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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: 0

Elaborarea	documentaţiei	de	atribuire
Cod:	PO-ADM-81 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Elaborarea	documentaţiei	de	atribuire

COD:	PO-ADM-81
Ediţia:	I,	Revizia:	0,	Data:	29.01.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Administrator 29.01.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 29.01.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 29.01.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 29.01.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 29.01.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 29.01.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Administrativ Administrator Cucu	Cristina	Mihaela 29.01.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	procedurii	este	stabilirea	unei	metodologii	unitare	privind	elaborarea	documentaţiei	de	atribuire.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmărește	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	aferente	fișei	postului	pentru	salariații	instituției	implicați	în	activitatea	procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul
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Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	elaborarea	documentaţiei	de	atribuire.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Administrativ
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Legea	 nr.	 208/2022	 pentru	modificarea	 şi	 completarea	 Legii	 nr.	 98/2016	 privind	 achiziţiile	 publice,	 Legii	 nr.
99/2016	privind	achiziţiile	sectoriale,	Legii	nr.	100/2016	privind	concesiunile	de	lucrări	şi	concesiunile	de	servicii,
precum	şi	a	Legii	nr.	101/2016	privind	remediile	şi	căile	de	atac	în	materie	de	atribuire	a	contractelor	de	achiziţie
publică,	a	contractelor	sectoriale	şi	a	contractelor	de	concesiune	de	 lucrări	şi	concesiune	de	servicii,	precum	şi
pentru	 organizarea	 şi	 funcţionarea	 Consiliului	 Naţional	 de	 Soluţionare	 a	 Contestaţiilor,	 Publicată	 î	 Monitorul
Oficial	nr.	697	din	12	iulie	2022
-	 Legea	 nr.	 86/2022	 pentru	 completarea	 Legii	 nr.	 98/2016	 privind	 achiziţiile	 publice	 şi	 pentru	 modificarea	 şi
completarea	Legii	nr.	99/2016	privind	achiziţiile	sectoriale,	Publicată	 în	Monitorul	Oficial	nr.	366	din	13	aprilie
2022
-	Ordonanța	nr.	3/2021	pentru	modificarea	și	completarea	unor	acte	normative	 în	domeniul	achizițiilor	publice,
Publicată	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	821	din	27	august	2021
-	Legea	nr.	98/2016	privind	achizițiile	publice,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordonanța	 de	 urgență	 nr.	 114/2020	 privind	 modificarea	 și	 completarea	 unor	 acte	 normative	 cu	 impact	 în
domeniul	achizițiilor	publice,	Publicată	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	614	din	13	iulie	2020
-Ordonanța	 de	 urgență	 nr.	 107/2017	 privind	 modificările	 și	 completările	 unor	 acte	 normative	 în	 domeniul
achizițiilor	publice,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	partea	I,	nr.	1023/2017
-	 Hotărârea	 nr.	 395/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 de	 aplicare	 a	 prevederilor	 referitoare	 la
atribuirea	contractului	de	achiziție	publică/acordului-cadru	din	Legea	nr.	98/2016	privind	achizițiile	publice,	cu
modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	
-	Regulamentul	de	funcționare	al	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

3. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

7. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

8. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

9. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

10. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

11. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aplicare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. Ep. Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Autoritatea	contractantă	are	obligaţia	de	a	elabora	documentaţia	de	atribuire	care	conţine	toate	 informaţiile
necesare	pentru	a	asigura	operatorilor	economici	o	informare	completă,	corectă	şi	precisă	cu	privire	la	cerinţele
achiziţiei,	obiectul	contractului	şi	modul	de	desfăşurare	a	procedurii	de	atribuire.	
 	 Autoritatea	 contractantă	 are	 dreptul	 de	 a	 solicita	 ofertanţilor	 constituirea	 garanţiei	 de	 participare	 a	 cărei
perioadă	de	valabilitate	este	cel	puţin	egală	cu	perioada	de	valabilitate	a	ofertei.	Valoarea	garanţiei	de	participare
nu	poate	depăşi	1%	din	valoarea	estimată	a	contractului	de	achiziţie	publică	sau,	 în	cazul	acordului-cadru,	din
valoarea	estimată	a	celui	mai	mare	contract	subsecvent.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare	
-	Conexiune	int

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Compartimentul	Administrativ
-	Salariații	unității

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Autoritatea	contractantă	are	obligaţia	de	a	solicita	contractantului	constituirea	garanţiei	de	bună	execuţie	în
cuantum	de	maximum	10%	din	preţul	contractului,	fără	TVA.	Cu	excepţia	contractelor	de	servicii	de	proiectare	şi
a	contractelor	de	lucrări,	a	căror	valoare	estimată	este	mai	mică	decât	valoarea,	precum	şi	în	cazul	unui	contract
atribuit	 în	 urma	 aplicării	 procedurii	 de	 negociere,	 fără	 publicarea	 prealabilă	 a	 unui	 anunţ	 de	 participare,
autoritatea	contractantă	are	dreptul	de	a	nu	solicita	contractantului	constituirea	garanţiei	de	bună	execuţie.	
Garanţia	de	participare	sau,	după	caz,	garanţia	de	bună	execuţie	trebuie	să	fie	irevocabilă,	necondiţionată	şi	se
constituie	prin:
 	a)	virament	bancar;
 	b)	instrumente	de	garantare	emise	în	condiţiile	legii	astfel:
 	(i)	scrisori	de	garanţie	emise	de	instituţii	de	credit	bancare	din	România	sau	din	alt	stat;
 	(ii)	scrisori	de	garanţie	emise	de	instituţii	financiare	nebancare	din	România	sau	din	alt	stat	pentru	achiziţiile
de	 lucrări	 a	 căror	 valoare	 estimată	 este	 mai	 mică	 sau	 egală	 cu	 40.000.000	 lei	 fără	 TVA	 şi	 respectiv	 pentru
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achiziţiile	de	produse	sau	servicii	a	căror	valoare	estimată	este	mai	mică	sau	egală	cu	7.000.000	lei	fără	TVA;
 	 (iii)	 asigurări	de	garanţii	 emise:–	 fie	de	 societăţi	de	asigurare	care	deţin	autorizaţii	 de	 funcţionare	emise	 în
România	sau	într-un	alt	stat	membru	al	Uniunii	Europene	şi/sau	care	sunt	înscrise	în	registrele	publicate	pe	site-
ul	Autorităţii	de	Supraveghere	Financiară,	după	caz;–	fie	de	societăţi	de	asigurare	din	state	terţe	prin	sucursale
autorizate	în	România	de	către	Autoritatea	de	Supraveghere	Financiară;
 	c)	depunerea	la	casierie	a	unor	sume	în	numerar	dacă	valoarea	este	mai	mică	de	5.000	lei;
 	d)	reţineri	succesive	din	sumele	datorate	pentru	facturi	parţiale,	în	cazul	garanţiei	de	bună	execuţie;
 	e)	combinarea	a	două	sau	mai	multe	dintre	modalităţile	de	constituire	prevăzute	la	lit.	a)-c),	în	cazul	garanţiei
de	bună	execuţie.

 	Garanţia	de	participare,	constituită	de	ofertantul	a	cărui	ofertă	a	fost	stabilită	ca	fiind	câştigătoare,	se	restituie
de	către	autoritatea	contractantă	în	cel	mult	3	zile	lucrătoare	de	la	data	constituirii	garanţiei	de	bună	execuţie.	
 	În	cazul	unei	proceduri	de	atribuire	a	unui	acord-cadru,	precum	şi	în	cazul	atribuirii	unui	contract	pentru	care
nu	 este	 obligatorie	 constituirea	 garanţiei	 de	 bună	 execuţie,	 garanţia	 de	 participare	 constituită	 de	 ofertantul	 a
cărui	ofertă	a	fost	stabilită	câştigătoare	se	restituie	de	către	autoritatea	contractantă	în	cel	mult	3	zile	lucrătoare
de	la	data	semnării	acordului-cadru/contractului.	
 	Garanţia	de	participare,	constituită	de	ofertanţii	a	căror	ofertă	nu	a	fost	stabilită	câştigătoare,	se	restituie	de
către	 autoritatea	 contractantă	 după	 semnarea	 contractului	 de	 achiziţie	 publică/acordului-cadru	 cu
ofertantul/ofertanţii	ale	cărui/căror	oferte	au	fost	desemnate	câştigătoare,	dar	nu	mai	târziu	de	3	zile	lucrătoare
de	la	data	semnării	contractului	de	achiziţie	publică/acordului-cadru	cu	ofertantul	declarat	câştigător.	
 	 În	 cazul	 în	 care	 autoritatea	 contractantă	 se	 află,	 în	 situaţia	 de	 a	 anula	 procedura	 de	 atribuire,	 garanţia	 de
participare	se	restituie	după	data	expirării	termenului	de	depunere	a	unei	contestaţii	cu	privire	la	această	decizie,
dar	nu	mai	târziu	de	3	zile	lucrătoare	de	la	această	dată.	
 	După	primirea	comunicării,	ofertanţii	ale	căror	oferte	au	fost	declarate	necâştigătoare	au	dreptul	de	a	obţine
eliberarea	 garanţiei	 de	 participare	 înainte	 de	 expirarea	 perioadei,	 dacă	 transmit	 autorităţii	 contractante	 o
solicitare	în	acest	sens.	Autoritatea	contractantă	are	obligaţia	de	a	restitui	garanţia	de	participare	în	cel	mult	3
zile	lucrătoare	de	la	primirea	unei	solicitări	în	acest	sens.
 	În	cazul	contractului	de	furnizare,	autoritatea	contractantă	are	obligaţia	de	a	elibera/restitui	garanţia	de	bună
execuţie	 în	 cel	mult	 14	 zile	 de	 la	 data	 întocmirii	 procesului-verbal	 de	 recepţie	 a	 produselor	 care	 fac	 obiectul
contractului	de	achiziţie	publică/contractului	subsecvent	şi/sau	de	la	plata	facturii	finale,	dacă	nu	a	ridicat	până	la
acea	dată	pretenţii	asupra	ei.	
 	În	cazul	contractului	de	servicii,	autoritatea	contractantă	are	obligaţia	de	a	elibera/restitui	garanţia	de	bună
execuţie	în	cel	mult	14	zile	de	la	data	îndeplinirii	de	către	contractant	a	obligaţiilor	asumate	prin	contractul	de
achiziţie	publică/contractul	subsecvent	respectiv,	dacă	nu	a	ridicat	până	la	acea	dată	pretenţii	asupra	ei.	
 	 În	 cazul	 contractelor	 de	 servicii	 de	 proiectare,	 autoritatea	 contractantă	 are	 obligaţia	 de	 a	 elibera/restitui
garanţia	de	bună	execuţie,	după	cum	urmează:
 	a)	valoarea	garanţiei	de	bună	execuţie	aferente	studiilor	de	prefezabilitate	şi/sau	fezabilitate,	în	termen	de	14
zile	de	la	data	predării	şi	însuşirii/aprobării	documentaţiei	tehnico-economice	respective	sau	de	la	data	finalizării
tuturor	obligaţiilor	contractului	de	servicii,	dacă	nu	a	ridicat	până	la	acea	dată	pretenţii	asupra	ei;
 	b)	valoarea	garanţiei	de	bună	execuţie	aferente	proiectului	tehnic	şi/sau	detaliilor	de	execuţie,	în	termen	de	14
zile	 de	 la	 data	 încheierii	 procesului-verbal	 de	 recepţie	 la	 terminarea	 lucrărilor	 executate	 în	 baza	 proiectului
respectiv,	 dacă	 nu	 a	 ridicat	 până	 la	 acea	 dată	 pretenţii	 asupra	 ei,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de	 3	 ani	 de	 la	 predarea
respectivelor	 documentaţii	 tehnice,	 în	 cazul	 în	 care	 autoritatea	 contractantă	 nu	 a	 atribuit	 în	 această	 perioadă
contractul	de	lucrări	în	cauză.	
 	 În	 cazul	 contractelor	 aferente	 serviciilor	 de	 supervizare	 a	 lucrărilor/dirigenţie	 de	 şantier,	 autoritatea
contractantă	are	obligaţia	de	a	elibera/restitui	garanţia	de	bună	execuţie	după	cum	urmează:
 	 a)	 70%	 din	 valoarea	 garanţiei,	 în	 termen	 de	 14	 zile	 de	 la	 data	 încheierii	 procesului-verbal	 de	 recepţie	 la
terminarea	lucrărilor,	dacă	nu	a	ridicat	până	la	acea	dată	pretenţii	asupra	ei;
 	 b)	 restul	 de	 30%	 din	 valoarea	 garanţiei,	 în	 termen	 de	 14	 zile	 de	 la	 data	 emiterii	 raportului	 final	 de
supervizare/expirarea	duratei	de	garanţie	acordată	lucrării	în	cauză.	

În	 cazul	 contractelor	 de	 lucrări,	 autoritatea	 contractantă	 are	 obligaţia	 de	 a	 elibera/restitui	 garanţia	 de	 bună
execuţie	după	cum	urmează:
 	 a)	 70%	 din	 valoarea	 garanţiei,	 în	 termen	 de	 14	 zile	 de	 la	 data	 încheierii	 procesului-verbal	 de	 recepţie	 la
terminarea	lucrărilor,	dacă	nu	a	ridicat	până	la	acea	dată	pretenţii	asupra	ei,	iar	riscul	pentru	vicii	ascunse	este
minim;
 	 b)	 restul	 de	 30%	 din	 valoarea	 garanţiei,	 la	 expirarea	 perioadei	 de	 garanţie	 a	 lucrărilor	 executate,	 pe	 baza
procesului-verbal	de	recepţie	finală.	
 	Procesele-verbale	de	recepţie	la	terminarea	lucrărilor	şi,	respectiv,	de	recepţie	finală	pot	fi	întocmite	şi	pentru
părţi/obiecte	din/de	 lucrare,	dacă	acestea	sunt	distincte	din	punct	de	vedere	 fizic	şi	 funcţional,	proporţional	cu
valoarea	lucrărilor	recepţionate.
 	Specificaţiile	tehnice	sunt	stabilite	prin	documentaţia	de	atribuire	şi	definesc	caracteristicile	solicitate	privind
lucrarea,	serviciul	sau	produsele	care	fac	obiectul	achiziţiei.	
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 	Caracteristicile	pot	de	asemenea	să	vizeze	procesul	sau	metoda	specifică	de	execuţie	a	lucrărilor,	fabricaţie	a
produselor	sau	prestare	a	serviciilor	solicitate	sau	un	proces	specific	pentru	un	alt	stadiu	al	ciclului	de	viaţă	al
acestora,	chiar	dacă	aceste	elemente	nu	fac	parte	din	conţinutul	material	al	produselor,	lucrărilor	sau	serviciilor
care	urmează	să	fie	achiziţionate,	dar	cu	condiţia	ca	aceste	caracteristici	să	aibă	legătură	cu	obiectul	contractului
de	achiziţie	publică/acordului-cadru	şi	să	fie	proporţionale	prin	raportare	la	valoarea	şi	obiectivele	acestuia.	
 	Prin	specificaţiile	 tehnice	se	poate	de	asemenea	stabili	dacă	se	solicită	 transferul	drepturilor	de	proprietate
intelectuală.
 	Pentru	toate	achiziţiile	destinate	utilizării	de	către	persoane	fizice,	indiferent	dacă	este	vorba	de	publicul	larg
sau	de	personalul	autorităţii	contractante,	specificaţiile	tehnice	se	definesc	astfel	încât	să	ţină	seama	de	cerinţele
de	 accesibilitate	 ale	 persoanelor	 cu	 dizabilităţi	 sau	 de	 conceptul	 de	 proiectare	 pentru	 toate	 categoriile	 de
utilizatori,	cu	excepţia	cazurilor	temeinic	justificate.
 	 În	 cazul	 în	 care	 printr-un	 act	 normativ	 adoptat	 la	 nivelul	 Uniunii	 Europene	 sunt	 introduse	 cerinţe	 de
accesibilitate	obligatorii,	specificaţiile	tehnice	se	definesc,	 în	ceea	ce	priveşte	cerinţele	de	accesibilitate	pentru
persoanele	 cu	 dizabilităţi	 sau	 conceptul	 de	 proiectare	 pentru	 toate	 categoriile	 de	 utilizatori,	 prin	 trimitere	 la
cerinţele	obligatorii	astfel	introduse.
 	Specificaţiile	tehnice	trebuie	să	permită	tuturor	operatorilor	economici	accesul	egal	la	procedura	de	atribuire
şi	 nu	 trebuie	 să	 aibă	 ca	 efect	 introducerea	 unor	 obstacole	 nejustificate	 faţă	 de	 asigurarea	 unei	 concurenţe
efective	între	operatorii	economici.

Fără	a	 aduce	atingere	normelor	 tehnice	obligatorii	 de	 la	nivel	 naţional,	 în	măsura	 în	 care	 sunt	 compatibile	 cu
actele	 normative	 adoptate	 la	 nivelul	 Uniunii	 Europene,	 specificaţiile	 tehnice	 se	 stabilesc	 în	 una	 dintre
următoarele	modalităţi:
 	a)	prin	raportare	la	cerinţe	de	performanţă	sau	cerinţe	funcţionale,	inclusiv	caracteristici	de	mediu,	cu	condiţia
ca	 parametrii	 să	 fie	 suficient	 de	 precişi	 pentru	 a	 permite	 ofertanţilor	 să	 determine	 obiectul	 contractului	 şi
autorităţile	contractante	să	atribuie	contractul;
 	 b)	 prin	 trimitere	 la	 specificaţii	 tehnice	 şi,	 ca	 ordine	 de	 prioritate,	 la	 standarde	 naţionale	 care	 transpun
standarde	 europene,	 evaluări	 tehnice	 europene,	 specificaţii	 tehnice	 comune,	 standarde	 internaţionale,	 alte
sisteme	 de	 referinţă	 tehnice	 instituite	 de	 către	 organismele	 de	 standardizare	 europene	 sau,	 în	 lipsa	 oricărora
dintre	 acestea,	 la	 standarde	 naţionale,	 la	 agremente	 tehnice	 naţionale	 sau	 specificaţii	 tehnice	 naţionale
referitoare	 la	 proiectarea,	 calcularea	 şi	 execuţia	 lucrărilor	 şi	 la	 utilizarea	 produselor;	 fiecare	 trimitere	 este
însoţită	de	menţiunea	"sau	echivalent";
 	 c)	 prin	 raportare	 la	 cerinţe	 de	 performanţă	 sau	 cerinţe	 funcţionale,	 potrivit	 lit.	 a),	 şi	 prin	 trimitere	 la
specificaţiile	 tehnice	 prevăzute	 la	 lit.	 b)	 ca	modalitate	 de	 a	 prezuma	 conformitatea	 cu	 respectivele	 cerinţe	 de
performanţă	sau	cerinţe	funcţionale;
 	 d)	 prin	 trimitere	 la	 specificaţiile	 tehnice	 prevăzute	 la	 lit.	 b)	 pentru	 unele	 caracteristici	 şi	 prin	 raportare	 la
cerinţe	de	performanţă	sau	cerinţe	funcţionale	prevăzute	la	lit.	a)	pentru	alte	caracteristici.	
 	 Cu	 excepţia	 cazului	 în	 care	 acest	 lucru	 este	 justificat	 de	 obiectul	 contractului,	 specificaţiile	 tehnice	 nu
precizează	un	anumit	producător,	o	anumită	origine	sau	un	anumit	procedeu	care	caracterizează	produsele	sau
serviciile	furnizate	de	un	anumit	operator	economic	şi	nici	nu	se	referă	la	mărci,	brevete,	tipuri,	la	o	origine	sau	la
o	producţie	specifică,	care	ar	avea	ca	efect	favorizarea	sau	eliminarea	anumitor	operatori	economici	sau	produse.
 	Prin	excepţie,	stabilirea	specificaţiilor	tehnice	prin	precizarea	elementelor	prevăzute	de	lege,	este	permisă	în
situaţii	excepţionale,	în	cazul	în	care	nu	este	posibilă	o	descriere	suficient	de	precisă	şi	de	inteligibilă	a	obiectului
contractului	 în	 conformitate	 cu	 dispoziţiile	 legale;	 în	 aceste	 situaţii,	 precizarea	 elementelor	 este	 însoţită	 de
cuvintele	"sau	echivalent".	
 	În	cazul	în	care	autoritatea	contractantă	stabileşte	specificaţiile	tehnice	potrivit	dispoziţiilor	lit.	b),	aceasta	nu
respinge	o	ofertă	pe	motiv	că	lucrările,	produsele	sau	serviciile	oferite	nu	sunt	conforme	cu	specificaţiile	tehnice
la	 care	 se	 face	 trimitere,	 dacă	 ofertantul	 demonstrează	 în	 oferta	 sa,	 prin	 orice	mijloace	 adecvate,	 că	 soluţiile
propuse	îndeplinesc	într-un	mod	echivalent	cerinţele	definite	prin	specificaţiile	tehnice.
 	În	cazul	în	care	autoritatea	contractantă	stabileşte	specificaţiile	tehnice	potrivit	dispoziţiilor	lit.	a),	aceasta	nu
respinge	o	ofertă	pentru	lucrări,	produse	sau	servicii	care	sunt	conforme	cu	un	standard	naţional	care	transpune
un	 standard	 european,	 cu	 un	 agrement	 tehnic	 european,	 cu	 o	 specificaţie	 tehnică	 comună,	 cu	 un	 standard
internaţional	 sau	 cu	 un	 sistem	 de	 referinţă	 tehnic	 elaborat	 de	 un	 organism	 european	 de	 standardizare,	 dacă
aceste	specificaţii	vizează	cerinţele	de	performanţe	sau	cerinţele	funcţionale	stabilite	de	autoritatea	contractantă.
 	 Ofertantul	 demonstrează	 în	 oferta	 sa,	 prin	 orice	 mijloace	 adecvate,	 ,	 că	 lucrările,	 produsele	 sau	 serviciile
conforme	 standardului	 satisfac	 cerinţele	 de	 performanţă	 sau	 cerinţele	 funcţionale	 stabilite	 de	 autoritatea
contractantă.

În	cazul	 în	care	autoritatea	contractantă	intenţionează	să	achiziţioneze	lucrări,	produse	sau	servicii	cu	anumite
caracteristici	de	mediu,	 sociale	 sau	de	altă	natură,	aceasta	poate	 solicita	prin	 specificaţiile	 tehnice,	 factorii	de
evaluare	sau	prin	condiţiile	de	executare	a	contractului	o	etichetă	specifică	drept	dovadă	că	lucrările,	serviciile
sau	produsele	corespund	cerinţelor	solicitate,	dacă	următoarele	condiţii	sunt	îndeplinite	în	mod	cumulativ:
 	a)	cerinţele	de	etichetare	se	referă	numai	la	criterii	care	sunt	legate	de	obiectul	contractului	şi	sunt	potrivite
pentru	a	defini	caracteristicile	lucrărilor,	produselor	sau	serviciilor	care	constituie	obiectul	contractului;
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 	b)	cerinţele	de	etichetare	se	bazează	pe	criterii	nediscriminatorii	şi	verificabile	în	mod	obiectiv;
 	 c)	 etichetele	 sunt	 create	 printr-o	 procedură	 deschisă	 şi	 transparentă,	 în	 cadrul	 căreia	 pot	 participa	 toate
entităţile	 interesate	 relevante,	 inclusiv	 organisme	guvernamentale,	 consumatori,	 parteneri	 sociali,	 producători,
distribuitori	şi	organizaţii	neguvernamentale;
 	d)	etichetele	sunt	accesibile	tuturor	entităţilor	interesate;
 	 e)	 cerinţele	 de	 etichetare	 sunt	 stabilite	 de	 o	 entitate	 terţă	 asupra	 căreia	 operatorul	 economic	 care	 solicită
acordarea	etichetei	nu	poate	exercita	o	influenţă	determinantă.	
 	În	cazul	în	care	nu	impune	ca	lucrările,	produsele	sau	serviciile	să	îndeplinească	toate	cerinţele	de	etichetare,
autoritatea	contractantă	precizează	cerinţele	de	etichetare	care	trebuie	îndeplinite.	
 	În	situaţia	în	care	autoritatea	contractantă	impune	în	legătură	cu	lucrările,	produsele	sau	serviciile	pe	care	le
achiziţionează	 o	 etichetă	 specifică,	 aceasta	 acceptă	 toate	 etichetele	 care	 confirmă	 că	 lucrările,	 produsele	 sau
serviciile	îndeplinesc	cerinţe	de	etichetare	echivalente.	
 	În	cazul	în	care	operatorul	economic	poate	demonstra	că	nu	are	nicio	posibilitate	de	a	obţine	eticheta	specifică
solicitată	de	autoritatea	contractantă	sau	o	etichetă	echivalentă	în	termenele	stabilite,	din	motive	care	nu	îi	sunt
imputabile,	 autoritatea	 contractantă	 are	 obligaţia	 de	 a	 accepta	 şi	 alte	 mijloace	 de	 probă	 adecvate,	 care	 pot
include	 un	 dosar	 tehnic	 al	 producătorului,	 cu	 condiţia	 ca	 operatorul	 economic	 în	 cauză	 să	 demonstreze	 că
lucrările,	produsele	sau	serviciile	pe	care	urmează	să	le	execute/furnizeze/presteze	îndeplinesc	cerinţele	etichetei
specifice	sau	cerinţele	specifice	solicitate	de	autoritatea	contractantă.	
 	În	cazul	în	care	o	etichetă	îndeplineşte	condiţiile	prevăzute	la	lit.	b)-e),	dar	stabileşte	şi	cerinţe	care	nu	sunt
legate	 de	 obiectul	 contractului,	 autoritatea	 contractantă	 nu	 solicită	 eticheta	 ca	 atare,	 dar	 poate	 defini
specificaţiile	 tehnice	 prin	 trimitere	 la	 acele	 specificaţii	 detaliate	 ale	 etichetei	 respective	 sau,	 atunci	 când	 este
necesar,	 la	 părţi	 ale	 acestora,	 care	 sunt	 legate	 de	 obiectul	 contractului	 şi	 sunt	 potrivite	 pentru	 a	 defini
caracteristicile	obiectului	contractului.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	toate	departamentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Compartimentul	Administrativ
 	-	Monitorizează	prezenta	procedură
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri



Pagina	9	/	9

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 29.01.2024 X X Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 29.01.2024 29.01.2024 29.01.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 29.01.2024 29.01.2024 29.01.2024
3 Administrativ Cucu	Cristina	Mihaela 29.01.2024 29.01.2024 29.01.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
 	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 păstrează	 în
dosarele	Comisiilor	de	specialitate	și	în	dosarul	SCIM.
 	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8


