizitiei.

Dupa primirea ofertei in urma transmiterii solicitarii de oferta, responsabilul de achizitie va inregistra si
transmite/inainta ofertele tehnice compartimentului de specialitate/persoanei responsabile/comisiei
desemnate cu verificarea ofertelor tehnice, in ziua urmatoare expirarii termenului de depunere a ofertelor
in vederea analizarii si evaluarii acestora. Astfel se va elabora un tabel centralizator, in termen de cel mult
3 zile lucratoare, in care se vor consemna punctual cerintele minime din documentele achizitiei (caiet de
sarcini/specificatii tehnice/clarificari si/sau completari la acestea) si indeplinirea/conformitatea,
neindeplinirea/neconformitatea sau necesitatea transmiterii de clarificari a cerintelor de catre operatorul
economic care a depus oferta.
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Activitatea de evaluare a ofertelor prin completarea acestui tabel centralizator, consta in sensul
precizarii corecte, complete si fara ambiguitati a aprecierilor asupra fiecarei cerinte/specificatii in parte
(daca satisface sau nu in mod corespunzator necesitatea autoritatii contractante) si stabilirea
conformitatii/neconformitatii ofertelor tehnice.

in urma intocmirii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analiza tabelul anterior
mentionat, in sensul verificarii cerintelor autoritatii contractante (existenta tuturor cerintelor in cadrul
tabelului) si indeplinirea acestora de catre operatorul economic. Dacé se constata necesitatea transmiterii
de clarificari, responsabilul de achizitie va intocmi solicitarea de clarificari, in baza celor mentionate in
tabelul centralizator, pe suport de hartie inregistrata cu numar de inregistrare semnata de acesta, o va
inainta spre verificare si semnare sefilor superiori ierarhici si o va transmite operatorului economic prin e-
mail, in format pdf., cu solicitare de confirmare de primire, in termen de cel mult o zi lucratoare pentru
achizitiile directe de produse si cel mult doua zile lucratoare pentru achizitiile directe de servicii si lucrari
de la Intocmirea tabelului centralizator.

Termenul de raspuns acordat ofertantului va fi in functie de naturd si complexitatea solicitarii autoritatii
contractante, dar nu mai putin de o zi lucratoare.

Raspunsul ofertantului la solicitarea de clarificari si completari se va inregistra cu numar de intrare. in
situatia in care, iIn urma analizei raspunsului ofertantului si a punctului de vedere al Compartimentului
de Specialitate/persoanei responsabild cu verificarea ofertelor tehnice, daca este cazul, se constata ca
sunt necesare clarificari si/sau completari suplimentare de la ofertant, acestea se vor solicita in aceleasi
conditii prevazute mai sus.

Dupéa analiza si evaluarea ofertelor tehnice si a ofertelor financiare responsabilul de achizitie va elabora
un Referat de finalizare a achizitiei directe, in termen de doua zile lucratoare de la Intocmirea tabelului
centralizator final, prin care va propune atribuirea achizitiei ofertantului a carui ofertad a fost declarata
conforma si acceptabild, implicit dupa aplicarea criteriului de atribuire.

in cuprinsul Referatului de finalizare, responsabilul de achizitie, va descrie elementele achizitiei si
modalitatea de desfasurare a procesului de evaluare a ofertelor, informatiile cuprinse in tabelul
centralizator si va specifica faptul ca a analizat ofertele tehnice din punctul de vedere al conformitatii
acestora, iar ofertele financiare din punctul de vedere al incadréarii in valoarea estimata a achizitiei.
Referatul de finalizare, va fi semnat de intocmire de catre responsabilul de achizitie, semnat de sefii
ierarhici superiori si aprobat de conducatorul unitatii.

Dupa aprobarea referatului de finalizare, responsabilul de achizitie va intocmi si va transmite
comunicari privind rezultatul evaluarii ofertelor, prin e-mail, tuturor operatorilor economici care au
depus oferta.

Astfel, in vederea finalizarii achizitiei publice directe, se va elabora contractul/nota de
comanda/angajamentul de plata. Achizitiile de lucrari se vor finaliza, de regula, printr-un contract.

In cazul anulérii achizitiei, responsabilul de achizitie va proceda in conformitate cu cele mentionate la
punctul Anularea achizitiei directe de produse, servicii, lucrari.

Operatorii economici din piata de profil vor fi identificati inclusiv din catalogul electronic, daca este cazul.

7.2. Valoarea estimata sub pragul valoric de 9.000 lei

In conditiile in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica 9.000 lei, responsabilul cu intocmirea
referatului de necesitate si a specificatiilor tehnice/ caietului de sarcini va elabora un Referat de necesitate
in care va justifica necesitatea achizitiei, valoarea estimata a acesteia (prin cel putin o oferta de pret sau
pe baza istorica) si propunerea de efectuare a achizitiei directe din piata de profil, dupa o verificare
prealabild in vederea incadrarii achizitiei sub pragul de 9.000 lei fara TVA.

Referatul de necesitate al achizitiei directe din piata de profil va fi semnat de intocmire de catre
responsabilul de intocmire al acestuia, vizat de sefii ierarhici superiori si aprobat de reprezentantul legal
al autoritatii contractante in doua exemplare originale.
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Achizitia se va finaliza printr-o notd de comanda/contract/angajament de plata in baza ofertei ferme
transmise de operatorul economic din piata de profil.

8. Monitorizarea si verificarea implementarii

Beneficiarul achizitiei directe are obligatia de monitorizare si verificare a indeplinirii corespunzatoare a
necesitatii realizate prin achizitia directa.

Nu este permisa modificarea pretului contractului de achizitie, care sa conduca la depasirea pragurilor
valorice pentru achizitia directa.

Achizitiile directe ce au ca obiect lucrari si/sau lucrari de reparatii se vor finaliza, obligatoriu, prin
incheierea unui contract de achizitie publica de lucrari. in cadrul contractului vor fi obligatoriu
stipulate urmatoarele:

- Garantia de buna executie (cuantum, modalitatea de constituire, implicit modalitatea de restituirea a
acesteia);

- Garantia lucrarii;

- Modalitatea de receptie a lucrarilor (procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor, respectiv
procese verbale de receptie finala);

- Modalitatea de plata, respectiv documentele care vor insoti factura (ex: decontarea lucrarilor se va
efectua pe cantitatile de lucrari real executate; plata partiala si/sau plata finala efectuata in baza facturii
acceptate de autoritatea contractanta insotita de situatia de plata si procesul verbal de receptie).

Autoritatea contractantd dupd ce a monitorizat si  verificat modul de implementare a
contractului/fcomenzii atribuite prin achizitie directd, va emite un document constatator referitor la
indeplinirea contractului/comenzii de catre furnizor/prestator/executant.

Documentul constatator va cuprinde in mod clar si fara echivoc, daca este cazul, informatii privind
modul grav sau repetat de incalcare a obligatiilor principale ce ii reveneau operatorului economic in cadrul
contractului de achizitii publice/notei de comanda, iar aceste incalcari au dus la incetarea anticipata a
respectivului contract, plata de daune, interese sau alte sanctiuni comparabile.

Se considera incalcari grave ale obligatiilor contractuale, cu titlu exemplificativ, in executarea contractului,
livrarea/prestarea/executarea unor produse/servicii/ lucrari care prezintd neconformitati majore ce le fac
impropriu utilizarii conform destinatiei prevazute in contract/notad de comanda.

Documentul constatator va fi elaborat in termen de 14 zile de la data furnizarii produselor/prestarii
serviciilor/terminarii lucrarilor. Se va elibera un exemplar al documentului constatator furnizorului/
prestatorului/ executantului, daca este solicitat de acesta din urma.

Autoritatea contractanta are, prin responsabilul de achizitii, obligatia de a pastra un exemplar la
dosarul achizitiei. Avand in vedere obligatiile unitatii de invatamant in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, dosarul de achizitie publica trebuie sa cuprinda urmatoarele
documente:

- Referat de necesitate la baza caruia vor sta ofertele rezultate din cercetarea/consultarea de piata sau
baza istorica in urma careia a fost determinata valoarea estimata,

- Specificatiile tehnice/caietul de sarcini si factori de evaluare justificati, daca este cazul;

- Referatul de initiere;

- Catalog electronic/anunt publicitar/solicitari de oferta;

- Documentatia de atribuire;

- Decizia numire a comisiei de evaluare,

- Declaratjile de confidentialitate si impartialitate;

- Procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, dacé este cazul;

- Formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;
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- Tabel/tabele centralizatoare;

- Solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;

- Raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul,

- Procesele-verbale de evaluare;

- 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;

- Dac3 este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

- Hotarari ale instanielor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

- Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant;

- Daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire;

- Procese verbale de receptie/procese verbale de predare-primire etc.;

- Facturi;

- Documente constatatoare.

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

9. Responsabilitati

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

9.2. Responsabil Achizitii, Comisia de evaluare a ofertelor si Compartimentele implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modi
ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 02.03.2022 -
10.2 l-a 1 15.09.2022 -
10.3 l-a 2 04.11.2022 -
104 l-a 3 25.08.2023 -
10.5 Il-a 19.06.2024 0 19.06.2024 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Achiziti Mihalache ! _
Daniela Elena
2 |scm Gurzun Mariana A " 19.06.2024
3 Didactic Gurzun Mariana {9.06.2024
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1- Referat de necesitate -

13.2 Anexa 2 - Referat privind initierea achizitiei -
directe

13.3 Anexa 3 - Referat privind finalizarea achizitiei | -
directe

134 Anexa 4 - Tabel centralizator -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate....c.cciuimmimnsrrmn s s s s a s 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii....cc.ccocsrmmmrransnmssnssesinssnrassssnnsnssnsansansansss 2

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

PrOCEUUNTT courenrecnssarasensasnnssunsunsnsnansnteasssssssssasenssssssnsnssnssssssssessssssssessssssssssssssnssuesssssasnsssssassunnnusunsnsnn 2
A SCOPA PrOCBIUNIN wyvusususmvsossnanuns ossse s oneseisissssmisnmes i T snidavniasssives v iy denuusi svisnE e s s 3
5. Domeniul de apliCAre couvirrremsasssmsriarmarmssmsmssnssesssssassasessssnsssssssssssssnsssssssssssnssssssssassssnsnssnssasansanenassn 4
6. Documente de referinta....uuueeeeseeeemeninrarsiiiiissnsnrsessnssimeiisensnssansasessesiesesssasssssnssnnsnsssnnssasnsssnsnsnsnnsnsns 5
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