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1 . Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 
intructiunilor interne: 

Elemente privind 
responsabilii/ Numele si 

prenumele 
Functia 

3 

Data 

4 

Semnatura 

5 

operatiunea 

1 2 

Membru 
CEAC 

1 

1 

.1. 

.2. 

Elaborat 

Verificat 

Aprobat 

Apostol Manuela 

Stoica Eugenia 

 

Contabil 

Director 1 .3 Voicu Adriana 

2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor instructiunilor interne: 

Componenta revizuita 
Data de la care se 
aplica prevederile 
editiei sau reviziei 

editiei 

Editia/ revizia in 
cadrul editiei 

Modalitatea reviziei 

1 2 

x 

3 

X 

4 
2 

2 

2 

.1. 

.2. 

.3 

Editia 1 

Revizia 0 

Revizia 1 

3 . Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei instructiei interne: 

Scopul 
difuzarii 

Exemplar 
nr._____ 

Compartiment Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Functia Semnatura 

1 2 

1 

3 4 5 6 7 

3 .1. 
Aplicare Conducere Director Voicu 

Adriana 
Stoica 
Eugenia 
Constantin 
Marilena 

3 

3 

.2. 

.3. 

Aplicare 1 

1 

- 

Contabilitate Contabil sef  

 
Evidenta 
arhivare 

Responsabil 
 

Secretar 

3 .4. 
Alte scopuri 

4 
4 
4 
4 
4 

. Scopul instructiunilor interne 

.1.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate; 

.1.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii; 

.1.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului; 

.1.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în 
luarea deciziei; 

4 

4 

.1.5. Stabileşte competenţele şi responsabilităţile persoanelor implicate în intocmirea planului anual de achizitii 
publice, în toată complexitatea lui. 

.1.6. Programul anual al achizitiilor publice contine toate toate produsele , serviciile si lucrarile necesare pentru 
buna functionare a unitatii. 
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5 
5 
. Domeniul de aplicare 
.1. Procedura se aplica de catre responsabilul cu achizitiile din cadrul Liceului Tehnologic ”Grigore 

Moisil” . 
5 
6 
.2. La procedura participa toate compartimentele interesate de achizitii 
. Documentele de referinta 

6 .1. Legislaţia primară. 
1 . 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor 
de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 
Legea nr. 337/ 2006 de modificare a OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a 

contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 
Legea nr. 128/2007 de modificare a OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 
Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 94/2007 de modificare a OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor 

de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 
Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 19/07.03.2009 de modificare a OUG nr. 34/2006 privind atribuirea 
contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 
Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 72/17.06.2009 de modificare a OUG nr. 34/2006 privind atribuirea 

contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 
Hotărârea Guvernului nr. 925/2006 privind aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea 
contractelor de achiziţie publică din OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a 
contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 

8 

9 

1 

1 

. 

. 

Hotărârea Guvernului nr. 1337/2006 de modificare a HG 925/2006 privind aprobarea Normelor de aplicare a 
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publică din OUG nr. 34/2006 privind atribuirea 
contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 
Hotărârea Guvernului nr. 834/2009 de modificare a HG 925/2006 privind aprobarea Normelor de aplicare a 
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publică din OUG nr. 34/2006 privind atribuirea 
contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii. 

0. ORDIN nr. 113 din 11 aprilie 2008 pentru aprobarea Regulamentului privind supravegherea modului de atribuire a 
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de 
servicii 

1. Hotararea Guvernului nr. 1660 /2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la 
atribuirea contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 
3 4/2006 modificata si completata prin H.G. nr. 198/2007 

1 

1 

1 

2. Ordin nr. 51/2009 privind accelerarea procedurilor de licitatie restransa si negociere cu publicare prealabila a unui 
anunt de participare. 

3. Hotîrârea Guvernului nr. 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului 
nr. 30/2006, cu modificarile si completarile aduse de 1.083/2007. 

4. Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente 

procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, modificata si completata prin Legea 228/2007 si prin 
O.U.G. nr 129/2007 

1 5. Hotararea Guvernului nr. 71/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea 
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii din Ordonanta de urgenta a 
Guvernului nr. 34/2006 

➢ Ordinul nr. 155/2006 privind aprobarea Ghidului pentru atribuirea contractelor de achizitie publica. 
1 6. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 76/2010 ce aduce modificari si completari la OUG 34/2006 privind 
atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de 
servicii. 

6 .2. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale Liceului Tehnic Grigore Moisil, Buzau : 
1 
2 
. 
. 

Regulament de organizare şi funcţionare a Liceului Tehnic Grigore Moisil, Buzau. 
Regulament intern al Liceului Tehnic Grigore Moisil, Buzau. 

7 . Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 
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7 .1. Definiţii ale termenilor 

Nr. 
Crt. 

Termenul Definiţia şi/sau , dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1 . Instructiuni interne in 
desfasurarea achizitiilor directe 

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor care trebuie urmaţi, 
a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea 
realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual. 

2 

3 

. 

. 

Ediţie a unei instructiuni interne Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei instructiuni interne, 
aprobată şi difuzată 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, 
după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a unei 
instructiuni interne, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate 

Revizia în cadrul unei ediţii 

7 .2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

I.I. 

E 

V 

A 

Ap. 

Ah. 

Instructiune Interna 

Elaborare 

Verificare 

Aprobare 

Aplicare 

Arhivare 

8 
8 
. Descrierea instructiunilor interne privind intocmirea planului anual al achizitiilor publice 
.1. Planul anual al achizitiilor publice se elaboreaza in ultimul semestru al anului pentru anul urmator; 

Planul anual al achizitiilor publice se modifica in urma aprobarii bugetului , in cazul rectificarilor bugetare , 
atunci cand apare o noua necesitate ce nu a fost prevazuta, atunci cand se renunta la realizrea unei achizitii din 
diverse motive. 
La realizarea planului anual al achizitiilor publice se iau in considerare urmatoarele aspecte: 
- 
- 
- 

nevoile institutiei in vederea indeplinirii obiectivelor propuse; 
prioritatea in achizitie 
fondurile previzionate a se obtine in vederea acoperirii respectivelor nevoi. 

Planul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda cel putin informatii le: 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

obiectul achizitiei 
codul vocabularului comun al achizitiilor publice – CPV 
valoarea estimata , fara TVA exprimata in lei si in euro 
procedura care urmeaza sa fie aplicata 
data estimata pentru inceperea procedurii 
data estimata pentru finalizarea procedurii 
persoana responsabila pentru achizitie. 

8 

8 

.2. Modul de lucru 

.2.1. Responsabilul cu achizitiile publice solicita compartimentelor din cadrul Liceului, necesarul de achizitii 
pentru anul urmator. 
.2.2.Compartimentele din institutie tinand cont de necesitatile obiective de produse/lucrari sau servicii 

intocmeste necesarul pentru anul urmator si trimite formularul semnat la responsabilul cu achizitiile publice. 
.2.3 Responsabilul cu achizitiile publice inregistreaza necesarele, le centralizeaza in planul de achizitii al unitatii si 

8 

8 
stabileste valoarea estimativa a achizitiilor, inainteaza planul anual de achizitii la compartimentul contabilitate 
pentru avizare dupa care se inainteaza directorului unitatii pentru aprobare. 
8 .2.4. La aprobarea bugetului pe anul in curs responsabilul cu achizitiile publice are obiligatia de a definitiva planul 
anual al achizitiilor in functie de fondurile aprobate, se avizeaza de compartimentul contabilitate si se aproba de 
director. 
Orice modificare a planului anual de achizitii se realizeaza pe baza necesitatilor transmise de celelalte 
compartimente ale unitatii , se avizeaza de compartimentul contabilitate si se aproba de director. 
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In cazul in care pe parcursul unui an apar noi necesitati ce trebuie acoperite introducerea lor in planul anual de 
achiziti este conditionata de asigurarea fondurilor sau scoaterea din plan a altor produse/lucrari / servicii care nu 
mai sunt necesare. 

8 
8 
8 
8 

.3 .Documente utilizate in intocmiea planului anual al achizitiilor publice: 

.3.1.Lista şi provenienţa documentelor 

.3.1.1. Referate de necesitate ( Anexa 1)– Se intocmesc de compartimentele din cadrul liceului  in functie de necesitati. 

.3.1.2. Bugetul de venituri si cheltuieli al liceului 

8 
8 
8 
8 

.4. Ordinea documentelor care stau la baza unei achizitii directe: 

.4.1. Referate de necesitate (Anexa 1); 

.4.2. Plan anual de achizitii 

.4.3. Bugetul de venituri si cheltuieli 

9 . Anexe, inregistrari, arhivari 

Nr. 
anexa 

Denumirea 
anexei 

Elaborator Aprobat Nr.de 
exemplare 

Difuzare Arhivare Alte 

loc perioada 

0 

1 

2 

3 

1 2 3 4 

1 

1 

1 

5 6 7 8 

Director 
Contabil 

sef 

Director 
Contabil 

sef 

Director 
Contabil 

sef 

Referate de 
necesitate 

Compartimente 
unitate 

Plan anual 
de achizitii 
publice 

Buget 
venituri si 
cheltuieli 

Responsabil 
achizitii publice 

Compartiment 
financiar 
contabil 

4 
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Liceul Tehnologic 

“GRIGORE C MOISIL” 
Anexa 1 

Referat de necesitate materiale/servicii, 
Ed.1/rev. 0 

Aprobat, 

Nr.___________/_________ Director, 

Prof. Voicu Adriana 

Contabil sef, 

Stoica Eugenia 

REFERAT DE NECESITATE 
Prin prezenta va rugam a ne achizitiona urmatoarele produse/servicii dupa cum urmeaza : 

VALOARE 

UM CANTITATE ESTIMATA 

(LEI) 

Nr. 

Crt. 
MATERIALUL /PRODUSUL/SERVICIUL 

Produsele sunt necesare la disciplina/compartimentul _______________________________________ 

pentru ___________________________________________________________________________________ 

_ _________________________________________________________________________________________ 

Intocmit 

(Nume)______________________ 

Responsabil CEAC 

Apostol Manuela 

5 


