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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind realizarea achizitiilor publice in cadrul programului PNRAS
(Program National pentru reducerea abandonului scolar).

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru Indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sifsau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedurd se referd la realizarea achizitiilor publice in cadrul programului PNRAS (Program National pentru
reducerea abandonului gcolar) si la modul de atribuire a contractelor de achizitie publica, inclusiv pentru realizarea achizitiilor
directe, cu respectarea tuturor dispozitiilor legale aplicabile.

2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceastd activitate il
are In cadrul derularii 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 activitatii:
Compartiment Financiar Contabil

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

2 Legislatie primara:

- GHIDUL SOLICITANTULUI - SCHEMA DE GRANTURI PNRAS RUNDA A II-A (seria a IlI-a), elaborat de Ministerul Educatiei

- Ordinul nr. 6000/2021 privind aprobarea Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE) si a Metodologiei de
implementare si utilizare a modulului informatic MATE pentru prevenirea abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 1252 din 30 decembrie 2021

- Hotéararea nr. 1309/2021 privind aprobarea Programului national pentru reducerea abandonului scolar, Publicatd in Monitorul
Oficial nr. 1250 din 30 decembrie 2021

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invatdmént preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor 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 Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

6. jEditie procedura

7.
!

10.

11.

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului
(cop;partimentului)

De_partament

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Eadl Badl Eadl B

Abrevierea

PO.

SCIM
Ed.
Revw.

Definitii si abrevieri

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

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 care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul
intregii entitéti publice

Act prin care se adevereste, se constatd 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

Confirmarea scrisd, semndatura 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 catre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv,
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au’
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cAnd meodificdrile din’
structura procedurii depéasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, ,
r

componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de regula sub 50%!
din continutul procedurii;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati 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;

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regiei
autonoma3, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /fadministreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Unitatea de invatdmant beneficiard este responsabild pentru realizarea achizitiilor in cadrul proiectului si pentru modul de
atribuire a contractelor de achizitie publica, inclusiv pentru realizarea achizitiilor directe, cu respectarea tuturor dispozitiilor
legale aplicabile.

Toate cheltuielile aferente grantului aprobat trebuie sa fie realizate cu diligenta necesari si eficientd si in conformitate cu
standardele si practicile tehnice, economice, financiare, manageriale, de mediu si sociale, cu respectarea prevederilor legale.

Toate achizitiile de bunuri si/sau servicii sifsau lucriri se realizeazi in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului 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 modificarile si completarile ulterioare.

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
dac3 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre 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 internet

3.2. Resurse umane:
- Conducaétorul Institutiei
- Compartimentul de contabilitate
- Responsabilul financiar
- Responsabil pentru achizitii publice
- Personal didactic /experti
- Echipa de proiect

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:

Principiile care vor sta la baza atribuirii contractelor de achizitie in cadrul granturilor sunt: nediscriminarea, tratamentul
egal, recunoasterea reciprocd, transparenta, proportionalitatea, asumarea raspunderii. In cazul in care valoarea estimatd a
achizitiei depdseste pragurile stabilite in Legea nr. 98/2016, unitatea de invatdmént aplica procedurile stabilite, iar o indrumare
in realizarea acestora este realizatd prin intermediul instrumentului denumit “Ghidul achizitiilor publice” administrat de
Agentia Nationald pentru Achizitii Publice.
fn cazul in care valoarea estimata a achizitiei depaseste pragurile:

-in situatia in care procedurile nu sunt verificare ex ante de ciatre ANAP, unitatea de Invitdmant depune la ME, in termen de
minim 15 zile lucratoare inainte de transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP /JOUE si publicarea anuntului de
intentie/de participare, documentatia de atribuire,

-in situatia in care procedurile sunt verificare ex ante de citre ANAP, unitatea de invataméant depune la ME, in termen de
maximum 2 zile lucritoare de la primirea rezultatelor verificarilor ANAP, documentele care atesta aceste verificari

Avand in vedere valorile estimate incluse in cadrul bugetele proiectelor, achizitiile necesar a fi efectuate de unitatea de
invatamant, in cadrul granturilor din PNRAS, se vor putea realiza prin achizitie directs, in majoritatea cazurilor, cu exercitarea
dreptului autoritatilor contractante (in cazul de fata al unitétilor de invatamant beneficiare ale granturilor).

Unitatea de invatdmant beneficiard are cel putin urmitoarele obligatii care implica utilizarea SEAP in scopul implementarii
proiectelor din cadrul SGPNRAS:

-utilizarea catalogului electronic in vederea realizarii de achizitii directe (SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante
posibilitatea tehnicd de a utiliza catalogul electronic in care operatorii economici inregistrati in SEAP publicd produsele,
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serviciile sau lucrérile pe care le ofera, inclusiv pretul);

-utilizarea anuntului publicitar.

-notificarea trimestriala cu privire la achizitiile directe realizate (unitatea de invatdmént are obligatia, trimestrial, de a
transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care sa cuprindd cel putin obiectul,
cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP
pentru care informatiile sunt disponibile deja in sistem).

Obiectul achizitiei publice se formuleazi in corespondentd cu codul/ codurile CPV care il descriu cit mai exact, relevanta in
acest context fiind activitatea ce caracterizeaza scopul principal al contractului.

Codurile CPV nu au o legatura directd cu estimarea si nu influenteaza modalitatea de estimare a valorii unei achizitii publice
sau alegerea procedurii de atribuire/ modalitatii de achizitie.

Achizitiile necesar a fi efectuate de unitatea de invatdmant, in cadrul granturilor din PNRAS, se vor putea realiza, intr-o mare
masurd, prin achizitie directa.

Achizitia directd nu reprezintd o procedurd de atribuire in sensul legislatiei in domeniul achizitiilor publice, ci este o
modalitate simpla de a achizitiona produse sau servicii sau lucrdri a ciror valoare fard TVA, estimatd conform prevederilor
legale, nu depaseste un anumit prag valoric.

Pragurile valorice reglementate se raporteaza la intreaga valoare estimata, fird TVA, a achizitiei, chiar dacd unitatea de
invataméant va decide sa incheie mai multe contracte de achizitie publica sau si lanseze mai multe comenzi cu acelagi obiect sau
cu obiect similar, pe parcursul unui an bugetar.

Metoda 1, in cazul achizitiilor a caror valoare estimaté este mai mare de 200.000 lei, faird TVA dar mai micd de 270.120 lei,
fard TVA, pentru produse si servicii, respectiv mai mare de 560.000 lei, fird TVA, dar mai micid de 900.400 lei, fara TVA, pentru
lucrari unitatea de InvdtdmaAnt are obligatia (A.) de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP SAU (B.) de a publica
un anunt intr-o sectiune dedicatd a website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau a lucréarilor
care urmeaza a fi achizitionate.
in cadrul Programului / proiectului sunt evidentiate urmatoarele:

-In cazul utilizarii catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP, fluxul de realizare a activitatilor este descris in cadrul
Manualului de utilizare pentru autoritati contractante care se gaseste la adresa: https://elicitatie.ro/pub/manual/ca/.

-In cazul publicirii unui anunt in sectiunea dedicatd a SEAP sau a website-ului propriu, insotit de descrierea produselor,
serviciilor sau a lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate fluxul de realizare a activitatilor este cel descris mai jos.

Fluxul de realizare a activitatilor este urmatorul:

-Elaborarea Referatului de necesitate care include informatii complete despre determinarea valorii estimate, precum si
caietul de sarcini cu specificatiile tehnice detaliate ale produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeazé a fi achizifionate si
Elaborarea notei justificative privind aplicarea achizitiei directe.

-Elaborarea anuntului publicitar. Se va acorda un termen rezonabil de transmitere a ofertelor din partea potentialilor
operatori economici ofertanti, in functie de complexitatea achizitiei.

-Inregistrarea ofertelor primite pe baza anuntului publicitar.

-Numirea comisiei de evaluare, daci este cazul, evaluarea ofertelor si desemnarea ofertei castigdtoare cu ajutorul modelului
de Proces-Verbal de selectie.

-Transmiterea comunicarilor privind rezultatul selectiei care se poate realiza cu ajutorul modelului de notificare.

-Acordarea si semnarea contractului sau transmiterea notei de comanda dupa caz.

-Numirea comisiei de receptie, daca este cazul, receptia produselor, serviciilor sau lucrarilor.

-Efectuarea platilor.

-Arhivarea tuturor documentelor aferente achizitiilor.

In cazul in care niciun operator economic nu depune oferta pana la data limitd stabilita de citre unitatea de invatamaént, se
poate aplica una dintre urmatoarele variante, dupa caz:

-Se poate prelungi termenul limitd de depunere a ofertelor in cazul in care nu intervine nici o alta modificare in cadrul
anuntului publicitar.

-Se poate relua achizitia in cazul in care este necesard revizurea specificatiilor tehnice sau a caietului de sarcini pentru
produsele, serviciile sau lucrarile solicitate.

Metoda 2, in cazul achizitiilor a ciror valoare estimati este mai mare de 140.000 lei, fara TVA dar mai micd de 200.000 lei,
fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv mai mare de 300.000 lei, fara TVA, dar mai micad de 560.000 lei, fara TVA, pentru
lucrari unitatea de invatamant are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici.

In cazul Metodei 2 de realizare a achizitiilor, unitatea de invatdméant are obligatia de a consulta minimum trei operatori
economici, iar in acest sens se va utiliza procesul de cerere de oferta si ofertare.

Fluxul de realizare a activitatilor este urmatorul:

-Elaborarea Referatului de necesitate care include informatii complete despre determinarea valorii estimate, precum si
caietul de sarcini cu specificatiile tehnice detaliate ale produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate si
Elaborarea notei justificative privind aplicarea achizitiei directe.

-Elaborarea Cererii de ofertd, inregistrarea si transmiterea acesteia catre cel putin 3 potentiali ofertanti. Se va acorda un
termen rezonabil de transmitere a ofertelor din partea potentialilor operatori economici ofertanti, in functie de complexitatea
achizitiei.

-Inregistrarea ofertelor primite pe baza cererii de oferta.

-Numirea comisiei de evaluare, daci este cazul, evaluarea ofertelor si desemnarea ofertei cistigdtoare cu ajutorul modelului
de Proces-Verbal

-Transmiterea comunicarilor privind rezultatul selectiei care se poate realiza cu ajutorul modelului de notificare

-Acordarea si semnarea contractului sau transmiterea notei de comanda dupa caz.

-Numirea comisiei de receptie, daca este cazul, receptia produselor, serviciilor sau lucrarilor.

-Efectuarea platilor

-Arhivarea tuturor documentelor aferente achizitiilor

Metoda 3, in cazul achizitiilor a caror valoare estimati este mai mare de 9.000 lei, fara TVA dar mai mica de 140.000 lei, fara

TVA, pentru produse si servicii, respectiv mai mare de 9.000 lei, fara TVA, dar mai micd de 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari
unitatea de invdtdmaént are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte.
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In cazul Metodei 3 de realizare a achizitiilor, unitatea de invatdmant are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte,
iar in acest sens se va utiliza procesul de cerere de ofertd si ofertare. Unitatea de invatdmant poate realiza, daca doreste,
achizitia in mod direct, pe baza unei singure oferte, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, adresdndu-se unui
singur operator economic, ciruia sa-i solicite prezentarea unei oferte avantajoase, si va pastra, ca dovada, documentul prin care
demonstreaza cd a primit oferta ce a stat la baza realizérii achizitiei. Optiunile legale de care dispune unitatea de invatdmaéant in
vederea realizarii achizitiilor a céror valori estimate se afld sub pragul mentionat in cadrul acestei optiuni, nu exclud dreptul
acesteia de a utiliza, daca va considera oportun, catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP.

Fluxul de realizare a activitatilor este urmatorul:

-Elaborarea Referatului de necesitate care include informatii complete despre determinarea valorii estimate, precum si
caietul de sarcini cu specificatiile tehnice detaliate ale produselor, serviciilor sau lucrdrilor care urmeaza a fi achizitionate si
Elaborarea notei justificative privind aplicarea achizitiei directe

-Elaborarea Cererii de oferta inregistrarea si transmiterea acesteia unui singur potential ofertant. Se va acorda un termen
rezonabil de transmitere a ofertelor din partea potentialului operator economic ofertant, in functie de complexitatea achizitiei.

-inregistrarea ofertelor primite pe baza cererii de oferta.

-Numirea comisiei de evaluare, daca este cazul, evaluarea ofertelor si desemnarea ofertei castigétoare cu ajutorul modelului
de Proces-Verbal de selectie

-Acordarea si semnarea contractului sau transmiterea notei de comanda, dupa caz.

-Numirea comisiei de receptie, daca este cazul, receptia produselor, serviciilor sau lucrarilor

-Efectuarea platilor

-Arhivarea tuturor documentelor aferente achizitiilor

Metoda 4, in cazul achizitiilor a caror valoare estimatd este mai mica de 9.000 lei, farad TVA atat pentru produse si servicii,
cat si pentru lucrdri, unitatea de invatdmant are dreptul de a de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fard acceptarea
prealabild a unei oferte.

In cazul Metodei 4 de realizare a achizitiilor, unitatea de invitamant unitatea de invatimant are dreptul de a de a plati direct,
pe baza angajamentului legal, fard acceptarea prealabila a unei oferte.

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui contract de achizitie
publicd sau a unei note de comanda.

Fluxul de realizare a activitatilor este urmatorul:

-Elaborarea Referatului de necesitate care include informatii complete despre determinarea valorii estimate, precum si
caietul de sarcini cu specificatiile tehnice detaliate ale produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.
Elaborarea notei justificative privind aplicarea achizitiei directe

- Acordarea si semnarea contractului sau transmiterea notei de comanda, dupa caz.

-Numirea comisiei de receptie, daca este cazul, receptia produselor, serviciilor sau lucrarilor.

-Efectuarea platilor

-Arhivarea tuturor documentelor aferente achizitiilor

Pentru stabilirea valorii estimate, in cazul achizitiilor realizate in cadrul granturilor finantate din cadrul SG - PNRAS, se
utilizeazd estimarea pornind de la bugetul aflat la dispozitie. Bugetul fix aprobat prin contractul de finantare reprezintd data de
intrare in estimare si este descompus pentru a determina numérul sau cantitatea de activititi care pot fi realizate in cadrul
respectivului contract in limitele bugetului existent.

Valoarea estimatd asociatd atribuirii contractului, reprezintd referintd pentru stabilirea modalitatii de atribuire si pentru
aplicarea acesteia.

Valoarea estimatd a achizitiei este determinatd de citre unitatea de invatdméant avand in vedere valoarea totald, fara TVA,
aprobatd pe fiecare categorie de cheltuieli eligibile conform bugetului contractului de finantare la data realizarii achizitiei
directe sau la data publicarii anuntului privind demararea procedurii de achizitie.

Valoarea estimatd a achizitiei este determinata distinct, la nivelul fiecérei achizitii.

Unitatea de invatdmant nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie in mai multe contracte distincte de valoare mai mica
si nici de a utiliza metode de calcul care sid conduca la o subevaluare a valorii estimate a achizitiei, cu scopul de a evita
aplicarea prevederilor privind procedura de achizitie.

Achizitiile din proiect se realizeazi in conformitate cu Planul Achizitiilor asociat proiectului care se intocmeste pe baz
activitatilor principale din cadrul proiectului, conform bugetului aprobat, pentru intreaga perioadd de implementare
proiectului, avand in vedere calendarului activitatilor proiectului,

Organizarea Planulului Achizitiilor se face pe intreg proiectul, cronologic pe fiecare an calendaristic si bugetar al proiectului.

Primul Plan al Achizitiilor se elaboreazi imediat dupd semnarea Contractului de finantare si se actualizeazd anual sau de
fiecare datd cAnd este necesar. (exemplu: se actualizeaza cand intervin modificari ale contractului de finantare, acte aditionale,
modificari ale perioadei de Incepere/finalizare a achizitiilor, modificari ale liniilor bugetare, economiile fatd de valoarea estimata
ce rezulta prin atribuirea contractelor. etc.).

Produsele, serviciile sau lucrérile care urmeaza a fi achizitionate se pot grupa pe pachete cuprinzand articole similare din
punct de vedere tehnic si pentru achizitia cdrora unitatea de Invatdmant se poate adresa unei aceleiasi piete furnizoare. Nu este
interzisd incheierea de citre unitatea de Invatdmant, in decursul unui an, a mai multor contracte cu acelasi obiect, prin achizitie
directd, in masura in care toate aceste achizitii directe adunate nu depésesc pragurile valorice stipulate mai sus.

Indiferent de metoda de realizare a achizitiei, punctul de pornire il reprezinta referatul de necesitate care include informatii
complete despre valoarea estimatd, precum si specificatiile tehnice detaliate ale produselor, serviciilor sau lucrarilor care
urmeaza a fi achizitionate.

Referatul de necesitate se Intocmeste anterior demardrii procedurii de achizitie de persoana insarcinatd cu realizarea
achizitiilor in cadrul grantului si este aprobat de citre reprezentantul legal al unitatii de invdtdmént. Referatul cuprinde
descrierea obiectului contractului, prezentarea motivelor pentru care este necesara achizitia, prin corelare cu obiectivele si
activitatile proiectului, valoarea estimata, precum si metoda de achizitie care urmeaza a fi aplicatd, conform PAAP aprobat.

Referatul de necesitate include, ca anexa, specificatiile tehnice (in cazul produselor sau serviciilor) sau caietul de sarcini (in
cazul lucrarilor).

Specificatiile tehnice trebuie sa evite referirea la 0 anumiti marc/firmé, origine, procedeu. Dacd acest lucru nu este posibil,
atunci referirea la 0 anumitd marca/ firméa trebuie urmata obligatoriu de expresia ,sau echivalent”. Nicio proceduréa de achizitie
nu poate fi lansata fara aprobarea Referatului de necesitate de citre reprezentantul legal al unitatii de invatdmant beneficiare a
grantului.
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Nu este obligatorie nominalizarea unei comisii de evaluare in procesele de realizare a achizitiilor directe, dar este
recomandati, In functie de complexitatea si valoarea estimatd a achizitiei. Compararea ofertelor primite ca urmare a publicarii
anunturilor sau ca urmare a lansarii cererilor de ofertd se poate realiza de persoana insarcinaté cu realizarea achizitiilor la
nivelul unitatii de invatdmant.

Membrii personalului unitatii de invatdméant care sunt implicati in desfasurarea proceselor de achizitie din cadrul grantului
trebuie sa evite orice situatie de conflict de interese, de exemplu, orice situatie care ar putea fi perceputd ca poate conduce la
influentarea rezultatul proceselor de achizitie sau situatiile in care in mod direct sau indirect, apare un interes financiar,
economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca element care compromite impartialitatea ori independenta lor
in contextul procedurii de atribuire.

in acest sens, Beneficiarii trebuie sa aiba in vedere prevederile articolelor 59 si 60 din Legea nr. 98/2016, referitoare la
conflictul de interese.

Modificarea contractului incheiat ca urmare a achizitiei directe se va efectua In conformitate cu clauzele contractuale
convenite de parti la incheierea acestuia si prin raportare la normele de drept comun, avind in vedere totodatd ca operarea
oricarei modificiri s& nu conduca la depdsirea pragului prevazut pentru achizifia directd. Orice modificare a contractului va
trebui sd aiba la baza documente justificative.

in cazul contractelor atribuite prin achizitie directd, autoritatea contractantd are dreptul de a emite documente
constatatoare, atunci cnd este solicitat acest lucru de cétre contractant. Un document constator cuprinde informatii referitoare
la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant.

Nominalizarea comisiei de receptie a produselor, serviciilor sau lucrarilor este obligatorie si se realizeaza prin decizie a
conducatorului unitatii de invatamant.

Dosarul achizitiei include toate documentele unei achizitii, atit cele elaborate de beneficiarul grantului, cat si cele elaborate
de operatorii economici participanti in cadrul procesului de realizare a achizitiei, astfel: documente justificative care
fundamenteazd cadrul stabilit pentru realizarea achizitiei de produse/ servicii/ lucrdri, respectiv documente care atestd
realizarea procesului de achizitie, inclusiv inregistrarile financiar-contabile.

Autoritatea contractantd are obligatia, trimestrial, de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate
pe necesitate, care sa cuprindd cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiilor
realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP.

Raportari privind achizitiile conform prevederilor contractului de finantare.

Unitatea de invataméant are obligatia de a aplica prevederile Instructiunii nr. 6/30.08.2022 emisa de MIPE, referitoare la
colectarea si accesul la datele privind beneficiarii reali ai destinatarilor fondurilor din cadrul PNRR.

Pe toatd perioada implementarii proiectului unitatea de Invatdmant va trebui sd respecte prevederile legale nationale si
comunitare in vigoare referitoare la conflictul de interese si regimul incompatibilitatilor.

Pirtile se obliga sd Intreprinda toate diligentele necesare pentru a evita orice conflict de interese sau incompatibilitate si s&
se informeze reciproc, in termen de maxim 5 (cinci) zile calendaristice de la luarea la cunostintd, in legatura cu orice situatie
care da nastere sau este posibil sa dea nastere unui astfel de conflict sau incompatibilitate.

Orice conflict de interese sau incompatibilitate care apare in decursul executérii Contractului de Finantare trebuie notificat
fara intarziere catre ME/ Inspectoratul Scolar.

Pirtile care fac parte din categoria subiectilor de drept public au obligatia respectarii prevederilor Legii nr. 161/2003, cu
modificirile si completirile ulterioare, in materia conflictului de interese, precum si oricaror alte dispozitii legale aplicabile In
domeniu.

Partile care fac parte din categoria subiectilor de drept public au obligatia respectarii prevederilor Legii nr. 161/2003, cu
modificarile si completérile ulterioare, in materia conflictului de interese, precum si oricaror alte dispozitii legale aplicabile in
domeniu.

Beneficiarul/partenerul are obligatia, pe parcursul deruldrii proceselor de achizitie, respectiv deruldrii contractului de
achizitii, de a lua toate masurile necesare pentru a evita situatiile de natura sa determine aparitia unui conflict de interese.

Toate persoanele implicate in procesul decizional sunt obligate s& depuna o declaratie pe proprie raspundere c& nu se afla
intr-o situatie de conflict de interese cu firmele ofertante in cadrul proceselor de achizitie.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate departamentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul contabilitate
- Realizeaza activitétile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Echipa de proiect
- Asigurarea unei echipe de management de proiect pe toatd perioada implementarii proiectului
- Coordonarea activititilor si de realizarea activitatilor financiar-administrative, inclusiv achizitii

Responsabilul financiar
- Realizeaza activitatile financiar - contabile din proiect, precum si raportare financiara

Responsabil pentru achizitii publice

- Realizeazd activititi de achizitii in proiect: inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii in SEAP sau recuperarea
certificatului digital, daci este cazul; elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor identificate in cadrul
contractului de finantare, a planului de achizitii publice asociat proiectului; elaborarea documentelor necesare realizarii
achizitiilor din cadrul proiectului pe baza necesitatilor identificate in cadrul contractului de finantare; indeplinirea obligatiile
referitoare la publicitate; realizarea achizitiilor; constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice

Unitatea

- Transmite formularul estimarilor trimestriale padnd la 7 a ultimei luni a trimestrului anterior.

- Transmite pana la 7 a ultimei luni a trimestrului anterior: raportul financiar, raportul tehnic de progres, lista achizitiilor
publice solicitate la platd, documente suport.

- Transmite pana pe 15 a lunii urmétoare finalizarii trimestrului Notificare privind reconcilierea contabila.

Pagina 8/ 10



Formular de analiza a procedurii

Nr. Nume si prenume
Crl': Compartiment conducator Aviz, Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
'g:t Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de

Arhivare

exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurati se afld in dosarele Comisiei SCIM si in

documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cirora se desfasoara activitatea care face 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 evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de qp}icare

Documente de referinta

Definitii si abrevig,:ri

Descrierea activitétiiﬁs‘au procesului

ResPonsalglitéti

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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