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3. Cuprins
Numarul
cqmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
Coperta
1. Cuprins 2
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 3
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii 3
4, Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, a 3
reviziei in cadrul editiei procedurii
5. Scopul procedurii 4
6. Domeniul de aplicare a procedurii 4
7. Documente de referinta (reglementarii) aplicabile activitatii 5
procedurale
8. Definitii si abrevieri ale termenilor folositi in procedura 5
9. Descrierea procedurii 6
10. Formulare 10
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3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila lIoan Eugen CEAC 02.09.2024
9 Verificare Leonte Victoria Director 02.09.2024
' Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Dgtg _ unEie s-a Desc.rle[eﬁ conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. || 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii operationale
4.1.  Stabileste modul de realizare a activitatii,compartimentele si persoanele implicate;

4.2.  Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

.....

4.3.  Asigura continuitatea activitafii,inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4.  Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control,iar
pe manager,in luarea deciziei;
4.5.  Stabileste sarcini ale circuitului documentelor necesare acestei activitagi;

4.6. Stabileste legislatia ce std la baza realizarii activitafii,compartimentelor si
persoanelor implicate.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
- procedura operationala se referd la modalitatea in care se desfdsoard activitatea de
cumparare de publicatii de bibliotecd necesare desfasurarii activitatii institutiei de
invatamant
- stabileste modalitatea prin care se face selectia furnizorilor pentru achizitionarea

de produse sau a prestatorilor de servicii pentru efectuarea unor lucrari;
5.2  Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de institutia scolara:
- Activitatea se desfasoara in cadrul compartimentului bibliotecd,cu aprobarea
ordonatorului de credite si este supervizata de contabilul sef din unitate;

Exemplar nr:

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

a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- Biblioteca

- Conducere;

- Personal didactic;

- Financiar contabil;

b. De aceasta activitate depind in cadrul desfasurarii activitdtii, compartimentele:

- Biblioteca;

- Administratie;
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- Personal didactic;

- Conducere;

- Personal didactic auxiliar;

5.4  Listarea compartimentelor furnizoare de date si/ sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate;listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
- Biblioteca;

- Financiar-contabil;

b. De aceasta activitate beneficiaza compartimentele:

-Administratie

- Financiar-contabil;

- Personal didactic;

- Conducere;

- Personal didactic auxiliar - bibliotecar;

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
6.1  Legislatie primara:
- Legea bibliotecilor (nr.334din 31/05/2002) text actualizat la data de 20.01.2009,
avandu-se in vedere republicarea din Monitorul Oficial, Parteal, nr.132 din 11 februarie
2005, precum si urmatoarele acte:
- 0.G. nr.26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor 334/2002
- LEGEA nr.277/2006,privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr.26/2006 pentru
modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr.334/2002
- Ordonanta de urgenta 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitii publica
- Hotdrarea Guvernului nr.925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din OUG nr.34/2006;
- Legea educatiei nationale nr.1/2011
6.2  Legislatia secundara

Exemplar nr:
- Nomenclator din 14/12/2004 de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor
financiar- contabile,comune pe economie,care nu au regim special de inscriere si
numerotare;
- Norme privind evidenta documentelor si bunurilor culturale din patrimoniul
bibliotecilor scolare si universitare;
- Ordinul nr.155/2006 privind aprobarea Ghidului pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica;
6.3  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern;
- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T;
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Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieria ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1  Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt termenul
1 Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale | operationale, aprobata si difuzata
7.2 Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \% Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 F Formular

8. Descrierea procedurii operationale

8.1

8.2

Generalitati

Procedura operationald se refera la modalitatea de aplicare a prevederilor
0.U.34/2006 cu completarile si modificarile ulterioare privind achizitiile publice.

Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:
Informatii generale: denumirea contractului, procedura aplicatd, data lansarii
procedurii, persoana responsabild de actualizarea elementelor dosarului si referatului de
necesitate;

Opis al documentelor;

Programul anual al achizitiilor publice;

Calendarul procedurii;
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- Copie fila de buget sau orice alt document care dovedeste existenta fondurilor;
- Nota de calcul privind determinarea valorii estimate,fard TVA;

- Nota justificativa privind alegerea criteriilor de selectie;

- Actul administrativ denumire a comisiei de evaluare;

- Inregistrarile care dovedesc transmiterea anuntului de participare;

- Anuntul de participare;

- Documentatia de atribuire:

1. Caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;
2. Clauzele contractului obligatorii;
3. Fisa de date a achizitiei,

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:

. - calculator;

. - acces la SEAP si Internet;

. - imprimantd alb-negru;

. - copiator, fax;

. - consumabile: hartie, toner, folii de indosariere, dosare etc

8.3.2. Resurse umane:

Activitatea se desfasoara in cadrul compartimentului contabilitate, de catre persoana
responsabild, in colaborare cu bibliotecarul scolar;

8.3.3. Resurse financiare:

Resursele financiare necesare desfasurarii activitatii de achizitii publice sunt urmatoarele:

- costul multiplicarii documentatiei de atribuire;

- costul trimiterii prin fax a diferitelor documente ce fac obiectul comunicarii pe
parcursul derularii activitatii;

- costul transmiterii prin postd a comunicarilor privind rezultatul procedurii de
achizitie;
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8.4.  Modul de lucru
1. Analiza si selectia
Analiza asupra cerintelor si necesitatilor utilizatorilor si anume:
- programe scolare ( pentru elevi),programelor de formare continua ( pentru cadrele
didactice)
- bibliografii obligatorii si facultative pentru fiecare disciplind de Tnvatamant

- sugestii venite din partea utilizatorilor

Analiza ofertelor editoriale din cataloagele traditionale si on-line ale
editurilor,depozite de carti, librarii.

Analiza informatiilor si selectarea documentelor.

Informarea cadrelor didactice din scoald prin semnalarea noutatilor editoriale

In cazul achizitiilor care nu depasesc pragul valoric impus de lege, in functie de
natura produselor/ serviciilor/ lucrarilor respective, se procedeaza la cumpararea
directa.Aceasta procedurd se aplica in urma cercetarilor de piatad efectuate pentru aflarea
nivelului curent al preturilor si a nivelului calitativ al produselor/ serviciilor/ lucrari
existente in SEAP, in vederea identificarii oportunitatilor de contractare in sistemul
electronic.

Aceasta estimare se efectueaza de catre persoana responsabila, eventual cu sprijinul
compartimentului solicitat,rezultatul acesteia fiind concretizat in nota justificativa privind
selectarea procedurii atribuite,cdreia i se atageaza ofertele obtinute in urma studiului pietei.
In functie de modalitatea de achizitie selectata,cumpararea directd se desfasoara astfel:

- direct,prin emiterea unei comenzi ferme catre operatorul economic selectat,pe baza
ofertelor primite, in vederea atribuirii achizitiei respective;

- prin intermediul SEAP, prin transmiterea de notificari operatorilor economici care
ofera produsele /serviciile/ lucrarile in cauza

2. Achizitia propriu-zisa

Prospectarea pietii:

- consultarea editurilor ( e-mail,telefon,fax) in vederea stabilirii existentului,pretului
- intocmirea notelor de prospectarea pietii
- intocmirea notei justificative privind procedura de achizitie, valoarea achizitiei/ cod

CPV

- redactarea comenzilor ferme, obtinerea aprobarii lor de catre conducerea unitatii scolare,
expedierea lor prin fax, posta.
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3. Receptionarea si inregistrarea documentelor prin intermediul aplicatiilor specifice

de contabilitate si semnalarea intrarii documentelor 1n colectia bibliotecii

- receptionarea publicatiilor (confruntarea coletului cu factura, referatul si comanda,
identificarea neregulilor)

- intocmirea notei de receptie si semnarea ei de catre comisia de receptie

- transmiterea facturii catre serviciul financiar in vederea efectuarii platii

- intocmirea ordonantarii de plata conform facturii
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




