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1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Directia Achizitii Publice se organizeaza si functioneaza in cadrul Universitatii ,,Stefan cel

Mare” in baza organigramei aprobate prin Hotdrare de Senat

Art. 2. Directia Achizitii Publice ‘transpune in practica politicile si strategiile adoptate de

conducerea universitatii, in baza legislatiei in vigoare, privind achizitiile publice si

circulatia marfurilor in cadrul universitatii.

2. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 3. Directia Achizitii Publice este direct subordonati Directorului General Administrativ

Art. 4.

Art, 5.

conform organigramei aprobate de catre senatul universitatii.

Conducerea operativa a Directiei Achizitii Publice este asiguratd de un director, numit in

conditiile legii.

Directia este formata din Serviciul Achizitii Publice care cuprinde doua birouri:

- Biroul Achizitii venituri proprii si cdmine cantind cu urméatoarea componenti: un sef de
birou si 8 administratori financiari (experti achizitii publice);

- Biroul Achizitii Proiecte,- cu urmitoarea componentd: Sef birou si 4 administratori,

realizatd pe criterii de maxima flexibilitate, programe si obiective,

3. DOMENII DE ACTIVITATE

Art. 6.

Directia Achizitii Publice desfasoara activititi prin care:

- asigurd, in baza referatelor de necesitate, elaborarea Programului Anual al Achizitiilor
Publice, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- asigurd completarea programului anual al achizitiilor publice si modificarea acestuia ori
de cate ori este necesar;

- asigura evidenta, pe necesitati, a tuturor produselor, lucrarilor si serviciilor achizitionate;

- asigurd stabilirea corectd a procedurilor de atribuire pentru produsele si serviciile ce
urmeaza a fi achizitionate;’

- asigura intocmirea documentatiei de atribuire pentru produsele, lucrarile si serviciile ce
urmeaza a fi achizitionate;

- asigurd elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si a
invitatiilor de participare in SEAP;

- asigurd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, tuturor ofertantilor;

- asigurd buna desfasurare a procedurilor de atribuire;

- asigurd finalizarea documentatiei de atribuire, intocmirea dosarelor de achizitie si

arhivarea acestora, conform legislatiei in vigoare;
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asigurd intocmirea, incheierea si urmarirea deruldrii contractelor incheiate in urma
procedurilor de achizitie finalizate;

sesizeaza Biroul Juridic in vederea rezilierii, rezolutiunii sau anulirii contractelor
incheiate in situatia nerespectérii clauzelor contractuale sau constatarii nerespectarii
dispozitiilor legale la intocmirea contractelor;

asigura evidenta referatelor de necesitate;

asigurd achizitia produselor, lucrarilor si serviciilor prin achizitie directd cu respectarea
legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea §i naintarea, citre Directia Economicd, a documentelor de plati,
prevazute de legislatia in vigoare;

asigurd Intocmirea i transmiterea rapoartelor si informarilor catre Autoritatea Nationala
a Achizitiilor Publice si Oficiul National pentru Achizitii Centralizate, in conformitate
cu cerintele legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea si obtinerea aprobarii ministerului de resort a Listelor de dotiri cu
mijloace fixe si a Notelor de fundamentare aferente listelor;

asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor electronice in conformitate cu cerintele
legii;

asigurd receptia produselor si serviciilor achizitionate de universitate, precum si
intocmirea documentelor de receptie conform legislatiei in vigoare, pe domeniul siu de
competente;

asigurd depozitarea §i pastrarea in bune conditii a produselor achizitionate pana in
momentul eliberarii lor catre utilizator;

asigurd eliberarea produsélor din magazia centrala in baza documentelor aprobate de
conducerea universitatii;

participd la inventarierea produselor aflate in magazia centrala a universitatii;

asigurd achizitia utilitailor si serviciile necesare functionarii, in conditii bune, a
universitatii;

face achizitii pentru realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente la spatiile
apartindnd universitatii;

tine evidenta, avizeaza documentele de platd pentru achizitiile din domeniul siu de
competenta;

verificd modul de eliberare a materialelor de intretinere si curdtenie pentru spatiile
apartinand universitatii;

urmdreste incadrarea consumurilor in normele $i normativele aprobate.
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Art, 7. in cadrul desfasurarii activitatii Directiei Achizitii Publice se va utiliza legislatia privind

achizitiile, aflatd in vigoare.

4. COMPETENTE GENERALE

Art. 8. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Biroul Achizitii

venituri proprii $i cadmine cantina sunt:

asigurd evidenta, pe necesitati, a tuturor produselor, lucrérilor si serviciilor achizitionate;
asigurd stabilirea corectd a procedurilor de atribuire pentru produsele si serviciile ce
urmeaza a fi achizitionate;

asigurd Intocmirea documentatiei de atribuire pentru produsele, lucrarile si serviciile ce
urmeaza a fi achizitionate;

asigurd elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si a
invitatiilor de participare in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice;

asigurd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire tuturor ofertantilor;

asigura buna desfasurare a procedurilor de atribuire;

asigurd finalizarea documentatiei de atribuire, intocmirea dosarelor de achizitie si
arhivarea acestora conform legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea, incheierea si urmarirea deruldrii contractelor incheiate in urma
procedurilor de achizitie finalizate;

sesizeaza Biroul Juridic in vederea rezilierii, rezolutiunii sau anuldrii contractelor
incheiate in situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatirii nerespectirii
dispozitiilor legale la intocmirea contractelor;

asigura evidenta referatelor de necesitate;

asigurd achizitia produselor, lucrérilor si serviciilor prin achizitie directd cu respectarea
legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea §i Tnaintarea, cdtre Directia economicd, a documentelor de plata,
prevazute de legislatia in vigoare;

asigurd intocmirea i transmiterea rapoartelor si informarilor catre Autoritatea Nafionala
a Achizitiilor Publice si Oficiul National pentru Achizitii Centralizate, in conformitate
cu cerintele legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea si obtinerea aprobdrii ministerului de resort a Listelor de dotiri cu
mijloace fixe si a Notelor de fundamentare aferente listelor;

asigurd organizarea $i desfasurarea licitatiilor electronice in conformitate cu cerintele

legii;

5/10



V Universitatea
. B Stefan cel Mare

Regulament de organizare si functionare a Directiei Achizitii Publice USU  Sucena

asigura receptia produselor si serviciilor achizitionate de universitate, precum si
intocmirea documentelor de receptie conform legislatiei in vigoare, pe domeniul sau de
competente;

asigurd depozitarea si péétrarea in bune conditii a produselor achizitionate pana in
momentul eliberarii lor catre utilizator;

asigurd eliberarea produselor din magazia centrald in baza documentelor aprobate de
conducerea universitatii,

participd la inventarierea produselor aflate in magazia centrald a universitatii;

asigura achizitia utilitatilor si serviciile necesare functiondrii, in conditii bune, a
universitatii;

face achizitii pentru realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente la spatiile
apartinand universitatii,

tine evidenta, avizeaza documentele de platd pentru achizitiile din domeniul sdu de
competenta;

verificd modul de eliberare a materialelor de intretinere si curdtenie pentru spatiile
apartinand universitatii;

urmareste incadrarea consumurilor in normele si normativele aprobate.

Art. 9. in conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Biroul Achizitii

Proiecte sunt:

asigura evidenta, pe necesitdti, a tuturor produselor, lucrarilor si serviciilor achizitionate
pe proiecte;

asigura stabilirea corectd a procedurilor de atribuire pentru produsele si serviciile ce
urmeaza a fi achizitionate pentru fiecare proiect in parte;

asigurd intocmirea documentatiei de atribuire pentru produsele, lucrérile si serviciile ce
urmeaza a fi achizitionate;

asigurd elaborarea §i transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si a
invitatiilor de participare in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice;

asigurd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, tuturor ofertantilor;

asigurd buna desfasurare a procedurilor de atribuire;

asigurd finalizarea documentatiei de atribuire, intocmirea dosarelor de achizitie si
arhivarea acestora conform legislatiei in vigoare;

asigura intocmirea, incheierea si urmdérirea derularii contractelor incheiate in urma

procedurilor de achizitie finalizate;
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sesizeazd Biroul Juridic in vederea rezilierii, rezolutiunii sau anuldrii contractelor
incheiate in situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatdrii nerespectarii
dispozitiilor legale la intocmirea contractelor;

asigura evidenta referatelor de necesitate;

asigurd achizitia produselor, lucrarilor si serviciilor, prin achizitie directd, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea si inaintarea catre Directia economicd a documentelor de plata
prevazute de legislatia in Vigoare;

asigurd intocmirea si transmiterea rapoartelor si informdrilor citre Autoritatea Nationald
a Achizitiilor Publice i Oficiul National pentru Achizitii Centralizate, in conformitate
cu cerintele legislatiei in vigoare;

asigura Intocmirea si obtinerea aprobdrii ministerului de resort a Listelor de dotiri cu
mijloace fixe si a Notelor de fundamentare aferente listelor;

asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor electronice, in conformitate cu cerintele
legii;

asigurd receptia produselor si serviciilor achizitionate de universitate, precum si
intocmirea documentelor de receptie conform legislatiei in vigoare, pe domeniul sdu de
competente;

asigurd depozitarea si pastrarea in bune conditii a produselor achizitionate pana in
momentul eliberarii lor catre utilizator;

asigurd eliberarea produselor din magazia centrald in baza documentelor aprobate de
conducerea universitatii;

participd la inventarierea pfoduselor aflate Tn magazia centrala a universitatii;

asigurd achizifia utilitatilor si serviciile necesare functiondrii, in conditii bune, a
universitatii;

face achizitii pentru realizarea lucrérilor de intretinere si reparatii curente la spatiile
apartinand universitatii;

tine evidenta, avizeazd documentele de platd pentru achizitiile din domeniul siu de
competenta;

verifici modul de eliberare a materialelor de intretinere si curitenie pentru spatiile
apartinand universitatii;

urmareste incadrarea consumurilor in normele si normativele aprobate.
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5. COMPETENTE SPECIFICE

Art. 10. Directorul Directiei de achizitii publice are urmatoarele responsabilititi si competente:

reprezintd directia in relatiile cu tertii, in baza imputernicirii date de Directorul General
Administrativ; |

se subordoneaza direct Directorului General Administrativ;

organizeaza, coordoneazd, conduce, indruma si controleaza activitatea din cadrul
directiei;

asigurd informarea perménenté a Directorului General Administrativ in legidturd cu
activitatea directiei;

colaboreaza cu personalul didactic si cu celelalte structuri administrative;

prezintd materiale informative in legaturd cu activitatea directiei;

face propuneri privind fundamentarea bugetului de cheltuieli necesar desfasurarii
activitatii directiei;

intocmeste proiecte de decizii, dispozitii si referate, potrivit competentelor;

elaboreazid si semneaza fisa postului pentru angajatii din subordine, le revizuieste si le
actualizeaza in functie de legislatia in vigoare si strategia de ansamblu a universitatii,
evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

face propuneri, conform-'legii, privind acordarea de premii si alte stimulente pentru
angajatii din cadrul directiei;

propune, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;
vizeazd programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din cadrul
directici; |

repartizeazd corespondenta primitd in cadrul directiei, urmireste si rispunde de
solutionarea in termen;

efectueaza, in conditiile legii, instructajul privind sdnatatea si securitate in munci si
respectiv de situatii de urgenta pentru personalul din subordine;

propune §i urmireste dotarea personalului din subordine cu echipament de lucru si
protectie;

asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul siu de activitate
personalului din subordine;

vizeaza pontajele pentru personalul din subordine;

ia masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea Directorului General
Administrativ; |

raspunde de pastrarea secretului operatiunilor desfasurate in cadrul directiei;
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Art, 11,

Art. 12,

- evalueazd anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine.

Seful serviciului Achizitii Publice are urmatoarele responsabilitati si competente:

- intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice si il actualizeaza de cite ori este
necesar;

- asigurd si raspunde de intocmirea documentatiei de atribuire, in conformitate cu
legislatia in vigoare, pentru achizitiile de produse si servicii,

- raspunde de transmiterea in S.E.A.P. a anunturilor de intentie, participare, atribuire si a
invitatiilor de participare;

- raspunde de intocmirea rapoartelor si informarilor catre Oficiul National pentru
Achizitii Centralizate si Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, in concordanta cu
cerintele din legislatia in vigoare;

- formuleaza, impreund cu Biroul Juridic, rdspunsurile la contestatii urmarind
transmiterea lor, citre Consiliul National de Solutionare al Contestatiilor, in termenul
legal;

- se subordoneaza direct Directorului Directiei de Achizitii Publice:

- intocmeste proiecte de decizii, dispozitii si referate, potrivit competentelor;

- elaboreaza si semneaza fisa postului pentru angajatii din subordine, le revizuieste si le
actualizeaza, in functie de legislatia in vigoare si strategia de ansamblu a universitatii;

- evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

- face propuneri, conform legii, privind acordarea de premii si alte stimulente pentru
angajatii din cadrul directiei;

- propune, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

- vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din cadrul
directiei;

- repartizeazd corespondenta primita in cadrul directiei, urmareste si rispunde de
solutionarea in termen;

- vizeaza pontajele pentru personalul din subordine;

- raspunde de pastrarea secretului operatiunilor desfasurate in cadrul directiei;

- evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine.

Seful biroului Achizitii Publice venituri proprii si cimine cantina/ proiecte

- Intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice si il actualizeazi de céte ori este

necesar;,

- asigurd si raspunde de intocmirea documentatiei de atribuire, in conformitate cu

legislatia in vigoare, pentru achizitiile de produse si servicii;
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- raspunde de transmiterea in S.E.A.P. a anunturilor de intentie, participare, atribuire si a

1

invitatiilor de participare;

raspunde de intocmirea rapoartelor i informarilor catre Oficiul National pentru Achizitii
Centralizate §i Agentia Né‘gionalé pentru Achizitii Publice, Tn concordantd cu cerintele
din legislatia n vigoare;

formuleaza, impreuna cu Biroul Juridic, raspunsurile la contestatii urmarind transmiterea
lor catre Consiliul National de Solutionare al Contestatiilor, in termenul legal;

se subordoneaza direct Sefului Servicii Achizitii Publice:

intocmeste proiecte de decizii, dispozitii, referate potrivit competentelor

elaboreaza si semneazi fisa postului pentru angajatii din subordine, le revizuieste si le
actualizeaza in functie de legislatia in vigoare si strategia de ansamblu a universitatii;
evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru personalul din subordine;
face propuneri, conform legii, privind acordarea de premii si alte stimulente pentru
angajatii din cadrul directiei;

propune, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;
vizeazd programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din cadrul
directiei;

repartizeazd corespondenta primitd in cadrul directiei, urmareste si raspunde de
solutionarea in termen;

vizeaza pontajele pentru personalul din subordine;

raspunde de péstrarea secretului operatiunilor desfasurate in cadrul directiei.

evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine.

6. DISPOZITII FINALE

Art. 13.

Art. 14,

Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat
cu Atributiile si Sarcinile prevazute in Fisa Postului, constituie sarcina de serviciu pentru
tot personalul din cadrul Directiei Achizitii Publice.

Prezentul regulament se aplica incepand cu data aprobarii lui de cétre Senatul USV.
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