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Cerinta legitima de a realiza o asigurare completd, continua si oportuna a
tuturor structurilor didactice si administrative ale universitdtii cu produsele,
serviciile si lucrarile necesare impune stabilirea unei delimitari cat mai exacte a
pasilor de urmat si a responsabilitatilor in fiecare etapa a circuitului de achizitie, de
la initiere si panad la finalizarea acestuia.

Experienta anilor precedenti §i necesitatea inbundtdtirii activitdtilor
circumscrise procesului de aprovizionare cu bunuri/servicii/lucrari reclama
statuarea unor principii pe baza carora se va derula in anul 2007 activitatea
structurilor de achizitii in relatia cu beneficiarii solicitanti din cadrul Universitatii.

Aceste principii deriva atat din legislatia care guverneaza achizitiile publice
in institutiile bugetare cat si din regulamentele de functionare si dispozitiile
structurilor de conducere cu drept de decizie din Universitate.

De aceea, la adoptarea oricarei decizii si la executarea oricarori activitati
legate de achizitiile publice de bunuri/servicii/lucrari vor fi avute in vedere
urmatoarele principii:

1. principiul legalitatii — organizarea si desfdsurarea in cadrul legal existent,

a oricarui tip de achizitie publicg;

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

3. principiul transparentei — punerea la dispozitia celor interesati a
informatiilor referitoare la procedura de achizitie aplicata, stadiul
achizitiei si aproximarea termenului de finalizare;

4. principiul planificarii si predictibilitatii — stabilirea de catre solicitant a
necesarului i a termenului de livrare a produselor solicitate in relatie cu
sumele la dispozitie, calendarul activitatilor proprii si durata de
desfasurare a circuitului de aprovizionare;

5. principiul impartialitdtii — abordarea responsabila a fiecarui referat de
necesitate In ordinea primirii dispozitiei de executie de la Directia
Generala Administrativa;



6. principiul asumadrii raspunderii — continutul documentelor intocmite,
deciziile luate si actiunile desfasurate trebuie asumate de toti cei implicati
in circuitul de aprovizionare.

In acceptiunea generald, in categoria persoanelor implicate intr-un circuit de

aprovizionare se includ:

- solicitantii de produse si servicii (administratorii sefi de facultate, sefii de
directii, departamente, servicii, birouri, administratorii complexelor si
cantinelor studentesti, titularii contractelor de cercetare, sefii de catedre
si ai centrelor de studii, sefii atelierelor de reparatii si intretinere,
directorul Gradinii Botanice, directorul Editurii universitétii, directorul
Muzeului de Istorie Naturala, directorul SCADEA etc.);

- personalul incadrat in structurile de achizitii specializate ale Universitatii
(seful Compartimentului Achizitii Publice, responsabilii sectoarelor de
achizitii, gestionarii de la Magazia centrald);

- personalul cu atributii de gestiune incadrat la facultati, catedre,
departamente, servicii, birouri, structuri anexe ale Universitatii etc.

Legislatia care reglementeazd achizitiile publice (Ordonanta de urgenta

nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari si a contractelor de concesiune de servicii, Hotararea
Guvernului nr.925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica si Hotararea Guvernului
nr.1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice ) si experienta
acumulatd pe parcursul anilor anteriori aratd necesitatea implementarii
urmatoarelor responsabilitati:

I. La nivelul facultatilor, serviciilor, departamentelor,
compartimentelor, birourilor etc., in calitate de solicitant:

- referatele de necesitate si oportunitate se vor intocmi si vor circula potrivit
anexelor nr. 9 si 9 bis din Decizia de control financiar preventiv emisa de Directia
Financiar Contabila (R.N.O care privesc achizitiile pentru contractele de cercetare
vor fi completate cu date suplimentare prevazute de formularul special).

Obligatoriu referatele vor avea inscrise in antet elementele de identificare a
gestiunii catre care se va face eliberarea produselor iar la subsol numele si numarul
de telefon ale gestionarului primitor.

- avand in vedere cd multe produse nu au specificatii tehnice care sa le
departajeze calitativ iar criteriul de adjudecare a ofertelor este, de regula, pretul cel
mai mic, solicitantul va inscrie in coloana ,,denumirea produsului si caracteristicile
de identificare si utilizare” din referatul de necesitate si oportunitate toate
elementele care individualizeaza produsul. Se vor avea in vedere limitarile impuse
de art. 38 din O.U.G nr. 34/2006 care prevad: ,,(1) Se interzice definirea in caietul
de sarcini a unor specificatii tehnice care indica o anumita origine, sursa, productie,
un procedeu special, o marca de fabrica sau de comert, un brevet de inventie, o
licenta de fabricatie, 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 indicatie, dar numai in mod exceptional, in situatia in care o



descriere suficient de precisa si inteligibila a obiectului contractului nu este
posibila prin aplicarea prevederilor art. 35 si 36 si numai insotitd de mentiunea sau
echivalent™),

- referatele vor fi intocmite, pe cat posibil, pe domeniile de activitate
atribuite personalului Compartimentului Achizitii Publice, asa dupd cum sunt
mentionate Tn anexa nr.l si vor avea completate toate rubricile, mai putin cele
referitoare la articolul bugetar, pozitia din Planul anual al achizitiilor publice si
termenul de aprovizionare estimat;

- persoana care prezintd referatul la Compartimentul Achizitii Publice in
scopul obtinerii vizei va fi in masurd sa ofere toate detaliile privitoare la
identificarea produselor/lucrarilor/serviciilor cuprinse in acesta;

- tinand cont de termenele prevazute de legislatie pentru parcurgerea tuturor
etapelor de organizare si desfasurare a fiecarui tip de achizitie, solicitantii vor avea
in vedere timpii estimati in anexa nr. 2 ca fiind necesari pentru un circuit de
achizitie. Trebuie avut in vedere faptul ca legislatia nu prevede modalitati
speciale de achizitie pentru situatii urgente ci doar pentru situatii speciale,
foarte clar delimitate in cuprinsul acesteia;

- tot pe considerentul duratei unui circuit complet de achizitii frecventa
organizdrii fiecarui tip de procedura pentru anumite produse §i servicii este cea
inscrisa in anexa nr. 3. Solicitantii acestora vor avea in vedere termenul de
finalizare inscris in coloanele 4, 5 si 6 din anexa nr. 2 atunci cand planifica
activitatile pentru care respectivele produse sau servicii sunt necesare;

- ridicarea produselor de la Magazia centrald se va face exclusiv de catre
gestionarul care semneaza Bonul de consum (Bonul de transfer in cazul
mijloacelor fixe), a carui sarcind de serviciu este de a urmari concordanta intre
bunurile solicitate prin referat si cele eliberate din magazie. Cand constata
diferente, motivate prin elemente cuantificabile (tip, dimensiune, caracteristici
functionale etc.), gestionarul va refuza ridicarea produselor si eliberarea
documentelor si va informa in scris despre aceasta pe administratorul sef de
facultate (seful de compartiment) in termen de maximum 24 de ore;

- daca constata ca refuzul gestionarului este justificat, administratorul sef de
facultate (seful de compartiment) va intocmi §i inainta cdtre Compartimentul
Achizitii Publice un proces-verbal de refuz, cu motivarea acestuia, in termen de 24
de ore.

- dacd dupa ridicarea produselor de la magazie exista refuzuri din partea
solicitantilor (beneficiarilor finali), administratorii sefi de facultate vor analiza
fiecare caz in parte si, Tn masura in care refuzul se intemeiaza pe cauze obiective,
vor sesiza in scris Compartimentul Achizitii Publice al Universitdtii in vederea
ludrii masurilor ce se impun;

- la ridicarea din Magazia centrald a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe, gestionarul va primi si certificatele de garantie ale acestora urmarind sa fie
mentionata firma care asigura service-ul in perioada de garantie. Certificatul de
garantie va fi pastrat de gestionar pe toatd perioada cat respectivul produs este in
garantia producatorului (furnizorului);



I1. La nivelul Compartimentului Achizitii Publice:

- responsabilii sectoarelor de aprovizionare (mentionati in anexa nr. 1) vor
pune la dispozitia tuturor solicitantilor cataloage, pliante, informatii etc. privitoare
la produse, servicii, producatori, furnizori existenti pe piata interna si externd, dupa
caz. De asemenea, acestia vor oferi informatii asupra produselor similare care pot
fi aprovizionate in baza procedurilor de achizitii desfasurate si care se pot comanda
in perioada de valabilitate a ofertelor;

- responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor acorda viza pe referatele de
necesitate §i oportunitate numai dupd clarificarea tuturor aspectelor legate de
identificarea tehnico-functionald a produselor (serviciilor) solicitate. Daca aceste
elemente lipsesc in scris de pe referat, viza se va da numai dupa completarea facuta
de solicitant;

- responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor verifica incadrarea de catre
solicitant a produselor/lucrarilor/serviciilor pe coduri CPV 1in conformitate cu
Planul anual al achizitiilor publice al structurii din care face parte solicitantul si vor
inscrie pozitia din Planul achizitiilor publice pe anul in curs, aprobat de conducerea
Universitatii;

- responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor inscrie obligatoriu ,,termenul
de aprovizionare estimat” avand in vedere tipul procedurii prin care se vor
achizitiona, durata inscrisa in anexa nr.2 si data de initiere a procedurii potrivit
anexei nr.3

- la intocmirea caietelor de sarcini responsabilii sectoarelor de aprovizionare
vor respecta mentiunile referitoare la produsele/lucrarile/serviciile cuprinse in
referatele aprobate;

- in cazul in care in urma desfasurarii procedurilor legale in vederea
achizitiet de bunuri/lucrari/servicii nu au fost depuse oferte pentru
produsele/lucrarile/serviciile solicitate si nu au fost identificati pe piata furnizori
pentru cumparare inclusiv prin facilitatile puse la dispozitie de Sistemul Electronic
de Achizitii Publice, responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor Instiinta
telefonic administratorul sef de facultate/seful de compartiment, care, impreuna cu
solicitantul, vor hotari fie inlocuirea cu un produs similar, fie renuntarea la
achizitie;

- responsabilii sectoarelor de aprovizionare vor transmite la Magazia
centrald toate documentele care sunt necesare in vederea efectudrii receptiei
cantitative si calitative si distributiei ulterioare a produselor catre gestionarii
mentionati in referatele de necesitate §i oportunitate;

I11. La nivelul Magaziei centrale:

Repartizarea gestiunilor in cadrul Magaziei centrale pe administratori
financiari cu atributii de gestiune (magazioneri) precum si programul zilnic de
lucru al acestora sunt inscrise in anexa nr. 4.

- administratorii financiari cu atributii de gestiune (magazionerii) vor efectua
receptia cantitativd si calitativd in conformitate cu documentele transmise de
responsabilii sectoarelor de aprovizionare si cu documentele care Insotesc
produsele, in prezenta delegatului furnizorului;



- acestia vor verifica: indeplinirea conditiilor de forma si de fond ale
documentului de livrare (facturd/aviz de expeditie), corespondenta produselor din
contract/comanda cu datele inscrise In facturi/avize de expeditie si existenta
documentatiilor care insotesc produsele (certificate de garantie, instructiuni de
punere 1n functiune, documentatii tehnice etc);

- In cazul constatdrii de neconcordante calitative sau cantitative intre
produsele solicitate si cele livrate (defectiuni, componente lipsd, ambalaje
deteriorate etc.), acestia vor refuza primirea acelor produse si vor Instiinta imediat
responsabilul sectorului de aprovizionare. In prezenta acestuia se va intocmi, dupi
caz, un act de constatare, in doud exemplare, care va fi semnat si de delegatul
furnizorului. In cazul in care sunt livrate produse despre ale ciror caracteristici nu
are cunostintd, magazionerul va solicita responsabilului sectorului de aprovizionare
asistentd tehnica calificata;

- in termen de 24 de ore de la receptionarea produselor administratorul
financiar cu atributii de gestiune (magazionerul) va instiinta telefonic gestionarii
despre programul de eliberare a marfurilor din Magazia centrald (daca nu este gasit
gestionarul, va fi anuntat administratorul sef de facultate). Daca in termen de 48 de
ore de la anuntare gestionarul nu s-a prezentat la magazie, administratorul financiar
cu atributii de gestiune (magazionerul) il va instiinta pe responsabilul sectorului de
aprovizionare care va lua masurile ce se impun (inclusiv sesizarea conducerii
facultatii/compartimentului sau a Directiei Generale Administrative, prin seful
Compartimentului Achizitii Publice);

- in toate situatiile In care exista refuzuri de ridicare a produselor de catre
gestionari, administratorul financiar cu atributii de gestiune (magazionerul) va
comunica acest lucru responsabilului sectorului de aprovizionare care va verifica
personal cauzele si va lua masurile ce se impun in functie de justetea refuzului;

Responsabilitatile de mai sus se vor aduce la cunostinta tuturor persoanelor
interesate si implicate in circuitul de solicitare, achizitie, distributie si folosire a
produselor/lucrarilor/serviciilor din Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” lasi.
Aceste responsabilitdti se constituie in sarcini de serviciu si vor fi trecute in Fisa
postului.

Anexe: nr.1 ,,Domenii ale achizitiilor publice-2007”;

nr.2 , Estimarea timpului mediu pentru aplicarea unei proceduri de
achizitie”;

nr.3 ,Frecventa organizarii procedurilor de achizitii publice pentru
unele categorii de produse/servicii”;

nr.4 ,Repartizarea gestiunilor §i programul zilnic al Magaziei
Centrale”.
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