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CerinŃa legitimă de a realiza o asigurare completă, continuă şi oportună a 
tuturor structurilor didactice şi administrative ale universităŃii cu produsele, 
serviciile şi lucrările necesare impune stabilirea unei delimitări cât mai exacte a 
paşilor de urmat şi a responsabilităŃilor în fiecare etapă a circuitului de achiziŃie, de 
la iniŃiere şi până la finalizarea acestuia.  
  ExperienŃa anilor precedenŃi şi necesitatea înbunătăŃirii activităŃilor 
circumscrise procesului de aprovizionare cu bunuri/servicii/lucrări reclamă 
statuarea unor principii pe baza cărora se va derula în anul 2007 activitatea 
structurilor de achiziŃii în relaŃia cu beneficiarii solicitanŃi din cadrul UniversităŃii. 
 Aceste principii derivă atât din legislaŃia care guvernează achiziŃiile publice 
în instituŃiile bugetare cât şi din regulamentele de funcŃionare şi dispoziŃiile 
structurilor de conducere cu drept de decizie din Universitate. 
 De aceea, la adoptarea oricărei decizii şi la executarea oricărori activităŃi 
legate de achiziŃiile publice de bunuri/servicii/lucrări vor fi avute în vedere 
următoarele principii: 

1. principiul legalităŃii – organizarea şi desfăşurarea în cadrul legal existent, 
a oricărui tip de achiziŃie publică; 

2. principiul utilizării eficiente a fondurilor publice – aplicarea criteriilor 
economice pentru atribuirea contractelor (comenzilor); 

3. principiul transparenŃei – punerea la dispoziŃia celor interesaŃi a 
informaŃiilor referitoare la procedura de achiziŃie aplicată, stadiul 
achiziŃiei şi aproximarea termenului de finalizare; 

4. principiul planificării şi predictibilităŃii – stabilirea de către solicitant a 
necesarului şi a termenului de livrare a produselor solicitate în relaŃie cu 
sumele la dispoziŃie, calendarul activităŃilor proprii şi durata de 
desfăşurare a circuitului de aprovizionare; 

5. principiul imparŃialităŃii – abordarea responsabilă a fiecărui referat de 
necesitate în ordinea primirii dispoziŃiei de execuŃie de la DirecŃia 
Generală Administrativă; 
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6. principiul asumării răspunderii – conŃinutul documentelor întocmite, 
deciziile luate şi acŃiunile desfăşurate trebuie asumate de toŃi cei implicaŃi 
în circuitul de aprovizionare. 

În accepŃiunea generală, în categoria persoanelor implicate într-un circuit de 
aprovizionare se includ: 

- solicitanŃii de produse şi servicii (administratorii şefi de facultate, şefii de 
direcŃii, departamente, servicii, birouri, administratorii complexelor şi 
cantinelor studenŃeşti, titularii contractelor de cercetare, şefii de catedre 
şi ai centrelor de studii, şefii atelierelor de reparaŃii şi întreŃinere, 
directorul Grădinii Botanice, directorul Editurii universităŃii, directorul 
Muzeului  de Istorie Naturală, directorul SCADEA etc.); 

- personalul încadrat în structurile de achiziŃii specializate ale UniversităŃii 
(şeful Compartimentului AchiziŃii Publice, responsabilii sectoarelor de 
achiziŃii, gestionarii de la Magazia centrală); 

- personalul cu atribuŃii de gestiune încadrat la facultăŃi, catedre, 
departamente, servicii, birouri, structuri anexe ale UniversităŃii etc.  

LegislaŃia care reglementează achiziŃiile publice (OrdonanŃa de urgenŃă 
nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziŃie publică, a contractelor de 
concesiune de lucrări şi a contractelor de concesiune de servicii, Hotărârea 
Guvernului nr.925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractelor de achiziŃie publică şi Hotărârea Guvernului 
nr.1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la 
atribuirea contractelor de achiziŃie publică prin mijloace electronice ) şi experienŃa 
acumulată pe parcursul anilor anteriori arată necesitatea implementării 
următoarelor responsabilităŃi:  

 
 I. La nivelul facultăŃilor, serviciilor, departamentelor, 
compartimentelor, birourilor etc., în calitate de solicitant: 
 - referatele de necesitate şi oportunitate se vor întocmi şi vor circula potrivit 
anexelor  nr. 9 şi 9 bis din Decizia de control financiar preventiv emisă de DirecŃia 
Financiar Contabilă (R.N.O care privesc achiziŃiile pentru contractele de cercetare 
vor fi completate cu date suplimentare prevăzute de formularul special). 

Obligatoriu referatele vor avea înscrise în antet elementele de identificare a 
gestiunii către care se va face eliberarea produselor iar la subsol numele şi numărul 
de telefon ale gestionarului primitor.  
 - având în vedere că multe produse nu au specificaŃii tehnice care să le 
departajeze calitativ iar criteriul de adjudecare a ofertelor este, de regulă, preŃul cel 
mai mic, solicitantul va înscrie în coloana „denumirea produsului şi caracteristicile 
de identificare şi utilizare” din referatul de necesitate şi oportunitate toate 
elementele care individualizează produsul. Se vor avea în vedere limitările impuse 
de art. 38 din O.U.G nr. 34/2006 care prevăd: „(1) Se interzice definirea în caietul 
de sarcini a unor specificaŃii tehnice care indică o anumită origine, sursă, producŃie, 
un procedeu special, o marcă de fabrică sau de comerŃ, un brevet de invenŃie, o 
licenŃă de fabricaŃie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori 
economici sau a anumitor produse. (2) Prin derogare de la prevederile alin.(1), se 
admite o astfel de indicaŃie, dar numai în mod excepŃional, în situaŃia în care o 
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descriere suficient de precisă şi inteligibilă a obiectului contractului nu este 
posibilă prin aplicarea prevederilor art. 35 şi 36 şi numai însoŃită de menŃiunea sau 
echivalent”); 
 - referatele vor fi întocmite, pe cât posibil, pe domeniile de activitate 
atribuite personalului Compartimentului AchiziŃii Publice, aşa după cum sunt 
menŃionate în anexa nr.1 şi vor avea completate toate rubricile, mai puŃin cele 
referitoare la articolul bugetar, poziŃia din Planul anual al achiziŃiilor publice şi 
termenul de aprovizionare estimat; 
 - persoana care prezintă referatul la Compartimentul AchiziŃii Publice în 
scopul obŃinerii vizei va fi în măsură să ofere toate detaliile privitoare la 
identificarea produselor/lucrărilor/serviciilor cuprinse în acesta; 
 - Ńinând cont de termenele prevăzute de legislaŃie pentru parcurgerea tuturor 
etapelor de organizare şi desfăşurare a fiecărui tip de achiziŃie, solicitanŃii vor avea 
în vedere timpii estimaŃi în anexa nr. 2 ca fiind necesari pentru un circuit de 
achiziŃie. Trebuie avut în vedere faptul că legislaŃia nu prevede modalităŃi 
speciale de achiziŃie pentru situaŃii urgente ci doar pentru situaŃii speciale, 
foarte clar delimitate în cuprinsul acesteia; 
 - tot pe considerentul duratei unui circuit complet de achiziŃii frecvenŃa 
organizării fiecarui tip de procedură pentru anumite produse şi servicii este cea 
înscrisă în anexa nr. 3. SolicitanŃii acestora vor avea în vedere termenul de 
finalizare înscris în coloanele 4, 5 şi 6 din anexa nr. 2 atunci când planifică 
activităŃile pentru care respectivele produse sau servicii sunt necesare;    
 - ridicarea produselor de la Magazia centrală se va face exclusiv de către 
gestionarul care semnează Bonul de consum (Bonul de transfer în cazul 
mijloacelor fixe),  a cărui sarcină de serviciu este de a urmări concordanŃa între 
bunurile solicitate prin referat şi cele eliberate din magazie. Când constată 
diferenŃe, motivate prin elemente cuantificabile (tip, dimensiune, caracteristici 
funcŃionale etc.), gestionarul va refuza ridicarea produselor şi eliberarea 
documentelor şi va informa în scris despre aceasta pe administratorul şef de 
facultate (şeful de compartiment) în termen de maximum 24 de ore;  
 - dacă constată că refuzul gestionarului este justificat, administratorul şef de 
facultate (şeful de compartiment) va întocmi şi înainta către Compartimentul 
AchiziŃii Publice un proces-verbal de refuz, cu motivarea acestuia, în termen de 24 
de ore. 
 - dacă după ridicarea produselor de la magazie există refuzuri din partea 
solicitanŃilor (beneficiarilor finali), administratorii şefi de facultate vor analiza 
fiecare caz în parte şi, în măsura în care refuzul se întemeiază pe cauze obiective, 
vor sesiza în scris Compartimentul AchiziŃii Publice al UniversităŃii în vederea 
luării măsurilor ce se impun; 
 - la ridicarea din Magazia centrală a obiectelor de inventar şi a mijloacelor 
fixe, gestionarul va primi şi certificatele de garanŃie ale acestora urmărind să fie 
menŃionată firma care asigură service-ul în perioada de garanŃie. Certificatul de 
garanŃie va fi păstrat de gestionar pe toată perioada cât respectivul produs este în 
garanŃia producătorului (furnizorului); 
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II. La nivelul Compartimentului AchiziŃii Publice: 
 - responsabilii sectoarelor de aprovizionare (menŃionaŃi în anexa nr. 1) vor 
pune la dispoziŃia tuturor solicitanŃilor cataloage, pliante, informaŃii etc. privitoare 
la produse, servicii, producători, furnizori existenŃi pe piaŃa internă şi externă, după 
caz. De asemenea, aceştia vor oferi informaŃii asupra produselor similare care pot 
fi aprovizionate în baza procedurilor de achiziŃii desfăşurate şi care se pot comanda 
în perioada de valabilitate a ofertelor; 
 - responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor acorda viza pe referatele de 
necesitate şi oportunitate numai după clarificarea tuturor aspectelor legate de 
identificarea tehnico-funcŃională a produselor (serviciilor) solicitate. Dacă aceste 
elemente lipsesc în scris de pe referat, viza se va da numai după completarea făcută 
de solicitant; 
 - responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor verifica încadrarea de către 
solicitant a produselor/lucrărilor/serviciilor pe coduri CPV în conformitate cu 
Planul anual al achiziŃiilor publice al structurii din care face parte solicitantul şi vor 
înscrie poziŃia din Planul achiziŃiilor publice pe anul în curs, aprobat de conducerea 
UniversităŃii; 
 - responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor înscrie obligatoriu „termenul 
de aprovizionare estimat” având în vedere tipul procedurii prin care se vor 
achiziŃiona, durata înscrisă în anexa nr.2 şi data de iniŃiere a procedurii potrivit 
anexei nr.3 
 - la întocmirea caietelor de sarcini responsabilii sectoarelor de aprovizionare 
vor respecta menŃiunile referitoare la produsele/lucrările/serviciile cuprinse în 
referatele aprobate; 
 - în cazul în care în urma desfăşurării procedurilor legale în vederea 
achiziŃiei de bunuri/lucrări/servicii nu au fost depuse oferte pentru 
produsele/lucrările/serviciile solicitate şi nu au fost identificaŃi pe piaŃă furnizori 
pentru cumpărare inclusiv prin facilităŃile puse la dispoziŃie de Sistemul Electronic 
de AchiziŃii Publice, responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor înştiinŃa 
telefonic administratorul şef de facultate/şeful de compartiment, care, împreună cu 
solicitantul, vor hotărî fie înlocuirea cu un produs similar,  fie renunŃarea la 
achiziŃie; 
 - responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor transmite la Magazia 
centrală toate documentele care sunt necesare în vederea efectuării recepŃiei 
cantitative şi calitative şi distribuŃiei ulterioare a produselor către gestionarii 
menŃionaŃi în referatele de necesitate şi oportunitate; 
   
 III. La nivelul Magaziei centrale: 
 Repartizarea gestiunilor în cadrul Magaziei centrale pe administratori 
financiari cu atribuŃii de gestiune (magazioneri) precum şi programul zilnic de 
lucru al acestora sunt înscrise în anexa nr. 4. 
 - administratorii financiari cu atribuŃii de gestiune (magazionerii) vor efectua 
recepŃia cantitativă şi calitativă în conformitate cu documentele transmise de 
responsabilii sectoarelor de aprovizionare şi cu documentele care însoŃesc 
produsele, în prezenŃa delegatului furnizorului; 
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 - aceştia vor verifica: îndeplinirea condiŃiilor de formă şi de fond ale 
documentului de livrare (factură/aviz de expediŃie), corespondenŃa produselor din 
contract/comanda cu datele înscrise în facturi/avize de expediŃie şi existenŃa 
documentaŃiilor care însoŃesc produsele (certificate de garanŃie, instrucŃiuni de 
punere în funcŃiune, documentaŃii tehnice etc);  

- în cazul constatării de neconcordanŃe calitative sau cantitative între 
produsele solicitate şi cele livrate (defecŃiuni, componente lipsă, ambalaje 
deteriorate etc.), aceştia vor refuza primirea acelor produse şi vor înştiinŃa imediat 
responsabilul sectorului de aprovizionare. În prezenŃa acestuia se va întocmi, după 
caz, un act de constatare, în două exemplare, care va fi semnat şi de delegatul 
furnizorului. În cazul în care sunt livrate  produse despre ale căror caracteristici nu 
are cunoştinŃă, magazionerul va solicita responsabilului sectorului de aprovizionare 
asistenŃă tehnică calificată; 
 - în termen de 24 de ore de la recepŃionarea produselor administratorul 
financiar cu atribuŃii de gestiune (magazionerul) va înştiinŃa telefonic gestionarii 
despre programul de eliberare a mărfurilor din Magazia centrală (dacă nu este găsit 
gestionarul, va fi anunŃat administratorul şef de facultate). Dacă în termen de 48 de 
ore de la anunŃare gestionarul nu s-a prezentat la magazie, administratorul financiar 
cu atribuŃii de gestiune (magazionerul) îl va înştiinŃa pe responsabilul sectorului de 
aprovizionare care va lua măsurile ce se impun (inclusiv sesizarea conducerii 
facultăŃii/compartimentului sau a DirecŃiei Generale Administrative, prin şeful 
Compartimentului AchiziŃii Publice); 

- în toate situaŃiile în care există refuzuri de ridicare a produselor de către 
gestionari, administratorul financiar cu atribuŃii de gestiune (magazionerul) va 
comunica acest lucru responsabilului sectorului de aprovizionare care va verifica 
personal cauzele şi va lua măsurile ce se impun în funcŃie de justeŃea refuzului; 
 
 ResponsabilităŃile de mai sus se vor aduce la cunoştinŃa tuturor persoanelor 
interesate şi implicate în circuitul de solicitare, achiziŃie, distribuŃie şi folosire a 
produselor/lucrărilor/serviciilor din Universitatea „Alexandru Ioan Cuza” Iaşi. 
Aceste responsabilităŃi se constituie în sarcini de serviciu şi vor fi trecute în Fişa 
postului. 
 Anexe: nr.1 „Domenii ale achiziŃiilor publice-2007”; 

nr.2 „Estimarea timpului mediu pentru aplicarea unei proceduri de 
achiziŃie”; 
nr.3 „FrecvenŃa organizării procedurilor de achiziŃii publice pentru 
unele categorii de produse/servicii”; 
nr.4 „Repartizarea gestiunilor şi programul zilnic al Magaziei 
Centrale”. 

  
         Director General Administrativ 

Ing.Bogdan Eduard PLEŞCAN 

Întocmit: 
Şeful Compartimentului AchiziŃii Publice 
        Ec.Viorel BOLOHAN 


