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

i
1.1 | Elaborat Sandru Mariana Rodica Administrator de patrimoniu | 06.10.2026 “
1.2 | Verificat Magda Anca - Ruxandra Presedinte comisie SCIM 08.10.2026
1.3 | Aprobat Magda Anca - Ruxandra Director 09.10.2026

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Iafeat plicaiprevederile
oty PR AT A g S ey :
‘:;’%éyed_lFI&(I;SE.UEVEVEZIEI?EC'Ig‘:!el}ii“:’." o

5

21 | Ediial-a 21.10.2022

2.2 Revizia 1

23 Revizia 2 13.10.2023
24 Revizia 3 17.10,2025
2.5 Editia lf-a 09.10.2026

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

N copulidiftizarii P
G
1 2
3.1 |Informare/ Administrativ Administrator de Sandru Mariana 09.10.2026 ’
Aplicare patrimoniu Rodica
3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Magda Anca - 09.10.2026 s ]
5CIM Ruxandra !
33 | Aprobare Didactic Director Magda Anca - 09.10.2026 ]
Ruxandra
Adresa P 5,2171.0 0
3.4 | Arhivare Achizitii Responsabil -
achizitii
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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 activititii cu privire la planificares,
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 publics, precum si anumite aspecte specifice in legdturd cu
executarea contractelor de achizitie publica, in cadrul unitatii de tnvatamant,

4.2. Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldirii activit3tii
4.3. Asigurad continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n 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 operational:

Prezenta procedurad se aplicd de cétre responsabilul cu realizarea achizitiilor directe si/sau gderufaraa
procedurilor de achizitie publicd din cadrul unitatii de invatamant, pastrarea si arhivarea documentelor de
achizitie, efectuate in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016, cu modificirile si completarile
ulterioare si a celorlalte reglementdri specifice, implicit de responsabilii cu  implementarea
contractelor/comenzilor,

5.2. Delimitarea explicit3 a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevantd ca important, fiind procedurata distinct Tn cadrul unitatii,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate fl are in cadrul deruldrii corecte sifa 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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. 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 Vecabularul comun privind achizitiile publice (CPV) $i 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 completérile 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, cu modificarile si completarile ultericare;

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

- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si comptletarile 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 completirile ulterioare:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Invdtamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundari:

- 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 unitar3 la nivelul unitatilor de fnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut Tn Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarutui general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul de ordine interioard al Unitatii;

- Decizii ale Conducatorului Unitatii;

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative,
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7. Definitii si abrevieri

7.1, Definitii ale termenilor:

| iiDefinitiajsi/ sau; daca este ¢azullactul care'définaste termenul - |

L3

1 2

3

7.1.1 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activiti(i sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in farmat electronic; procedurile documentate pot fi procedun de
sistem gi proceduri operationale;

generaia)

7.1.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoar3 la nivelu! unitdti publice
aplicabil/aplicabild majoritdtli sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

fucru}

713 Procedur operationald (procedurs de

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfascara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fard aplicabilitate ia
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se praconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit ins¢riptie sau
alta mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate:

7.1.6 Verificare

Cenfirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desernnat (verificator), a faptului c sunt satisfacute cerinele specificate,
inclusiv cerin{ele Comisiel de Monitorizare;

717 Achizitie sau achizitie publica

Achizitia de lucrari, de produse sau de servicil prin intermediul unui contract de
achizitie publica de catre una ori mai multe autorititi contractante de la
operatori economici desemnati de citre acestea, indiferent dacs Jucrarile,
produsele sau serviciile sunt destinate ori nu realizirii unui interes public;

7.1.8 Activitati de achizitie auxiliare

Activitdli care constau in furnizarea de asistents si suport pentru activitdiiie de
achizitie, in special infrastructura tehnica care sa permita autoritatilor
contractante atribuirea de contracte de achizitie publicd sau incheierea de
acorduri-cadru pentry lucréri, produse ori servicii, sau asistentd si consiliere cu
privire la desfagurarea ori structurarea proceduriior de achizitie publics, sau
pregatirea si administrarea procedurilor de atribuire Tn numele i Tn beneficiul
autorittii contractante fn cauza;

7.1.9 Contract de achizitie pubiica

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit fegié, actului administrativ, inchalat in
scris intre unul sau mai multi operatori economicl s una ori mai muite autoritat
contractante, care are ca obiect executia de lucrdri, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii;

7.1.10 | Contract de achizitie publics de lucrari

Contractul ce achizitie publica care are ca obiect: fie exclusiv execuyia, fie atdt
proiectarea, cat 5i executia de lucrari in legdtur3 cu una dintre activitatile
prevézute in anexa nr. 1 la Legea nr. 98/2016; fie exclusiv executia, fie atit
proiectarea, cat §i executia unei lucréri; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei
iucrari care corespunde cerintelor stabilite de auteritatea contractants care
exercitd o influentd determinanta asupra tipului sau proiectarii lucrarii;

7.1.17 | Contract de achizitie publica de produse

Contractul de achizitie publicd care are ca obiect achizitia de produse prin
tumpaérarg, inclusiv cu plataTn rate, inchiriere, leasing cu sau far3 optiune de
cumpdrare ori prin orice alte modalitati contractuale In temeiul cirora
autoritatea contractanta beneficiazd de aceste produse, indiferent daca
debandeste sau nu proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publica
de produse poate include, cu titlz accesoriu, fucriri ori operatiuni de amplasare
si de instalare;

7.1.12 | Contract de achizitie publica de servicii

Contractul de achizitie public3 care are ¢a obiect prestarea de servicii, altele
decat cele care fac obiectul unui contract de achizitie publicd de lucrari potrivit
punctului 17;

7.1.13 Contractant

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

7114 | CPY

Nomenclatorul de referinta in domeniul achiziilor publice, adoptat prin
Regulamentul (CE) nr. 2.155/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din
5 noiembrie 2002 privind Vocabularul cormun privind achizigiile publice (CPV);

6724




COLEGIUL TEMNIC
"APULUM" ALBA IULIA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: H-a
DESFASURAREA ACHIZITIILOR PRIN CUMPARARE Revizia 0
DIRECTA
Cod: P.O. AP 02 Exemplarnr. 1

7.1.15

Document al achizitiei

Anuntui de participare, documentatia de atribuire, precum §i orice document
suplimentar emis de avtoritatea contractant sau ia care aceasta face trimitere
pentru a descrie ori stabili elemente ale achizigiei sau ale procedurii de
atribuire;

7.1.16

Furnizor

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

7.1.17

Furnizor de servicii de achizitie

G persoana de drept public sau de drept privat care oferd pe piats activitati de
achiziie auxiliare;

7.1.18

Mijloace electronice

Echipamente electronice de procesare, inclusiv compresie digital3, si stocare a
datelor emise, transmise si receptionate prin cablu, radio, mijloace optice sau
prin alte mijloace electromagnetice;

7119

Ofertant

Crice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei proceduri de
atribuire;

7.1.20

Oferta

Actut juridic prin care operatorul economic Tsi manifesta vointa de a se angaja
din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica. Oferta cuprinde
propunerea financiard, propunerea tehnic, precum si alte documente stabilite
prin documentatia de atribuire;

7.1.21

Operator economic

Orice persoand fizicd sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau grup
ori asociere de astfel de persoane, inclusiv orice ascciere temporara formats
Tntre doud ori mai multe dintre aceste entitdti, care oferd Tn mod licit pe piatd
executarea de lucrdr, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, si care
este/sunt stabilitd/stabilite n: (i) un stat membru al Uniunii Eurapene; (i) un stat
membru al Spatiuiut Economic European (SEE); (iif) tari terte care au ratificat
Acordul privind Achizitiile Publice al Organizatiei Montiale 2 Comertului (AAP),
in masura In care contractul de achizitie publica atribuit intrd sub incidenta
anexefor 1,2, 451 5, 6 i 7 la Apendicele | al Unfunii Europene la acordul
respectiv; (iv} (ari terfe care se afla in proces de aderare la Uniunea Europeans,
(v) tari terte care nu intra sub incidenta pct. (iii), dar care sunt semnatare ale
altor acorduri internationale prin care Uniunea Europeand este obligata s3
acorde accesul liber la piata in domeniul achizitiilor publice;

7.1.22

Persoane cu functii de decizie

Conducatorul autorita(ii contractante, membrii organelor decizionale ale
auteritatii contractante ce au legéturd cu procedura de atribuire, precum s
orice alte persoane din cadrul autoritaii contractante ce pot influenta
continutul documentelor achizitiei sifsau desfisurarea procedurii de atribuire;

7.1.23

Referinta tehnica

Orice specificatie elaboratd de organismele europene de standardizare, alta
decat standardele europene sau alte organizatii care au activitati de
standardizare la care Romania este parte, in conformitate cu proceduri
adaptate in functia de evolutia cerintelor pietei;

7.1.24

Sisternul electronic de achizitii publice
denumit in continuare SEAP

T

Desemneaza sistemul informatic de utilitate public, accesibil prin internetla o
adresd dedicata, utilizat in scopul aplicarit prin mijloace electronice a
procedurilor de atribuire §i Tn scopul publicaril anunturilor |z nivei national;

7.1.25

Scris(8) sau In scris

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

7.1.26

Specificatii tehnice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs,
serviciu sau lucrare s& fie descris, in mod obiectiv, intr-o maniers
corespunzatoare indeplinirii necesitatii autoritafii contractante;

7.1.27

Standard

O specificatie tehnic adoptatd ca standard international, standard european
sau standard national de catre un organism de standardizare recunoscut,
pentru aplicare repetatd sau continud, care nu este obligatorie;

7.1.28

Standard european

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

7.1.29

Standard international

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

7.1.30

Standard national

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
§i care executd anumite parii ori elemente ale lucrarilor/serviciilor, raspunzand
in fata contractantului de organizarea si derularea tuturor etapelor necesare in
acest scop, Punerea la dispozitie a unui utilaj sau furnizarea de
materiale/ounuriin cadrul unui contract de achizitie publicd nu este considerata
subcontractare in sensul Legii nr. 98/2016;
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7.1.32 | Tratate Tratatul privind Uniunea Europeand si Tratatui privind functionarea Uniunii
Eurgpene;

7.1.33 | Zile Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt ziie
lucrdtoare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1 P.S, Procedura de sistem

7.2.2 P.O, Procedura operationald

7.23 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare

7.27 CPV Vocabularut comun al achizitiitor 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 operationald se referd la activitatea pe care o desfisoara unitatea de fnvatamant cu privire la
achizitiile publice realizate prin cumparare directa.

Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea
estimatd a achizitiei, fard TVA, este mai micd de 270.120 lei, respectiv lucrdri, In cazul in care valoarea
estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 900.400 lei.

Aceastd modalitate de cumpdrare are la bazj, potrivit legii, un “document justificativ” {prin document
justificativ se poate ntelege o facturd fiscald sau un contract, asa cum este de preferat n cazul unui
contract de lucrdri sau de servicii), care trebuie pastrat de catre autoritatea contractants.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

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

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

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

8.3. Resurse necesare;

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitati;
- Compartimentele prevazute Tn 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 proceduratd se vor deruls de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunitor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Etapa premergatoare achizitiei

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publici/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.

Tn vederea deruldrii achizitiilor directe, unitatea de fnvatamant, denumitd in continuare autoritate
contractantd, are obligatia de a elabora Programui 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 indepiinire a obiectivelor,

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreazi, in forma initial, Tn trimestrul IV al anului anterior,
pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimenteie unititii de fnvdtamant, si cuprinde
totalitatea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritates contractant3
intentioneaza sa le atribuie Tn decursul anului urmator.

Atunci cénd stabileste forma initiald 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 previzute la lit. a);

) anticipdrile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

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

Programul anual al achizitiilor publice trebuie s cuprind3 cel putin informatii referitoare la:

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

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

¢) valoarea estimatd a contractului/acordului-cadru ce urmeaz3 a fi atribuit ca rezuitat al derulirii unui
proces de achizitie, exprimata in lei, fars TVA;

d) sursa de finantare;

€} procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimatd pentru initierea procedurii;

g) data estimatd pentru atribuirea contractului;

h} modaiitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

i} codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract pentru care se deruleazi o procedurd de
atribuire inclusd in programul anual al achizitiilor publice.

Autoritatea contractantd, prin persoana responsabild cu realizarea achizitiilor, are obligatia de a tine
evidenta achizitiitor directe de produse, servicii si lucrari, ca anex3 la programul anual al achizitiilor
publice.

Unitatea de invatdmént, denumita in continuare autoritate contractants, are dreptul de a achizitiona
direct produse sau servicii Tn cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fird TVA, este mai mica de
270.120 lei, respectiv lucréri, in cazul in care valoarea estimat3 a achizitiei, fara TVA, este mai mici de
900.400 lei, conform art. 7, alin. 5 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu maodificarile si
completdérile uiterioare.

Tn cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta:

a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt Tntr-o
sectiune dedicatd a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau a
lucrérilor care urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mare de
200.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 560,000 lei, fira TVA, pentru lucrari;
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b) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitile a ciror valoare
estimatd este mai mare de 140.000 lei, fira TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara
TVA, pentru lucréri, dar mai micd sau egala cu valoarea mentionatd la lit. a); dacd in urma consuitarii
autoritatea contractantd primeste doar o ofertd 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 estimati a achizitiei este mai
micd sau egala cu 140.000 lei, fard TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fars TVA, pentru
lucréri;

d} are dreptul de a pliti direct, pe baza angajamentului fegal, faré acceptarea prealabild a unei oferte,
dacd valoarea estimata a achizitiei este mai mici de 9.000 lel, fard TVA.

Angajamentul legal prin care se angajeazs cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizitie publicd sau a unei comenzi ori a altui tip de document Tncheiat n conditiile legii,
inclusiv In cazu! achizitiitor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesoruiui s le
utilizeze n relatia cu comerciantii in vederea efectuirii de plati, fard numerar, pentru achizitionarea de
produse, servicii si/sau lucrdri prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar far3 a se limita la acestea,
cardurile de plata si/sau portofele electronice.

Autoritatea contractantd are obligatia trimestrial de a transmite n SEAP o notificare cu privire Ia
achizitile directe, grupate pe necesitate, care s3 cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd,
valoarea si codui CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP, in baza
prevederilor punctublui a) de mai sus.

2. Determinarea valorii estimate
Valoarea estimatd a achizitiei se determina la momentul identificarii necesitatii si elabordrii referatulu
de necesitate si este valabil3 la momentul intitierii achizitiei directe,

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

1. Analiza si cercetarea pietei - reprezintd o activitate ce reflects buna practicé pentru orice proces de
achizitie;

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

3. Consultarea pietei - se realizeazi atunci cadnd 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. Tn conformitate cu prevederile
art. 18 alin. (1) din HG nr. 395/2016, derulares unui proces de consultare a pietei ar trebui realizat doar
th cazul In care autoritatea contractants doreste achizitionarea unor produse/servicii/lucrari cu grad
ridicat de complexitate tehnica, financiard sau contractuald, ori din domenii cu un rapid progres
tehnologic.

Calculul valorii estimate

- In cazul produselor sau serviciilor care se achizitioneazd cu caracter de regularitate ori care se
intentioneazd sa fie refnnoite Tn cursul unei anumite pericade, valoarea estimatd a achizitiei se
calculeazd pe baza valorii reale globale a tuturor contractelor simifare succesive atribuite Tn ultimele 12
luni sau n anul bugetar anterior, ajustatd, acolo unde este posibil, pentru a lua in considerare
modificdrile cantitative si valorice care pot surveni intr-un interval de 12 funi de la data contractului
initial;

- In cazul produselor sau serviciilor care se achizitioneazd cu caracter de regularitate ori care se
intentioneazd sa fie reinnoite in cursul unej anumite perioade, valoarea estimati a achizitiei se
calculeazd pe baza valorii estimate globale a tuturor contractelor succesive atribuite Tatr-un interval de
12 luni de la prima livrare;
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- Tn cazul contractelor de achizitie publicd de lucrari, valoarea estimats a achizitiei se calculeazd ludnd n
considerare atét costul lucrarilor, cat si valoarea totald estimatd a produselor si serviciilor puse fa
dispozitia contractantului de cétre autoritatea contractantd, necesare pentru executarea lucrarilor;

- In cazul contractelor de achizitie publicd de servicii de asigurare, valoarea estimatd a achizitiei se
calculeaza pe baza primelor de asigurare ce urmeazi a fi platite si a oriciror altor forme de remunerare
aferente serviciilor respective;

- In cazul contractelor de achizitie publicad de servicii de proiectare, valoarea estimatd a achizitiei se
calculeazd pe baza onorariilor, a comisioanelor ce urmeazi a fi platite si a oriciror altor forme de
remunerare aferente serviciilor respective,

3. Organizarea achizitiei directe de produse si servicii identificate ™ catalogu! electronic SEAP
Dupa stabilirea valorii estimate se va proceda la intocmirea Referatului de necesitate fnsotit dupé caz de
specificatii tehnice/caiet de sarcini. Referatul de necesitate aprobat de directorul unitatii de Tnvatdmant
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 Tnteleg urmitoarele:

- intocmire referat de inifiere a achizitiei directe, ntocmire si transmitere/publicare solicitdri de
ofertd/anunt publicitar, Tnregistrare oferte si/sau transmiterea acestora citre compartimentul de
specialitate/persoanei respansabild/comisiei responsabile cu verificarea si evaluarea ofertelor:

- transmitere solicitari de clarificdri 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 Tn urma solicitarilor de clarificari;

- analizd si evaluarea ofertei financiare privind ncadrarea in  valoarea estimata a
produselor/serviciilor/tucrarilor;

- Intocrnire referat privind finalizarea achizitiei directe, transmitere comunicari citre ofertanti prin email.

Responsabilul de achizitie cumpéra direct produsele/serviciile descrise in specificatiile tehnice/caietul de
sarcini, prin intermediul catalogului electronic SEAP, atunci cand acestea pot fi identificate Tn SEAP.
Acesta va accesa catalogul electronic, avand dreptul de a selecta dintre ofertele ce respectd cerintele
autoritatii contractante cu privire la produsele si serviciile oferite, inclusiv verificarea incadrarii in
valoarea estimat3, astfel Tncdt autoritatea contractants si aleagi in mod corect si obiectiv ofertele
conforme cu cerintele sale si pentru a transmite in acest scop notificiri operatorilor economici care le
oferd.

Accesarea catalogului electronic va fi realizatd pentru identificarea de oferte corespunzitoare
elementelor din descrierea achizitiei, in raport cu obiectul achizitiei si codul CPV care 1l descrie cit 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 , Tn care va justifica necesitatea, obiectul, valoarea estimats a
achizitiei ce reiese din Referatul de necesitate Tntocmit de compartimentele unitatii, implicit aprobat si
alegerea modalitatii de desfdsurare a acesteia In functie de pragurile prevazute la art. 7 afin (5) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice (produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata a achizitiel,
fdra TVA, este mai micad de 270,120 lei, respectiv lucrdri, In cazul in care valoarea estimati a achizitiei,
fara TVA, este mai mica de 900.400 lei).
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Referatul de initiere a achizitiei directe va fi semnat de responsabilul de achizitie, seful ierarhic, dacs
este cazul, si aprobat de conducerea unititii de fnvatamant.

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 Tn care
vor {i identificate mai multe oferte corespunzatoare din descrierea achizitiei, vor fi tiparite si atasate
dosarului achizitie ofertele corespunzitoare, identificate in SEAP.

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

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

Notificarea va cuprinde date referitoare la:

- Descrierea cat mai exactd/completd 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 réspuns de acceptare
salr neacceptare a conditiilor impuse de autoritatea contractanta,

Atunci cand operatorul economic notificat refuzd {expres sau tacit — prin expirarea termenului de
raspuns acordat) conditiile impuse de autoritatea contractants, responsabilul de achizitie are dreptul s3
se adreseze Cu 0 noud notificare urmatorului operator economic cu oferta cea mai avantajoasd din
punct de vedere economic (cea cu pretul/costul cel mai scizut sau cel mai bun raport caiitate
pret/calitate cost justificat si in conditiite de livrare si plata cele mai avantajoase) din lista obtinuts ca
urmare a parcurgerii pasilor descrisi mai sus.

Daca la momentul initierii achizitiei directe in SEAP, responsabilul de achizitie considerd c3 este necesara
transmiterea unei oferte ¢t mai detaliate in vederea atribuirii achizitiei directe, in cadrul notificirii se va
solicitd transmiterea unei propuneri tehnice si financiare, prin e-mail, Tn conformitate cu specificatiile
tehnice/caietul de sarcini atasate/atasat notificirii ntr-un termen care s3 nu depaseascd datid de
finalizare (acceptare a conditiilor) 2 achizitiei directe Tn catalogul electronic de citre autoritatea
contractanta.

Dupa acceptarea conditiilor notificirii de citre operatorul economic si transmiterea ofertei pe e-mail,
responsabilul de achizitie va Tnainta oferta, daca este cazul, prin e-mail imediat dupa primirea acesteia,
catre compartimentul de specialitate/persoanei responsabile/comisiei desemnatd cu verificarea
ofertelor si se va elabora tabelul centralizator, in termen de cel mult dou3 zile lucratoare, Tn vederea
verificarii conformitatii/neconformitatii ofertei cu cerintele solicitate de autoritatea contractantd din
cadrul notificarii prin specificatiile tehnice/caietul de sarcini.

Th urmi elabordrii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analizi tabelul anteror
mentionat, h sensul verificarii cerintelor autoritdtii contractante (existenta tuturor cerintelor in cadrul
tabeiului) si indeplinirea acestora de citre operatorul economic. Dacd se constats necesitatea
transmiterii de clarificari, responsabilul de achizitie va Intocmi solicitarea de clarificari, in baza celor

mentionate Tn tabelul centralizator, o va Tnainta spre verificare si semnare sefilor superiori ierarhici si o
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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 Tn SEAP si va elabora un Referat de finalizare, care va fi semnat de intocmire de citre
responsabilul de achizitie, semnat de sefii ierarhici, inclusiv de compartimentul de specialitate/persoana
responsabild/comisia desemnatd cu verificarea ofertelor, daci este cazul, si aprobat de conducatorui
unitatii.

Dupa acceptarea conditiitor impuse de autoritatea contractanti, prin intermediul SEAP, de citre
operatorului economic, responsabilul de achizitie va rispunde de Indat3 sau dupd evaluarea propunerii
tehnice si financiare, conform etapelor anterior descrise, prir intermediul SEAP, acceptind achizitia
directd, In termenul acordat de SEAP de la dat& transmiterii ofertei ferme de citre operatorul economic
(data transmiterii ofertei ferme se considerd dat3 acceptarii conditiilor de catre operatorul economic in
SEAP). Tn cazul in care se depdseste termenul acordat de SEAP de la datd acceptarii conditiilor de citre
operatorul economic pentru finalizarea evaludrii propunerii tehnice si financiare/pozitiei din catalogul
electronic, sefii superiori ierarhici, in baza stadiului evaludrii ofertei, vor lua decizia de acceptare sau nu
a achizitiei directe Tn SEAP.

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

Achizitiile de lucrari se vor finaliza, de reguld, printr-un contract,

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

In acest caz, responsabilul de achizitie, dup3 Tntocmirea 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 (dacd este cazul);

- modelul de contract (dacd este cazul);

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

Anuntul va cuprinde urmadtoarele informatii:

- Denumire, adresa, numdr de telefon si fax, adresa de e-mail a auteritatii contractante:

- Denumirea achizitiei si codul/codurile CPV:

- Descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor ce urmeazi a fi furnizate/prestate/executate:

- Tipul achizitiei/contractului;

- Valoarea estimaté;

- Conditii de participare pentru toti operatorii economici:

- Informatii privind solicitdrile de clarificiri, pe perioada elaboririi si depunerii ofertelor, implicit
raspunsul la acestea;

- Criteriul de atribuire si, dup3 caz, factorii de evaluare;

- Informatii privind modul de elaborare al ofertej;

- Conditii pentru ofertanti: atestari/autoriziri, dupd caz, prezentarea certificatului constatator emis de
ONRC, din care sa rezulte ¢& ofertantul are inscris obiectul de activitate corespunzdtor obiectului
contractului, etc;

- Perioada de valabilitate a ofertei;

- Termenul limitd si modul de transmitere a ofertelor.

Termenul de depunere a ofertelor va varia Tn functie de natura si complexitatea achizitiel.

Dupé primirea ofertelor Tn urma anuntului publicat pe site-ul unititii si/sau SEAP, responsabilul de
achizitie va transmite/inainta compartimentului de specialitate/persoanei responsabile//comisiei
desemnate ofertele spre verificare, in ziua urméatoare expirrii 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/neconformitdtii acestora cu specificatiile tehnice/cerintele caietului de sarcini. Tn acest
scop, se va elabora un Tahel centralizator, in termen de cel mult 3 zile lucritoare, in functie de
complexitate, In care se vor consemna punctual cerintele minime din documentele achizitiei {caiet de
sarcini/specificatii tehnice/clarificiri si/sau completdri la acestea) si indeplinirea/conformitatea,
nefndeplinirea/neconformitatea sau necesitatea transmiterii de solicitdri de clarificiri citre fiecare
operator economic care a depus oferta.

Activitatea de evaluare a ofertelor prin completarea acestui Tabel centralizator, constd in sensul
precizarii corecte, complete si fard ambiguitati asupra fiecarei cerinte/specificatii Tn parte (daci satisface
sau  nu In mod corespunzator necesitatea  autoritdti  contractante) s stabilirea
conformitatii/neconformitatii ofertelor tehnice.

Tn urma elaborarii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analiza tabelul anterior
mentionat, in sensul verificarii cerintelor autoritatii contractante {existenta tuturor cerintelor Tn cadrul
tabelului) si Tndeplinirea acestora de citre operatorul economic. Dacd se constati necesitatea
transmiterii de clarificari, responsabilul de achizitie va Tntocmi solicitarea de clarificari, in baza celor
mentionate Tn tabelul centralizator, pe suport de hartie inregistratd cu numsr de fnregistrare semnata
de acesta, o va Tnainta spre verificare si semnare sefilor superiori ierarhici si © va transmite operatoruiui
economic prin e-mail, h 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 lucritoare pentru achizitiile directe
de serviii si lucrdri de la intocmirea/primirea tabelului centralizator.

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

Raspunsul ofertantului la solicitarea de clarificari si completdri se va inregistra cu numéar de intrare. in
situatia Tn care, in urma analizei réspunsului ofertantului se constatd c¢& sunt necesare clarificari sifsau
completdri suplimentare de [a ofertant, acestea se vor solicita Tn 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 declaratd conforma si acceptabild, implicit dupa aplicarea criteriului de atribuire stabilit Tn
anuntul publicat pe site-ul unitatii si/sau pe SEAP, in termen de douj zile lucritoare de la primirea
tabelului centralizator final,

In cuprinsul Referatului de finalizare, responsabilul de achizitie, va descrie elementele achizitiei si
modalitatea de desfdsurare a procesului de evaluare a ofertelor, informatiile cuprinse in tabelul
centralizator si va specifica faptul ¢& ofertele tehnice au fost analizate din punct de vedere al
conformitatii acestora, iar ofertele financiare din punct de vedere al incadrarii n valoarea estimat3 a
achizitiei, implicit a cerintelor privind Tntocmirea acestora,

Referatul de finalizare, va fi semnat de Tntocmire de citre responsabilul de achizitie, semnat de sefii
lerarhici superiori, dac& este cazul, si aprobat de conducatorul unitatii.

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

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

5. Anularea achizitiei directe de produse, servicii, lucrari
Autoritatea contractantad are obligatia de a anula achizitia direct3 de produse, servicii si lucrari Tn
urmatoarele cazuri:
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a) Nu a fost depusa nici o ofertd sau nu a fost depusi nici o oferta admisibil:

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

¢} Contractul nu poate fi incheiat cu ofertantul a cirui ofertd a fost stabilits castigatoare din cauza
faptului c& ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de forta majord sau in imposibilitatea fortuita de a
executa contractul si nu exista un ofertant clasat pe focul doi cruia sa fi poata fi atribuits achizitia;

d) Pe parcursul realizdrii achizitiei, se constatd erori sau omisiuni, iar autoritatea contractantd se afla in
imposibilitatea de a adopta masuri corective far3 ¢ aceasts s3 conduca la incilcarea principiilor foiosite
la art. 2, alin. 2 din Legea nr. 98/2016,

Tn situatia anulirii, responsabilul de achizitie are obligatia de a elabora un Referat de anulare, ce va
trebui vizat de sefii ierarhici superiori si aprobat de conducatoruf unitstii.

6. Reluarea achizitiei directe de produse, servicii si lucriri

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

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

7. Realizarea achizitiei directe atunci cind valoarea estimata este mai mare de 140.000 lei, fir3
TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fird TVA, pentru lucrdri, dar mai mic3 sau
egala cu 200.000 lei, fird TVA, pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fird TVA, pentru
lucrari

Tn conditiile in care valoarea estimat a achizitiei este mai mare de 140.000 lei, fard TVA, pentru produse
si servicii, respectiv 300.000 lei, f&rd TVA, pentru lucriri, dar mai mic3 sau egal cu 200.000 lei, fara TVA,
pentru produse si servicii, respectiv 560.000 lei, fard TVA, pentru lucrdri, responsabilul de achizitie va
intocmi un Referat de initiere a achizitiei directe in care va justificd necesitatea, obiectul, valoarea
estimatd a achizitiei si modalitatea de desfasurare a acesteia in functie de pragurile previzute la art, 7
alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, privind achizitia directs (produse
sau servicii n cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, firad TVA, este mai mica de 270.120 lei,
respectiv lucrdri, Tn cazul n care valoarea estimat3 a achizitiel, fira TVA, este mai mica de 900,400 Jeil,
Referatul de initiere a achizitiei directe va fi semnat de responsabilul de achizitie, sefii ierarhici superiori
si aprobat de conducdtorul unitatii,

Dupa Tntocmirea Referatului de initiere a achizitiei directe, responsabilul de achizitie va elabora
solicitari de ofertd, 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 estimatg;

- Conditii de participare pentru operatorii economici;

- Informatii privind solicitérile de clarificari, pe pericada elabordrii si depunerii ofertelor, implicit
raspunsul la acestea;

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

- Informatii privind modul de elaborare a ofertei;
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- Conditii pentru ofertanti: atestari/autorizari, dupd caz, prezentarea certificatului constatator emis de
ONRC, din care sd rezulte cd ofertantul are inscris obiectul de activitate corespunzator ohiectului
contractului, etc,;

- Pericada 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 ofertelor fn urma transmiterii solicitarilor de oferts, responsabilul de achizitie va
inregistra si  transmite/inainta ofertele tehnice compartimentului  de  specialitate/persoanei
responsabile/comisiei desemnate cu verificarea ofertelor tehnice, dac este cazul, In ziia urméatoare
expirdrii termenului de depunere a ofertalor In vederea analizarii si evaludrii acestora. Tn acest scop, se
va elabora un Tabel centralizator, in termen de cel mult 3 zile lucrstoare, in care se vor consemna
punctual cerintele minime din documentele achizitiei (caiet de sarcini/specificatii tehnice/clarificari
si/fsau completdri la acestea) si indeplinirea/conformitatea, neindeplinirea/neconformitatea sau
necesitatea transmiterii de clarificiri a cerintelor de citre fiecare operator economic care a depus
oferta,

Activitatea de evaluare a ofertelor prin completarea acestui tabel centralizator, constd Tn sensu
precizarii corecte, complete si fara ambiguititi a aprecierilor asupra fiecarei cerinte/specificatii in parte
(dacd satisface sau nu n mod corespunzdtor necesitatea autoritdtii contractante) si stabilirea
conformitatii/neconformitatii ofertelor tehnice.

Tn urm& intocmirii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analizd tabelul anterior
mentionat, in sensul verificarii cerintelor autorititii contractante {existenta tuturor cerintefor Tn cadrul
tabelului) si indeplinirea acestora de citre operatorul econmomic. Daci se constatd necesitatea
transmiterii de clarificari, responsabilul de achizitie va intocmi solicitarea de clarificiri, in baza celor
mentionate Tn tabelul centralizator, pe suport de hartie Tnregistratd cu numir de Tnregistrare sermnat3
de acesta, o va Thainta 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, n termen de cel muit a zi
lucratoare pentru achizitiile directe de produse si cel mult dou3 zile lucratoare pentru achizitiile directe
de servicii si lucrdri de la Intocmirea tabelului centralizator.

Termenul de raspuns acordat ofertantului va fi Th functie de natura s compfiexitatea solicitdrii autoritatii
contractante, dar nu mai putin de o zi lucratoare.

Réspunsul ofertantului la solicitarea de clarificari si completari se va Tnregistra cu numar de intrare. Tn
situatia Tn care, In urma analizei raspunsului ofertantului si a punctului de vedere al Compartimentului
de Specialitate/persoanei responsabils cu verificarea ofertelor tehnice, daci este cazul, se constatd ci
sunt necesare clarificari si/sau completdri suplimentare de la ofertant, acestea se vor solicits in aceleasi
conditii previzute maj sus.

Dupd analiza si evaluarea ofertelor tehnice si a ofertelor financiare responsabilul de achizitie va elahora
un Referat de finalizare al achizitiei directe, in termen de dous zile lucritoare de la tntacmirea tabelului
centralizator final, prin care va propune atribuirea achizitiei ofertantul a cirui oferti a fost declarats
conforma si acceptabild, implicit dup3 aplicarea criteriului de atribuire.

Tn 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 specificd faptul cd a analizat ofertele tehnice din punctul de vedere al conformitatii
acestora, jar ofertele financiare din punctul de vedere al incadrarii in valoarea estimats a achizigiei.
Referatul de finalizare, va fi semnat de intocmire de citre responsabiful de achizitie, semnat de sefij
ierarhici superiori si aprobat de reprezentantul legal al autoritatii contractante.

Daca se primeste o singurd ofertd admisibild din punct de vedere al cerintelor autoritatii contractante,
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achizitia poate fi atribuita ofertantului care a depus oferta admisibil3.

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

Astfel, Tn vederea finalizdrii achizitiei publice directe, se va elabora contractul/notd  de
comanda/angajamentul de platd. Achizitiile de lucrari se vor finaliza, de reguld, printr-un contract,

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

7.1. Realizarea achizitiei directe atunci cind valoarea estimatd este mal micd sau egald cu
140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 [ei, fir3 TVA, pentru lucrdri

Tn conditiile in care valoarea estimat3 a achizitiei este mai mic& sau egald cu 140.000 lei, fara TVA, pentru
produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari, responsabilul de achizitie va intocmi un
Referat de initiere a achizitiei directe Tn care va justificd necesitatea, obiectul, valoarea estimat3 a
achizitiel si modalitatea de desfdsurare a acesteia in functie de pragurile prevazute lz 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 Tntocmirea referatului de initiere a achizitiei directe, responsabilul de achizitie va elabora o
solicitare de ofertd , care va fi transmis3 la un operator economic din piata de profil sau mai
multi dacé este cazul, si va contine urmétoarele informatii:

- Denumire, adresa, numdr de telefon si fax, adresa de e-mail a autorit3tii contractante;

- Denumirea achizitiei si codul/codurile CPV;

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

- Tipul achizitiei/contractului;

- Valoarea estimatd;

- Conditii de participare pentru ofertanti, respectiv toti operatorii economici:

- Informatii privind solicitdrile de clarificiri, pe perioada elaborarii si depunerii ofertelor, implicit
raspunsui la acestea;

- Criteriul de atribuire si, dupd 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 cd ofertantul are inscris obiectul de activitate corespunzitor 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 natur si complexitatea achizitiei.

Dupa primirea ofertei in urma transmiterii solicitarii de oferta, responsabilul de achizitie va fnregistra si
transmite/inainta ofertele tehnice compartimentului de specialitate/persoanei responsabile/comisiei
desemnate cu verificarea ofertelor tehnice, \n ziua urmitoare expirdrii termenului de depunere g
ofertelor n vederea analizarii si evaludrii acestora. Astfel se va elabora un tabel centralizator, in termen
de cel mult 3 zile lucrétoare, in care se vor consemna punctual cerintele minime din documentele
achizitiei (caiet de sarcini/specificatii tehnice/ciarificiri  si/sau  completdri la  acestea) si
indeplinirea/conformitatea, neindeplinirea/neconformitatea sau necesitatea transmiterii de clarificiri a
cerintelor de catre operatorul economic care a depus oferta.
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Activitatea de evaluare a ofertelor prin completarea acestui tabel centralizator, consts in sensul
precizarii corecte, complete si fard ambiguititi a aprecierilor asupra fiecarei cerinte/specificatii in parte
{daca satisface sau nu Tn mod corespunzitor necesitatea autoritatii contractante) si stabilirea
conformitatii/neconformitatii ofertelor tehnice.

in urmd intocmirii tabelului centralizator, responsabilul de achizitie va analiza tabelul anterior
mentionat, Tn sensul verificdrii cerintelor autorititii contractante (existenta tuturor cerintelor n cadrul
tabelului} si Indeplinirea acestora de citre operatorul economic. Dacd se constatd necesitatea
transmiterii de clarificari, responsabilul de achizitie va Tntocmi solicitarea de clarificari, in baza celor
mentionate in tabelul centralizator, pe suport de hartie Inregistratd cu numar de nregistrare semnat3
de acesta, o va Tnainta spre verificare si semnare sefilor superiori ierarhici si o va transmite operatorului
economic prin e-mail, fn format pdf., cu solicitare de confirmare de primire, in termen de cel muit o zi
lucratoare pentru achizitiile directe de produse si cel mult doua zile lucrstoare pentru achizitiile directe
de servicii si lucréri de la intocmirea tabelului centralizator.

Termenul de raspuns acordat ofertantului va fi in functie de naturs si complexitatea solicitdri autoritatii
contractante, dar nu maj putin de o zi lucritoare.

Raspunsul ofertantului la solicitarea de clarificiri si completiri se va inregistra cu numdar de intrare. In
situatia Tn care, Tn urma analizei raspunsului ofertantului si a punctului de vedere al Compartimentului
de Specialitate/persoanei responsabild cu verificarea ofertelor tehnice, dac3 este cazul, se constata ¢a
sunt necesare clarificari si/sau completdri suplimentare de la ofertant, acestea se vor solicita Tn aceleasi
conditii prevazute mai sus.

Dupa analiza si evaluarea ofertelor tehnice si a ofertelor financiare respoensabilul de achizitie va elabora
un Referat de finalizare a achizitiei directe, in termen de dou3 zile lucritoare de la intocmirea tabelului
centralizator final, prin care va propune atribuirea achizitiei ofertantului a cirui ofert a fost declarat3
conforma si acceptabild, implicit dup aplicarea criteriului de atribuire,

In cuprinsul Referatuiui de finalizare, responsabilul de achizitie, va descrie elementele achizitiei si
modalitatea de desfisurare a procesului de evaluare a ofertelor, informatiile cuprinse in tabelul
centralizator si va specifics faptul cd a analizat ofertele tehnice din punctul de vedere al conformitatii
acestora, iar ofertele financiare din punctul de vedere al incadrarii in valoarea estimats a achizitiei,
Referatul de finalizare, va fi semnat de intocmire de citre responsabilul de achizitie, semnat de sefii
ierarhici superiori si aprobat de conducitorul unitatii.

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

Astfel, Tn vederea finalizérii achizitiei publice directe, se va elabora contractul/notd  de
comanda/angajamentul de plata. Achizitiile de lucrari se vor finaliza, de reguld, printr-un contract.

Tn 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.

7.2. Valoarea estimata sub pragul valoric de 9.000 lei

Tn conditiile in care valoarea estimat a achizifiei este mai mica 9.000 lei, responsabilul cu Tntocmirea
referatului de necesitate si a specificatiilor tehnice/ caietului de sarcini va elabora un Referat de
necesitate Tn care va justificd necesitatea achizitiei, valoarea estimat3 a acesteia {prin cel putin o oferts
de pret sau pe bazd istoricd) si propunerea de efectuare a achizitiei directe din piata de profil, dups o
verificare prealabild in vederea Tncadrarii 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 tocmire al acestuia, vizat de sefii ierarhici superiori si aprobat de reprezentantui legal
al autoritatii contractante in dou 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 piatd de profil.

8. Monitorizarea si verificarea implementérii

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

Nu este permisd modificarea pretului contractului de achizitie, care s3 conduca la depasirea pragurilor
valorice pentru achizitia directa.

Achizitiile directe ce au cd obiect lucrdri si/sau lucrdri de reparatii se vor finaliza, obligatoriu, prin
Tncheierea unui contract de achizitie publicd de lucrdri. Tn 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 Tnsoti factura (ex: decontarea lucrarilor se va
efectua pe cantitatile de lucrari real executate; plata partiald si/sau plata finala efectuati in baza facturii
acceptate de autoritatea contractantd insotitd de situatia de platd si procesul verbal de receptie).

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

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

Se considerd incalcari grave ale obligatilor contractuale, cu titiu exemplificativ, ™n executarea
contractului, livrarea/prestarea/executarea unor produse/servicii/ lucréri care prezintd neconformitati
majore ce le fac impropriu utilizdrii conform destinatiei prevazute n contract/not3 de comanda.
Documentul constatator va fi elaborat in termen de 14 zile de la datd furnizarii produselor/prestérii
serviciilor/terminarii lucrdrilor. Se va elibera un exemplar al documentului constatator furnizorului/
prestatorului/ executantuiui, daca este solicitat de acesta din urma.

Autoritatea contractanta are, prin responsabilul de achizitii, obligatia de a pastra un exemplar la
dosarul achizitiei. Avand Tn vedere obligatiile unititii de Tnvatdmant Tn conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare, dosarul de achizitie publicd trebuie s3 cuprindd urmitoarele
documente:

- Referat de necesitate |a baza cdruia vor sta ofertele rezultate din cercetarea/consultares de piata sau
baza istoricd Tn urma careia a fost determinata valoarea estimat¥;

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

- Referatul de initiere;

- Catalog electronic/anunt publicitar/solicitari de ofertd;

- Documentatia de atribuire;

- Decizia numire a comisiei de evaluare;

- Declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

- Procesul-verbal al sedin{ei de deschidere a oferteior, dacd este cazul;

- Formularele de ofertd 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, dac3 este cazul;

- Procesele-verbale de evaluare;

- Raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

- Dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

- Contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, i, dup3 caz, actele aditionale;

- Daca este cazul, contractele atribuite n temeiul unui acord- cadru;

- Anuntul de atribuire §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

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

- Hotdrari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire:

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

- Dacd 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.
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. Responsabilitati

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

9.2. Responsabil Achizitii, Comisia de evaluare a ofertelor si Compartimentele implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedurs.
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10. Formular de evidenti a modificérilor

1
10.1 21.10.2022 -
10.2 I-a 1 13.10.2023 -
10.3 I-a 2 29.11.2024 -
10.4 f-a 3 17.10.2025 -
10.5 ll-a 09.10.2026 0 09.10.2026 -

11. Formular de analiza a procedur

v A 5 | et b Sl de
avorabil A [ wvnif i %
¥ sefavorabil,
P ATy
FobeErL:
SR | el il
Administrativ Sandru Mariana 09.10.2026
Rodica
2, [ scm Magda Anca - 09.10.2026
Ruxandra
3. . | Didactic Magda Anca - 09.10.2026
Ruxandra

12. Lista de difuzare a procedurii

‘;i“-ﬁir'n"»t 5

thecd
nume

Denumireajanexsfiiisa’ i FoBayld fexemplarefifiziArhivare ¢
1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1 - Referat de necesitate - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Referat privind initierea achizitiei - - -

directe
13.3 Anexa 3 - Referat privind finalizarea achizitiei { - - -

directe
13.4 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
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii ...

6. Documente de referint3

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea procedurii

9.Responsabilitdti ... .

11. Formular de analiz3 a procedurii
12. Lista de difuzare a procedurii

13.ANEXE oo
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