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CADRUL LEGAL

Legea nr. 199/05.07.2023 privind invatamantului superior;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG 395/2016 privind normele de aplicare ale legii 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea CNSC,;

Legea nr. 296/26.10.2023 privind anumite masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung;

Ordin nr. 1.792/ 24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Carta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitétii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod

R 01-02;

Regulamentul intern al Universitétii Petrol - Gaze din Ploiesti, cod R 01-03;

Regulamentul de Organizare si functionare a Directiei Generale Administrative din cadrul
Universitatii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod R 06-01;

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
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CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art.1 Departamentul Achizitii este organizat si functioneaza, conform organigramei aprobate de
Consiliul de administratie si Senatul universitar si a prevederilor prezentului regulament.

Art.2 Departamentul Achizitii realizeaza achizitiile si asigura necesarul de produse/servicii/lucrari in
baza documentelor intocmite de structurile din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti (numita
in continuare UPQG), in conformitate cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice.

CAPITOLUL Il MISIUNEA SI OBIECTIVELE DEPARTAMENTULUI
ACHIZITII

Art.3 Misiunea Departamentul Achizitii constd in realizarea tuturor achizitiilor la nivel de
Universitate cu respectarea cadrului legal si asigurarea transparentei procesului de achizitie publica
prin utilizarea eficientd a fondurilor publice si promovarea concurentei intre operatorii economici.

Art.4 Pentru realizarea misiunii sale, Departamentul Achizitii urmareste atingerea urmatoarelor
obiective specifice:

e respectarea cadrului legal referitor la achizitionarea produselor, serviciilor si lucrarilor
necesare desfasurarii activitatilor didactice, de cercetare si administrative;

e realizarea achizitiilor publice pentru derularea In bune conditii a tuturor proceselor desfasurate
in cadrul Universitatii;

e oOrganizarea activitatilor de transport si depozitare a produselor achizitionate;

CAPITOLUL 11 STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.5 Conform organigramei Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, coordonatorul Departamentului
Achizitii are in componenta departamentul achizitii si magazia centrala.

CAPITOLUL IV ACTIVITATILE DESFASURATE TN CADRUL
DEPARTAMENTULUI ACHIZITII SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE
PE STRUCTURI COMPONENTE

Art.6 Departamentul Achizitii realizeaza urmatoarele activitati:

e asigurarea cadrului legal pentru realizarea achizitiilor publice (achizitie directd) organizeaza
si deruleaza procedurile de atribuire, intocmeste dosarele de achizitie, urmareste derularea
contractelor repartizate departamentului, intocmeste, avizeaza si transmite documentele de
plata catre Serviciul financiar-contabil.
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Atributiile pentru desfasurarea activitatii de baza mentionata mai sus sunt:

insusirea cadrului legal privind desfasurarea achizitiilor publice;

instruirea personalului din cadrul departamentului Achizitii, avand ca tematica cerintele legale
care reglementeaza modul in care se pot face achizitiile publice;

elaborarea procedurilor operationale, care reglementeaza activitatea de achizitii publice;
instruirea personalului din cadrul departamentului Achizitii, avand ca tematica procedurile
operationale (noi sau revizuite) care reglememnteaza activitatea de achizitii publice.
realizarea achizitiilor publice pentru derularea in bune conditii a tuturor proceselor
desfasurate 1n cadrul Universitatii,

Atributiile principale pentru desfasurarea activitatii de baza mentionata mai sus sunt:
solicitarea necesarului anual de achizitii publice tuturor entitdtilor Universitatii si cumularea
acestuia 1n vederea intocmirii planului anual de achizitii publice la nivel de Universitate;
intocmirea/actualizarea planului anual de achizitii publice, dupa caz;

centralizarea referatelor de achizitie si intocmirea documentelor care stau la baza unei achizitii
directe;

efectuarea studiilor de piatd si trimiterea comenzilor catre operatorii economici selectati, in
cazul achizitiilor directe, off-line, cu respectarea legislatiei in vigoare;

realizarea achizitiilor directe on-line, prin intermediul www.e-licitatie.ro, tinand cont de
studiul de piatd efectuat in prealabil, conform legislatiei in vigoare;

asigurarea, intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre A.N.A.P., privind
achizitiile directe, in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

intocmirea §i transmiterea spre aprobare la ministerul de resort, a listelor de dotari/investitii
si a notelor de fundamentare aferente listelor respective;

elaborarea documentatiilor necesare organizarii de proceduri, avand ca obiect achizitia de
produse/servicii/lucrari prin procedurile reglementate de Legea 98/2016;

intocmirea documentelor, care stau la baza unei cumparari directe;

publicarea anunturilor prevazute de Legea 98/2016 pe www.e-licitatie.ro;

intocmirea documentatiilor privind modul de elaborare si prezentare a ofertei de cétre
operatorii economici;

intocmirea documentatiilor de atribuire a procedurilor reglementate de Legea 98/2016;
intocmirea dosarelor care cuprind toate documentele aferente unei proceduri, asa cum
este aceasta reglementata de legea 98/2016;

realizarea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate, conform Legii
98/2016;

intocmirea proceselor-verbale de deschidere, analiza si atribuire a procedurilor de
atribuire realizate, conform Legii 98/2016;

nregistrarea contestatiilor si asigurarea comunicarii acestora catre comisia de evaluare;
transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigitorii procedurilor de achizitii
organizate conform Legii 98/2016;

sesizarea Oficiului Juridic atat Tn vederea realizarii si incheierii contractelor de achizitie
publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate, cat si in vederea rezilierii,
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rezolutiunii sau anularii contractelor incheiate in situatia nerespectarii clauzelor contractuale
sau constatarii nerespectarii dispozitiilor legale la intocmirea contractelor;

acordarea de consultantd reprezentantilor entitdtilor Universitdtii pe domeniul sdu de
competenta (pe legislatia in domeniul achizitiilor publice) si consilierea acestora.

Art.7 (1) Activitatea de baza a Magaziei centrale este de a receptiona, inregistra si elibera
din magazie, a materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar/mijloace fixe
achizitionate de Universitate.

Atributiile principale pentru desfasurarea activitatii de bazd mentionatd mai sus sunt:

Pentru receptia materialelor gestionarul convoaca Comisia de receptie la fiecare achizitie
pentru verificarea conformitatii materialelor pentru consum si a obiectelor de
inventar/mijloace fixe achizitionate cu conditiile contractuale, din punct de vedere cantitativ
si calitativ, in baza facturii si a avizului de insotire a marfii. In cazul achizitionarii unor
materiale care trebuie sd indeplineasca anumite conditii de calitate, parametrii tehnici, anumite
proprietati fizice sau chimice, aspect, design, etc., din comisia de receptie trebuie sa faca parte
cel putin un membru de specialitate, care sd verifice indeplinirea conditiilor de calitate,
solicitate prin contract sau comanda de achizitie.

Dupa aducerea materialelor si a obiectelor de inventar/mijloace fixe contractate si
aprovizionate se intocmeste Nota Intrare Receptie si Constatare de Diferente, in doua
exemplare, in urma inregistrarii in evidentele contabile prin programul informatic de
contabilitate a datelor din documentul justificativ — factura.

Receptia se considerd incheiatd doar atunci cand Nota Intrare Receptie si Constatare de
Diferenta este semnata de membrii comisiei si de catre gestionar, pentru “primit in gestiune”;
Predarea — primirea materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar/mijloace
fixe se face intre gestionarul care preda si cel care primeste, prin semnarea de ambele parti a
bonului de consum/transfer;

Eliberarea materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar/mijloace fixe se
realizeaza 1n baza bonului de consum/transfer generat din programul informatic de gestiune,
conform datelor inscrise in referatul de necesitate, se listeazd in doud exemplare si se
semneaza de catre gestionar si primitor. Eliberarea bunurilor se face de catre gestionar in
cantitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare inregistrate in programul de
gestiune (bon de consum, transfer);

Raportarea stocurilor farda miscare, cu miscare lentd sau greu vandabile conducerii
universitatii;

Completarea fiselor de magazine.

CAPITOLULYV  ORGANIZARE

Art.8 Personalul Departamentului Achizitii are statut de personal didactic auxiliar si administrativ.

Art.9 (1) Conducerea Departamentului Achizitii este asigurata de un coordonator care coordoneaza,
planifica si supravegheaza intreaga activitate si mediaza relatiile cu facultatile, departamentele si
celelalte structuri organizatorice ale Universitatii.
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(2) Coordonatorul Departamentului Achizitii este subordonat Directorului General
Administrativ.

Art.10 (1) Atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul Departamentului Achizitii sunt
prevazute in fisele de post.

(2) Fisele de post sunt reactualizate ori de cate ori intervin modificari in structura atributiilor
care trebuie indeplinite (modificari legislative, aparifii de noi activitati, reorganizarea etc.) sau se
modifica structura personalului (angajari, concedieri etc).

Art.12 Statul de functii si organizarea activitatii Departamentului Achizitii se aproba de catre Senatul
universitar.

Art.13 Ocuparea posturilor vacante se face prin concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare. Din
comisiile de concurs face parte si coordonatorul Departamentului Achizitii, cu rol de coordonare

metodologica.

Art.14 Normele de incadrare cu personal de specialitate Tn cadrul departamentului sunt reglementate
de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL VI DISPOZITII FINALE

Art.15 Prezentul regulament intra in vigoare dupa aprobarea Senatului universitar.
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