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Capitolul I. Misiunea Biroului Achizitii

Art.1.Biroul de Achizitii functioneaza in cadrul Directiei General Administrative, fiind coordonat
de un sef de birou.
Biroul de Achiziti este compartimentul intern specializat in domeniul achizitilor organizat
conform legii 98/2016 si HG 395/2016 ;

- asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitii publice;

- asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire;

- garantarea tratamentului egal si nediscriminarea agentilor economici interesati de cola-

borare cu Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad;
- promovarea concurentei intre operatorii economici.

Capitolul Il. Principalele responsabilititi ale Biroului Achizitii

Art.2 Principalele responsabilitati: - Achizitii:

1. Elaborarea, actulizarea si monitorizarea strategiei anuale de achizitii publice (SAAP);

2. Intocmirea Programuluii Anual de Achizitii Publice, (PAAP), pe baza solicitarilor;

3. Primirea si analizarea referatelor de necesitate;

4. Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

5. Stabileste prin nota justificativa criteriile de clarificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

6. Initierea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de achizitii publice conform planului de
achizitii aprobat de ordonatorul de credite;

7. Elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si numirea;

8. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

9. Primirea ofertelor;

10. Participa la deschiderea ofertelor;

11.Comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul
achizitiilor publice.

Capitolul lll. Organizarea si functionarea

Art.3 Biroul Achiziti functioneaz& in cadrul Directiei General Administrative. Conducerea

Biroului Achizitii- este asiguratd de seful Biroului Achizitii- care este subordonat Directorului
General Administrativ.

Art.4 Directorul general administrativ are urméatoarele competente in ceea ce priveste
activitatea de achizitji:

1. stabileste procedura de atribuire a lucrarilor de investitii, reparatii, prestarilor de servicii
si achizitionarea de produse propuse de decanatele, departamentele si compartimentele
Universitatii Aurel Vlaicu Arad:
avizeaza planul anual al achizitiilor publice pe care il supune aprobarii CA si Senatului;
avizeazd nota privind valoarea estimatd a contractelor de lucrari, servicii sau produse
precum si alte note justificative in cadrul procedurilor de achizitie publica pe care ulterior
le supune aprobarii Rectorului;

4. avizeazad documentatiile de atribuire pentru procedurile de achizitii publice pe care le su-
pune aprobarii Rectorului;

5. avizeaza notele justificative in cazul achizitiilor directe unde sunt solicitate si le supune
ulterior aprobarii Rectorului.
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Art.5 Seful biroului achizitiiare urmatoarele competente:

1.
2.
3.
4.
5.

urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea planului anual al achizitiilor publice;
urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea notelor privind valoarea estimats si notele
justificative pentru procedurile de achizitie publicad precum si pentru achizitiile directe la
care sunt solicitate;

urmareste elaborarea documentatiilor de atribuire pentru procedurile de achizitie publica
de lucrari, servicii si produse;

indeplineste functia de membru in comisiile de evaluare a ofertelor la procedurile de
achizitie publica in cazurile in care este numit prin decizie;

urmareste incheierea contractelor de achizitie publica de lucrari, servicii si produse.

Capitolul IV. Activitati

Art.6 Biroul achizitii indeplineste urmétoarele activitétii:

1.

o~

11.
12.

13.

solicita tuturor decanatelor, departamentelor, serviciilor si compartimentelor din Universi-
tate, necesarul de lucrdri, servicii $i produse cu justificarea necesittii si oportunitétii
acestora, propuse pentru anul calendaristic urmator :

pe baza centralizarii necesarului de lucréri, servicii si produse intocmeste Planul anual
de achizitii publice de lucrari, servicii si produse pe care il supune aprobarii CA;
actualizeaza Planul anual al achizitiilor publice ori de céte ori este necesar si il supune
aprobarii conducatorului autoritatii contractante;

tine evidenta referatelor de necesitate -intocmite si depuse la Biroul achizitii;

asigura evidenta, pe coduri CPV, a tuturor produselor, serviciilor si lucrarilor
achizitionate;

estimeaza valoarea contractului de achizitie publicd pe baza calcularii si insumarii tuturor
sumelor plétibile pentru indeplinirea contractului respective conform notelor de funda-
mentare, fara taxa pe valoarea adaugata, luand in considerare orice forme de optiuni si,
in mé&sura n care pot fi anticipate la momentul estimarii, orice eventuale suplimentari
sau majorari ale valorii contractului pe baza calculatjilor ficute de compartimentele de
specialitate si in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

in functie de valoarea estimata a contractului de achizitie publica, Biroul achizitii publice
propune conducerii Universitatii procedura de achizitie publica;

pe baza aprobarii procedurii de achizitie publica Biroul achizitii publice elaboreaza im-
preuna cu solicitantul achizitiei documentatia de atribuire: in cadrul documentatiei de
atribuire se precizeaza orice cerinta, criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului/candidatului o informare corects, completa si explicita cu privire la
modul de aplicare a procedurii de atribuire; documentatia de atribuire va cuprinde crite-
riile de calificare, selectie si atribuire precum si specificatiile tehnice ale produselor, ser-
viciilor sau lucrarilor;

inainteaza documentatia de atribuire intocmita conducerii Universitatii spre aprobare;

. dupa elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei de atribuire, publica in SICAP,

$i, dupa caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene anunturile de intentie, de participare
sau a invitatiile de participare:

propune conducerii Universitatii constituirea comisiei de evaluare a ofertelor:

in perioada cuprinsa intre data public&rii anuntului de participare / invitatiei de participare
si data limita de depunere a ofertelor, va asigura oricarui operator economic posibilitatea
de a obtine documentatia de atribuire si va rdspunde in termenele legale la toate
solicitarile de clarificare cu privire la prevederile documentatiei de atribuire;

la data, ora si locul indicate in anuntul/invitatia de participare, prezinta comisiei de eva-
luare a ofertelor documentatia de atribuire, verifica la Registratura Universitatii ofertele
depuse si faptul ca toate ofertele au fost prezentate comisiei de evaluare a ofertelor,;
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14. participa ca si membri ai comisiei de evaluare a ofertelor la analiza, verificarea si evalua-
rea ofertelor, astfel incat stabilirea ofertei castigitoare de catre comisia de evaluare s3
nu fie viciatd de neconcordante si neldmuriri;

15. urmaéreste ca inainte de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesului de evaluare,
membrii comisiei de evaluare s& semneze, pe propria rdspundere, o declaratie de
confidentialitate, impartialitate si disponibilitate prin care se angajeaza sa respecte pre-
vederile legale in vigoare;

16. informeaza candidatii si ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica;

17. TIntocmeste contractul de achizitie publica si publica in SICAP anuntul de atribuire;

18. intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit:

19. intocmeste documentele necesare in vederea realizarii unei achizitii directe:

20. urmareste derularea contractelor de achizitie publica respectiv realizarea lucrarilor, pres-
tarea serviciilor si livrarea produselor;

21. transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
publice raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior:

22. asigura intocmirea si obtinerea aprobarii Ministerului Educatiei Nationale a listelor de
dotari cu mijloace fixe;

23. elaboreaza diverse situatii solicitate de conducerea Universitatii sau de alte structuri(de
exemplu :Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, Curtea de Conturi, Statistica , Orga-
nismele de Managemant pentru Instrumente Structurale etc.)

24. intocmeste si pastreaza dosarele achizitiilor publice si le pune la dispozitia persoanelor
sau institutiilor interesate, spre consultare, in cazul in care este solicitat acest lucru, cu
conditia ca informatiile din aceste dosare sa nu fie dezviluite decat in situatia in care
acest lucru este permis.

Capitolul V. Dispozitii finale

Art.7 Prezentul regulament a fost aprobat prin Hotararea Senatului Universitatii “Aurel Vlaicu”
din Arad nr. 31 din 28.02.2020 si intra in vigoare din 28.02.2020.




