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

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii

3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 30.01.2024
Informare

3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 30.01.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 30.01.2024
Arhivare

3.4 Aplicare, 4 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 30.01.2024
Arhivare

3.5 Aplicare, 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 30.01.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatea de fundamentare,
elaborare si operationalizare a Programului Anual de Achizitii Publice.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la activitatea de fundamentare, elaborare si operationalizare a Programului Anual de Achizitii
Publice.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii,
precum si a Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, Publicata in Monitorul
Oficial nr. 697 din 12 iulie 2022

- Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

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

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

Termenul
Programul anual al achizitiilor

publice

Contract de achizitie publica

Procedura de atribuire

Editie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl Bl B b

Abrevierea

PAAP
AP
CPV
EP

Definitii si abrevieri

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

Instrument de planificare al procedurilor de atribuire.

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

Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre
candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul de
achizitie publica sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire sunt: licitatia
deschisa, licitatia restransa, dialogul competitivyv negocierea competitiva,
parteneriatul pentru inovare; negocierea fara publicare prealabild; concursul de
solutii; procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii
specifice; procedura simplificata.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Taxa pe valoarea adaugata

Programul anual al achizitiilor publice
Achizitii publice

Vocabularul comun al achizitiilor publice
Entitate Publica

Pagina 4/ 10



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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

Autoritatea contractanta, prin compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice elaboreaza si,
dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante,
programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

Atribuirea unui contract de achizitii publica/acord-cadru este rezultatul unui proces ce se deruleaza in mai
multe etape.

Autoritatea contractanta are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare proces de achizitie
publica trei etape distincte:
a) etapa de planificare/pregatire;
b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;
c) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru.

Etapa de planificare/pregatire a unui proces de achizitie publica se initiaza prin identificarea necesitatilor si
elaborarea referatelor de necesitate si se 1Incheie cu aprobarea de catre conducatorul autoritatii
contractante/unitatii de achizitii centralizate a documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor-suport,
precum si a strategiei de contractare pentru procedura respectiva.

Autoritatea contractanta are obligatia de a elabora programul anual al achizitici monitorizarea portofoliului de
procese de achizitie la nivel de autoritate contractanta, pentru planificarea resurselor necesare derularii
proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locala/regionala/nationala de
dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmatoarele conditii:

a) modificarea sa se realizeze inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in considerare, daca este
cazul, a timpului necesar modificarii programului anual al achizitiilor publice si aprobarii acestuia;

b) compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice sa fie notificat in timp util cu privire la
modificarea respectiva, astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii achizitiei.

Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeaza programul anual de achizitii
publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in
limitele fondurilor alocate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

Rechizite, linii telefonice, calculatoare, acces la baza de date, retea, imprimanta, xerox, registre, acces la seap,
internet.
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3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului responsabil de Achizitii Publice
- Conducatorii de compartimente

3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului aprobat al institutiei.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractanta pe parcursul unui
an bugetar, care cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milioane de lei, fac obiectul unei strategii anuale de
achizitie publica la nivelul autoritatii contractante, elaborata in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia
1i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta.

Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i
corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se aproba de catre conducatorul autoritatii
contractante; autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul
strategiei anuale de achizitie publica; in cazul in care modificarile au ca scop acoperirea unor necesitati ce nu au
fost cuprinse initial in strategia anuala de achizitii publice, introducerea acestora in strategie este conditionata de
identificarea surselor de finantare.

Autoritatea contractanta utilizeaza ca informatii pentru elaborarea strategiei anuale de achizitii publice cel putin
urmatoarele elemente estimative:

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

b) valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

c) capacitatea profesionala existenta la nivel de autoritate contractanta pentru derularea unui proces care sa
asigure beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractanta si, dupa caz, necesarul de resurse suplimentare
externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.

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

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

a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;

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

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

Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoare la:

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

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

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

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilita pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

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

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

Strategia de contractare este un document al fiecarei proceduri de achizitie publica cu o valoare estimata
egala sau mai mare decat pragurile valorice stabilite de lege, initiata de autoritatea contractanta.
Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire a achizitiei
in legatura cu:
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a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o parte, si resursele
disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea activitatilor din etapele procesului de achizitie
publica, pe de alta parte;

b) procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a contractului de achizitie publica
asociate, daca este cazul;

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

d) mecanismele de plata in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de gestionare a
acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale;

e) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru, precum si orice alte
elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractantd si/sau indeplinirea obiectivelor
comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care activeaza autoritatea contractanta;

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile
legii, decizia de a nu utiliza Impartirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupa caz, criteriile
de selectie, criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati;

g) obiectivul din strategia locala/regionald/nationala de dezvoltare la a carui realizare contribuie
contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul;

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

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

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

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

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

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

Prin ordin al presedintelui ANAP se pune la dispozitia autoritatilor contractante formularul de program anual
al achizitiilor publice.

Autoritatea contractanta alege procedura de atribuire in functie de urmatoarele aspecte: valoarea estimata a
achizitiei; complexitatea contclicare a anumitor proceduri de atribuire.

Autoritatea contractanta poate derula un proces de consultare a pietei, ca parte a procesului de achizitie
publica, in cadrul etapei de planificare/pregatire, care se initiaza prin publicarea in SICAP , precum si prin orice
alte mijloace, a wunui anunt privind consultarea, In cazul in care doreste achizitionarea unor
produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiara sau contractuald, ori din domenii cu un
rapid progres tehnologic.

Autoritatea contractanta poate organiza intdlniri individuale sau comune ori evenimente deschise pentru
persoanele/organizatiile interesate, in cadrul carora se poarta discutii cu privire la opiniile, sugestiile sau
recomandarile pe care acestea leau transmis sau la subiecte de interes general, cum ar fi, dar fara a se limita la
acestea, structura pietei, tendintele preturilor si alte elemente comerciale specifice in sectorul de interes, aspecte
tehnice, inovative, de integrare sociala sau legate de protectia mediului, care pot fi valorificate in cadrul
procedurii de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica in SICAP rezultatul procesului de consultare a pietei, dar nu
mai tarziu de momentul initierii procedurii de atribuire.

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

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata, este egala sau mai mare
decat urmatoarele praguri valorice: 27 334 460 lei, pentru contractele de achizitie publica/ acordurile-cadru de
lucrari, 705 819 lei, pentru contractele de achizitie publica/ acordurile-cadru de produse si de servicii, 1 090 812
lei, pentru contractele de achizitii publice/ acordurile-cadru de produse si de servicii atribuite de consiliul
judetean, consiliul local, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, precum si de institutiile publice aflate in
subordinea acestora, 3 701 850 lei, pentru contractele de achizitie publica/ acordurile-cadru de servicii care au ca
obiect servicii sociale si alte servicii specifice.

b) contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile legale.
Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata
a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 270.120 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea estimata a
achizitiei, fara TVA, este mai mica de 900.400 lei.
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4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul compartimentului achizitii
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 07.05.2018 X X
Modificari legislative conform
Scopul procedurii; Ordonantei de urgenta nr.
Documente de referinta; 114/2020 privind modificarea si
2 Editia a T-a 11.08.2020 Deflm'tu si abr('ev'1evr1.;. corppletar(?a unor agte nor.m.a‘tllve
’ Descrierea activitatii sau  cu impact in domeniul achizitiilor
procesului; publice, Publicata in Monitorul
Responsabilitati Oficial, Partea I nr. 614 din 13
iulie 2020
Scopul procedurii;
.. D te d ferinta; o x . ,
3 Revizial 13.09.2021 ocumen © e.rg ?r.l.n a Modificari legislative
Descrierea activitatii sau
procesului
Modificari legislative conform
Legii nr.208/2022 pentru
modificarea si completarea Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, Legii nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, Legii nr.
100/2016 privind concesiunile de
lucrari si concesiunile de servicii,
Editia a III- Documente de referints; pﬁﬁ?f&ﬁiﬁﬁﬁ Iliré;i(iiljg 1a?ac
4 ’ 12.09.2022 Descrierea activitatii sau P . .S .
a rocesului ’ in materie de atribuire a
p contractelor de achizitie publica,
a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National
de Solutionare a Contestatiilor,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
697 din 12 iulie 2022
Documente de referinta;
5 Revizia I 27.02.2023 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
Documente de referinta;
6 Editia a IV-a 25.04.2023 Descrierea activitatii sau = Modificari legislative
procesului
7 Revizial 30.01.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024
3 Administrativ Cucu Cristina Mihaela 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024
4  Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024
5 Administrativ Buhaianu Cica 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024
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Anexe

g:t Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare

exemplare
1 Strategia anuala de achizitii publice
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM, in dosarul Compartimentului Achizitii si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

= 00 Y U W NN R

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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