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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind achizitiile centralizate si achizitille comune ocazionale.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati in activitatea procedurati.
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 activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin proceduré se urméareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la achizitiile centralizate si achizitiile comune ocazionale.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi 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/fsau 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:
Compartiment Financiar Contabil
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
2 Legislatie primara:
- Ordonanta de urgenta nr. 52/2024 pentru modificarea si abrogarea unor prevederi din acte normative in domeniul achizitiilor
publice si achizitiilor sectoriale, Publicat in Monitorul Oficial nr. 483/2024
- Hotdrarea nr. 336/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotarérea
Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 395/2016,
precum si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin
Hotdrarea Guvernului nr. 867/2016, Publicat in Monitorul Oficial nr. 328/2023
- 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 ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publicd, 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. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordonanta de urgenta nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor
vublice, Publicatad in Monitorul Oficial, Partea I nr. 614 din 13 iulie 2020

rdonanta de urgentd nr. 107/2017 privind modificirile si completarile unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
rublicata in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017
- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificédrile si completérile
ulterioare

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 unitard la nivelul unitdtilor de invdtdmant 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 Conducéatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

11.

Termenul

Procedura documentatad

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedurd

Revizie procedura

Entitate publicd

Departament

-Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

©Ne o s wn e Q2

Abrevierea

P.O.

SCIM
Ap.

Ep.

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activititi 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 constatd sau se preconizeazd 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 scrisd, semnéatura 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 citre autoritateaj
desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv;
cerintele Comisiei de Monitorizare. i

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au:
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare; !

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

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie]
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este:
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreazd fond:
publice sifsau 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 entititi publice, pentru a servi;
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, 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:

infiintarea de unititi de achizitii centralizate si situatiile si conditiile in care autoritti contractante achizitioneaza produse
sau servicii de la unitdti de achizitii centralizate care furnizeaza activitatile de achizitie centralizate, precum si in care unitati de
achizitii centralizate care furnizeaza activitatile de achizitie centralizate atribuie contracte de achizitie publicd/incheie acorduri-
cadru de lucrari, produse sau servicii destinate altor autoritati contractante se stabilesc prin hotdrdre a Guvernului, respectiv
prin hotarare a autoritatilor deliberative locale.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, 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 activitétii
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 entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

Computer
[mprimanta
- 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:
Activitati de achizitie centralizata
utoritatea contractantd nu aplica dispozitiile legii nr. 98/2016 pentru achizitiile care indeplinesc una dintre urmétoarele
conditii:

a) au ca obiect produse sau servicii achizitionate de la o unitate de achizitii centralizate care furnizeaza activitatile de
achizitie centralizate;

b) au ca obiect lucriri, produse sau servicii achizitionate in temeiul unor contracte atribuite de cdtre o unitate de achizitii
centralizate care furnizeaza activitatile de achizitie centralizate;

c) au ca obiect lucrari, produse sau servicii a caror achizitie se realizeaza prin utilizarea unui sistem dinamic de achizitii
administrat de o unitate de achizitii centralizate care furnizeaza activitatile de achizitie centralizate;

d) au ca obiect lucrari, produse sau servicii achizitionate printr-un acord-cadru incheiat de o unitate de achizitii centralizate
care furnizeaza activititile de achizitie centralizate, in misura in care identitatea autoritatii contractante a fost prevazuta in
cuprinsul anuntului de participare publicat in cadrul procedurii de atribuire a acordului-cadru organizate de catre unitatea de
achizitii centralizate.
in cazul previzut anterior, autoritatea contractantd are obligatia de a aplica dispozitiile legii nr. 98/2016 numai in ceea ce
priveste activitatile pe care le realizeaza ea insasi, cum ar fi:

a) atribuirea unui contract in cadrul unui sistem dinamic de achizitii care este administrat de citre o unitate de achizitii
centralizate;

b) incheierea unui contract subsecvent prin reluarea competitiei in executarea unui acord-cadru incheiat de cétre o unitate
de achizitii centralizate;

c) stabilirea a operatorilor economici parte a acordului-cadru care indeplinesc o anumita activitate in executarea unui acord-
cadru incheiat de catre o unitate de achizitii centralizate.

Achizitii comune ocazionale

Doud sau mai multe autorititi contractante pot conveni sa efectueze in comun anumite achizitii specifice.

in cazul in care o procedurd de achizitie publicd este organizatad in intregime in comun, in numele si pe seama tuturor
autoritdtilor contractante, acestea sunt responsabile in mod solidar pentru indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul legii
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nr. 98/2016.

Dispozitiile anterioare se aplici in mod corespunzator in cazul in care o singurd autoritate contractanti organizeaza
procedura de atribuire, actionind atit In nume propriu, cat si in numele si pe seama celorlalte autoritati contractante.

In cazul in care o procedurd de achizitie publicd nu este organizatd in intregime in numele si pe seama autoritatilor
contractante, acestea sunt responsabile in mod solidar numai cu privire la activitatile efectuate In comun.

In cazul prevazut anterior, fiecare autoritate contractantd este responsabild in mod individual pentru indeplinirea obligatiilor
sale in temeiul legii nr. 98/2016 in ceea ce priveste activitatile pe care le realizeaza in nume propriu.

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

Responsabilitati

Conducdtorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ

- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
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Formular de analiza a procedurii

NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
| NG Denumirea anexei Elaborator Aproba amargle Arhivare
iCrt exemplare

Precizari
Toate documentele si dovezile pe baza cidrora se realizeaza activitatea procedurata se péstreaza in dosarele Comisiilor
de specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cirora se desfigoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

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

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau progesului

Besponse_xbi}_itéti_

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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