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Biroul Achiziţii Publice Servicii, Lucrări, Produse (BAPSLP) funcţionează în cadrul Direcţiei 

General Administrative, fiind coordonat de un şef de birou. 

 

 

I.  Rolul şi atribuţiile Biroului Achiziţii Publice, Servicii, Lucrări, Produse 

 

Art. 1. Biroul Achiziţii Publice Servicii, Lucrări, Produse este compartimentul intern specializat în 

domeniul achiziţiilor publice, cu rol în atribuirea contractelor de achiziţie publică, organizat 

conform art. 304
1
 din Ordonanţa de Urgenţă nr.34/2006 şi are următoarele atribuţii principale: 

a) elaborarea şi, după caz, actualizarea pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente 

ale Universităţii Petrol-Gaze din Ploieşti, a unui program anual al achiziţiilor publice, ca instrument 

managerial pe baza căruia se planifică procesul de achiziţie; 

b) elaborarea sau, după caz, coordonarea activităţii de elaborare a documentaţiei de atribuire sau, în 

cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs; 

c) îndeplinirea obligaţiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de ordonanţa 

de urgenţă nr.34/2006; 

d) aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire; 

e) constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei publice pentru procedurile efectuate. 

Reprezentanţii Biroului achiziţii publice, servicii, lucrări, produse colaborează cu celelalte 

compartimente ale autorităţii contractante şi solicită sprijin din partea acestora, în funcţie de 

specificul documentaţiei de atribuire şi de complexitatea problemelor care urmează să fie rezolvate 

în contextul aplicării procedurii de atribuire. 

 

 

II. Relaţii organizatorice şi funcţionale ale Biroului Achiziţii Publice, Servicii, Lucrări, 

Produse 

 

Art. 2. Biroul Achiziţii Publice Servicii, Lucrări, Produse are următoarele relaţii: 

a) ierarhice: se subordonează  Directorului General Administrativ (DGA); 

b) funcţionale: cu compartimentele din cadrul DGA ; 

c) de colaborare: cu toate structurile şi  departamentele din cadrul universităţii, cu organele şi 

organismele de control, ministere, operatorii SEAP şi ANRMAP, cu furnizorii de materiale, 

prestatori, executanţi, omologi din alte instituţii. În acest sens: 

 solicită propunerile pentru întocmirea programului anual al achiziţiilor cu avizul 

conducătorilor ierarhici; 

 colaborează la încadrarea în codurile CPV şi la estimarea valorii (atunci când este solicitat) 

pentru fiecare achiziţie; 

 primeşte propunerile de la toate compartimentele din universitate,vizate şi semnate de şefii de 

compartimente, contabilitate şi rector/prorectori ; 

 centralizează toate propunerile, întocmind programul anual al achiziţiilor  care trebuie aprobat 

de rector şi avizat de contabilul şef. 

 întocmeşte şi transmite listele de investiţii către Ministerul Educaţiei Naţionale. 

 întocmeşte documentaţia pentru achiziţii în colaborare cu personalul specializat din UPG sau 

colaboratori externi (după caz); 

 



 

 

  

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE 
ŞI FUNCŢIONARE A BIROULUI ACHIZIŢII 
PUBLICE, SERVICII, LUCRĂRI, PRODUSE 

DIN CADRUL UNIVERSITĂŢII PETROL-GAZE 
DIN PLOIEŞTI 

Cod document 
R 22 

Pag./Total pag. 3/4 

Data 27.05.2014 

Ediţie/Revizie 1/ 0  1  2  3  4  5 

 

F 239.12/Ed.1                                      Fişier SMQ/ REGULAMENTE UPG 
 

 primeşte referatele de necesitate de la compartimentele din UPG, semnate şi aprobate de 

factorii responsabili, până pe data de 10 ale fiecărei luni, în baza cărora efectuează achiziţiile 

prin procedurile ce se impun conform legii şi a dispoziţiilor scrise ale conducerii UPG, în 

condiţiile existenţei fondurilor disponibile; 

 întocmeşte comenzile, le trimite spre aprobare şi le transmite înregistrate, prestatorilor / 

furnizorilor / executanţilor. Întocmeşte comenzile on-line prin Sistemul Electronic al 

Achiziţiilor Publice; 

 participă la procedurile de achiziţie, de la declanşarea procedurii până la finalizarea 

contractelor întocmite de către Oficiul Juridic al Universităţii; 

 întocmeşte periodic, de regula anual, lista furnizorilor potenţiali şi a celor acceptaţi în baza 

evaluărilor făcute (calitate, preţ, respectarea termenilor contractuali); 

 prospectează piaţa cu privire la oferte ce fac obiectul achiziţiilor directe; 

 urmăreşte derularea contractelor de achiziţii, păstrând documentele în cazul cererilor de oferte, 

licitaţii, negocieri, dialog competitiv, pentru sursele proprii şi de la buget pentru achiziţiile 

efectuate; 

 pentru contractele de achiziţie publică încheiate, în baza informaţiilor  primite de la beneficiarii 

direcţi ai achiziţiei respective, BAPSLP transmite către Autoritatea pentru Reglementarea şi 

Monitorizarea Achiziţiilor Publice (ANRMAP) certificatele constatatoare privind modalitatea 

de îndeplinire a clauzelor contractuale, în 10 zile de la finalizarea contractelor. De asemenea 

transmite către ANRMAP în 2 zile, datele referitoare la încheierea contractelor în urma 

finalizării procedurilor de achiziţie şi în 10 zile notificările pentru achiziţiile directe ale căror 

valori depăşesc 5000 euro fără TVA(în baza datelor primite de la compartimentele din UPG); 

 transmite prin intermediul Sistemului Electronic al Achiziţiilor Publice anunţul de atribuire al 

contractelor  pentru procedurile efectuate; 

 pentru proiecte cu finanţare europeană, sponsorizări, contractele de cercetare, alte surse, 

documentele privind achiziţiile  sunt păstrate de directorii de proiecte sau contabilitate; 

 pentru fiecare achiziţie se stabileşte un responsabil, acesta se ocupă de întocmirea şi păstrarea 

dosarului achiziţiei publice (personalul din cadrul biroului achiziţii publice care face achiziţia, 

sau după caz responsabilii de proiecte, ai cantinei , bibliotecii, atelierului scoală etc.). 

d) de reprezentare: reprezintă universitatea în limitele competenţelor delegate de conducătorii 

ierarhici; 

e) autoritate: în limitele prevăzute de legislaţie, regulamentele si procedurile care reglementează 

activitatea din universitate. 

 

III. Alte responsabilităţi 

 

Art. 3.  Prin salariaţii săi, Biroul Achiziţii Publice Servicii, Lucrări, Produse îndeplineşte sarcinile 

ce îi revin privind respectarea disciplinei în muncă prin folosirea eficientă a timpului de lucru şi a 

capacităţilor de care dispune, cât şi respectarea normelor de securitate privind situaţiile de urgenţă, 

şi PSI. 

 

Art. 4. Biroul Achiziţii Publice Servicii, Lucrări ,Produse îşi desfăşoară activitatea cu respectarea 

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Universităţii şi a legislaţiei în vigoare privind 

achiziţiile publice. 
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Anexă 

 

 

Organigrama Biroului Achiziţii Publice Produse, Servicii, Lucrări 
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