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PROCEDURA DE ACHIZITII DE BUNURI iN CADRUL

UNIVERSITATII “ TIBISCUS “ DIN TIMISOARA

I. Avand in vedere necesitatea eficientizarii procesului de achizitii si realizarea
transparentei necesare acestei activitati, urmarindu-se totodatd reducerea costurilor
acestora, se adopta prezenta procedura de achizttii incepand cu data de 01.02.2009.

II. Respectarea procedurii de achizitii este obligatorie de catre toate persoanele si
compartimentele beneficiare ale bunurilor si serviciilor achizitionate sau care au in
atributiuni responsabilitati ocazionate de aceasta activitate.

ITI.Procedura de achizitii:

1. Pentru orice achizitie se intocmeste un referat de necesitate de catre decani sau sefii
compartimentelor administrative, care se Inregistreaza la secretariatul universitatii.
Referatul este repartizat sefului serviciului administrativ, care il analizeaza din punctul
de vedere al legalitatii, necesitatii si oportunitatii, oferind totodatd informatii preliminare
privind nivelul costurilor

2. Achizitiile se coreleaza iIn mod flexibil cu bugetul alocat pentru cheltuieli si
investitii.

3. Seful serviciului administrativ depune referatul la secretariat in vederea luarii
deciziei de catre rector.



4. Necesarul de rechizite, materiale pentru curatenie, intretinere §i reparttii se preda la
secretariat pana la data de 25 a lunii in curs pentru luna urmatoare, urmand a fi
achizitionate dupa aprobarea acestora de catre rector. In cazuri de strictd necesitate sau
urgente necesarul poate fi suplimentat, Intocmindu-se un alt referat care va avea acelasi
circuit.

5. Decizia rectorului se comunica solicitantului si serviciului administrativ.
6. In cazul in care referatul este aprobat, se va proceda astfel:

e serviciul administrativ va organiza o selectie de oferte in baza unor criterii: raport
pret/ calitate, durata onordrii comenzii, modalitatea de platd, service-ul asigurat
etc.

e negocierea conditiilor contractuale se efectueaza de catre seful serviciului
administrativ sau persoana desemnata de catre rector.

e cu exceptia situatiilor cand furnizorul de produse/servicii este unic sau datorita
urgentei achizitiei/lucrarii, vor fi prezentate cel putin doua oferte ( variante )
comparabile.

e dupa selectarea ofertei si semnarea contractului, serviciul administrativ va duce la
indeplinire prevederile acestuia.

e in cazul In care contractul se deruleaza pe o perioadd mai indelungatd si
presupune urmadrirea si plata periodicd a unor servicii prestate sau alte situatii
asemandtoare, va fi desemnat un responsabil de contract, care de regula este o
persoana de specialitate sau care In virtutea activitatii desfasurate si a
responsabilitatilor detinute este cea mai in masurd sa formuleze propuneri cu
privire la derularea contractului si a platilor.

e achizitia propriu-zisa este efectuatd de catre serviciul administrativ, daca rectorul
nu dispune altfel.

e plata achizitiei se efectueazd in conformitate cu prevederile contractuale, orice
abatere de la acestea fiind posibild doar cu aprobarea rectorului. Responsabilitatea
efectudrii platii si respectarii termenelor si conditiilor de platd stabilite de comun
acord cu furnizorul revine serviciului de contabilitate.

7. Bunurile achizitionate impreuna cu documentele insotitoare sunt verificate de catre
Comisia de receptie atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ, intocmindu-se
Nota de receptie si constatarea diferentei.

8. Bunurile receptionate se inregistreaza in gestiunea aferenta.

9. In functie de situatie, bunurile se dau in consum pe baza solicitarilor, fie integral,
fie partial, dupa necesitati, intocmindu-se bonurile de consum.



