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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
g:t resszirzlsigl()lilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Cucu Cristina Mihaela Administrator 22.01.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 22.01.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 22.01.2024

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz el
. o A Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in S
crs s editiei sau
cadrul editiei U,
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 22.01.2024

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
3.1 Informare 1 22.01.2024
3.2 Evidentd ,  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 22.01.2024
Monitorizare Monitorizare
3.3 Aplicare, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 22.01.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind contractele din sectoarele de apa, energie,
transporturi si servicii postale.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati 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
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la contractele din sectoarele de apa, energie, transporturi si servicii postale.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, 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 i Monitorul
Oficial nr. 697 din 12 iulie 2022

- Legea nr. 86/2022 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Publicata in Monitorul Oficial nr. 366 din 13 aprilie
2022

- Ordonanta nr. 3/2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 821 din 27 august 2021

- Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordonanta de urgenta nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in
domeniul achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 614 din 13 iulie 2020

-Ordonanta de urgenta nr. 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul
achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© N oo e @2

.

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Gestionarea documentelor

P.O.

SCIM
Ap.
Ah.
Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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

Forma actuala 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;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, nu se aplica:

a) contractelor de achizitie sectoriala, acordurilor-cadru sectoriale si concursurilor de solutii sectoriale
atribuite sau organizate de autoritati contractante care au obligatia de a aplica prevederile legii privind achizitiile
sectoriale;

b) contractelor de achizitie sectoriala, acordurilor-cadru sectoriale si concursurilor de solutii sectoriale excluse
de la aplicarea dispozitiilor legii privind achizitiile sectoriale.

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:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune int

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Salariatii unitatii

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:
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, nu se aplica contractelor
de achizitie publica, acordurilor-cadru si concursurilor de solutii atribuite sau organizate de o autoritate
contractanta care furnizeaza servicii postale in sensul dispozitiilor legii privind achizitiile sectoriale in scopul
desfasurarii urmatoarelor activitati:

a) servicii cu valoare adaugata in legatura cu posta electronica, furnizate integral prin mijloace electronice,
inclusiv transmiterea securizata prin mijloace electronice a documentelor codificate, servicii de gestiune a
adreselor si transmiterea de mesaje de posta electronica inregistrata;

b) servicii financiare care fac obiectul codurilor CPV cuprinse intre 66100000-1 si 66720000-3 si al dispozitiilor
legii privind achizitiile sectoriale, care includ, in principal, mandate postale si transferuri pe baza de conturi
curente postale;

c) servicii filatelice;

d) servicii de logistica, constand in servicii care combina livrarea fizica si/sau depozitarea cu alte functii decat
cele postale.
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In cazul achizitiei directe, entitatea contractanta:

a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o
sectiune dedicata a website-ului propriu sau a SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor
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, fara TVA, pentru lucrari;

b) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a caror valoare estimata este
mai mare de 140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari, dar
mai mica sau egala cu valoarea mentionata la lit. a); daca in urma consultarii autoritatea contractanta primeste
doar o oferta valabila din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata;

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

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

Entitatea contractanta calculeaza valoarea estimata a unei achizitii sectoriale avand in vedere valoarea totala
de plata, fara TVA, estimata de entitatea contractantd, luand in considerare orice eventuale forme de optiuni si
orice eventuale prelungiri ale contractului, mentionate in mod explicit in documentele achizitiei sectoriale.

In cazul in care entitatea contractanta prevede, in conformitate cu dispozitiile prezentei legi, acordarea unor
premii/prime pentru ofertanti sau candidati, determinarea valorii estimate a achizitiei sectoriale trebuie sa
includa si valoarea premiilor/primelor respective.

In cazul in care entitatea contractantd atribuie contracte sectoriale pentru unitatile operationale separate din
structura sa, valoarea estimata se calculeaza prin luarea in considerare a valorii estimate totale pentru toate
unitatile operationale luate separat.

Prin exceptie, dacd o unitate operationala este responsabila in mod independent pentru achizitiile sale
sectoriale sau pentru anumite categorii ale acestora, valorile estimate se pot calcula la nivelul unitatii in cauza.

O unitate operationala este responsabila in mod independent pentru achizitiile sale sectoriale sau pentru anumite
categorii ale acestora daca sunt indeplinite In mod cumulativ urmatoarele conditii:
a) unitatea operationala desfasoara in mod independent procedurile de atribuire;
b) unitatea operationala ia in mod independent deciziile privind achizitiile sectoriale;
c) unitatea operationala are la dispozitie in buget sume identificate in mod distinct pentru achizitii sectoriale;
d) unitatea operationala incheie in mod independent contractele sectoriale;
e) unitatea operationala asigura plata contractelor sectoriale din bugetul pe care il are la dispozitie.

Entitatea contractanta nu are dreptul de a utiliza metode de calcul al valorii estimate a achizitiei cu scopul de a
evita aplicarea procedurilor de atribuire prevazute de lege.

Entitatea contractanta nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie sectorialda in mai multe contracte
distincte de valoare mai mica si nici de a utiliza metode calcul care sa conduca la o subevaluare a valorii estimate
a contractului de achizitie publica, cu scopul de a evita aplicarea procedurilor de atribuire prevazute de lege.
Valoarea estimatda a achizitiei sectoriale se determina inainte de initierea procedurii de atribuire si este valabila la
momentul initierii procedurii de atribuire. Initierea procedurii de atribuire se realizeaza prin una dintre
urmatoarele modalitati:

a) transmiterea unei invitatii la procedura concurentiala de ofertare;

b) transmiterea invitatiei de participare la procedura de negociere fara invitatie prealabila la procedura
concurentiala de ofertare.

In cazul acordului-cadru sau al sistemului dinamic de achizitii, valoarea estimata a achizitiei sectoriale se
considera a fi valoarea maxima estimata, fara TVA, a tuturor contractelor sectoriale subsecvente care se
anticipeaza ca vor fi atribuite in baza acordului-cadru sau prin utilizarea sistemului dinamic de achizitii pe
intreaga sa durata.

In cazul parteneriatului pentru inovare, valoarea estimatd a achizitiei sectoriale se considera a fi valoarea
maxima estimata, fara TVA, a activitatilor de cercetare si dezvoltare care urmeaza sa se realizeze pe durata
tuturor etapelor parteneriatului avut in vedere, precum si a produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza sa
fie realizate si achizitionate la sfarsitul parteneriatului respectiv.

In cazul contractelor sectoriale de lucrari, valoarea estimatd a achizitiei sectoriale se calculeaza luand in
considerare atat costul lucrarilor, cat si valoarea totala estimata a produselor si serviciilor puse la dispozitia
contractantului de catre entitatea contractanta, necesare pentru executarea lucrarilor.

In cazul in care entitatea contractantd intentioneaza si achizitioneze o lucrare sau servicii, iar atribuirea
contractelor poate fi realizata pe loturi separate, valoarea estimata a achizitiei sectoriale se determina luand in
considerare valoarea globala estimata a tuturor loturilor.

In cazul in care valoarea cumulatd a loturilor este egalda sau mai mare decdt pragurile valorice
corespunzatoare, procedurile de atribuire reglementate de lege se aplica pentru atribuirea fiecarui lot, indiferent
de valoarea estimata a acestuia.
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In cazul contractelor sectoriale de produse sau de servicii cu caracter de regularitate sau care se intentioneaza sa
fie reinnoite in cursul unei anumite perioade, valoarea estimatda a achizitiei sectoriale se calculeaza pe baza
urmatoarelor:

a) fie valoarea reala globala a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele 12 luni sau in anul
bugetar anterior, ajustatd, acolo unde este posibil, pentru a lua in considerare modificarile cantitative si valorice
care pot surveni intr-un interval de 12 luni de la data contractului initial;

b) fie valoarea estimata globala a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval de 12 luni de la prima
livrare.

In cazul contractelor sectoriale de servicii care nu prevad un pret total, valoarea estimata a achizitiei sectoriale
se calculeaza in functie de durata contractului, astfel:

a) in cazul contractelor sectoriale incheiate pe durata determinatd mai mica sau egald cu 48 de luni, valoarea
estimata este valoarea totala a contractului pentru intreaga durata a acestuia;

b) in cazul contractelor sectoriale incheiate pe duratda nedeterminata sau pe duratda determinata mai mare de
48 de luni, valoarea estimata se calculeaza prin inmultirea cu 48 a valorii lunare a contractului.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ

- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
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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 22.01.2024 X X 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 22.01.2024 22.01.2024 22.01.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 22.01.2024 22.01.2024 22.01.2024
Administrativ Cucu Cristina Mihaela 22.01.2024 22.01.2024 22.01.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in
dosarele Comisiilor de specialitate si in dosarul SCIM.

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/activitatile care face/fac 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

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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