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CATRE

Toate facult atile + Serviciile + Centrele

Incepand cu data primirii prezentei adr&&e rugam sa respecta urmatoarele
reguli la intocmirea referatelor de necesitatgi anume:

1. Gruparea solicitirilor pe referate distincte, in functie de natura bunurilor
sau serviciilor, respectiv:

e materiale de natungechizitelor de birou (creion, pix, mine creion, mine pix,
radiet, etc);

e materialeconsumabile(hartie scris, hartie xerox cu specificarea tiputaner
imprimang, pe tipuri de imprima#t toner xerox , toner fax, etc);

e materiale deuratenie

e alte materiale (pentru piese de schimb la aparatura electiipisie va atg@a o
nota justificativa din care 8 rezulte dag materialele sunt piese de schimb: se va indica
numarul de inventar sau reperul aparatului);

e bunuri de naturabiectelor de inventar (bunul cu valoarea sub 1.800 ke
durata de utilizare mai mare de 1 an) inclusiv A#ghi de d@rti; pentru carti se va
atasa o lista separati, redactafa;

e bunuri de naturalotarilor independente (bunul cu valoarea mai mare de
1.800 leisi durata de utilizare mai mare de 1 an);

e pentruservicii se vor intocmi referate separate in fiende natura serviciilor
(reparaie aparatut, revizie aparatdr servicii de cazare sau alte servicii care au
legatura cu procesul didactic sau de cercetare);

2. Numerotareafiecarui bun solicitat sau serviciu, pe fiecare refenatepand de
la nr.crt.1.

3. Explicarea caracteristicilor pentru solicit de natura dotirilor
independente,pe 0 noi anexai referatului, capsatde referat, redactasi in limba
romana, necesdrla intocmirea caietului de sarcini;

4. Pari la prelucrarea electrorii@a referatelor, ¥ rugim si completa datele cu
un scris citg descifrabilsi explicit, fara prescurdri sau alte codifigri personale.



5. Completaregoe fiecare referat a numeluisi prenumelui gestionarului si
semritura acestuia, in gestiunea d@ruia materialele sau bunurile urmeaz s fie
date Tn consum sausfie repartizate in folosinta prin bonurile de miscare;

6. Completarea tuturor datelor din referat inclusiccodul CPV, codul
materialului, bunului, serviciului sau ldch solicitate a se achigona.

Codul CPV desemneazVocabularul Comun al Achizitilor Publice care se
preiau din Nomenclatorul de referinta aplicabil contractelor de achiztie publica,
adoptat prin Regulamentul nr. 2.195 / 2002 / CHPatlamentului Europeasi al
Consiliului privind vocabularul comun al achi#or publice, publicat Tn Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene.

Pentru completarea CVP — se acceseadresa de site: www.cod cpv.ro

7. Modelul referatului de necesitate a fost uniforrhila nivelul universtitii.
Semraturile solicitate pe referat se tibbnumai de la persoanele autorizatein fungie
desursa de finartare, care se va indica prik-area casutei aferente In cazul in care
solicitarea implid@ o plat din mai multe contracte de cercetare, suma aotal fi
defalcai pe fiecare tip de contract conform formularulReferat de necesitate” pe care
il anexam ca model.

8. Facturile prezentate la Serviciul Aprovizionar@entru care nu exscontract
ferm sau comaridemigi, nu se vor deconta, se vor restitui celui car@ é®mandat.
Facturile care nu sunt inge de mari, de asemenea, nu vor fi decontate.

Va atentionam ca incepand cu data @ martie 2008se acceptspre aprobare
numaitipul nou de referat. Referatele care nu indeplinesc cgi@ prezentei adrese
vor fi restituite.

Anexa: model referat de necesitate.
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