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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.

2. Domeniu de aplicare

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

3. Documente de referinta

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

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

e Carta Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara;

¢ Regulamentul intern de functionare al Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara.

4. Descrierea activitatii

Art. 1 - Prezenta procedurd de achizitii se adoptd avand in vedere necesitatea eficientizirii
procesului de achizitii si realizarea transparentei necesare acestei activitati, urmarindu-se totodati
reducerea costurilor.

Art. 2 - Respectarea prezentei procedurii este obligatorie pentru toate persoanele si compartimentele
beneficiare ale bunurilor servicilor sau lucrarilor achizitionate sau persoanelor care au in atributiuni
responsabilitdti ocazionate de aceasta activitate.

Art. 3 — (1) La inceputul fiecirui an calendaristic se elaboreaza de citre Biroului tehnic-achizitii-
aprovizionare Planul de achizitii al Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara pe anul respectiv. Acest
plan este conform formularului F-UTT.43.01.01. -

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

(3) Achizitiile se coreleaza in mod flexibil cu bugetul alocat pentru cheltuieli si investitii.

(4) Planul de achizitii se avizeaza de citre Rector dupd ce se consulti cu Prorectorii si cu
Contabiliul Sef al universitatii;

(5) Planul de achizitii este aprobat de Consiliului de administratie si Senatului Universitar in
sedintele lor din luna ianuarie.
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Art. 4 — Functie de valoare, in conformitate cu Legea 337/2006 si recomandirile ANRMAP, pot fi
aplicate una din urmatoarele variante de proceduri:
- Achizitia directd a produselor, serviciilor si lucririlor,
- Achizitia produselor, serviciilor si lucrarilor prin procedura publica pe SEAP.
Art. 5 — (1) Pentru fiecare achizitie, solicitantul completeaza un Referat de necesitate pe formularul
standard F-UTT.43.01.02 cuprinzdnd argumentarea nevoii si o estimare a valorii produsului,
serviciului sau lucrarii ce urmeaza a fi achizitionata;
(2) Referat de necesitate se inregistreazi la secretariatul facultitii beneficiare in cazul in care
solicitantul este cadru didactic sau la secretariatul universitatii pentru personalul administrativ.
(3) Decanul facultatii beneficiare respectiv seful ierarhic direct certifica sub semniturd oportunitatea
achizitiei;
(4) Referatul depus, inregistrat si avizat conform alin. 2 si 3 se trimite la Biroul tehnic-achizitii-
aprovizionare;
(5) Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare cauta furnizori, efectueazi o analizi a pietei si intocmeste o
Notd estimativd F-UTT.43.01.03 privind evaluarea valorii bunului, serviciului sau lucririi
achizitionate;
(6) Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare propune varianta de proceduri aplicabild in baza
analizei Referatului de necesitate si al Notei estimativd anexate. Propunerea se anexeazi referatului
si impreuna se transmit la secretariatul universititii;
(7) Pentru achizitia directd a unor produse, servicii sau lucrari seful Biroului tehnic-achizitii-
aprovizionare prezintd Rectorului cel putin doud oferte ale potentialilor furnizori;
(8) Pentru achizitia unor produse, servicii sau lucréri prin procedurd publica pe sistemul e-licitatie
(SEAP) seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare impreuna cu solicitantul si cu serviciul juridic
selecteaza tipul de achizitie in conformitate cu normele legale si cu recomandirile ANRMAP:
licitatie publicd, cerere de ofertd sau selectie directi pe SEAP. Propunerea este prezentatd
Rectorului.
Art. 6 — Pentru achizitia directd a unor produse, servicii sau lucrari se aplicd in continuare
urmatoarea procedura:
- Rectorul aprobd procedura achizitiei directe si alege furnizorul dupd ce se consultid cu
Prorectorii si cu Contabiliul Sef al universittii;
- Rectorul numeste o comisie de receptie a produsului, serviciului sau lucrarii executate;
- Seful Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare efectueaza achizitia;
- Comisia intocmeste procesul verbal de receptie al bunurilor, serviciilor sau lucririlor
executate;
- Se actualizeaza inventarul de cétre Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare.
Art. 7 — Pentru achizitia unor produse, servicii sau lucrdri prin procedurd publicd pe sistemul e-
licitatie (SEAP) se aplica in continuare urmatoarea proceduri:
- Rectorul aprobd procedura achizitiei prin licitatie publica, cerere de ofertd sau selectie
directa pe sistemul e-licitatie (SEAP);
- Seful Biroului Administrativ impreuna cu solicitantul si serviciul juridic alcatuiesc caietul de
sarcini pentru publicarea pe www.e-licitatie.ro ;
- Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare prezinti caietul de sarcini al achiziOiei
Rectorului;

| Pagina 4 din 7 | revizia 0 |




UNIVERSITATEA "TIBISCUS" DIN TIMISOARA FROCEDURA. €OD UTT.RO.43,01

privind achiziOia produselor, serviciilor Editia 1 Revizia 0
. i lucririlor in cadrul Universitatii Aprobata de Senat
Biroul R s ;
O] Reverse Upaine ,Tibiscus” din Timisoara 25.04.2013

- Pentru achizitiile sub pragul stabilit in regulamentele universitétii Rectorul aproba caietul de
sarcini;

- Dacé pretul achizitiei depdseste ca valoare pragul stabilit in regulamentele universititii,
Rectorul avizeazi achizitia si caietul de sarcini, iar aprobarea finali este dati de Consiliul de
administratie;

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

- Rectorul numeste o comisie de analizi a ofertelor

- Se executd procedurile on-line de licitatie/cerere de oferte/cumpdrare directi pe SEAP

- Comisia de analiza a ofertelor prezintd Rectorului rezultatul procedurii de achizitie on-line si
o propunere de contract cu furnizorul castigator al acesteia;

- Rectorul aproba contractul de achizitie;

- Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare §i decanul facultitii “beneficiare urmiresc
indeplinirea de cétre furnizor a tuturor sarcinilor prevazute in contractul de achizitie;

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

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

- Se actualizeazi inventarul de cétre Biroul tehnic-achizitii-aprovizionare.

Art. 8 — (1) Necesarul lunar de rechizite, materiale pentru curatenie, intretinere si reparatii pentru
facultdti se predd la secretariatele facultdtilor pand la data de 25 a lunii in curs pentru luna
urmdtoare, urméand a fi achizitionate dupa aprobarea acestora de citre Rector.

(2) Necesarul lunar de rechizite, materiale pentru curitenie, intretinere si reparatii pentru
compartimentul administrativ se preda la secretariatul universititii pAni la data de 25 a lunii in curs
pentru luna urmatoare, 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. 9 — (1) Plata achizitiilor se efectueaza in conformitate cu prevederile contractuale, orice abatere
de la acestea fiind posibild doar cu aprobarea Rectorului.

(2) Responsabilitatea efectudrii platii si. respectarii. termenelor si conditiilor. de. plati stabilite de
comun acord cu furnizorul revine Serviciului de contabilitate.

Art. 10 - in functie de situatie, bunurile se dau in consum pe baza solicitéarilor, fie integral, fie
partial, dupa necesitéti, intocmindu-se Bonuri de consum UTT.P301-F4.

Art. 11 - Seful Biroului tehnic-achizitii-aprovizionare si Contabilul sef al universititii sunt
responsabili pentru a prezenta Consiliului de administratie i Senatului universitar, la sedintele lor
din ianuarie, situatia achizitiilor pe anul anterior evidentiind gradul de indeplinire a Planului anual
de achizitii al Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara.

6. Formulare

Formular F-UTT.43.01.F1 Planul de achizitii al Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara
Formular F-UTT.43.01.F2 Referat de necesitate

Formular F-UTT.43.01.F3 Noti estimativa

Formular F-UTT.43.01.F4 Bon de consum
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5. inregistrﬁri

5.1. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor

5.2. Lista de difuzare

5.3. Planul de achizitii al Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara
5.4. Registrele facultatilor/universitatii

5.5. Registrul de evidenta al bonurilor de consum

5.6 Inventarul general al Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara

6. Responsabilititi

6.1. Senatul universitatii:

— aproba procedura.

6.2. Rectorul universitatii:

— impune aplicarea procedurii;

— aloca resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.

6.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in Universitatea Tibiscus:

— avizeaza procedura;

— elaboreaza propuneri de imbunititire a calititii.

— verificd procedura din punct de vedere al sistemului calititii;

— gestioneazd aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;

— auditeazd procesul si procedura, in vederea identificdrii oportunititilor de imbunititire a
calitétii.

6.4. Responsabilul de proces — Sef birou tehnic-achizitii-aprovizionare

— elaboreaza si propune modificari ale procedurii;

— monitorizeaza aplicarea procedurii;

— aplica procedura.

Lista de difuzare

Rectoratul

Director General Administrativ

Serviciul Contabil

Birou tehnic-achizitii-aprovizionare

Facultatea de Calculatoare si Informatici Aplicat
Facultatea de Design

Facultatea de Drept si Administratie Publica

S9N (LAl s, L) B e
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8. Facultatea de Jurnalism, Comunicare si Relatii Publice
9.  Facultatea de Psihologie
10. Facultatea de Stiinte Economice
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