IFIN-HH


                                         SEF DEPARTAMENT                  ECONOMIST SECTIE
Compartiment/ Birou………………….......                      (Nume / Semnatura )                      (Nume / Semnatura)   
Nr (din Compartiment/Birou)………../………………               
                        
                                                                                         ………………………….            ………………………….
                                                                                         …………………………
          …………………………
                      R E F E R A T  DE  N E C E S I T A T E/ C-da nr. …………/……………………

Va rugam sa aprovizionati urmatoarele produse:

	Nr.

Crt.
	Denumire produs, serviciu sau lucrare
	      Cod
      CPV
	Cantitate
	 Pret  unitar

  (fara TVA)
	 Valoare estimata

       (fara TVA)
	 Pozitie 

 PAAP

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	


Curs schimb BNR……………….lei/ EUR
                      Total valoare (fara TVA):…………….………...RON








          Total valoare (cu TVA):………………………. RON

Termenul (data) la care produsele sunt necesare: …………………………..
Scopul aprovizionarii:……………………………………………………………………………………………….
(Se va nominaliza cu exactitate scopul si necesitatea aprovizionarii, inclusiv obiectivul la care se utilizeaza: contract, productie, etc).
Fondurile necesare achizitionarii sunt asigurate din: ……………………………, Cap…. ...………………….……., din care:
	PREVAZUT
	UTILIZAT
	DISPONIBIL

	
	
	


                                                                                                                                  VIZAT

                                                                                                                       RESPONSABIL CAAP (Nume/Semnatura)
                                                                                                                  ………………………………….    
                                                                                                                  ………………………………….                

Declaram pe propria raspundere ca datele inscrise in prezentul referat sunt reale, corecte si corespund evidentei, iar produsele comandate se utilizeaza pentru scopul pentru care se achizitioneaza, adica pentru ……………………………………………………………… 

In caz contrar ne obligam sa suportam toate consecintele.

RESPONSABIL CONTRACT (Solicitant)         RESPONSABIL ACHIZITII             * COMPARTIMETUL A.C.
(Functia/Numele/Semnatura)                               (Functia/Numele/Semnatura)            (Functia/Numele/Semnatura)
…………………………..................                 …………………………………       ……………………………….

……………………………………..                 …………………………………       ………………………………. 
* - In cazul in care produsele vor fi utilizate sa inlocuiasca si/sau sa modifice repere din Instalatiile de Interes National si Laboratoarele Acreditate; in caz contrar se specifica “ NU ESTE CAZUL”.
OBSERVATII:
………………………………………….……………………………………………………………

………………………………………………………….……………………………………………

                                                     Mod de completare
Solicitantul, impreuna cu Responsabilul de Achizitii din departament completeaza urmatoarele date:
· Se completeaza numele / denumirea Departamentului / Compartimentului solicitant;

· Se completeaza numarul si data de iesire din  Departament / Compartiment;

· Se completeaza clar numele Sefului de Departament / Compartiment si a Economistului de Sectie;

· Numarul si data Referatului de Necesitate se completeaza de catre angajatii CAAP, in momentul primirii referatului din department / compartiment;
· Se completeaza in tabel: 
           - denumirea produsului / serviciului / lucrarii, cat mai clar si detaliat. In cazul in care 

            spatiul nu este suficient pentru completarea tuturor caracteristicilor, acestea se vor  

            completa separat in Caietul de sarcini ce va fi semnat si atasat referatului;

         - se completeaza codul CPV corespunzator produsului / serviciului / lucrarii. Lista 

            completa a codurilor CPV (precum si lista codurilor CPV pentru produsele uzuale) 

           se poate vizualiza sau salva de pe Intranet :

           (http://www.nipne.ro/community/intranet/), sectiunea “Alte documente”;

         - se completeaza cantitatea de produse solicitate (inclusiv unitatea de masura);

         - se completeaza valorile unitare si totale estimate pentru produsele solicitate (fara 

           TVA). In cazul in care aceste valori nu se cunosc, se va contacta CAAP pentru 

           obtinerea acestora;     
         - in cazul in care numarul produselor este mai mare decat numarul liniilor din tabel,

           se vor completa doua sau mai multe referate de necesitate. 
· Se completeaza termenul la care produsele sunt necesare (se va avea in vedere termenele necesare CAAP pentru realizarea procedurii de atribuire, in functie de tipul achizitiei – directa, cerere de oferta, licitatie). Responsabilul de Achizitii din Departament va indica solicitantului procedura aplicabila (achizitie directa, cerere de oferta sau licitatie) si timpul necesar pentru realizarea acesteia;

· Se specifica scopul achizitiei. In functie de categoria de materiale / servicii / lucrari se va intocmi separat si o Nota Justificativa.   
· Se completeaza Sursa de finantare a achizitiei (regie sectie, proiect, comenzi, microproductie etc), precum si capitolul la care figureaza achizitia (materiale, dotari)

· Se completeaza in clar functia si numele solicitantului si se semneaza. In cazul in care solicitantul nu este acelasi cu responsabilul de contract (proiect), se va obtine si viza acestuia.

· Referatul astfel completat se va transmite Economistului de Sectie.

Economistul de sectie completeaza urmatoarele date:
· Valoarea totala prevazuta in sursa de finantare la capitolul de cheltuieli specificat de catre solicitant, asa cum a fost transmisa Directiei Economice;

· Valoarea utilizata (cheltuita) din sursa de finantare pentru capitolul respectiv. Se va avea in vedere valoarea totala a achizitiilor realizate (pe baza de factura) precum si a achizitiilor in curs de derulare (valoarea totala estimata a referatelor in curs de achizitie) existente pana la data intocmirii referatului de necesitate. 

· Valoarea disponibila pentru actualul referat de necesitate. In cazul in care in aceeasi zi se intocmesc mai multe referate de necesitate, pentru fiecare se va tine cont de valoarea referatelor precedente.
· Dupa completarea datelor, se semneaza si transmite referatul Responsabilului de Achizitii din departament / compartiment.

Responsabilul de Achizitii din departament:
· Verifica corectitudinea codurilor CPV atribuite produselor solicitate;
· Pentru fiecare produs noteaza pozitia din PAAP corespunzatoare;
· Prezinta referatul de necesitate Sefului de Departament in vederea obtinerii aprobarii;
· Transmite referatul de necesitate catre CAAP si verifica periodic stadiul procedurii de achizitie.
Nota  
· Achizitiile directe ce nu presupun existenta unui contract se vor derula in functie de sumele puse la dispozitie din departament, in urma primirii disponibilului de la Directia Economica. Seful de Departament / Compartiment decide alocarea fondurilor in functie de necesitati (achizitia de materiale / consumabile, plata facturilor restante etc). Valoarea estimata a referatelor de necesitate pentru care nu s-au primit fonduri din departament in vederea achizitionarii produselor se va lua insa in considerare de catre Economistul de Sectie la completarea rubricii “Utilizat”.

· La intocmirea referatului de necesitate se va evita, pe cat posibil, mentionarea mai multor tipuri de produse (birotica-papetarie, electrice, instalatii, IT, electronic etc) pe un singur formular de referat (ar fi preferabil ca fiecare referat sa contina un singur tip de produse).
