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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Responsabil achizitii 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 15.09.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Achizitii Responsabil achizitii Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Achizitii Responsabil achizitii Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind fundamentarea, elaborarea si
operationalizarea Programului anual de achizitii publice.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru intocmirea Programului anual al achizitiilor publice.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Procedura se aplica de catre responsabilul cu achizitiile publice.

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

- Compartimentul achizitii publice/responsabil achizitii publice;
- Compartimentul contabilitate;

- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in buget.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Achizitii.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

- ORDONANTA DE URGENTA Nr. 107/2017 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si completarea unor
acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al Unitatii;

- Regulamentul Intern al Unitatii;

- Decizii ale Conducatorului Unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

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;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

Document

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;

Aprobare

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

Verificare

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;

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Contract de achizitie publica

Contractul care include si categoria contractului sectorial, astfel cum este definit
la art. 229 alin. (2), cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe
autoritdti contractante, pe de o parte, si unul sau mai multi operatori
economici, pe de alta parte, avand ca obiect executia de lucrari, furnizarea de
produse sau prestarea de servicii;

7.1.10

Contract de concesiune de lucrari publice

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de lucrari, cu
deosebirea ca in contrapartida lucrarilor executate contractantul, in calitate de
concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in calitate de
concedent, dreptul de a exploata rezultatul lucrarilor pe o perioada determinata
sau acest drept Insotit de plata unei sume de bani prestabilite;

7.1.11

Contract de concesiune de servicii

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de servicii, cu
deosebirea ca in contrapartida serviciilor prestate contractantul, in calitate de
concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in calitate de
concedent, dreptul de a exploata serviciile pe o perioada determinata sau acest
drept insotit de plata unei sume de bani prestabilite;

7.1.12

Contractant

Ofertantul care a devenit, in conditiile legii, parte intr-un contract de achizitie
publica;

7.1.13

Documentatie de atribuire

Documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de
achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de
sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;

7.1.14

Fonduri publice

Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002
privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare
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7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
7.2.8 SEAP Sistemul electronic de achizitii publice
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procesul de achizitie publica reprezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea carora se obtine
produsul sau dreptul de utilizare al acestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract de
achizitie publica.

De asemenea se are in vedere stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor aferente acestei activitati, asigurandu-se utilizarea eficienta a fondurilor publice si celorlalte
principii ce stau la baza achizitiilor publice.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Referatul de necesitate - este documentul intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante Tn ultimul trimestru al anului Tn curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

Programul anual al achizitiilor publice:

- se elaboreaza, in forma initiala, in trimestrul IV al anului anterior, pe baza referatelor de necesitate;

- se definitiveaza dupa aprobarea bugetului propriu al autoritatii contractante;

- se poate modifica si/ sau completa ori de cate ori este nevoie, daca apar modificari in buget, respectiv
sunt identificate noi surse financiare sau apar noi necesitati.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

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

Autoritatea contractantd, elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie.

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 implementdrii
contractului/acordului-cadru.

Atunci cand stabileste Programul 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;

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

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.

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; Tn cazul in care modificarile au ca scop
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial Tn strategia anuala de achizitii publice,
introducerea acestora In strategie este conditionata de identificarea surselor de finantare.

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.
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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 mai mare sau
egala cu pragurile urmatoare: 26.093.012 lei, pentru contractele de achizitie publica/ acordurile-cadru de
lucrari; 678.748 lei, pentru contractele de achizitie publica/ acordurile-cadru de produse si de servicii;
1.042.363 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; 3.636.150 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:
Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii Tn 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.

Autoritatea contractanta alege procedura de atribuire Tn functie de urmatoarele aspecte: valoarea
estimata a achizitiei; complexitatea contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit; indeplinirea
conditiilor specifice de aplicare a anumitor proceduri de atribuire.

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

Autoritatea contractanta poate organiza intalniri individuale sau comune ori evenimente deschise
pentru persoanele/organizatiile interesate, in cadrul cdrora 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 Tn cadrul procedurii de atribuire.

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Responsabil Achizitii
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 15.09.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Achizitii Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Programul anual al achizitiilor publice | - - 1 -

13714




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA N
INTOCMIREA PROGRAMULUI ANUAL DE ACHIZITII Revizia 2

PUBLICE

Cod: P.O. AP 01 Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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