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Impartirea pe loturi a contractelor de achizitie publica
Cod: PO-CFC-228

Exemplar nr.:. 1
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Procedura Operationala privind

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
INr. privind ] 3
iCrt responsabiliif Numele si prenumele Functia Data Semnatura
| operatiunea
111! Elaborat Contabil Sef 04.09.2025
1.2 Verificat Conducator COMISIA PENTRU CONTROLUL 04.09.2025

MANAGERIAL INTERN

E

i 1 4 Aprobat

04.09.2025

Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Numarul Data k Avi}ul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului .
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 19.01.2024 X X -
2 Ediﬁa all-a 06.09.2025 Documente de referinta Modificari legi_s-lative
3 Editiaalll-a 06.09.2025 Documente de referinta Modificari legislative
4 EditiaalIV-a 04.09.2025 Documente de referinta Modificari legislative
5 Edit“ié aV-a 04.09.2025 Documente de referintd Modificari legi;slative
6 EditiaaVI-a 04.09.2025 Documente de referinta Modificari legislative
7 Edii::ia aVIl-a 04.09.2025 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Lista de difuzare a procedurii
Ll:;'. d?:l?zl:i‘:‘lii Compartiment Nume si prenume pg::lti;:ii retll)':;:rii il:;ti]l;{{izin Semnatura

04.09.2025 31.08.2028704.09.2025
04.09.2025 31.08.2028:04.09.2025

1 Informare
2  Evidentd Comisie Monitorizare

3 Aplicare,

. 04.09.2025 31.08.2028.04.09.2025
Arhivare

Compartiment Financiar Contabil
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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 impartirea pe loturi a contractelor de achizitie publica.

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 procedurat;.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul sifsau 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 impdartirea pe loturi a contractelor de achizitie publica.
2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofolinlui de activititi desfasurate de entitatea
publica:

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
Compartiment Financiar Contabil
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:
- Hotararea 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 Hotararea
Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotdrarea 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 §i 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 cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucradri 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, Publicatd in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 821 din 27 august 2021
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare
- Ordonanta de urgenta nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor
publice, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 614 din 13 iulie 2020
-Ordonanta de urgentd nr. 107/2017 privind modificarile si completérile unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicatd in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

Hotaradrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile
ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor 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 unitatilor de inva{dmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Aite documente, inclusiv reglementari interne aie entitaiii publice:
- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11. Gestionarea documentelor

i

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducétorul départamentului

(compartimentului)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.

N U e wN e

PO.

SCIM
Ap.

Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul spe01ﬁc de realizare a unei activita{i sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de 31stem
si proceduri operationale i

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

Confirmarea scrisa, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a ﬁ|
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate. 5

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea!
desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusivi
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au}
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din!
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare; !

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

Autoritate pubhca institutie publicd, companie/societate nationala, regle‘

autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este;
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazi fadministreaza fond:
publice si/sau patrimoniu public

Direcf,ie Generaié'i, DireEt;ie;, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la mveluli
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul
mtregu entitati publice

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial

.Aplicare

Arhivare
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalititi:

Autoritatea contractanta are dreptul de a recurge la atribuirea pe loturi a contractelor de achizitie publica si a acordurilor-
cadru si, In acest caz, de a stabili dimensiunea si obiectul loturilor, cu conditia includerii acestor informatii In documentele
achizitiei.

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 activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariafii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiillor necesare cunoasterii si aplicdrii 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
- Imprimanta
Copiator
Consumabile (cerneald/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:

Autoritatea contractanta va stabili obiectul fiecarui lot, pe baze cantitative, adaptdnd dimensiunea contractelor individuale
astfel incit sd corespundi mai bine capacitatii intreprinderilor mici si mijlocii, sau pe baze calitative, in conformitate cu
diferitele meserii si specializari implicate, pentru a adapta continutul contractelor individuale mai indeaproape la sectoarele

pecializate ale IMM-urilor sau in conformitate cu diferitele faze ulterioare ale proiectului.

In situatia in care autoritatea contractantd nu recurge la atribuirea contractului pe loturi, aceasta are obligatia de a justifica
decizia de a nu atribui contractul pe loturi.

Autoritatea contractanta precizeazi in anuntul de participare daca ofertele pot fi depuse pentru unul, pentru mai multe sau
pentru toate loturile.

Autoritatea contractantd are dreptul, chiar si in cazul in care pot fi depuse oferte pentru mai multe sau pentru toate loturile,
sa limiteze numarul de loturi care pot fi atribuite aceluiasi ofertant.

in situatia previzuta anterior, autoritatea contractanta precizeaza in anuntul de participare numarul maxim de loturi care pot
fi atribuite unui ofertant.

Autoritatea contractantd are obligatia de a indica in documentele achizitiei criteriile si regulile obiective gi nediscriminatorii
care se vor aplica pentru stabilirea loturilor care vor fi atribuite aceluiasi ofertant, in cazul in care in urma aplicarii criteriului
de atribuire si a factorilor de evaluare ar rezulta atribuirea catre un ofertant a unui numar de loturi mai mare decat numdrul
maxim admis.

In cazul in care aceluiasi ofertant ii pot fi atribuite mai multe loturi, autoritatea contractantd are dreptul de a decide
atribuirea contractului/contractelor prin reunirea mai multor loturi sau a tuturor loturilor si atribuirea acestora aceluiasi
ofertant, dacd a precizat In anuntul de participare faptul ca isi rezerva dreptul de a face acest lucru si a indicat loturile sau
grupurile de loturi care pot fi reunite.

In cazul in care aceluiasi ofertant ii pot fi atribuite mai multe loturi, autoritatea contractantid efectueaza o evaluare
comparativa a ofertelor, pentru a stabili daca ofertele depuse de cétre un ofertant pentru o anumitd combinatie de loturi luate in
ansamblu ar primi un punctaj superior prin aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare stabiliti in documentatia
de atribuire prin raportare la loturile respective fatd de punctajul total obtinut de ofertele pentru loturile individuale in cauzé
luate separat.

Autoritatea contractantd efectueazd evaluarea comparativa prin stabilirea in primul rdnd a punctajelor ofertelor pentru
fiecare lot in parte prin aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare stabiliti In documentatia de atribuire si, apoi,
prin compararea punctajului total astfel obtinut cu punctajul atribuit ofertelor depuse de citre un ofertant pentru combinatia de
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loturi respectiva, in ansamblu.

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

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

Compartimentul Administrativ

- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri
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Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba BITETFL Arhivare
exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea proceduratd se pastreazi in dosarele Comisiilor
de specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificari ale reglementdrilor legale cu caracter
general si intern pe baza cirora se desfiasoara activitatea/activitétile 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

_Deﬁnii::@i si abrgvj_eri

Descrierea activitdtii sau procesului

Besponsabiltdn
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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