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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este stabilirea metodologiei de asigurare a conformitatii
bunurilor si serviciilor achizitionate cu conditiile specificate, utilizind procese
eficiente de selectare /calificare a furnizorilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica pentru pentru procesele de aprovizionare a bunurilor si
serviciilor ce au un impact strategic asupra calitatii prestarii serviciilor educationale:

=  Mobilier;

= Ultilaj si tehnica informationala;

» Manuale si literatura de specialitate;
= Consumabile;

= Servicii prestate de terti (ex. constructie si reparatie, mentenanta tehnica
informationala, consultanta si instruire).

3. TERMINOLOGIE $1 ABREVIERI UTILIZATE

Terminologie

Furnizor / vinzator = organizatie sau persoana care furnizeaza/ vinde un bun.

Achizitie publica = procurare de bunuri, executare de lucrari sau prestare de servicii
pentru necesitatile unei autoritati contractante.

Cerere de oferta = document care exprima interesul unui client de a cumpara
produse de la furnizor, care contine specificatiile tehnice ale produselor solicitate,
preturi si alte conditii specificate de client.

Oferta = document scris care exprima capacitatea furnizorului de a livra produse
unui client conform specificatiilor tehnice si clauzelor comerciale.

Ofertant = operator economic care a prezentat o oferta in cadrul procedurii de
achizitii/

Comanda = document care exprima decizia clientului de a cumpara produse
conform specificatiilor tehnice si comerciale /economice.

Contract de achizitii publice = contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre unul
sau mai multi agenti economici si una sau mai multe autoritati contractante, care are
ca obiect procurarea de bunuri, executarea de lucrari sau prestarea de servicii.
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Abrevieri utilizate

ASEM — Academia de Studii Economice din Moldova

SMC - Sistemul de Management al Calitatii

MC — Manualul Calitatji

PMC — Procedura a Sistemului de Management al Calitatii

RMC — Reprezentantul managementului pentru calitate

SSDCMC - Sectia Studii, Dezvoltare Curriculara si Management al Calitatii
SDA — Serviciul Dotare, Aprovizionare

DI — Directia Tehnologii Informationale

4. DESCRIEREA ACTIVITATII

4.1 Generalitat;

Coordonarea activitatii de aprovizionare in cadrul ASEM este asigurata in baza
Legii Republicii Moldova privind achizitile publice de catre Serviciul Dotare
Aprovizionare, care se afla in subordinea Prorectorului in probleme de
administrare si gospodarie.

4.2 Stabilire necesar de aprovizionare
Mobilier, birotica si consumabile

Mobilierul este procurat in functie de solicitarile primite de la intendenti prin
intermediul Cererilor De Aprovizionare Cu Bunuri Si Servicii. Managerii Serviciului
Dotare, Aprovizionare sunt responsabili de colectarea solicitarilor, identificarea
cerintelor gi stabilirea necesarului de aprovizionare cu mobilier.

Necesarul de aprovizionare cu birotica si consumabile este stabilit de catre SDA in
functie de stocul disponibil.

Utilaj si tehnica informationala

Necesarul de aprovizionare pentru utilaj si tehnica informationalda, servicii de
deservire tehnica a utilajului si tehnicii informationale, se asigura de catre Directia
Tehnologii Informationale (DI) in functie de solicitarile primite de la personal prin
intermediul Cererilor De Aprovizionare Cu Bunuri Si Servicii

Directia Tehnologii Informationale
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Manuale si literatura de specialitate

Necesarul de aprovizionare cu manuale si literatura de specialitate este estimat
de personalul serviciului ,Completare. Evidenta” al Bibliotecii Stiintifice ASEM 1in
functie de Planul de studii, planurile de cercetare stiintifica si cererea utilizatorilor.

Dezvoltarea colectiilor de biblioteca are loc prin intermediul:

» Achizitiei documentelor, care presupune analiza ofertelor parvenite de la
edituri; librarii; internet; agentii de abonare

* Primirea documentelor sub forma de donatii de la alte biblioteci;
organizatii nonguvernamentale; persoane particulare.

» Schimbul intern si international de documente

Servicii prestate de terti (Procese externalizate)

Reiesind din activitatea ASEM, Prorectorul administrare si gospodarie identifica
toate categoriile de servicii (procese externalizate), care nu se efectuiaza de catre
ASEM, dar care pot influenta conformitatea serviciilor educationale si le introduce in
Lista Proceselor Externalizate Sunt stabiliti responsabilii pentru evaluarea si
selectarea furnizorilor acestor servicii.

Managerii SDA sunt responsabili pentru stabilirea necesarului pentru servicii externe
— reparatii, consultanta, certificare, abonare, etc.

Managerul Resurse Umane este responsabil pentru stabilirea necesarului pentru
servicii de instruire a personalului si evaluarea furnizorilor pentru servicii de
instruire.

Intendentul este responsabil pentru stabilirea necesarului de aprovizionare cu
servicii ce tin de reparatia, amenajarea incaperilor.

4.3 ELABORAREA CERERII DE OFERTA

Pe baza necesarului de aprovizionare se transmit cereri de oferta catre furnizori.
Cererea de oferta contine, in principal, urmatoarele date:

= denumire si descriere produs/ serviciu solicitat;

= caracteristici tehnice/ de calitate solicitate;

= cantitate, garantii, termen de valabilitate;

= solicitare pret, mod de achitare;

= conditii de livrare/transport;

= alte conditii specifice de desfasurare a serviciului.
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Tnainte de a fi semnate si transmise la furnizori, se verificd daca in cererile de
ofertd s-au formulat clar cerintele ASEM referitoare la produsul/serviciul de
aprovizionat.

Dupa intocmirea cererii de ofertd pentru manuale si literatura de specialitate,
aceasta se prezinta pentru analiza sefilor de catedre, impreuna cu care se
determina cantitatea optima necesara procesului de studii. Cererea de oferta a
editiilor periodice se face publica in Buletinul Achizitilor publice, dupa care se
anunta tender.

4.4 EVALUARE Sl SELECTIE FURNIZORI

ASEM efectueaza selectarea furnizorilor pentru toate tipurile de bunuri si servicii
achizitionate.

in cazul in care ASEM nu dispune de informatii privind furnizorul, acestuia i se
transmite un Chestionar De Autoevaluare A Furnizorului.

Utilizind informatiile din contracte, referinte, prospecte, Chestionarul de
autoevaluare a furnizorului si informatia despre colaborarile anterioare cu furnizorii,
se efectueaza evaluarea lor, conform Fiselor De Evaluare A Furnizorilor, in care se
stabileste punctajul furnizorului:

= pentru utilaj si tehnica informationala;

= pentru birotica si consumabile;

= pentru manuale gi literatura de specialitate;
= pentru servicii furnizate de terti;

= etc.

in urma evaluérii si selectiei furnizorilor se intocmeste Lista Furnizorilor Acceptati.
Daca furnizorul cu oferta optima nu este inclus in Lista furnizorilor acceptati,
aceasta Lista se actualizeaza.

Lista furnizorilor acceptati se pastreaza la responsabilii de procese si se utilizeaza
la selectarea si incheierea de contracte cu furnizorii.

Se {ine o evidenta clara a Fiselor de evaluare a furnizorilor si a contractelor
incheiate, pe grupe de bunuri si servicii aprovizionate, in dosare de evidenta
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4.5 PREGATIRE S| ANALIZA CONTRACT

Responsabilii de aprovizionare elaboreaza proiectul contractului de vinzare —
cumparare a bunurilor sau prestare a serviciilor, care este transmis Rectorului
pentru analiza.

4.6 INCHEIERE CONTRACT

Tnainte de a fi transmise la furnizori, toate contractele sunt analizate pentru ca
ASEM in calitate de beneficiar, sa se asigure ca cerintele cu privire la bunurile si
serviciile achizitionate sunt clar definite si complete si nu exista diferente intre
datele din contract si cel din cerere de oferta.

Contractele se considera incheiate numai dupa ce au fost semnate din partea
ambelor parti contractante si intra in vigoare atunci cind sunt inregistrate la
Agentia Achizitii Publice (cazul abonarii) sau la Trezoreria Teritoriala Chisinau.

Fiecare responsabil arhiveaza si pastreaza copiile contractelor incheiate si
documentelor de aprovizionare, in dosare de evidenta pe tipuri de furnizori.

4.7 APROVIZIONARE Sl RECEPTIE PRODUSE/SERVICII

Toate bunurile aprovizionate sunt verificate de catre responsabili, pentru a se
asigura ca ele corespund cerintelor specificate in contract.

Receptia cantitativa si calitativa a produselor/serviciilor aprovizionate se face prin
verificarea actelor care insotesc produsul (certificat de conformitate si calitate),
verificare vizuala, verificarea starii de functionalitate in cazul echipamentelor si
utilajelor si verificare cantitativa.

Receptia bunurilor se inregistreaza in Figele de inregistrare a bunurilor, care includ
urmatoarea informatie:

= Bunuri achizitionate
= Caracteristicile bunului (parametrii de identificare)
= Vinzatorul bunului

= Starea bunului la momentul receptionarii.

in cazul neconformitatii bunului receptionat responsabilul de aprovizionare aplica
procedura PS 10.2.2 ACTIUNI CORECTIVE si completeaza Fisa Monitorizare
Furnizor , care se utilizeaza ulterior la reevaluarea furnizorilor.
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Receptia lotului de carte se inregistreaza in Registrul special al bibliotecii, in care
se includ urmatoarele date: data intrarii, Numele Furnizorului, Forma de plata,
cantitatea cartilor, numarul de titluri si valoarea totala a lotului

Publicatiile deteriorate fizic se inlocuiesc de furnizor cu alta, de acelasi continut si
pret cu acceptul ASEM.

Literatura procurata este inregistrata in Registrul Inventar al Bibliotecii Stiintifice
ASEM, astfel fiecare unitate fiind inregistrata individual, iar pentru informarea
utilizatorilor este reflectata in Catalogul electronic al bibliotecii. Literatura se
distribuie prin salile de lectura, luindu-se in consideratie cantitatea documentelor
procurate, profilul specializarii salilor de lectura si amplasarea facultatilor.

4.8 REEVALUAREA FURNIZORILOR

Reevaluarea se efectueaza anual, pe baza acelorasi criterii care s-au utilizat pentru
evaluarea initiala, dar se iau in considerare si performantele obtinute urmare a
contractarilor anterioare asa cum rezulta din Figsa Monitorizare Furnizor si se
actualizeaza daca este cazul Lista Furnizorilor Acceptati.

4.9 ANALIZA DATELOR

Datele privind performanta furnizorilor sunt prelucrate statistic si sunt supuse analizei
conducerii conform procedurii PP 5.0.

5. SARCINI S| RESPONSABILITATI

Prezenta procedura prevede urmatoarele autoritati si responsabilitati:

Subdiviziuni implicate

Prorector

Sarcini si responsabilitati :
S ’ cuactv. | gonemc | SpA DI Bibl | . SV
econ. sSi ing. sef

sociala

Redactarea PP 7.14 si a

o v . R
modificarilor succesive.
Verificarea PP 7.14 si a R
modificarilor succesive.
Aprobarea PP 714 si a R

modificarilor succesive.
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Stabilirea necesarului de
aprovizionare, pregatirea
contractelor cu furnizorii; evaluarea,
selectarea, clasificarea Si
monitorizarea furnizorilor;

reevaluarea anuala a furnizorilor de

Mobilier, consumabile R

Tehnica informationala R

Manuale si literatura de specialitate R

Materiale de constructie R

Verificarea bunurilor/ serviciilor
aprovizionate, completarea Fiselor R R R R
de monitorizare a furnizorilor

Satabilirea Listei proceselor
externalizate

R = Responsabil, P = Participa, | = Informat.

6. REFERINTE

Procedura PP 7.1.4 APROVIZIONAREA are legatura cu urmatoarele documente ale
Sistemului de Management al Caltatii:

MC 01 MANUALUL CALITATII - CAPITOLUL 7
PS 7.5.3 Controlul documentelor

PS 7.5.4 Controlul inregistrarilor

PS 8.6 Controlul produsului\serviciului neconform
PS 10.2.2 Actiuni corective

Standardul ISO 9001:2015

Legea Republicii Moldova privind achizitiile publice

7. DISTRIBUIRE

Procedura de proces PP 7.1.4 APROVIZIONAREA este distribuita de catre
Secretariatul ASEM in conformitate cu Lista de distribuire elaborata de SSDCMC.




