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Prorectoratul Relatia cu Studentii Prorector
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Universitara
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Industrial
Facultatea de Electronica, Telecomunicatii $i Decan
Tehnologia Informatiei
Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Decan
Informatica Aplicata
Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Decan
Mediului
Facultatea de Mecanica Decan
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Design Industrial gi Managementul Decan
Afacerilor
Facultatea de Arhitectura ,G. M. Cantacuzino” Decan
Departamentul pentru Pregéatirea Personalului Director
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Directia General Administrativa Director
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Directia Economica Director
Biblioteca TUIASI Director
Directia Achizitii si Investitii Director
Directia Servicii Studentesti Director
Directia de Management si Monitorizare Director
Proiecte
Directia de Informatizare si Comunicatii Digitale Director
Serviciul Investitii Sef Serviciu
Serviciul Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli Sef Serviciu
Serviciul Logistic si Utilitati Sef Serviciu
Serviciul Achizitii Strategice Sef Serviciu
Serviciul Administrarea Patrimoniului Sef Serviciu
Compartimentul Statistica -
Compartimentul Juridic -
Serviciul Intern de Prevenire si Protectie Sef Serviciu
Serviciul Privat pentru Situatii de Urgenta Sef Serviciu
Serviciul de Gestiune a Documentelor Sef Serviciu
Cabinet de Medicina Muncii
Serviciul Tipografia Universitatii Tehnice ,Gheorghe Sef Serviciu
Asachi” Rotaprint
3.4 Informare 4 Toate - https://www.tuiasi.
ro/manualul-
procedurilor/
Manualul
procedurilor
4. SCOP

Descrierea activitatilor care se deruleaza in cadrul structurii organizationale, precum si
atributiile si competentele salariatilor Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli, implicati

in aceste activitati.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli, pentru
organizarea $i functionarea acestei structuri organizationale.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara:

6.1.1. Privind desfasurarea procedurilor de achizitii publice:

e Legea nr. 98/19.05.2016, privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial nr. 390 din
23.05.2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 101/19.05.2016, privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari i concesiune de servicii, precum $i pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, publicatd in Monitorul Oficial nr.393/23.05.2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului Romaniei nr. 395 din 2 iunie 2016, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul
Oficial partea |, nr.423 din 06.06.2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de Urgentd nr. 13/20.05.2015, privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, publicata in Monitorul Oficial nr. 362/26.05.2015, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului Romaniei nr. 634/28.07.2015, privind organizarea si functionarea
Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, publicata in Monitorul Oficial nr.645/25.08.2015, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1037/12.10.2011, pentru aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, publicata in
Monitorul Oficial nr.775/02.11.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, publicatd in Monitorul Oficial
nr.1154/07.12.2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 66 din 29.06.2011, privind prevenirea,
constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene
si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, publicatd in Monitorul Oficial nr.
461/30.06.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului Romaniei nr. 875/31.08.2011 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea,
constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene
si/lsau a fondurilor publice nationale aferente acestora, publicatd in Monitorul Oficial nr.
659/15.09.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.1.2 Privind desfasurarea activitati generale a Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare
Cheltuieli:

e Legea invataméntului superior nr. 199/04.07.2023, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 614/05.07.2023,;

e Legea nr. 500/2002, privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial a Romaniei
nr.597/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor Metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei nr.696/2025, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului Roméniei nr. 264/2003, privind stabilirea actiunilor si categoriilor de
cheltuieli, criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri
publice, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 109/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e lLegea nr. 53/24.01.2003 - Codul Munci, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei
nr.72/05.02.2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
raspunderea in legatura cu gestionarea defectuoasa a bunurilor si H.C.M. nr.2230/08.12.1969
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privind gestionarea bunurilor materiale, publicata in Buletin Of. nr.132/18.11.1969, publicata in
M.Of. al Romaniei nr. 492/28.06.2017 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Legea nr. 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei nr. 633/21.07.2006;

Legea nr. 319/14.07.2006 a securitatii $i sé@natatii in munca, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei nr. 646/26.07.2006;

Hotararea Guvernului Roméniei nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/14.07.20086, publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei nr. 882/30.10.2006;

Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1028/09.08.2006 privind cerintele minime de securitate si
sdnatate in munca referitor la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr. 710/18.08.2006;

Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1091/16.08.2006 privind cerintele minime de securitate gi
sanatate pentru locul de munca, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr.739/30.08.2006;
Legea nr. 333/08.07.2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr.525/22.07.2003,;

Hotéararea Guvernului Romaniei nr. 301/11.04.2012 pentru aprobarea normelor metodologice
de aplicare a Legii nr.333/08.07.2012, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 335/17.05.2012, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile
publice republicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 670/03.08.2006, in baza modificarilor si
completarilor aprobate prin Legea nr.49/08.03.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;,
Hotarérea Guvernului Roméniei nr. 1391/04.10.2006 pentru aprobarea Regulamentului de
aplicare a Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe
drumurile publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 876/26.10.2006, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 2634/05.11.2015, al Ministrului Finantelor Publice privind documentele financiar-
contabile, publicat in Monitorul Oficial nr. 910 si 910bis/09.12.2015, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul nr.163/28.02.2007, al Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor
Generale de aparare impotriva incendiilor, publicat in Monitorul Oficial nr. 216/29.03.2007, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Procedura pentru membrii comisiei de inventariere anuala a elementelor de Activ si Pasiv cod
UTI.POS.02, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 2861/09.10.2009, al Ministrului Finantelor Publice, pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999, privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata in Monitorul Oficial nr.799/12.11.2003, cu modificarile si completarile ulterioare;,
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd in Monitorul Oficial
nr.856/05.12.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului Romé&niei nr.1086/11.12.2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitdti de audit public intern, publicatd in Monitorul Oficial
nr.17/10.01.2014, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 16/02.04.1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicata in M.Of. 293/22.04.2014, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi, aprobat prin
Hotararea Senatului nr.436/29.11.2024.
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6.2. Legislatie secundara:

e Regulamentul (CE) nr. 213/2008 al Comisiei din 28 noiembrie 2007 de modificare a
Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind
vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE
ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste procedurile de achizitii
publice, in ceea ce priveste revizuirea CPV,;

e  Ordinul nr. 600/20.04.2018, al Secretarului General al Guvernului, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial
nr.387/07.05.2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne:

Regulamentul Intem al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi - REG.0T,
Regulamentul de organizare si functionare a universitatii - TUIASI.REG.04;

e Codul de etica si deontologie universitara, al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi,
COD.01;

e Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi;

e Planul strategic — misiunea si obiectivele strategice si generale, Organigrama universitatii;

e Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal;

e Contractul Colectivde Munca la nivel de universitate.

7. DEFINITII $| ABREVIERI

7.1. Definitii

Nr. Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. Taxmenu) termenul

1. | Achizitie sau achizitie | Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul
publica unui contract de achizitie publicd de catre una ori mai multe

autoritati contractante de la operatori economici desemnati de
catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau serviciile
sunt destinate ori nu realizarii unui interes public.

2. | Referat de necesitate Document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritatii contractante, care cuprinde necesitatile de produse,
servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/ total estimat al
necesitatilor, intocmit potrivit art. 2 alin.5 din H.G. nr. 395/2016.
3. | Caiet de sarcini Documentul care contine specificatile tehnice (cerinte,
prescriptii, caracteristici de naturd tehnicd) ce permit fiecarui
produs, serviciu sau lucrare sa fie descris/ descrisa, in mod
obiectiv, in asa manierd incat sad corespundd necesitatilor
autoritatii contractante.

4. | Oferta Actul juridic prin care operatorul economic igi manifesta vointa
de a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de
achizitie publica. Oferta cuprinde propunerea financiara,
propunerea tehnica, precum si alte documente stabilite prin
documentatia de atribuire.

5. | Documentatia de Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
atribuire alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici
o informare completd, corectd si explicitd cu privire la cerinte
sau elemente ale achizitiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile
tehnice ori documentul descriptiv, conditile contractuale
propuse, formatele de prezentare a documentelor de catre
candidati/ ofertanti, informatiile privind obligatile generale
aplicabile.
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6. | Autoritate contractanta | Autoritati contractante sunt: '
a) autoritatile si institutiile publice centrale sau locale, precum sl
structurile din componenta acestora care au delegata calitatea
de ordonator de credite si care au stabilite competente in
domeniul achizitiilor publice;

b) organismele de drept public;
c) asocierile formate de una sau mai multe autoritati
contractante dintre cele prevazute la lit. a) sau b).

7. | Sistemul electronic de Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la o
achizitii publice, adresd dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace
denumit in continuare electronice a procedurilor de atribuire si in scopul publicarii
SEAP anunturilor la nivel national.

8. | Documentul unic de Este documentul furnizat in format electronic prin utilizarea
achizitii european- formatului standard stabilit de Comisia Europeand, constand in
DUAE declaratia pe propria raspundere a operatorului economic cu

privire la indeplinirea criteriilor de calificare i selectie.

9. | Vocabularul comun Nomenclatorul de referintd in domeniul achizitilor publice,
privind achizitiile adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului
publice (CPV) European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind. CPV

asociaza fiecarui cod numeric o descriere a unui obiect al
contractelor de achiztii publice pentru care exista o versiune in
fiecare limba oficiala a UE.

10. | Jurnalul Oficial al Este singurul buletin care este publicat in fiecare zi lucratoare in
Uniunii Europene- toate limbile oficiale ale Uniunii Europene, incluzand informatji
JOUE, privind achizitile publice disponibile in fiecare tara membra a

UE.
7.2. Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

CPV Vocabularul comun privind achizitiile publice (Common Procurement
Vocabulary)

D.S.S. Directia Servicii Studentesti

DUAE Documentul unic de achizitii european

JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene

NLR Documente de receptie (Nota de intrare-receptie, Proces-verbal de receptie,

T Proces-verbal de punere in functiune)

PAPP Programul Anual al Achizitiilor Publice

S.A.R.L.C. | Serviciul Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli

S.EAP. Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice

T.V.A. Taxa pe Valoare Adaugata

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1.

Introducere

Conform legislatiei specifice invatdmantului si in special al invatamantului superior, finantarea
de baza a universitatilor de stat se acorda in functie de numarul de studenti echivalenti (resursele
financiare urmeaza studentul, finantarea nefiind acordata pe activitati), iar datorita acestui principiu
universitatea repartizeaza in acelasi mod finantarea catre structurile organizationale din subordine,
de aici rezultdnd necesitatea organizarii activitatilor de achizitie publica la nivelul fiecarei structuri,
prin personal specializat, sub coordonarea compartimentelor de resort la nivel de universitate.
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8.2. Structura Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli

8.2.1. Sediul

Serviciul Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli isi desfasoara activitatea in Blvd. Prof.
Dr. Docent Dimitrie Mangeron, nr. 67, Imobil T, parter, fiind compus din 4 birouri in suprafata util3
de 71,57 mp, respectiv in suprafatd desfasurata de 176,55 mp.

8.3. Activitatea Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli:

Coordonarea activitatilor Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli prin exercitarea
controlului intern managerial.

8.3.1. Principalele activitati ale Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli
Atributii specifice:

* organizeaza, deruleaza, aplica, duce la indeplinire si finalizare, achizitile directe recurente (cu
character de regularitate) in scopul achizitionarii de produse, servicii i lucrari, in baza
solicitarilor structurilor organizationale din cadrul administratiei universitatii, cu respectarea
legislatiei incidente domeniului achizitiilor publice nationale si europene;

= centralizarea necesitatilor la nivelul universitatii, solicitate de catre Oficiul National pentru
Achizitii Centralizate si transmiterea acestora catre O.N.A.C., precum si intocmirea contractelor
subsecvente incheiate in baza Acordurilor Cadru pentru pocedurile de achizitie publica
derulate de catre Oficiul National pentru Achiziti Centralizate, pe care le inainteaza spre
avizare conducerii universitatii si ducerea la indeplinire a tuturor obligatiilor ce dercurg in baza
clauzelor contractuale;

= intocmirea referatelor de necesitate si introducerea datelor in Programul anual al achizitiilor
publice (PAAP), pe baza referatelor de necesitate aprobate de catre conducerea universitatii,
prin intermediul aplicatiei informatice dedicate, pentru structura organizationald proprie,
urmareste centralizarea datelor introduse de celelalte structuri organizationale in aplicatie,
emite versiunile/ etapele de PAAP care se aproba periodic;

= fintocmirea deciziilor privind constituirea comisiilor de receptie in vederea efectuarii receptiei
cantitative si calitative pentru produse, la nivelul universitatii;

= centralizarea si intocmirea listelor de investitii (filelor de plan investitii), respectiv a listelor de
investitii cu dotari independente/ mijloace fixe, pe surse de finantare (venituri proprii, buget,
fonduri speciale, P.N.R.R. exclusiv venituri din cercetare care se intocmesc la D.M.M.P.) in
baza referatelor transmise de catre structurile organizationale din cadrul universitatii, liste care
sunt transmise spre aprobare ministerului de resort, precum si primirea si arhivarea acestora;

= centralizarea referatelor de necesitate la nivelul universitatii in vederea organizarii procedurilor
de achizitie publica, derulate in cadrul Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli;

= contractarea voucherelor de vacanta, cu intocmirea formelor legale, in conformitate cu
prevederile legislative pentru emiterea de carduri noi, reinnoirea celor care expira, inlocuirea
celor pierdute, efectuarea platii pentru incarcarea acestora cu sumele cuvenite fiecarui salariat
beneficiar;

= colaboreaza cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor specifice;

* urmareste respectarea clauzelor contractuale si propune conducerii aplicarea majorarilor de
intarziere in cazul nerespectarii termenelor contractuale, precum si alte masuri legale;

= constituie si pastreazd dosarele procedurilor de achizitii publice, inclusiv documentatiile
elaborate in cadrul lor, si asigura accesul la acestea in conditiile legii;

= duce la indeplinire orice alte masuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale;

= receptia tuturor bunurilor (produselor furnizate), achizitionate pentru activitatile structurilor
organizationale din cadrul universitati atat pentru activitatea de invatamant (inclusiv
administrativa), cat si cea de cercetare;

= intocmirea documentelor financiar-contabile de receptie pentru produse si a bonurilor de intrare
in gestiune, prin modelul informatic dedicat acestor operatiuni (cu aplicatia Ecosoft), pentru
toate produsele achizitionate la nivelul universitatii.
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8.3.2. Obiective generale ale Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli

A. Consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a universitatii prin asumarea si aducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli,
potrivit deciziilor adoptate pe linia obiectivelor strategice ale universitatji;

Informarea de o maniera corecta, obiectiva, adecvata si oportuna a conducerii universitatii ca

fundament al activitatii de luare a deciziilor,

Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin Serviciului Achizitii

Recurente si Lichidare Cheltuieli;

Monitorizarea achizitiilor si dotdrilor pe structuri organizationale: facultati, departamente,

directii, servicii, alte compartimente si pe surse de finantare;

Implementarea standardelor de management al calitatii in activitatea proprie prin urmatoarele

obiective permanente:

- Asigurarea conformitatii (indeplinirea de catre compartiment ca subsistem si ca prestatie,
a conditiilor specificate);

- Autoevaluarea conformitatii (activitatea al carei obiect este determinarea directd a
factorului de indeplinire a conditiilor specificate);

- Raportarea actiunilor de cercetare a conformitatii (acele actiuni ale beneficiarilor
serviciilor prestate care dovedesc existenta increderii adecvate in prestatia Serviciului
Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli);

- Efectuarea demersurilor privind auditul calitatii (examinarea sistematica in scopul de a
determina daca activitatile referitoare la calitate si la rezultatele aferente satisfac dispozitiile
prestabilite precum si dacd aceste dispoziti sunt implementate efectiv $i daca sunt
corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor).

F. Respecta legislatia privind achizitiile publice.

m o 0 o

8.3.3. Obiective specifice ale Serviciului Achizitii Recurente $i Lichidare Cheltuieli

8.3.3.1. Programul anual al achizitiilor publice

Administrarea si asigurarea functionarii aplicatiei informatice pentru Centralizarea
Programului anual al achizitiilor publice pe universitate si a Programelor multianuale,
respectiv emiterea Notelor Justificative privind alegerea tipului procedurii, in ceea ce
priveste verificarile, corectiile si interpretarile in legaturd cu incadrarea corecta a
produselor/ serviciilor/ lucrarilor pe coduri C.P.V. Programul se finalizeaza cu stabilirea tipului
procedurii de achizitie publica ce trebuie aplicatd pentru fiecare tip de produs/ serviciu/ lucrare,
grupate pe contracte, aplicatie informatica dedicata, de sinteza, care functioneaza in mod interactiv
prin reteaua intranet a universitatii, cu circa 200 operatori cu acces, cu un volum foarte mare de
date, elaborata in baza propunerilor intocmite de structurile organizationale din universitate, cu
actualizare permanenta. Aceasta practica este reglementata prin Procedura operationald, specifica
activitatilor de achizitii publice, din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

8.3.3.2. Monitorizarea achizitiilor publice

Preluarea si centralizarea anuala a formularelor de raportare a monitorizarii achizitiilor
publice continand datele de la facultati, Directia Servicii Studentesti si Directia Achizitii si Investitii
etc. prin intocmirea Raportului Centralizat pe Universitate si transmiterea acestuia catre
Rectorat, P.M.R.D.l., pentru Raportul anual al rectorului, privind starea universitatii. Aceasta
practica este reglementata prin Procedura operationala, specifica activitatilor de achizifii publice,
din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

8.3.3.3. Consultanta si verificare documente proceduri achizitii publice

Acordarea de consultanta si verificare la intocmirea documentelor justificative pentru
organizarea procedurilor de achizitie prin licitatie deschisa si cerere de oferta de catre structurile
organizationale (facultati, departamente, D.S.S. etc.) dupa caz, la solicitarea acestora. Aceasta
practica este reglementatd prin Procedura operationala, specifica activitatilor de achizitii publice,
din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.
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8.3.3.4. Derularea procedurilor de achizitii publice pentru Administratia TUIASI prin:

A. Acordarea de consultanta si verificare la intocmirea documentelor justificative necesare
pentru achizitionarea de materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe, prestiri servicii de
reparatii tehnica de calcul, copiatoare etc. pentru compartimentele din cadrul Administratiei
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi (Rectorat, Prorectorate, Directia Generala
Administrativa, Directia Economicd, Directia Resurse Umane, Directia Bibliotecii, Universittii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, Directia Informatizare si Comunicatii Digitale, Directia Achizitii
si Investitii, Directia de Monitorizare si Managementul Proiectelor, Serviciile: Financiar,
Contabilitate, Informatizare, Intretinere Service si Asistenta Tehnica, Administrarea Patrimoniului,
Gestiune a Documentelor, Logisitic si Utilitati, Serviciul Tipografia Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” Rotaprint, Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli, Intern de Prevenire si Protectie, Privat
pentru Situatii de Urgenta, respectiv compartimentelor Statisticad, Compartimentul Juridic, Audit
Public Intern, Compartimentul Managementul Calitati, Compartimentul Protectia Datelor cu
Caracter Personal etc.);

B. Centralizarea referatelor de necesitate si a notelor justificative privind selectarea tipului
procedurii de achizitie publica, generate de serviciile si compartimentele din cadrul administratiei
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, semnarea documentatiilor de atribuire prin cerere
de oferte si a caietelor de sarcini, semnarea studiilor de ofertd si notelor justificative pentru
achizitia prin cumparare directd (daca este cazul), semnarea comenzilor si contractelor de
achizitie, urmarirea obtinerii aprobarilor pentru acestea, urmarirea efectuarii achizitiei propriu-zise;

C. Elaborarea tuturor documentelor necesare pentru buna derulare a procedurilor de achizitii
publice (organizate de Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli), prin:

v tehnoredactarea referatelor continand propuneri privind componenta comisiei de evaluare
si a comisiei pentru intocmirea si verificarea documentatiei de atribuire;

v" tehnoredactarea documentatiilor de atribuire si a celorlalte documente necesare
desfasurarii procedurilor de achizitie publica;

v corelarea si verificarea datelor inscrise in ofertd, cu studiul de oferta, pentru a cuprinde
aceleasi preturi de achizitie, acordand atentie deosebita la incadrarea in prevederile legale
privind aplicarea taxei pe valoare adaugata, pentru achizitiile pe care le efectueaza;

v tehnoredactarea, cand este cazul, a contractelor de achizitie, respectiv proceselor verbale
de obiectiuni;

v pregatirea receptiei si platii prin: corelarea si verificarea datelor inscrise in factura, cu
studiul de oferta sau hotararea de acceptare a ofertelor, cu comanda sa din contractul de
vanzare-cumparare si cu oferta, pentru a cuprinde aceleasi preturi de achizitie, acordand
atentie deosebitd la incadrarea in prevederile legale privind aplicarea taxei pe valoare
adaugata, pentru achizitiile pe care le efectueaza.

Aceastad practica este reglementatd prin Procedura operationala, specificad activitatilor de

achizitii publice, din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

8.3.3.5. Arhivarea documentelor de achizitie publica

Arhivarea documentelor din cadrul S.A.R.L.C. se efectueaza conform Nomenclatorului
Arhivistic nr.44173/19.11.2024, al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

8.3.3.6. intocmirea documentelor de receptie produse si a bonurilor de intrare in gestiune,
prin:

A. Centralizarea anuala a propunerilor facultatilor si serviciilor privind componenta comisiilor
de receptie la nivelul catedrelor, departamentelor, imobilelor, serviciilor, compartimentelor,
caminelor studentesti etc.;

B. Elaborarea si redactarea, anuala, a deciziilor privind constituirea $i componenta
Comisiilor de Receptie pentru fiecare structura organizationald, pe baza propunerilor primite de
la acestea;

C. intocmirea documentelor de receptie pentru produsele achizitionate in Universitatea
Tehnicd ,Gheorghe Asachi” lasi toate sursele de finantare: buget, venituri proprii, programe,
sponsorizari, donatii, contracte de cercetare etc.;
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D. Evidenta informatizati a achizitiilor de bunuri si dotari, emiterea bonurilor de intrare in
gestiune, aplicatie implementatd pe calculator (atdt pentru activitatea didactica, cat si pentru
activitatea de cercetare) si utilizata de catre salariatii biroului.

Asigurarea permanentei administrarii bazelor de date ale aplicatiei informatice: ,Urmarirea
cheltuielilor materiale si investitii-dotari independente” la nivelul Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi pe centre bugetare (facultati, servicii, departamente), ceea ce implica urmatoarele
operatii:

v' editarea N.|.R-urior computerizate si a bonurilor de intrare in gestiune pentru materiale,
obiecte de inventar sau mijloace fixe pe baza datelor de intrare, preluate din documente primare
distincte (factura sau chitanta fiscala si nota receptie);

v' corelarea si verificarea datelor din documentele primare: facturi, chitante fiscale, N.I.R-uri
(exemplar receptioner);

v verificarea documentelor emise (bonurile de consum, mica valoare, mijloace fixe si N.I.R-ul
computerizat) pentru ca acestea sa cuprinda pretul de achizitie (cote incluse - T.V.A., comision);

v' actualizarea zilnica a bazelor de date la nivel de universitate prin prelucrarea automata a
datelor primare;

v’ editarea corectd a tipurilor de bonuri - de consum, mica valoare si mijloace fixe -
respectand corelatia intre articolul de calculatie si tipul bonului emis;

v' respectarea ordinii cronologice a bonurilor de consum, mica valoare si mijloace fixe;

v verificarea corelatiei intre mijlocul fix achizitionat si numarul de inventar de pe bonul emis;

v predarea bonurilor pe bazad de semnatura, la Serviciul Contabilitate - conform Deciziilor
Rectorului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

E. Dezvoltarea/ modernizarea/ modificarea aplicatiei informatice privind achizitiile publice
la nivel de universitate, pana la nivel de N.LR./ Bon de intrare in gestiune, pentru produse
(program, actualizat cu modificarile legislative privind achizitiile publice in Romania si aliniat la
vocabularul comun al achizitiilor publice — nomenclatorul C.P.V.).

F. Evidentierea cheltuielilor pentru achizitii — dotari pe beneficiar si surse de finantare.

Furnizarea de informatii pe ecran si editarea de rapoarte la cerere, pe diverse criterii:

furnizori;

beneficiari produse achizitionate;

aprovizionare/ tipuri de cheltuieli/ surse de finantare/ grupe de materiale/ facturi;

aprovizionare/ structuri organizationale/ perioade;

stocuri/ articole de calculatie/ surse de finantare;

consumuri/ beneficiari/ tipuri de bonuri emise;

centralizator valoric al carburantilor pentru o anumita perioada.

- Evidenta periodica a cheltuielilor pe surse de finantare (buget, venituri proprii, sponsorizare,
donatii, programe, subventii, tarif camin, cercetare);

- Periodic, la solicitarea Directorului General Administrativ, se pun la dispozitie analize de
cheltuieli si analize statistice privind activitatea de achizitii la nivel de universitate pe orice
criteriu solicitat;

- Actualizarea periodica a bazelor de date aferente privind orice modificari de organigrama a
Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi sau modificari de legislatie privind
documentele primare din aceasta aplicatie (structura bonurilor, surse de finantare, articole de
calculatie s.a.);

- Culegerea datelor referitoare la codul C.P.V si denumirea produsului similar pentru orice
produs achizitionat conform legislatiei in vigoare;

- Verificarea periodica a incadrarii corecte de catre merceologi, a produselor achizitionate
conform Nomenclatorului codurilor C.P.V si al categoriilor de produse similare;

- Aceasta practica este reglementata prin Procedura operationald, specifica activitatilor de

achizitii publice, din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

NAEASAANAN

8.3.3.7. Intocmirea listelor de investitii cu dotari independente

Pe baza referatelor aprobate de conducerea universitatii, se intocmesc liste pentru
pozitia ,Alte cheltuieli de investitii” defalcate pe categorii de bunuri cu dotari si utilaje
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independente, insotite de memorii justificative, pe surse de finantare (buget-finantare
complementara, venituri proprii, fonduri speciale, P.N.R.R. etc.) care sunt transmise spre aprobare
ministerului de resort.

8.3.3.8. Elaborarea planurilor si rapoartelor

Centralizarea datelor necesare in vederea intocmirii Raportului anual asupra activitatii
structurii organizationale pe anul anterior, a Planului Operational al Serviciului Achizitii Recurente
si Lichidare Cheltuieli, pentru anul curent de intocmire, precum si a Planului Strategic al Serviciului
Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli pe o perioada de 4 ani (daca este cazul sau este
solicitat).

8.3.3.9. Contractarea voucherelor de vacanta

Contractarea voucherelor de vacantd, cu intocmirea formelor legale, in conformitate cu
prevederile legale.

8.3.3.10. Atributii pentru asigurarea functionarii activitatii S.A.R.L.C.:

- Elaborarea propunerilor de proceduri scrise, necesare pentru functionarea S.A.R.L.C.;

- Efectuarea instruirii periodice in domeniul Securitatii si Sanatatii in Munca, respectiv de
Prevenire si Stingere a Incendiilor, a angajatilor din S.A.R.L.C. si completarea
corespunzatoare a figelor individuale;

- Asigurarea participarii salariatilor din cadrul directiei la activitatile privind formarea
profesionald, in conformitate cu prevederele Titlului VI — Formarea profesionala, din Legea
nr. 53/2003 — Codul Muncii;

- Respectarea legislatiei in vigoare, normelor, ordinelor, reglementarilor emise de minister si
conducerea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

- Respectarea Codului de Etica si Deontologie Universitara, a hotararilor Senatului sau a
Consiliului de Administratie, a deciziilor Rectorului;

- Respectarea programului de lucru si semnarea condicii de prezenta;

- Intocmirea pontajul lunar de prezenta precum si programarea concediilor pentru salariatii din
cadrul Serviciului Achiziti Recurente si Lichidare Cheltuieli. Aceste documente sunt
inregistrate la registratura Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si transmise
sefului ierarhic pentru verificare si semnare;

- Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitile necesare Serviciului A.R.L.C. (birotica
etc.);

- Revizuirea si actualizarea, tematicilor, fiselor posturilor pentru salariatii din cadrul Serviciului
Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli, in functie de evolutia legislatiei si strategia de
ansamblu a universitatii;

- Tehnoredactarea de rapoarte, situatii, adrese, tabele la solicitarea Directorului General
Administrativ;

- Raspunde de folosirea formularelor cu regim special incredinfate in orice moment, {ine
evidenta fiselor de magazie pentru formularele cu regim special si justificd utilizarea
acestora;

- Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de céate ori se impune, pentru
bunul mers al activitatii conform normelor legale in vigoare.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul TUIASI:
= Aproba regulamentul;
9.2. Rectorul:
* Impune aplicarea regulamentului;
» Asigura resurse pentru aplicarea regulamentului.
9.3. C.M.C.siD.GA:
= Verifica regulamentul.
94. S.C.LM.siC.A.:
= Avizeaza regulamentul.
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9.5. $eful S.AR.L.C.
= Intocmeste, difuzeaza, modifica, retrage regulamentul;

= Aplica regulamentul.
9.6. Sefii structurilor organizationale din cadrul TUIASI:
» Aplica si respecta regulamentul;

= Difuzeaza regulamentul in cadrul structurilor organizationale din subordine;
= Organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea regulamentului.

10. ANEXE

REG.23 E1R4 - Anexa 1 — Organigrama Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli
REG.23 E1R4 - Anexa 2 — Riscurile potentiale asociate activitatilor de indeplinire a obiectivelor

specifice S.A.R.L.C.
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Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii

Responsabilitati

Anexe
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi

Directia Generala Administrativa
La data de 01.02.2026

ORGANIGRAMA SERVICIULUI ACHIZITII RECURENTE
S| LICHIDARE CHELTUIELI

I DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV I

y

SERVICIUL ACHIZITII RECURENTE $I LICHIDARE CHELTUIELI
conducere = 1 post
executie = 11 posturi

Total =12 posturi
Ocupate = 7 posturi
Vacante = 5 posturi

Tntocmit,
$ef Serviciu Achizitii Recurente
si Lichidare Cheltuieli,
Ing. Radu-Marian BURAC
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Riscurile potentiale asociate activitatilor de indeplinire a obiectivelor specifice
Serviciului Achizitii Recurente si Lichidare Cheltuieli

Nr.
crt.

Activitate

Descrierea riscului potential

1.

2.

Adaptarea  aplicatiilor informatice  pentru
intocmirea planului anual de achiziti si a
documentelor de receptie si de intrare in
gestiune, la modificarile legislatiei privind
achizitiile publice.

Aplicatii informatice depasite/ uzate moral
devenind astfel neconforme cu legislatia in
vigoare.

imbunatatirea dotarii cu echipamente IT odata cu
dezvoltarea tehnicii in domeniu si continuarea
programului de informatizare a activitatii directiei.

Infrastructura informatica imbatranita moral
si fizic, datoritd depasirii duratei normale de
functionare.

Revizuirea periodica a ghidului privind derularea
procedurilor de achizitie publica, programului
achizitilor ~ publice, ROF S.ARL.C,

procedurilor/  deciziilor  privind  intocmirea
documentelor de receptie si a bonurilor de intrare
in gestiune si finalizarea procedurilor de
intocmire a listelor de investitii/ file plan investitii.

Dinamica alerta a modificarilor legislative ce
conduc la necesitatea modificarilor/ elaborarilor
de proceduri scrise.

Actualizarea permanentda a organigramei prin
organizarea de concursuri de angajare pentru
posturile vacante si de promovare pe posturi si
grade profesionale in functie de competenta.

Incarcéri cu sarcini de serviciu ale salariatilor
ce conduc la erori, intarzieri.

Activitatea de achizitionare (comandare, carduri
plata, incarcare carduri) a voucherelor de
vacantad destinate salariatilor din cadrul
universitatii.

Neacordarea de vouchere de vacanta sau
acordarea cu intarziere.

Acordarea de salarii diferentiate cu o crestere de
pana la 30%.
Formarea profesionala a salariatilor.

Neacordarea salariului diferentiat sau
acordarea unor procentaje mai mici.
Personalul nu participa la cursuri de formare

profesionala.

Informarea, instruirea si motivarea individuala
privind securitatea si sanatatea in munca a
personalului din cadrul directiei.

Producere de pagube materiale, vatamari
corporale, invaliditate, deces.

Informarea, instruirea si motivarea individuala
privind prevenirea si stingerea incendiilor a
personalului din cadrul directiei.

Producere de pagube materiale, vatamari
corporale, invaliditate, deces.




