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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/operati prenumele
unea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat PAVEL MIHAELA Administrator 27.03.2023
patrimoniu
1.2 | Verificat POPA ANA- Contabil sef
MARIA
1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL
Comisie de
7 monitorizare
1.4 | Aprobat CIOFU Director
CONSTANTIN
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationalé:
Nr. Editia Componenta Modalitatea Data de la
crt. | sau, dupi revizuita reviziei care se
caz, aplica
revizia prevederile
in cadrul editiei sau
editiei reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | EditiaI - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare | 27.03.2023

- Legislatie secundari

de 1a 07.05.2018, se aduc modificiri in ceea
ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenti a
modificérilor, Formular de analizi a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul | Exe Departament Functia Numele si Data Semnitu
crt. | difuzarii | mpla prenumele primirii ra
r
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aprobar 1 Director CIOFU
e CONSTAN
TIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR
Comisie DANIELA
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[ monitorizare
3.3 | Verificar Responsabil | POPA ANA
e FIAD MARIA
3.4 | Aplicare CADIR Director CIOFU
CONSTAN
TIN
3.5 | Evidenta SECRETARIAT Analist MORCOV
SCIM programator | IOAN
3.6 | Arhivare CONTABILITATE | Contabil sef | POPA
ANA-
MARIA ‘
3.7 | Informar 1 CADIR,CONTAB,
€ LB

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatid g citre alte
departamente din cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

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

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitiitii.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

S. Domeniul de aplicare:
Identificarea regulilor de achizitie, a necesarului de valori materiale pentru unitatea de invatamant.
6. Documente de referinti:

6.1. Reglementiri internationale:
-Standardele internationale de control intern
-Standardele internationale de contabilitate
-DIRECTIVA 2014/24/UE A PARLAMENTULUI EUROPEAN SI CONSILIULUI DIN 26
FEBRUARIE 2014 PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE SI DE ABROGARE A DIRECTIVEI
2004/18/CE (INCLUSIV ACHIZITII ELECTRONICE):
-DIRECTIVA 2007/66/CE A PARLAMENTULUI EUROPEAN SI CONSILIULUI DIN 11
DECEMBRIE 2007 DE MODIFICARE A DIRECTIVELOR CONSILIULUI 89/665/CEE SI
92/13/CEE , IN SENSUL IMBUNATATIRII MECANISMULUI CAILOR DE ATAC N
CADRUL PROCEDURILOR DE ATRIBUIRE,;
-CPV - REGULAMENTELE (CE) NR. 2195/2002 SI 2151/2003 PRIVIND VOCABULARUL
COMUN AL ACHIZITIILOR PUBLICE.

6.2. Legislatie primari:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

-LEGE Nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;

-ORDONANTA DE URGENTA nr.107 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si
completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;
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6.3. Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;

- Instrictiune nr. 1 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- HOTARARE Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

-HOTARARE 419 /2018 pentru aprobarea Normelor _metodologice de  aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante
al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru  de achizitie publici, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lueriri §1 concesiune
de servicii, pentru modificarea Hotirfrli Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si
functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotdrérii Guvernului nr.
634/2015 privind organizarea §i functionarea Agentiei Nationale pentru Achizifii Publice,
precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
- referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
) achizifiile sectoriale, aprobate prin Hotirdrea Guvernului or. 394/2016, aNormelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru  din Legea _nr.  98/2016 privind  achizitiile publice, aprobate
prin Hotérdrea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de servicii
din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri §i concesiunile de servicii, aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr. 867/2016.

6.4. Alte reglementiiri interne ale entitiitii publice:
- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioars;

- circuitul documentelor.

7. Definitii si abrevieri :

g 7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

crt

1 Entitate publica Autoritate publica, institutic publica, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala  este  actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public.

2 Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

3 Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avind In vedere asumarea
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responsabilitatilor;

Proceduri documentati

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem §i proceduri
operationale.

Conducatorul ~ departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Procedurs
(procedurd de lucru)

operationala

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entititi
publice. Procedura care descrie un proces sau o activitate ce
se desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;

Procedura de sistem (proceduri
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoar3 la nivelul
entitdtii publice aplicabil/aplicabildi majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publici. Procedura care
descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

Editie proceduri

Forma actuali a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci cénd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cind modificdrile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie proceduri

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei ediii a unei
proceduri, modificiri ce implica, de reguli, sub 50% din
confinutul procedurii.

SN
N

7.2. Abrevieri ale termenilor

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4, P.O. Procedura operationali

5. E Elaborare

6. A\ Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul‘arnez}t de Organizare §i Functionare a Unitétilor de Inva{amant
Preuniversitar
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s 1 1. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului Si Cercetérii Stiintifice
14, CP Consiliul profesoral
17 CS Compartiment de specialitate
18 SCIM Sistem de control intern/managerial
19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI
20 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
21 OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
22 MAI Ministerul Administratiei si Internelor
23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
24 CFP Control Financiar Preventiv

( 25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
26 op Ordin de Plata
27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
28 EP Entitate Publici;
29 CrC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:
{ 8.1 Generalitiiti:
- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat
in vederea cunoasterii §i aplicirii de citre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea procedurati.
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 activititii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:
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-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de citre salariatii entitdfii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura

conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimanti
-Copiator
-Consumabile (cerneald/toner)
-Hartie xerox
-Dosare

8.3.2. Resurse umane:
-Conducitorul institutiei
-Contabilul gef

8.3.3. Resurse financiare:

-Conform Bugetului aprobat al institutiei

8.4. Modul de lucru:
[N, Compartimentul

Crt. | (postul)/actiunea (operatiunea)

1. Numirea responsabilului cu | Conducstorul unititii va numi prin decizie scrisd responsabil cu
achizitiile publice Ia nivelul | achizitiile publice care va avea atributii in fntocmirea programului
unititii anual de achizitii;

2 Etapele achizitiei Atribuirea unui contract de achizitii publicd/acord-cadru este

rezultatul unui proces ce se deruleazi In mai multe etape.

Autoritatea contractantd are obligatia de a se documenta si de a
parcurge pentru fiecare proces de achizitie publici trei etape
distincte:

a) etapa de planificare/pregitire, inclusiv consuitarea pietei;

b) etapa de organizare a proceduri i atribuirea
contractului/acordului-cadru;

c) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si
monitorizarea implementarii contractului/acordului-cadru.

Etapa de planificare/pregitire a unui proces de achizitie publici
se initiazd prin identificarea necesitatilor si elaborarea referatelor
de necesitate §i se incheie cu aprobarea de citre conducitorul
autoritdtii contractante/unitatii de achizitii centralizate a
documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor-suport,
precum si a strategiei de contractare pentru procedura respectiva.

Strategia de contractare este un document al fiecirei achizitii cu o
valoare estimati egald sau mai mare decit pragurile valorice
stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege, initiatdi de autoritatea
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contractanta i este obiect de evaluare a ANAP, in conditiile
stabilite la art. 23, odati cu documentatia de atribuire, referitor la
aspectele prevdzute la alin. (3) lit. b) si f).

Prin intermediul strategiei de contractare se documenteazi
deciziile din etapa de planificare/pregitire a achizitiei in legaturi
cu:

a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea
contractului, pe de o parte, si resursele disponibile la nivel de
autoritate contractantd pentru derularea activititilor din etapele
procesului de achizitie publicd, pe de alti parte;

b) procedura de atribuire aleass, precum §i modalititile speciale
de atribuire a contractului de achizitie publici asociate, daci este
cazul;

c) tipul de contract propus si modalitatea de implementare a
acestuia,

d) mecanismele de plati in cadrul contractului, alocarea riscurilor
in cadrul acestuia, masuri de gestionare a acestora, stabilirea
penalitifilor pentru nefndeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a
obligatiilor contractuale;

¢) justificirile privind determinarea valorii estimate a
contractului/acordului-cadru, precum §i orice alte elemente legate
de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractantd si/sau
indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului
administraiei publice in care activeazi autoritatea contractants;

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile
prevézute la art. 69 alin. (2) - (5) din Lege si, dupi caz, decizia de
a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza
Impértirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea §i,
dupd caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire §i factorii de
evaluare utilizati;

g) obiectivul din strategia locald/regionali/nationala de dezvoltare
la a cérui realizare contribuie contractul/acordul-cadru respectiv,
dacd este cazul;

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesititilor
autoritatii contractante.

Etapa de organizare a procedurii si  atribuire a
contractului/acorduiui-cadru incepe prin transmiterea
documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeazi odatid cu
intrarea in vigoare a contractului de achizitie publici/acordului-
cadru.

Pag 8




Prin exceptie, in cazul in care valoarea estimati a achizitiei este
mai mici de;

a) 100.000 lei pentru produse §i servicii, respectiv 280.000 lei
pentru lucrdri, autoritatea contractantd poate achizitiona direct,
fard a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin
consultarea a minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractant3 poate achizitiona direct
pe baza unei singure oferte;

¢) 4.500 lei, autoritatea contractant are dreptul de a plati direct,
pe baza angajamentului legal, fird acceptarea prealabili a unei
oferte.

Dacd in urma consultirii previzute la lit. a), autoritatea
contractantd primeste doar o oferti valabild din punct de vedere al
cerinfelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

Angajamentul legal prin care se angajeazi cheltuielile aferente
achizitiei directe poate lua forma unui contract de achizitie
publicd sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat Tn
conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin
intermediul instrumentelor de platd ce permit posesorului s le
utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuirii de pliti,
fara numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau
lucréri prin intermediul umui terminal, cum ar fi, dar fard a se
limita la, cardurile de plati si/sau portofele electronice.

Autoritatea contractanti are obligatia trimestrial de a transmite in
SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe
necesitate, care si cuprindi cel pufin obiectul, cantitatea
achizitionatd, valoarea si codul CPV.

Autoritatea contractantd are obligatia de a realiza un proces de
achizitie publicd prin utilizarea uneia dintre urmitoarele abordir:

a) cu resursele profesionale necesare celor trei etape mai sus
identificate existente la nivel de autoritate contractanti;

b) prin recurgerea la unititi centralizate de achizitie infiintate prin
hotérdre a Guvernului, in conditiile art. 40 din Lege;

c) cu ajutorul unui furnizor de servicii de achizitie, selectat in
conditiile legii.

Stabilirea Programului anual al
achizitiilor publice

Totalitatea proceselor de achizitie publici planificate a fi lansate
de o autoritate contractanti pe parcursul unui an bugetar
reprezintd strategia anuald de achizitie publici la nivelul
autoritdtii contractante,
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Strategia anuald de achizitie publicd se realizeazi In ultimul
trimestru al anului anterior anului ciruia #i corespund procesele de
achizitie publici cuprinse In aceasta, si se aprobi de citre
conducitorul autoritiitii contractante.

Autoritatea contractantd are dreptul de a opera modificiri sau
completdri ulterioare n cadrul strategiei anuale de achizifie
publicd, —modificiri/completiri care se aprobi conform
prevederilor.

In cazul in care modificirile previzute la alin. (4) au ca scop
acopetirea unor necesitti ce nu au fost cuprinse initial in strategia
anuald de achizitii publice, introducerea acestora in strategie este

conditionatd de identificarea surselor de finantare.

Autoritatea contractantd utilizeazi ca informatii pentru elaborarea
strategiei anuale de achizifii cel putin urmitoarele elemente
estimative:

a) nevoile identificate la nivel de autoritate contractanti ca fiind
necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie, asa
cum rezultd acestea din solicitirile transmise de toate
compartimentele din cadrul autoritatii contractante;

b) valoarea estimati a achizitiei corespunzitoare fiecirei nevoi;

¢) capacitatea profesionald existentd la nivel de autoritate
contractantd pentru derularea unui proces care si asigure
beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractanti s, dupa
caz, necesarul de resurse suplimentare externe, care pot fi alocate
deruldrii proceselor de achizitii publice.

In cadrul strategiei anuale de achizitie publici, autoritatea
contractanta are obligatia de a elabora programul anual al
achizitillor publice, ca instrument managerial utilizat pentru
planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie
la nivel de autoritate contractant3, pentru planificarea resurselor
necesare deruldrii proceselor gi pentru verificarea modului de
indeplinire a obiectivelor din strategia locald/regionala/nationaly
de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

In cadrul unitétii gcolare se realizeazd mai multe tipuri de achizitii
publice, pentru produse, servicii sau lucdari, avand obligatia
legald de a stabili Programul anual al achizitiilor publice

Date de intrare ale procesului:

Bugetul aprobat
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ST,

Cereri interne de Achizitii Publice a unor lucriri, produse sau
servicii

Date de iesire ale procesului:
Referat de necesitate
Programul Anual al Achizitiilor Publice

Autoritatea contractantd are obligatia de a elabora programul
anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial utilizat
pentru planificarea §i monitorizarea portofoliului de procese de
achizitie la nivel de autoritate contractantd, pentru planificarea
resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru verificarea
modului  de findeplinire a obiectivelor din strategia
locald/regionald/nationali de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

Procesul de desfigurare a
activitdfilor de de fntocmire a
programului anual de achizitii
publice

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreazi pe baza
referatelor de necesitate transmise de compartimentele
autonitdfilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractant
intenioneazd si le atribuie in decursul anului urmitor.
Compartimentele de specialitate  initiatoare sau care sunt
interesate in Achizitii Publice pentru anul urmitor, analizeazi
necesitatea $i oportunitatea achizitiilor.

Elaborarea Programului anual
al achizitiilor publice

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza, In forma
initiald, n trimestrul IV al anului anterior, pe baza referatelor de
necesitate transmise de compartimentele autoritatilor contractante,
§i cuprinde  totalitatea  contractelor  de achizitie
public#/acordurilor-cadru  pe care autoritatea contractanti
intentioneaza si le atribuie in decursul anului urmitor.

Atunci cénd stabileste forma initiald a programului anual al
achizitiilor publice, autoritatea contractanti are obligatia de a tine
cont de:

a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;
b) gradul de prioritate a necesititilor prevazute la lit. a);

¢} anticipirile cu privire la sursele de finantare ce urmeazi a fi
identificate.

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

Programul anual al achizitiilor publice trebuie si cuprindd cel
putin informatii referitoare la:
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a) obiectul contractului de achizitie publici/acordului-cadru;
b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV),

¢) valoarea estimati a contractului/acordului-cadru ce urmeazi a
fi atribuit ca rezultat al deruldrii unui proces de achizitie,
exprimata in lei, fard TVA;

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;
f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimatd pentru atribuirea contractului;

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

Aprobarea programului

Programul anual al achizitiilor publice se aproba de conducitorul
autoritatii contractante, conform atribugiilor legale ce 7i revin, cu
avizul compartimentului financiar-contabil,

Publicarea

Autoritatea contractantd are obligatia de a publica semestrial in
SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice, precum
si orice modificare asupra acestora, in termen de 5 zile lucritoare,
extrase care se referd la:".

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a ciiror
valoare estimati este mai mare sau egald cu pragurile previzute la
art. 7 alin. (1) din Lege;

b) contractele/acordurile-cadru de lucriri a ciiror valoare estimati
este mai mare sau egald cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (5)
din Lege.

Arhivarea documentelor

Toate documentele elaborate in cursul acestei proceduri se
arhiveazi conform normelor in vigoare.

Achizitia directd

Autoritatea contractantid are dreptul de a achizitiona direct
produse sau servicii in cazul in care valoarea estimati a achizitiei,
fard TVA, este mai mica decét 270.120 lei, respectiv lucrdri, in
cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fard TVA, este mai
micd decét 900.400 lei.

SEAP pune la dispozitia autoritafilor contractante posibilitatea
tehnicd de a achizitiona direct, prin intermediul catalogului
electronic publicat in SEAP, produse, servicii sau lucriri a ciror
achizitionare intrd sub incidenta de mai sus.

In cazul in care autoritatea contractanti nu identifici n cadrul
catalogului electronic produsul, serviciul sau lucrarea care i poate
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satisface necesitatea sau constati ca pretul postat de operatorii
economici peniru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul
pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil
accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea contractanti
poate realiza achizifia de Ia orice operator economic, elaborand in
acest sens o notd justificativd. Achizitia directa se realizeazi pe
bazd de document justificativ.

Angajamentul legal prin care se angajeazi cheltuielile aferente
achizitiei directe poate lua forma unui contract de achizitie
publicd sau, dupi caz, a unuj document fiscal ori a unej comenzi,
inclusiv. in  cazul achizitiilor initiate prin  intermediul
instrumentelor de platd ce permit posesorului si le utilizeze in
relatia cu comerciantii in vederea efectuirii de plati, fird numerar,
pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrdri prin
intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fird a se limita la,
cardurile de plati si/sau portofele electronice,

. 10

Desfasurarea
achizitie directi

activitatii

de

In cadrul SEAP, operatorii economici inregistrati au posibilitatea
de a publica un catalog cuprinzdnd produsele, serviciile sau
lucririle pe care le ofers.

In cazul in care publici un astfel de catalog, operatorii economici
au obligatia de a mentiona detalii cu privire la produsele,
servicille sau lucririle oferite, inclusiv pretul, astfel ncat
autoritatea contractanti si aibi suficiente informatii pentru a
alege In mod corect gi obiectiv.

Autoritatea contractants, cand acceseazi cataloagele publicate in
SEAP, are dreptul de a alege dintre produsele, serviciile sau
lucririle prezentate in aceste cataloage si de a transmite tn acest
scop, prin intermediul SEAP, notificiri operatorilor economici
care le oferi.

Notificarile trebuie s3 conting informatii referitoare Ia-

a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucririlor
solicitate;

b} cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;

¢) conditiile in care urmeazi si se efectueze plata.

In termen de doui zile de la primirea notificirii, operatorul
economic are obligatia de a transmite prin intermediul SEAP
acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea
contractantd. Netransmiterea unui raspuns in termenul previzut,
echivaleazi cu neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea
contractanti.
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In cazul in care operatorul economic accepti conditiile impuse de
autoritatea contractantd, va transmite acesteia, prin intermediul
SEAP, oferta fermd pentru furnizarea produselor, prestarea
serviciilor sau executarea lucririlor.

Autoritatea contractantd va transmite prin intermediul SEAP daci
acceptd oferta fermd, Tn termen de cel mult 5 zile de la data
transmiterii ofertei ferme de citre operatorul economic.

In situatia in care achizitia directd se realizeazi offline, autoritatea
contractanta transmite In SEAP o notificare cu privire la achizitia
directd a cirei valoare depaseste 13.000 lei, fira TVA, In cel mult
10 zile de la data primirii documentului justificativ ce sti la baza
achizifiei realizate.

Transmiterea notificarii se va efectua in format electronic prin
utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-
licitatie.ro §i va cuprinde minim urmatoarele informatii:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;
b) obiectul achizitiei;

¢) codul CPV;

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizitionati;

f) data realizarii achizitiei.

Prin exceptie, In cazul in care valoarea estimati a achizitiei este
mai mici de:

a) 100.000 lei pentru produse §i servicii, respectiv 280.000 lei
pentru lucrdri, autoritatea contractantd poate achizitiona direct,
fard a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin
consultarea a minimum trei candidati;

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

¢) 4.500 lei, autoritatea contractantd are dreptul de a plati direct,
pe baza angajamentului legal, firi acceptarea prealabili a unei
oferte.

Daci in urma consultirii previzute la lit. a), autoritatea
contractantd primeste doar o ofertd valabili din punct de vedere al
cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizati.

Autoritatea contractantd are obligatia trimestrial de a transmite in
SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe
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necesitate, care si cuprindi cel pufin obiectul, cantitatea
achizifionati, valoarea si codul CPV.

Autoritatea contractants, prin compartimentul intern specializat in
domeniul achizitiilor, are obligatia de a tine evidenta achizitiilor
directe de produse, servicii si lucriri, ca anexi la programul anual
al achizitiilor publice.

9. Responsabilitiifi:

Nr. | Postul/actiunea (operatiunea) 1 I m |[1Iv |V

ert. o 1 |2 3 |4 |5

1. CEAC E

2. RESPONSABIL FIAD \Y

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap,
Ah

5. FIAD Ap

9.1. Conducitorul institutiei:
Numeste responsabilul cu achizitiile publice;
Aproba programul anual de achizitii publice:

9.2. Responsabilul cu achizitiile publice:
Intocmeste programul anual de achizitii publice;
Actualizeaza programul anual de achizitii;
Initiaza achizitia publica prin metoda achizitiei directe;

10. Formular de evidentsi a modificirilor:

| Descriere
| modificar

2058 [. [07.0320
B
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T -

11. Formular de analizi a procedurii:

Nume si | Inlocuito

Aviz favorabil Aviz nefavorabil
B prenume r de : T
Nr. | Compartime ducs e :
ol bt 1 uca.to_r ek Semnatu | Observ | Semn ;
- compartim | sau  Data : g it Diata
| : ra : atii. | atura
2 R delegat
1 FIAD Popa Ana
Maria

12. Lista de difuzare a procedurii:
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| | Data intrarii |
N i : : Sl tr Semnat
ex. | Compartime | Nume si | Data | Semnitur | Data - |10 MIS0HIC B4
| nt | prenume | primirii | a retragerii- | Procedurii - b
1 CADIR | Marin Irina |
2 SECRETA | Morcov Ioan
RIAT SCIM
3 FIAD Popa Ana-Maria
13. Anexe/formulare/diagrame de proces:
Nr. | Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de | Arhivare
crt. exemplare
- Programul anual al achizitiilor publice;
- Lista privind achizitiile publice;
14. CUPRINS
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cadrul editiei ...t 2
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii........................ 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editiei procedurii ... 2
4. Scopul procedurii...................oo 3
5. Domeniul de aplicare............................................... 3
6. Documente de referinfa................................................. 3
7. Definitii si abrevieri................................. . 4
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