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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Scop

Prezenta procedurd stabileste circuitul documentelor si etapele care trebuie parcurse in vederea
efectudrii unei achizitii de produse, servicii sau lucriri executate din fondurile gestionate de
Universitatea ,, Tibiscus” din Timisoara.

Art. 2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd tuturor achizitiilor de produse, servicii sau lucriri executate in Universitatea
»»L1biscus” din Timisoara indiferent daca ele sunt platite din fondurile proprii, din fonduri rezultate din
activitéifile de cercetare — dezvoltare - inovare sau din orice alte resurse atrase de universitate.

Art. 3. Documente de referinti

o Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

o Legea 337/2006 - pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

e Carta Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara;

® Regulamentul intern de functionare al Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara.

CAPITOLUL II. DESCRIEREA ACTIVITATII

Art. 4

Prezenta procedurd de achizitii se adopti avind in vedere necesitatea eficientizirii procesului de
achizifii si realizarea transparentei necesare acestei activitdfi, urmirindu-se totodati reducerea
costurilor.

Art. §

Respectarea prezentei procedurii este obligatorie pentru toate persoanele §i compartimentele
beneficiare ale bunurilor servicilor sau lucririlor achizitionate sau persoanelor care au in atributiuni
responsabilitéti ocazionate de aceastd activitate.

Art. 6

(1) La inceputul fiecirui an calendaristic se elaboreaza de citre Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare
Planul de achizitii al Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara pe anul respectiv.

(2) Planul de achizitii se elaboreazi pe baza solicitirilor transmise la Rectorat de catre decanii
facultatilor si de catre Directorul general administrativ pentru serviciile administrative.

(3) Achizitiile se coreleazi in mod flexibil cu bugetul alocat pentru cheltuieli §i investitii.

(4) Planul de achizitii se avizeazi de citre Rector dupi ce se consultd cu Prorectorii si cu Contabiliul
Sef al universitatii; '

(5) Planul de achizitii este aprobat de Consiliului de administrafie si Senatului Universitar in sedintele
lor din luna ianuarie.

Art. 7
Functie de valoare, in conformitate cu Legea 337/2006 si recomandarile ANRMAP, pot fi aplicate una
din urmétoarele variante de proceduri:
® Achizifia directd a produselor, serviciilor si lucririlor,
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e Achizitia produselor, serviciilor si lucrérilor prin procedurd publicd pe SEAP.

Art. 8

(1) Pentru fiecare achizitie, solicitantul completeaza un Referat de necesitate (Anexa 27.3). cuprinzand
argumentarea nevoii §i o estimare a valorii produsului, serviciului sau lucririi ce urmeazi a fi
achizitionata;

(2) Referat de necesitate se inregistreazd la secretariatul facultitii beneficiare in cazul in care
solicitantul este cadru didactic sau la secretariatul universitétii pentru personalul administrativ.

(3) Decanul facultatii beneficiare respectiv seful ierarhic direct certificd sub semnéturd oportunitatea
achizitiei,

(4) Referatul depus, inregistrat §i avizat conform alin. 2 si 3 se trimite la Biroul tehnic-achizitii-
aprovizionare;

(5) Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare cautd furnizori, efectueazd o analizd a pietei si intocmeste o
Nota estimativa privind evaluarea valorii bunului, serviciului sau lucrarii achizitionate;

(6) Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare propune varianta de procedurd aplicabild in baza
analizei Referatului de necesitate si al Notei estimativa anexate. Propunerea se anexeaza referatului si
impreund se transmit la secretariatul universitétii;

(7) Pentru achizitia directd a unor produse, servicii sau lucrari seful Biroului tehnic-achizitii-
aprovizionare prezintd Rectorului cel putin doua oferte ale potentialilor furnizori;

(8) Pentru achizitia unor produse, servicii sau lucréri prin procedurd publicd pe sistemul e-licitatie
(SEAP) seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare impreund cu solicitantul si cu serviciul juridic
selecteazd tipul de achizitie in conformitate cu normele legale si cu recomandirile ANRMAP: licitatie
publicd, cerere de ofertd sau selectie directd pe SEAP. Propunerea este prezentatd Rectorului.

Art. 9
Pentru achizifia directd a unor produse, servicii sau lucrdri se aplicd in continuare urmatoarea
procedurd:
a) Rectorul aprobd procedura achizifiei directe si alege furnizorul dupa ce se consultd cu
Prorectorii si cu Contabiliul Sef al universitatii;
b) Rectorul numeste o comisie de receptie a produsului, serviciului sau lucrérii executate;
c) Seful Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare efectueaza achizitia;
d) Comisia intocmeste procesul verbal de receptie al bunurilor, serviciilor sau lucrarilor executate;
e) Se actualizeazd inventarul de citre Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare.

Art. 10
Pentru achizitia unor produse, servicii sau lucréri prin procedurd publica pe sistemul e-licitatie (SEAP)
se aplicd 1n continuare urmatoarea procedura:
a) Rectorul aprobd procedura achizitiei prin licitatie publica, cerere de oferta sau selectie directa
pe sistemul e-licitatie (SEAP);
b) Seful Biroului Administrativ Tmpreund cu solicitantul si serviciul juridic alcatuiesc caietul de
sarcini pentru publicarea pe www.e-licitatie.ro ;
c) Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare prezintd caietul de sarcini al achizitiei Rectorului,
d) Pentru achizitiile sub pragul stabilit in regulamentele universititii Rectorul aprobi caietul de
sarcini;
e) Dacd pretul achizifiei depdseste ca valoare pragul stabilit in regulamentele universitatii,
Rectorul avizeaza achizifia si caietul de sarcini, iar aprobarea finala este dati de Consiliul de
administratie;




f) Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare publici caietul de sarcini pe situl pentru achizitii
publice www.e-licitatie.ro ;

g) Rectorul numeste o comisie de analizi a ofertelor

h) Se executd procedurile on-line de licitatie/cerere de oferte/cumpérare directa pe SEAP

i) Comisia de analizd a ofertelor prezinti Rectorului rezultatul procedurii de achizitie on-line si o
propunere de contract cu furnizorul castigitor al acesteia;

j)  Rectorul aproba contractul de achizitie;

k) Seful Biroului tehnic-achizifii-aprovizionare si decanul facultdtii beneficiare urméresc
indeplinirea de cétre furnizor a tuturor sarcinilor previzute in contractul de achizitie;

1) Rectorul numeste o comisie de receptie a produsului, serviciului sau lucririi executate;

m) Comisia intocmeste procesul verbal de receptie a bunurilor, serviciilor sau lucririlor executate;

n) Se actualizeazd inventarul de cétre Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare.

Art. 11

(1) Necesarul lunar de rechizite, materiale pentru curitenie, intrefinere si reparatii pentru facultiti se
preda la secretariatele facultatilor pani la data de 25 a lunii in curs pentru luna urmatoare, urmand a fi
achizitionate dupa aprobarea acestora de citre Rector.

(2) Necesarul lunar de rechizite, materiale pentru curitenie, Intrefinere si reparafii pentru
compartimentul administrativ se preda la secretariatul universitatii pans la data de 25 a lunii in curs
pentru luna urmétoare, urmand a fi achizitionate dupa aprobarea acestora de citre Rector.

(3) In cazuri de strictd necesitate sau urgente necesarul poate fi suplimentat, intocmindu-se un alt
referat care va avea acelasi circuit.

Art. 12

(1) Plata achizitiilor se efectueazi in conformitate cu prevederile contractuale, orice abatere de la
acestea fiind posibild doar cu aprobarea Rectorului.

(2) Responsabilitatea efectudrii plaii si respectirii termenelor si conditiilor de plata stabilite de comun
acord cu furnizorul revine Serviciului de contabilitate.

Art. 13
In functie de situafie, bunurile se dau in consum pe baza solicitarilor, fie integral, fie partial, dupa
necesitdfi, Intocmindu-se Bonuri de consum.

Art. 14 Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare si Contabilul sef al universitétii sunt responsabili
pentru a prezenta Consiliului de administratie si Senatului universitar, la sedintele lor din ianuarie,
situatia achizifiilor pe anul anterior evidentiind gradul de indeplinire a Planului anual de achizitii al
Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara.

CAPITOL I11. RESPONSABILITATI

Art. 15
Consiliul de administratie prin Presedintele CA:
e aproba procedura
e alocd resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.

Art. 16
Rectorul universitdtii: impune aplicarea procedurii.
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Art. 17

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in Universitatea Tibiscus:
e avizeazi procedura;

elaboreaza propuneri de imbunititire a calititii.

verificd procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;

gestioneazd aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;

auditeazd procesul si procedura, in vederea identificirii oportunitdtilor de imbunititire a
calitatii.

Art. 18

Responsabilul de proces — Sef birou tehnic-achizitii- aprovmonare
e claboreazi si propune modificiri ale procedurii;
® monitorizeaza aplicarea procedurii;
e aplicd procedura.

CAPITOL IV. DISPOZITII FINALE

Art. 19
Documentele vor fi inregistrare in:

1. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor;

2. Lista de difuzare;

3. Planul de achizitii al Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara;

4. Registrele facultatilor/universitatii;

5. Registrul de evidents al bonurilor de consum;

6. Inventarul general al Universititii ,, Tibiscus” din Timigoara.
Art. 20

Prezenta procedurd va fi transmisa tuturor Facultitilor din cadrul Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara
si urmétoarelor:

1. Consiliului de administratie

2. Rectoratului

3. Directorului Economic

4. Serviciului Contabil

5. Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare.
Art. 21

Prezentul regulament/procedurd, editia I, a fost aprobat in sedinta Senatului Universitar din data de
22.04.2019
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ANEXA 27.3
REFERAT DE NECESITATE

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA ,, TIBISCUS” DIN TIMISOARA
FACULTATEA/ COMPART. ADMIN. ........ccvveeemeeeeeeeeerinnnn SIGLA
300559 Timisoara, str. Lascar Catargiu nr. 4-6
Tel o FAX
E-mail: ... Webr e
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Aprobat,

Rector

REFERAT DE NECESITATE

Subsemnatul [numele], [gradul didactic/functia] la [Departamentul/Co mpartimentul] al
Universitafii ,, Tibiscus” din Timisoara, vi rog prin prezenta sd aprobati

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

[gradul didactic/functia] [numele]
[semndtura]
Aviz favorabil
Decan/Sef compart. admin.
[gradul didactic] [numele]



