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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	IV-a
Revizia: a	II-a

Achiziția	directă
Cod:	PO-CFC-142 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Achiziția	directă
COD:	PO-CFC-142

Ediţia:	a	IV-a,	Revizia:	a	II-a,	Data:	30.01.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Contabil 30.01.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 30.01.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 30.01.2024

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 12.02.2020

2.2 Revizia	I

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;	Responsabilități

Modificări	legislative	conform	Ordonanței	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

14.08.2020

2.3 Revizia	a	II-a

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.4 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii	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

05.05.2022

2.5 Ediția	a	III-a
Legislație	primară;
Descrierea	activității	sau
procesului;

 	Modificări	legislative	conform	Legii	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,	Publicat	în 	MONITORUL
OFICIAL	nr.	697	din	12	iulie	2022;

12.09.2022

2.6 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 15.11.2022

2.7 Ediția	a	IV-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 02.05.2023

2.8 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 30.08.2023
2.9 Revizia	a	II-a Documente	de	referință Modificări	legislative 30.01.2024
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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 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 30.01.2024

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 30.01.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Administrativ Fochist Cimpanu	Ovidiu	Mihail 30.01.2024

3.4 Aplicare,
Arhivare 4 Administrativ Ingrijitor Buhaianu	Cica 30.01.2024

3.5 Aplicare,
Arhivare 5 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 30.01.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	 procedurii	 este	 stabilirea	 unei	 metodologii	 unitare	 privind	 aribuirea	 contractelor	 prin	 procedura	 de
achiziţie	directă.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 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

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	se	referă	la	achiziția	directă.

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:
Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	 Regulamentul	 delegat	 nr.	 1952/2021	 de	 modificare	 a	 Directivei	 2014/24/UE	 a	 Parlamentului	 European	 şi	 a
Consiliului	în	ceea	ce	priveşte	pragurile	de	aplicare	pentru	contractele	de	achiziţii	publice	de	lucrări,	de	bunuri	şi
de	servicii	şi	pentru	concursurile	de	proiecte	(Text	cu	relevanţă	pentru	SEE)	Număr	celex:	32021R1952,	Publicat
în	Jurnalul	Oficial	al	Uniunii	Europene	nr.	398	din	11	noiembrie	2021;

2	Legislație	primară:
-	Hotărârea	nr.	336/2023	pentru	modificarea	şi	 completarea	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	prevederilor
referitoare	la	atribuirea	contractului	sectorial/acordului-cadru	din	Legea	nr.	99/2016	privind	achiziţiile	sectoriale,
aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.	394/2016,	a	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	prevederilor	referitoare
la	atribuirea	 contractului	 de	achiziţie	publică/acordului-cadru	din	Legea	nr.	 98/2016	privind	achiziţiile	publice,
aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.	395/2016,	precum	şi	a	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	prevederilor
referitoare	 la	atribuirea	contractelor	de	concesiune	de	 lucrări	şi	concesiune	de	servicii	din	Legea	nr.	100/2016
privind	 concesiunile	 de	 lucrări	 şi	 concesiunile	 de	 servicii,	 aprobate	 prin	 Hotărârea	 Guvernului	 nr.	 867/2016,
Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	328/2023
-	 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:
-	Ordin	 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	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	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. 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

3. 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

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

5. 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.

6. 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;

7. 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;.

8. 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

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

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

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;

12. Achiziție	directă
 	Achiziția	pentru	produse	sau	servicii	a	cărei	valoare	estimată	fără	TVA,	este	mai
mică	de	135.060	lei,	respectiv	lucrări,	în	cazul	în	care	valoarea	estimată	a	achiziției,
fără	TVA,	este	mai	mică	de	450.200	lei

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. Ed. Ediție
7. Rev. Revizie
8. TVA Taxa	pe	valoarea	adăugată
9. CPV Vocabularul	comun	al	achizițiilor	publice
10. PAAP Program	anual	al	achiziţiilor	publice
11. RAP Responsabil	achiziții	publice
12. EP Entitate	Publică; 

13. SICAP Sistemul	 informatic	 colaborativ	 pentru	 mediu	 performant	 de	 desfășurare	 al
achizițiilor	publice
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	 Autoritatea	 contractantă	 este	 responsabilă	 pentru	 modul	 de	 atribuire	 a	 contractului	 de	 achiziţie
publică/acordului-cadru,	inclusiv	achiziţia	directă,	cu	respectarea	tuturor	dispoziţiilor	legale	aplicabile.

Autoritatea	 contractantă	nu	 va	utiliza	 costul	 cel	mai	 scăzut/preţul	 cel	mai	 scăzut	drept	 criteriu	de	 atribuire	 în
cazul:
 	 a)	 categoriilor	 de	 contracte	 de	 achiziţie	 publică/acorduri-cadru	 de	 lucrări	 sau	 de	 servicii	 care	 au	 ca	 obiect
servicii	intelectuale;
 	b)	contractelor	de	achiziţie	publică/acorduri-cadru	de	proiectare	şi	execuţie	sau	de	servicii	care	sunt	aferente
proiectelor	de	infrastructură	de	transport	transeuropene;
 	 c)	 anumitor	 categorii	 de	 contracte	 de	 achiziţie	 publică/	 acorduri-cadru	 de	 produse	 care	 au	 impact	 asupra
mediului,	pe	durata	întregului	ciclu	de	viaţă.

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	internet
-	Mijloace	de	transport
-	Linii	telefonice
-	Acces	la	baza	de	date
-	Rețea
-	Registre

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției
-	Conducătorul	compartimentului	responsabil	de	Achiziții	Publice
-	Conducătorii	de	compartimente

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:
Etapele	procesului	de	achiziţie	publică
Atribuirea	unui	contract	de	achiziţii	publică/acord-cadru	este	rezultatul	unui	proces	ce	se	derulează	în	mai	multe
etape.
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Autoritatea	 contractantă	 are	 obligaţia	 de	 a	 se	 documenta	 şi	 de	 a	 parcurge	 pentru	 fiecare	 proces	 de	 achiziţie
publică	trei	etape	distincte:
 	a)	etapa	de	planificare/pregătire;
 	b)	etapa	de	organizare	a	procedurii	şi	atribuirea	contractului/acordului-cadru;
 	c)	etapa	postatribuire	contract/acord-cadru,	respectiv	executarea	şi	monitorizarea	implementării	contractului/
acordului-cadru.

 	 A.	 Etapa	 de	 planificare/pregătire	 se	 iniţiază	 prin	 identificarea	 necesităţilor	 şi	 elaborarea	 referatelor	 de
necesitate	 şi	 se	 încheie	 cu	 aprobarea	 de	 către	 conducătorul	 autorităţii	 contractante/	 unităţii	 de	 achiziţii
centralizate	a	documentaţiei	de	atribuire,	 inclusiv	a	documentelor-suport,	precum	şi	a	strategiei	de	contractare
pentru	procedura	respectivă.
Prin	intermediul	strategiei	de	contractare	se	documentează	deciziile	din	etapa	de	planificare/pregătire	a	achiziţiei
în	legătură	cu:
 	 a)	 relaţia	 dintre	 obiectul,	 constrângerile	 asociate	 şi	 complexitatea	 contractului,	 pe	 de	 o	 parte,	 şi	 resursele
disponibile	 la	 nivel	 de	 autoritate	 contractantă	pentru	derularea	 activităţilor	 din	 etapele	procesului	 de	 achiziţie
publică,	pe	de	altă	parte;
 	b)	procedura	de	atribuire	aleasă,	precum	şi	modalităţile	speciale	de	atribuire	a	contractului	de	achiziţie	publică
asociate,	dacă	este	cazul;
 	c)	tipul	de	contract	propus	şi	modalitatea	de	implementare	a	acestuia;
 	d)	mecanismele	de	plată	în	cadrul	contractului,	alocarea	riscurilor	în	cadrul	acestuia,	măsuri	de	gestionare	a
acestora,	stabilirea	penalităţilor	pentru	neîndeplinirea	sau	îndeplinirea	defectuoasă	a	obligaţiilor	contractuale;
 	 e)	 justificările	 privind	 determinarea	 valorii	 estimate	 a	 contractului/acordului-cadru,	 precum	 şi	 orice	 alte
elemente	 legate	 de	 obţinerea	 de	 beneficii	 pentru	 autoritatea	 contractantă	 şi/sau	 îndeplinirea	 obiectivelor
comunicate	la	nivelul	sectorului	administraţiei	publice	în	care	activează	autoritatea	contractantă;
 	f)	justificările	privind	alegerea	procedurii	de	atribuire	în	situaţiile	prevăzute	la	art.	69	alin.	(2)-(5)	din	Lege	şi,
după	caz,	decizia	de	a	reduce	termenele	în	condiţiile	legii,	decizia	de	a	nu	utiliza	împărţirea	pe	loturi,	criteriile	de
calificare	 privind	 capacitatea	 şi,	 după	 caz,	 criteriile	 de	 selecţie,	 criteriul	 de	 atribuire	 şi	 factorii	 de	 evaluare
utilizaţi;
 	 g)	 obiectivul	 din	 strategia	 locală/regională/naţională	 de	 dezvoltare	 la	 a	 cărui	 realizare	 contribuie
contractul/acordul-cadru	respectiv,	dacă	este	cazul;
 	h)	orice	alte	elemente	relevante	pentru	îndeplinirea	necesităţilor	autorităţii	contractante.

 	 B.	 Etapa	 de	 organizare	 a	 procedurii	 şi	 atribuire	 a	 contractului/acordului-cadru	 începe	 prin	 transmiterea
documentaţiei	 de	 atribuire	 în	 SEAP	 şi	 se	 finalizează	 odată	 cu	 încheierea	 contractului	 de	 achiziţie	 publică/
acordului-cadru.
Autoritatea	 contractantă	 are	 obligaţia	 de	 a	 realiza	 un	 proces	 de	 achiziţie	 publică	 prin	 utilizarea	 uneia	 dintre
următoarele	abordări:
 	 a)	 cu	 resursele	 profesionale	 necesare	 celor	 trei	 etape	 mai	 sus	 identificate	 existente	 la	 nivel	 de	 autoritate
contractantă;
 	b)	prin	recurgerea	la	unităţi	centralizate	de	achiziţie	înfiinţate	prin	hotărâre	a	Guvernului,	în	condiţiile	legii;
 	c)	cu	ajutorul	unui	furnizor	de	servicii	de	achiziţie,	selectat	în	condiţiile	legii.

 	 Strategia	 anuală	 de	 achiziţie	 publică	 se	 realizează	 în	 ultimul	 trimestru	 al	 anului	 anterior	 anului	 căruia	 îi
corespund	 procesele	 de	 achiziţie	 publică	 cuprinse	 în	 aceasta,	 şi	 se	 aprobă	 de	 către	 conducătorul	 autorităţii
contractante.	
 	Autoritatea	contractantă	are	dreptul	de	a	opera	modificări	sau	completări	ulterioare	în	cadrul	strategiei	anuale
de	achiziţie	publică,	modificări/completări	care	se	aprobă	conform	prevederilor	anterioare.	
 	În	cazul	 în	care	modificările	prevăzute	anterior	au	ca	scop	acoperirea	unor	necesităţi	ce	nu	au	fost	cuprinse
iniţial	în	strategia	anuală	de	achiziţii	publice,	introducerea	acestora	în	strategie	este	condiţionată	de	identificarea
surselor	de	finanţare.
În	condiţiile	sus	menționate,	autoritatea	contractantă	utilizează	ca	informaţii	pentru	elaborarea	strategiei	anuale
de	achiziţii	publice	cel	puţin	următoarele	elemente	estimative:
 	a)	nevoile	 identificate	 la	nivel	de	autoritate	contractantă	ca	 fiind	necesar	a	 fi	 satisfăcute	ca	 rezultat	al	unui
proces	 de	 achiziţie,	 aşa	 cum	 rezultă	 acestea	 din	 solicitările	 transmise	 de	 toate	 compartimentele	 din	 cadrul
autorităţii	contractante;
 	b)	valoarea	estimată	a	achiziţiei	corespunzătoare	fiecărei	nevoi;
 	c)	capacitatea	profesională	existentă	la	nivel	de	autoritate	contractantă	pentru	derularea	unui	proces	care	să
asigure	beneficiile	anticipate;
 	 d)	 resursele	 existente	 la	 nivel	 de	 autoritate	 contractantă	 şi,	 după	 caz,	 necesarul	 de	 resurse	 suplimentare
externe,	care	pot	fi	alocate	derulării	proceselor	de	achiziţii	publice.

 	 Autoritatea	 contractantă	 are	 obligaţia	 de	 a	 elabora	 programul	 anual	 al	 achiziţiilor	 publice,	 ca	 instrument
managerial	utilizat	pentru	planificarea	şi	monitorizarea	portofoliului	de	procese	de	achiziţie	la	nivel	de	autoritate
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contractantă,	 pentru	 planificarea	 resurselor	 necesare	 derulării	 proceselor	 şi	 pentru	 verificarea	 modului	 de
îndeplinire	a	obiectivelor	din	strategia	locală/regională/naţională	de	dezvoltare,	acolo	unde	este	aplicabil.
 	Programul	anual	al	achiziţiilor	publice	se	elaborează,	 în	 forma	 iniţială,	 în	 trimestrul	 IV	al	anului	anterior,	pe
baza	 referatelor	 de	 necesitate	 transmise	 de	 compartimentele	 autorităţilor	 contractante,	 şi	 cuprinde	 totalitatea
contractelor	de	achiziţie	publică/acordurilor-cadru	pe	care	autoritatea	contractantă	intenţionează	să	le	atribuie	în
decursul	anului	următor.

 	 C.	 Etapa	 postatribuire	 contract	 a	 fiecărui	 proces	 de	 achiziţie	 începe	 la	 momentul	 încheierii
contractului/acordului-cadru	 şi	 se	 finalizează	 prin	 realizarea	 unei	 analize	 la	 nivel	 de	Autoritate	Contractantă	 a
performanţei	contractorului,	 în	care	se	prezintă,	dacă	este	cazul,	concluziile	rezultate	din	procesul	de	achiziţie
derulat,	 inclusiv	 prin	 analiza	 obţinerii	 beneficiilor	 pentru	 Autoritățile	 Contractante,	 aşa	 cum	 sunt	 acestea
identificate	în	etapa	de	planificare/pregătire	a	procedurii	în	cadrul	strategiei	de	contractare.
Elementele	acestei	etape	sunt	următoarele:
 	–	subcontractarea;
 	–	modificarea	contractului	de	achiziţie	publică/acordului-cadru;
 	–	cazuri	specifice	de	încetare	a	contractului	de	achiziţie	publică;
 	–	finalizarea	contractului	de	achiziţie	publică.

Autoritatea	contractantă	are	dreptul	de	a	achiziţiona	direct	produse	sau	servicii	în	cazul	în	care	valoarea	estimată
a	 achiziţiei,	 fără	 TVA,	 este	 mai	 mică	 de	 270.120	 lei,	 respectiv	 lucrări,	 în	 cazul	 în	 care	 valoarea	 estimată	 a
achiziţiei,	fără	TVA,	este	mai	mică	de	900.400	lei.

În	cazul	achiziţiei	directe,	autoritatea	contractantă:
 	a)	 are	 obligaţia	 de	 a	utiliza	 catalogul	 electronic	 pus	 la	 dispoziţie	 de	SEAP	 sau	de	 a	 publica	un	 anunţ	 într-o
secţiune	dedicată	a	website-ului	propriu	sau	al	SEAP,	însoţit	de	descrierea	produselor,	serviciilor	sau	a	lucrărilor
care	urmează	a	fi	achiziţionate,	pentru	achiziţiile	a	căror	valoare	estimată	este	mai	mare	de	200.000	lei,	fără	TVA,
pentru	produse	şi	servicii,	respectiv	560.000	lei,	fără	TVA,	pentru	lucrări;
 	b)	are	obligaţia	de	a	consulta	minimum	trei	operatori	economici	pentru	achiziţiile	a	căror	valoare	estimată	este
mai	mare	de	140.000	lei,	fără	TVA,	pentru	produse	şi	servicii,	respectiv	300.000	lei,	fără	TVA,	pentru	lucrări,	dar
mai	mică	sau	egală	cu	valoarea	menţionată	la	lit.	a);	dacă	în	urma	consultării	autoritatea	contractantă	primeşte
doar	o	ofertă	valabilă	din	punctul	de	vedere	al	cerinţelor	solicitate,	achiziţia	poate	fi	realizată;
 	c)	are	dreptul	de	a	achiziţiona	pe	baza	unei	singure	oferte	dacă	valoarea	estimată	a	achiziţiei	este	mai	mică	sau
egală	cu	140.000	lei,	fără	TVA,	pentru	produse	şi	servicii,	respectiv	300.000	lei,	fără	TVA,	pentru	lucrări;
 	d)	are	dreptul	de	a	plăti	direct,	pe	baza	angajamentului	 legal,	 fără	acceptarea	prealabilă	a	unei	oferte,	dacă
valoarea	estimată	a	achiziţiei	este	mai	mică	de	9.000	lei,	fără	TVA.
 	
 	Angajamentul	legal	prin	care	se	angajează	cheltuielile	aferente	achiziţiei	directe	poate	lua	forma	unui	contract
de	achiziţie	publică	sau	a	unei	comenzi	ori	a	altui	 tip	de	document	 încheiat	 în	condiţiile	 legii,	 inclusiv	 în	cazul
achiziţiilor	 iniţiate	 prin	 intermediul	 instrumentelor	 de	 plată	 ce	 permit	 posesorului	 să	 le	 utilizeze	 în	 relaţia	 cu
comercianţii	în	vederea	efectuării	de	plăţi,	fără	numerar,	pentru	achiziţionarea	de	produse,	servicii	şi/sau	lucrări
prin	 intermediul	 unui	 terminal,	 cum	 ar	 fi,	 dar	 fără	 a	 se	 limita	 la	 acestea,	 cardurile	 de	 plată	 şi/sau	 portofele
electronice.
 	SEAP	pune	la	dispoziţia	autorităţilor	contractante	posibilitatea	tehnică	de	a	utiliza	cataloagele	electronice.
 	În	cadrul	SEAP	,	operatorii	economici	înregistraţi	în	SEAP	au	posibilitatea	de	a	publica	un	catalog	cuprinzând
produsele,	serviciile	sau	lucrările	pe	care	le	oferă,	inclusiv	preţul.	Aceste	cataloage	trebuie	să	fie	completate	cu
informaţii	relevante	privind	specificaţiile	detaliate	ale	produselor/serviciilor/lucrărilor	ofertate	şi	preţul	acestora
şi	să	fie	actualizate	permanent,	astfel	încât	autoritatea	contractantă	să	aibă	suficiente	informaţii	pentru	a	alege	în
mod	corect	şi	obiectiv	atunci	când	utilizează	aceste	instrumente	de	lucru.	

Autoritatea	 contractantă	 poate	 aplica	 achiziția	 directă,	 pentru	 atribuirea	 contractelor	 pe	 loturi	 individuale,	 în
cazul	în	care	sunt	îndeplinite	în	mod	cumulativ	următoarele	condiții:
 	a)	valoarea	estimată,	fără	TVA,	a	lotului	respectiv	este	mai	mică	de	387.856	lei,	în	cazul	achiziţiei	de	produse
sau	servicii,	sau	mai	mică	de	4.848.200	lei,	în	cazul	achiziţiei	de	lucrări;
 	b)	valoarea	cumulată	a	loturilor	pentru	care	este	îndeplinită	condiția	prevăzută	la	lit.	a)	și	care	sunt	sau	au	fost
atribuite	 nu	 depășește	 20%	 din	 valoarea	 globală	 a	 tuturor	 loturilor	 în	 care	 a	 fost	 împărțită	 lucrarea	 avută	 în
vedere,	achiziția	de	produse	similare	ori	serviciile	avute	în	vedere.
 	Autoritatea	contractantă,	prin	compartimentul	intern	specializat	în	domeniul	achizițiilor,	are	obligația	de	a	ține
evidența	achizițiilor	directe	de	produse,	servicii	și	lucrări,	ca	anexă	la	programul	anual	al	achizițiilor	publice.

Pentru	determinarea	 ofertei	 celei	mai	 avantajoase	din	punct	de	 vedere	 economic,	 autoritatea	 contractantă	 are
dreptul	de	a	aplica	unul	dintre	următoarele	criterii	de	atribuire:
 	a)	cel	mai	bun	raport	calitate-preţ;
 	b)	cel	mai	bun	raport	calitate-cost;
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 	c)	costul	cel	mai	scăzut;
 	d)	preţul	cel	mai	scăzut.

 	Autoritatea	contractantă	poate	utiliza	criteriul	preţul	 cel	mai	 scăzut	numai	 în	 situaţia	 în	care	achiziţionează
produse,	servicii	sau	lucrări	a	căror	valoare	estimată	a	contractului	nu	depăşeşte	pragurile	legale.
 	Cel	mai	bun	raport	calitate-preţ/calitate-cost	se	determină	pe	baza	unor	factori	de	evaluare	care	includ	aspecte
calitative,	de	mediu	şi/sau	sociale,	în	legătură	cu	obiectul	contractului	de	achiziţie	publică/acordului-cadru.
 	 Pentru	 atribuirea	 contractelor	 de	 achiziţie	 publică	 verzi,	 autoritatea	 contractantă	 va	 include	 în	 cadrul
criteriului	de	atribuire	factori	de	evaluare	privind	protecţia	mediului.

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

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

Președintele	Comisiei	SCIM
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri
 	-	Monitorizează	procedura

Șeful	compartimentului	responsabil	de	achiziții
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate
 	-	Aplică	și	mențin	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 12.02.2020 X X

2 Revizia	I 14.08.2020

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;
Responsabilități

Modificări	legislative	conform
Ordonanței	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

3 Revizia	a	II-
a 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

4 Ediția	a	II-a 05.05.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Legii	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

5 Ediția	a	III-
a 12.09.2022

Legislație	primară;
Descrierea	activității	sau
procesului;

 	Modificări	legislative	conform
Legii	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,
Publicat	în 	MONITORUL
OFICIAL	nr.	697	din	12	iulie	2022;

6 Revizia	I 15.11.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

7 Ediția	a	IV-a 02.05.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

8 Revizia	I 30.08.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

9 Revizia	a	II-
a 30.01.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil
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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 Cîmpanu	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 Cimpanu	Ovidiu	Mihail 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024
4 Administrativ Buhaianu	Cica 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024
5 Contabilitate Munteanu	Mariana 30.01.2024 30.01.2024 30.01.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 Anexa	1	-	Referat	de	necesitate	-produse
2 Anexa	2.	Nota	justificativă

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	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	care	face	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 3

Documente	de	referință 4

Definiții	și	abrevieri 5

Descrierea	activității	sau	procesului 8

Responsabilități 9

Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe


