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1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE

1.1.Procedura descrie activitatile desfasuraterpesvaluarea furnizorilor si asigurarea aprovizianzu
produse conforme cu conditiile specificate.

1.2.Se aplica de catre biroul aprovizionare tutuactivitatiior de aprovizionare cu materii prime,
materiale, carburanti, lubrifianti, combustibilersicii din USAMV Cluj-Napoca.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

2.1.MSMC- Manualul de management al calitatii;

2.2.SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management &ltgalCerinte;

La elaborarea prezentei proceduri s-au consgiltaimatoarele documente:

2.3.SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management &ltgaRrincipii fundamentalgi vocabular;
2.4.0UG 34/2006privind atribuirea contracterlor de achizitie pehl a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiunsat®icii;

3. TERMENI , DEFINITII S| PRESCURTARI

3.1. Termeni si definitii

Termenii utilizati si definirea acestora sunt canfcstandardului 1ISO 9000: 2006 si documentelor de
referinta de la cap.2.

3.2. Prescurtari

DGA- Director General Administrativ

SBA- Sef Birou Achiztii

SMC- Sistem de Management al Calitatii

RM- Reprezentant Management Calitate

RSMC- Responsabil Sistem de Management al Calitatii
MSMC- Manualul de Management Calitate

RNAC/P- Raport de Neconformitati Actiuni CorectiRegventive
PO- Procedura operationala

PV-Proces Verbal

DA- Directia Administrativa

L.F.A.- Lista furnizorilor acceptati

NIR-Nota interna de receptie

NRCD — Nota de receptie si constatare diferente
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4. SCHEMA PROCESULUI DE APROVIZIONARE

Contracte R " Progrdmaprovizionare
> 1. Planificarea >
Programe . " >
aprovizionarii
Normative

!

Criterii de aprovizionare . L.F.A.
2.Evaluarea furnizorilor

A 4

v

Nu Excludere din L.F.A.
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Da
Necesar de - : Comanda
aprovizionare 3. Emitere comanda >
« Conditii livrare Contractare Contract g
» Cerinte de calitate
» Cerinte legale
Comanda/contract 4. Receptie la primire Documente calitate -
Cerinte calitate _ NIR g
Nu Returnar@p@rt de neconformitate
D
i Materiale R
Bonuri de consum - 5. Eliberare Mijloace fixe "
Bonuri de miscare a MF Obiecte de inventar




MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII, PROCEDURA SISTEMULUL | -4h. po.05
TINERETULUI SI SPORTULUI INTEGRAT PENTRU
MANAGEMENTUL

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE " EDITIE: 2

SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA CALITATII

Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca PROCEDURA REVIZIE: 1

Tel: 0264-596.384 int. 352, Fax: 0264- OPERATIONALA Data: 14.02.2011
593.792 ACHIZITII PAG. 5 din 14

www.usamvclui.ro

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1 Compartimentele functionale ale USAMV intocmesripdic Referate de necesitate materiale/
servicii, conform formular cod F-PO-05-01. Refetata aproba de catre Rectdupa ce in prealabil a
obtinut vizaCompartimentului financiar
5.2. Evaluarea furnizorilor
5.2.1 Criteriile de evaluare sunt stabilite in cesede oferta, caiete de sarcini sau fisa de enalaa
furnizorului

Criteriile de evaluare pot fi:

-chestionarul de evaluare

-cheltuieli de transport (distanta)

-cantitatea de produse ce urmeaza a fi aprovizaonat

-evaluarea capabilitatii tehnice a amrului

-experienta si/sau recomandarile altbizatori;

-evaluarea unor esantioane sau mostpFatus;

-experienta anterioara

-evaluarea unor inregistrari puse &pdkzitie de furnizor, cum ar fi: certificate de tanmitate
pentru produs si/sau sistemul calitatii, buletiedrttercari, etc.

-certificarea sistemelor de management calitate.

-raportul calitate / pret

-certificarea produselor din domeniul reglementat

-transmiterea de fise de securitate pentru produseice si periculoase

-alte criterii considerate oportune la momentubapionarii
5.2.2.1.Pentru achizitia de produse similare delast cod de clasificare CPV , pentru care s-anestod
valoare ce nu depaseste echivalentul in lei a 05000 fara TVA/an/universitate, evaluarea ofertede
face de catre Seful Biroului Aprovizionare
5.2.2.2.Pentru achizitia de produse similare delast cod de clasificare CPV , pentru care s-anestod
valoare ce depaseste echivalentul in lei a 15.Q00 &ara TVA/an/universitate, referatul este inaint
Compartimentului de Achizitii Publice pentru inié&a unei proceduri de achizitie cu publicarea unui
anunt in Sistemul Electronic de Achizitii Public®HAP) si care se finalizeaza cu un contract dbuatg.
Compartimentului de Achizitii Publice dupa ce fizabza procedura, inainteaza Biroului Aprovizi@ar
contracele de atribuire, iar acesta din urma urstarderularea ,conform clauzelor inscrise in catéra
In acest caz evaluarea ofertelor se face de camneidsia de Evaluare a Ofertelor, stabilita pentacdre
procedura in parte, prin Decizie a Rectorului ursitatii.
Furnizorii acceptati pentru fiecare tip de prodaumt trecuti in: Lista furnizorilor acceptati c6ePO-02-
02. sau Lista furnizorilor de servicii externalatare este aproliade catre DGA

Cu furnizorii acceptati si furnizorii de servicikternalizate se incheie contracte de ac¢l@zau
servicii (sau comenzi de achidicu viza DGA

Furnizorii sunt reevaluati conform criteriilor de pct. 5.2. pentru o noua achizitie.

Functie de rezultatul reevaluarii acestia ramdrsta furnizorilor acceptati sau sunt exclusi.
5.2.3. Daca evaluarea se face pe baza Fiseloraleagg, evaluarea furnizorilor se face la includdoz
pe lista furnizorilor acceptati si apoi, periodig inceputul fiecarui an, in functie de calitatea
produselor/serviciilor si de modul de colaborane a@hiul precedent.
Evaluarea initiala a furnizorilor se realizeazaautorul Chestionarelor de evaluare, cod F-PO-85-0

Responsabilitatea evaluarii furnizorilor revine Geie de licitaii. Rezultatele evaluarilor se
pastreaza de catre SBA.
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Toti furnizorii care sunt evaluati si care au destost capabilitatea de a livra produse sau servici
care sa satisfaca toate conditiile specificate swahiisi in Lista furnizorilor acceptati si Listarhizorilor
de servicii externalizate.

Listele furnizorilor contin urmatoarele informatii

a) denumirea furnizorului;

b) tipul de produse/servicii livrate;

c) criterii de evaluare ;

d) rezultat evaluare ;

e) observatii referitoare la activitatea furnidaru

Anual, seful biroului aprovizionare ,evalueaza dlist furnizorilor acceptati si de servicii
externalizate in baza informatiilor referitoarealaivitatea acestora din ultimul an. Actualizarsgelor se
poate face prin includerea unor furnizori noi deduse/servicii sau prin excluderea unor furnizoai m
vechi care nu corespund exigentelor (care au liwnaiituri necorespunzatoare, nu au respectat tewime
de livrare, etc). Lista poate fi completata cu &ltinizori de produse/servicii care au fost evaluat
intervalul de timp scurs, conform prevederilor @i proceduri.

Listele se pot actualiza si in timpul anului primcluderea unor furnizori noi care corespund
criteriilor de evaluare.

5.3. Documentele de aprovizionare

Pe baza ofertelor selectate si contractelor inth@anform OUG 34/2006 sau cererilor aprobate
se emit comenzi de aprovizionare, de regula catrezorii din LFA sau LFS.

Comenzile sunt formulare tipizate si identificag@seprodusul sau serviciul solicitat prin standard
sau pozitie de catalog, prin denumire, tip si damstici sau cand este cazul prin caiete de safl@n
licitatii). In cazul in care se considera necesarcomenzile de aprovizionare, pe langa elementele
specifice cuprinse in necesar (care trebuie sarugssi cerinta de calitate pentru produsul apionit)
se mai specifica si urmatoarele informatii:

a) conditii speciale de ambalare, transport sate,

b) cerinte pentru inregistrarile referitoare laitedé care sunt solicitate de la furnizor;

c) informatii referitoare la modul de verificargpeoduselor aprovizionate;

d) alte conditii specifice.

Atunci cand se convine cu furnizorul se incheiet@met pentru livrarile din comanda emisa sau
pentru livrari specifice pe o perioada determinata.

In conditiile contractuale sunt cuprinse cerinteszipd calitatea, conditiile de livrare, termen de
livrare, cerinte de reglementare, certificarepagnare, etc.

Eventualele modificari de conditii sau suplimentae contract se fac prin acte aditionale la
contract, cu acordul ambelor parti.

5.4. Receptia produselor aprovizionate
Produsele aprovizionate sunt recept®ra primire, in prezenta delegatului furnizarula

comisiei de receptie si a gestionarului care gesefaa inventarul disciplinei, compartimentului,etc.
Gestionarul primeste bonul de consum respectivndentar dupa caz si o data cu acesta certificdiele
calitate, garantie sau alte a documente asemagdtoanual de utilizare, etc).

Comisia de receptie se stabileste prin decizielsteode Rector

Receptia se face in baza conditiilor din contraat somanda si a documentelor insotitoare ale
produsului aprovizionat(aviz, factura, certificat chlitate si garantie). Prin aceasta se urmareste:

a) conformitatea si completitudinea inregistrargonise de furnizor;

b) conformitatea produselor/serviciilor cu contktidle calitate impuse;
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La receptie se intocmeste NIR .

Daca este prevazut in contract, receptia se fafteri&zor, conform clauzelor contractuale.
Eventualele neconformitati constatate sunt cons@rinaNIR si comunicate furnizorului.
Ele se trateaza conform procedurii Controlul pradiwisheconform cod PS-DA-04.

6. RESPONSABILITATI
6.1. DGA
- Aproba Lista furnizorilor acceptati

6.2. Sef Birou Achizitii
- Intocmeste lista furnizorilor acceptati si listanizorilor de servicii externalizate si 0 avizegrin
DGA
-Efectueaza estimarea valorica a cererii de aahizi
- Emite cereri de oferta si inregistreafa\lsi LFS
- Realizeaza evaluarea furnizorilor
- Comunica furnizorilor situatiile de produs nefmm
- Rezolva neconformitatile in activitatea de adfiizi

6.3. Gestionar
- Participi, ca membru al comisie de receptie, la receptisitatima a produselor aprovizionate

- Pastreaz documentele pentru produsele aprovizionate si NIR

6.4. RM
- Urmareste implementarea actiunilor corective inviétatea de aprovizionare
- Planifica si coordoneaza activitatea de audit mtaraprovizionare
- Participa la analiza de oferte /evaluarea furniaori
- Avizeaza lista furnizorilor acceptati

6.5. Comisia de receptie
- Efectueaza receptia conform legislatiei in agn
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7. INREGISTRARI
Inregistrarea Suport Completeaza Loc de pastrare| Drata
/-1. Referat de Discipline,Comparti Compartiment
necesitatenaterii prime F-PO-05-01 pine, P npartl 2 ani
) . mente, etc Financiar
materiale /servicii
7.2. Lista furnizorilor Birou Revizuita
accepté F-PO-05-02 SBA . ori de cate ori
Aprovizionare
este necesar
7.3. Llst_a__furnlzorllt_)r E-PO-05-03 SBA Bl_ro_u 5 ani
de servicii externalizate Aprovizionare
7.4. Chestlon_ar de F-PO-05-04 SBA Bl_ro_u 5 ani
evaluare furnizor Aprovizionare
7.5. I_\lota estimare hartie SBA Bl_ro_u 5 ani
valorica Aprovizionare
7.6. Cererg (;le oferta hartie SBA BI.I‘O'U 5 ani
pentru achizionare Aprovizionare
7.7. Oferte de livrare . o Birou .
hartie Furnizori . 5 ani
Aprovizionare
/8. Comapda/ contragt hartie, tipizat SBA BI.I‘O.U 5 ani
de aprovizionare Aprovizionare
7.9 Nota interna de Birou
receptie Aprovizionare
hartie, tipizat Comisia de receptie (COp'?) 5 ani
Compartiment
Financiar
(originalul)
7.10 Certificat de . . Discipline,Compaft .
. . : hartie Furnizor . 5 ani
calitate si garantie imente, etc
7.11. Bonuri de consum Birou
materiale Aprovizionare
(copie)
hartie Birou AprovizionareD'SC'pl'ne’comp‘.fjl ¢ 5 ani
imente, etc (copie)
Compartiment
Financiar
(originalul)

8. ANEXE
8.1.Anexal :

8.2.Anexa 2 : Lista furnizorilor acceptati, c6dP0O-05-02
8.3.Anexa 3 : Lista furnizorilor de servicii exterirte , cod~-P0O-05-03
8.4.Anexa 4: Chestionar de evaluare furnizor, coB®-05-04
8.5.Anexa 5: Fisa de evaluare a furnizorilor, cod FOBE05

Referat de necesitati, materiale/sanaod F-PO-05-01;

ANEXA 1
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Model formular Referat de necesitate materiale/serigii,
cod F-PO-05-01 Ed.2/rev.1

APROBAT,
Rector
Prof. Dr. DORU PAMFIL

REFERAT NECESITATE

Prin prezenta va rugam a ne achizitionarmatoarele produse/servicii dupa cum urmeaza :

Nr MATERIA PRIMA / CARACTERISTICI/
Crt' MATERIALUL / NORMATIV DE UM CANTITATE
] SERVICIUL CALITATE

Decontarea se face din fondurile disponilei ale disciplinei /facultatii/universitatii.

Avizat, Intocmit
Compartiment Financiar ef®isciplina,
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ANEXA 2
USAMV CLUJ-NAPOCA Lista furnizorilor acceptati Anu |
g; Furnizorul Produsul Contract Nr. Observatii
Intocmit,
Sef Birou Achizitii
Ing. DAN LUNG Cod F-P0O-05-02
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ANEXA 3
USAMV CLUJ - NAPOCA Lista furnizorilor de servicii externalizate Anul:
g:& Furnizorul Serviciul Contract Nr. Observatii
Intocmit,

Sef Birou Achizitii
Ing. DAN LUNG

Cod: F-PO-05-03
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ANEXA 4
USAMV CLUJ - NAPOCA CHESTIONAR DE EVALUARE A FURNAIORULUI
1. INFORMATII GENRALE
1.1. DENUMIIEA SOCHEE. .........ciiiiiiiiiiiiiiiii e e e ettt ettt e e e e e e e e e aaaaeeeaaeaaeas
I o | 15T SR
1.3. Telefon:...cccoviiiiiiiis i, = G
1.4 Domeniul de
= 0 (1Y €= L
1.5. Produs furnizat / SErVICIUl PreSTAL............iiiiiiiiiie it s s e e e e e e e e e e e e eeeeeeenennnne
1.6. Inform@i cu privire la conditiile de plat
Ce modaliiti de plat accepta ? OP CEC Avans
Ce termene de plata acceptati-? 45 zile 30 zile 15 zile

2. INFORMATII CU PRIVIRE LA SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALIT  ATII/
MEDIULUI

2.1. Persoana responsabil Sistemul de Management al calitatii

NUME .. e e, URGIE. ..o e
TellFaX......cooiiiiiii e,
2.2.
Aveti implementat un sistem de management al | DA NU
calitatii:

In conformitate cu cerigle: ISO 9001:2008 ISO 14001:2005

\A rugam anexd la chestionar o copie a certificatului .
2.3.

Detineti alte certificri / DA NU
acreditiri:

VA rugim a anexa la chestionar o copie a certificatului / acredita
3. INFORMATII CU PRIVIRE LA LIVRAREA PRODUSELOR

Produsele sunt livrate conform contractului la CLIENTULUI
sediul : FURNIZORUL |

4. CHESTIONARUL A FOST COMPLETAT DE:
La intrelari se va spunde marcind cu “xX” cagupe care o consideraa
raspunde cel mai bine la intrebareapds chestionar, astfel incit s
putem realiza o evaluare corgetfirmei Dvs. Cod: F-PO-05-04

NUME: ...,

Functie..........cocoovi i

Semnatura / Stampila......................eee. Data ..........cooiiiii.
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ANEXA 5
USAMV CLUJ-NAPOCA FISA DE EVALUARE A FURNIZORILOR
Critéde evaluare

Nr. Denumire Sisteme de Tehnice Comerciale
crt furnizor Management

ISO ISO Calitate Termen Pret Facilitati de Total punctaj

9001 22000 produs livrare transport

respectat
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Data: Intocmit,
Sef Birou Achizitii

14.02.2011 Ing. DAN LUNG Cod F-P0-05-05
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Grila de evaluare si reevaluare a furnizorilor

o © L.
Certificat 1ISO 9001 s Fara impact
2 535
O ° 83
= S 3D
o Implementat 1 E3 g Cu impact redus
O -
Documentat =3 Cu impact
0 semnificativ
[2])
Certificat 1ISO 14001 5 3 Fara deficiente
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