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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea editie sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Edu Carmen Membru comisie SCIM 21.02.2022

1.2 Elaborat Dinu Gabriela Membru comisie SCIM 21.02.2022

1.3 Elaborat Andrei Gheorghe Membru comisie SCIM 21.02.2022

1.4 Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 23.02.2022

1.5 Aprobat Mareș Silvia Director 25.02.2022

 
2. 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

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM Edu Carmen 25.02.2022

3.2 Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM Dinu Gabriela 25.02.2022

3.3 Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM Andrei Gheorghe 25.02.2022

3.4 Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM Dragomir Maria Euzefina 25.02.2022

3.5 Aprobare Director Director Mareș Silvia 25.02.2022

3.6 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Tomescu Raluca-Veronica 25.02.2022

3.7 Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM Dragomir Maria Euzefina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Aceasta procedură stabililește modalitatea de întocmire a referatului de necesitate.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura se referă la întocmirea referatului de necesitate.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate compartiemntele

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartiemntele

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Toate compartiemntele
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a
unităţilor de învăţământ preuniversitar;
- Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare;
- Legea nr. 98 / 2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare;

6.3. Legislație secundară:
- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice;
- Instrucţiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul privind organizarea şi funcţionarea;
- Organigrama.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publică;

7.1.3 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;

7.1.4 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;

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

7.1.6 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalități:
Referatul de necesitate este documentul pe baza căruia compartimentul achizitii publice înscrie procedura
de atribuire în Programul anual al achiziţiilor publice ca parte a Strategiei anuale de achizitii publice și pe
baza căruia lansează achiziţia.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii
operaţionale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
-Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Compartimentele prevăzute în organigrama unității.

8.3.3. Resurse financiare:
- Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unității.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Referatele de necesitate se transmit către compartimentul achizitii până în luna octombrie a anului în
curs, pentru necesităţile identificate pentru anul următor.
Referatele de necesitate vor conţine cel puţin următoarele informaţii:
a) denumirea produselor/serviciilor/lucrărilor necesare autorităţii contractante pentru derularea
activităţii și îndeplinirea obiectivelor;
b) argumentarea necesităţii și oportunităţii, accentuându-se efectele ce se doresc a fi obţinute;
c) data la care se doreşte obţinerea produselor/serviciilor/lucrărilor necesare;
d) valoarea estimată/bugetul alocat, sursa de finanţare şi informaţii privind fundamentarea acestuia
(inclusiv informatii privind pretul unitar). Valoarea estimată va conţine informaţii cu privire la preţul
unitar /total actualizat al respectivelor necesităţi, astfel cum au fost stabilite în urma unei cercetări a
pieţei sau pe bază istorică, susţinute de documente justificative;
e) obiectivul din strategia locală/regională/naţională de dezvoltare la a cărui realizare contribuie
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contractul/acordul-cadru respectiv, dacă este cazul - în conformitate cu prevederile art. 9 alin. (3) lit. g)
din H.G. nr. 395/2016;
f) mecanisme de plată în cadrul contractului, propuneri ale penalităţilor pentru neîndeplinirea sau
îndeplinirea defectuoasă a obligaţiilor contractuale, clauze specifice ale acestuia raportate la cerinţele
proiectului la a cărui realizare contribuie contractul/ acordul-cadru respectiv;
g) în cazul în care direcţia/compartimentul de specialitate stabileşte criteriul de atribuire cel mai bun
raport calitate-preţ sau cel mai bun raport calitate-cost, acesta va include în cadrul referatului de
necesitate factorii de evaluare solicitaţi, inclusiv ponderea (%) fiecărui factor propus și algoritmul specific
de calcul al acestora, argumentele/motivele care demonstrează impactul semnificativ al factorilor
asupra nivelului de executare şi asupra rezultatelor pe care îl pot obţine prin utilizarea fiecărui factor
stabilit, cât și justificarea acestora;
h) caietul de sarcini/specificaţiile tehnice, anexe la referatul de necesitate, este/sunt întocmit/e de către
direcţia /compartimentul de specialitate care solicită achiziţia produselor, serviciilor sau lucrărilor în
cauză și reprezintă, fără a se limita cele ce urmează:
- caracteristici referitoare la nivelul calitativ, tehnic şi de performanţă, cerinţe privind impactul asupra
mediului înconjurător, siguranţa în exploatare, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste și metode de
testare, ambalare, etichetare, marcare și instrucţiuni de utilizare a produsului, tehnologii și metode de
producţie, precum şi sisteme de asigurare a calităţii și condiţii pentru certificarea conformităţii cu
standarde relevante sau altele asemenea. În cazul contractelor pentru lucrări, specificaţiile tehnice pot
face referire, de asemenea, şi la prescripţii de proiectare și de calcul al costurilor, la verificarea, inspecţia
şi condiţiile de recepţie a lucrărilor sau a tehnicilor, procedeelor și metodelor de execuţie, ca şi la orice
alte condiţii cu caracter tehnic pe care autoritatea contractantă este capabilă să le descrie, în funcţie şi
de diverse acte normative și reglementări generale sau specifice, în legătură cu lucrările finalizate și cu
materialele sau alte elemente componente ale acestor lucrări;
- specificaţiile tehnice se definesc astfel încât să corespundă, atunci când este posibil, necesităţilor /
exigenţelor oricărui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilităţi;
- specificaţiile tehnice trebuie să permită oricărui ofertant accesul egal la achiziţia directă şi nu trebuie să
aibă ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de natură să restrângă concurenţa între
operatorii economici.

Potrivit prevederilor art. 155 alin. (4) din Legea nr. 981/2016 "Pentru toate achiziţiile destinate utilizării
de către persoane fizice, indiferent dacă este vorba de publicul larg sau de personalul autorităţii
contractante, specificaţiile tehnice se definesc astfel încât să ţină seama de cerinţele de accesibilitate ale
persoanelor cu dizabilităţi sau de conceptul de proiectare pentru toate categoriile de utilizatori, cu
excepţia cazurilor temeinic justificate". Astfel, în cazul în care prin specificaţiile tehnice nu sunt definite
conform celor de mai sus, compartimentul de specialitate va justifica în referatul de necesitate lipsa
specificaţiilor privind accesibilitatea persoanelor cu dizabilităţi.
Prin excepţie, în cazul în care necesitatea nu este previzibilă sau nu poate fi identificată în ultimul
trimestru al anului în curs pentru anul urmator, referatele pot fi elaborate la momentul identificării
necesităţii, introducerea procedurilor în PAAP fiind condiţionată de identificarea sursei de finanţare şi
justificarea neîntocmirii referatului de necesitate în anul anterior.

În situaţia în care iniţiatorul referatului de necesitate nu deţine toate informaţiile la momentul necesităţii
întocmirii Strategiei anuale a achiziţiilor, acesta poate preciza în conţinutul referatului că acestea vor fi
transmise ulterior.
În situaţia în care intervin modificări ale referatelor de necesitate privitoare la obiectul/valoarea
achiziţiei/ etc., se va retransmite un nou referat de necesitate.
Pe lângă informaţiile menţionate mai sus ca fiind obligatorii a fi menţionate în cuprinsul referatelor de
necesitate, direcţiile de specialitate mai pot specifica orice alte aspecte pe care le consideră necesare şi
importante pentru derularea în bune conditii a achizitiei.
Pe baza referatelor de necesitate compartimentul achizitii va derula procedurile de atribuire în funcţie
de prioritizarea şi definitivarea documentelor și informaţiilor necesare comunicate de direcţia de
specialitate.
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Referatele de necesitate vor fi însoţite/vor include:
- specificaţiile tehnice - daca se cunosc la momentul intocmirii acestuia;
- devizul estimativ, care va conţine justificarea/ fundamentarea valorii estimate (modalitatea de stabilire
a valorii estimate) conţinând inclusiv informaţii cu privire la preţul unitar.

În vederea stabilirii valorii estimate compartimentul de specialitate va justifica cuantumul acesteia prin
oricare dintre următoarele variante, distinct sau cumulatativ:
- prin raportare la preţurile pieţei, caz în care va anexa ofertele primite sau obţinute din piaţa de profil;
- prin raportare la proceduri de atribuire similare derulate de către autoritatea contractantă;
- prin raportare la proceduri de atribuire similare derulate de alte autorităţi contractante.

Documentele vor fi înaintate compartimentului achizitii publice după aprobarea acestora de către
conducerea autorităţii contractante sau persoana desemnată în acest sens. Referatele de
necesitate/aprobare vor fi propuse spre aprobare de către compartimentele care identifică necesitatea
şi vor fi înaintate pe circuitul de avizare persoanelor cu atribuţii conform ordinelor de delegare, după
exemplul:
- compartimentul de specialitate (emitent/ initiator);
- compartimentul achizitii publice;
- compartimentul contabilitate;
- director adjunct;
- director.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Conducătorii compartimentelor
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. SCIM Tomescu Raluca-
Veronica

25.02.2022

2. Director Mareș Silvia 25.02.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

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 - - 1 -
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