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Biroul Achizitii Publice Servicii, Lucrari, Produse (BAPSLP) functioneaza in cadrul Directiei
General Administrative, fiind coordonat de un sef de birou.

I. Rolul si atributiile Biroului Achizitii Publice, Servicii, Lucrari, Produse

Art. 1. Biroul Achizitii Publice Servicii, Lucrari, Produse este compartimentul intern specializat in
domeniul achizitiilor publice, cu rol in atribuirea contractelor de achizitie publica, organizat
conform art. 304" din Ordonanta de Urgenta nr.34/2006 si are urmatoarele atributii principale:

a) elaborarea si, dupa caz, actualizarea pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, a unui program anual al achizitiilor publice, ca instrument
managerial pe baza céruia se planificd procesul de achizitie;

b) elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, n
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

c) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de ordonanta
de urgenta nr.34/2006;

d) aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

e) constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice pentru procedurile efectuate.

Reprezentantii Biroului achizitii publice, servicii, lucrari, produse colaboreaza cu celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante si solicitd sprijin din partea acestora, in functie de
specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate
in contextul aplicarii procedurii de atribuire.

II. Relatii organizatorice si functionale ale Biroului Achizitii Publice, Servicii, Lucrari,
Produse

Art. 2. Biroul Achizitii Publice Servicii, Lucrari, Produse are urmatoarele relatii:
a) ierarhice: se subordoneaza Directorului General Administrativ (DGA);
b) functionale: cu compartimentele din cadrul DGA ;
c) de colaborare: cu toate structurile si departamentele din cadrul universitatii, cu organele si
organismele de control, ministere, operatorii SEAP si ANRMAP, cu furnizorii de materiale,
prestatori, executanti, omologi din alte institutii. In acest sens:
e solicitd propunerile pentru intocmirea programului anual al achizitiilor cu avizul
conducatorilor ierarhici;
e colaboreaza la incadrarea in codurile CPV si la estimarea valorii (atunci cand este solicitat)
pentru fiecare achizitie;
e primeste propunerile de la toate compartimentele din universitate,vizate si semnate de sefii de
compartimente, contabilitate i rector/prorectori ;
e centralizeaza toate propunerile, intocmind programul anual al achizitiilor care trebuie aprobat
de rector si avizat de contabilul sef.
e intocmeste si transmite listele de investitii catre Ministerul Educatiei Nationale.
¢ Intocmeste documentatia pentru achizitii in colaborare cu personalul specializat din UPG sau
colaboratori externi (dupa caz);

F 239.12/Ed.1 Fisier SMQ/ REGULAMENTE UPG



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE Cod document
/ $| FUNCTIONARE A BIROULUI ACHIZITII R 22
ﬁ PUBLICE, SERVICII, LUCRARI, PRODUSE Pag /Total pag. | 3/4
\/ DIN CADRUL UNIVERSITATII PETROL-GAZE Data 27.05.2014
DIN PLOIESTI ” —
Editie/Revizie 1/012345

e primeste referatele de necesitate de la compartimentele din UPG, semnate si aprobate de
factorii responsabili, pana pe data de 10 ale fiecarei luni, in baza carora efectueaza achizitiile
prin procedurile ce se impun conform legii si a dispozitiilor scrise ale conducerii UPG, in
conditiile existentei fondurilor disponibile;

e intocmeste comenzile, le trimite spre aprobare si le transmite inregistrate, prestatorilor /
furnizorilor / executantilor. Intocmeste comenzile on-line prin Sistemul Electronic al
Achizitiilor Publice;

e participd la procedurile de achizitie, de la declansarea procedurii pand la finalizarea
contractelor intocmite de catre Oficiul Juridic al Universitatii;

¢ Intocmeste periodic, de regula anual, lista furnizorilor potentiali si a celor acceptati in baza
evaluarilor facute (calitate, pret, respectarea termenilor contractuali);

e prospecteaza piata cu privire la oferte ce fac obiectul achizitiilor directe;

e urmareste derularea contractelor de achizitii, pastrand documentele in cazul cererilor de oferte,
licitatii, negocieri, dialog competitiv, pentru sursele proprii si de la buget pentru achizitiile
efectuate;

e pentru contractele de achizitie publica incheiate, in baza informatiilor primite de la beneficiarii
directi ai achizitiei respective, BAPSLP transmite catre Autoritatea pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice (ANRMAP) certificatele constatatoare privind modalitatea
de indeplinire a clauzelor contractuale, in 10 zile de la finalizarea contractelor. De asemenea
transmite ciatre ANRMAP 1n 2 zile, datele referitoare la Incheierea contractelor in urma
finalizarii procedurilor de achizitie si in 10 zile notificarile pentru achizitiile directe ale caror
valori depasesc 5000 euro fard TVA(in baza datelor primite de la compartimentele din UPG);

e transmite prin intermediul Sistemului Electronic al Achizitiilor Publice anuntul de atribuire al
contractelor pentru procedurile efectuate;

e pentru proiecte cu finantare europeand, sponsorizdri, contractele de cercetare, alte surse,
documentele privind achizitiile sunt pastrate de directorii de proiecte sau contabilitate;

e pentru fiecare achizifie se stabileste un responsabil, acesta se ocupa de intocmirea si pastrarea
dosarului achizitiei publice (personalul din cadrul biroului achizitii publice care face achizitia,
sau dupa caz responsabilii de proiecte, ai cantinei , bibliotecii, atelierului scoala etc.).

d) de reprezentare: reprezinta universitatea in limitele competentelor delegate de conducatorii
ierarhici;

e) autoritate: in limitele prevazute de legislatie, regulamentele si procedurile care reglementeaza
activitatea din universitate.

IT1. Alte responsabilitati

Art. 3. Prin salariatii sai, Biroul Achizitii Publice Servicii, Lucrari, Produse indeplineste sarcinile
ce 11 revin privind respectarea disciplinei in munca prin folosirea eficientd a timpului de lucru si a
capacitatilor de care dispune, cat si respectarea normelor de securitate privind situatiile de urgenta,
si PSI.

Art. 4. Biroul Achizitii Publice Servicii, Lucrari ,Produse isi desfasoard activitatea cu respectarea

Regulamentului de Organizare si Functionare al Universitatii si a legislatiei in vigoare privind
achizitiile publice.
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