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REGULAMENTUL
de organizare si functionare a
Serviciul de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto (SAPLTPC)

Capitolul I. Dispozitii generale

Serviciul de Achizitii Publice Lucrdri, Transport si Parc Auto isi desfasoara activitatea in conformitate cu

prevederile legale, dupa cum urmeaza:

- Legeanr.199/2023 a invatamantului superior, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Carta Universitatii Transilvania din Brasov;

- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 395/2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice.

Capitolul Il. Continutul Regulamentului de Organizare si Functionare

Art. 1. Functionare:

Serviciul de Achizitii Publice Lucrdri, Transport si Parc Auto este structura organizatd si specializatd in achizitii
publice de lucrari, transport si aprovizionare. Are competenta de a desfdsura aceste activitdti pentru toate
structurile Universitatii Transilvania din Brasov (denumitd in continuare UNITBV).

Este subordonata Directiei Tehnic Administrative a UNITBV.

Art. 2. Regulamentul de organizare si functionare descrie organizarea si conducerea serviciului, activittile,
obiectivitatea, realitatea, legalitatea, responsabilitatea actiunilor, drepturile si libertatea de a asigura deplina
neutralitate fata de orice ingerinta sau interes, in cadrul Serviciului de Achizitii Publice Lucrdri, Transport si
Parc Auto.

Art.3. Structura organizatorica:

(1) Serviciul de Achizitii Publice Lucrdri, Transport si Parc Auto are in componenta sa Compartimentul Achizitii
Publice Lucrari si Compartimentul Transport conform Organigramei Directiei General Administrative. intre
structurile serviciului se stabilesc relatii de colaborare in vederea indeplinirii tuturor atributiilor incredintate.
(2) Personalul angajat contractual in cadrul Serviciului de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto este
format din: sef serviciu, administratori financiar/patrimoniu, magazioneri (inclusiv gestionari), soferi, numiti in
conditiile legii. Numarul posturilor in cadrul serviciului sunt stabilite in functie de volumul si diversitatea
activitatilor, cu aprobarea Senatului UNITBV.

Capitolul I1l. Obiective specifice

Art. 4. (1) Obiectivele specifice ale Serviciului de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto sunt
asigurarea resurselor materiale -servicii i lucrdri, precum realizarea activitdtii de transport persoane si
bunuri necesare indeplinirii misiunii asumate in Carta UNITBV.

(2) Tndeplinirea obiectivelor Serviciului de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto se efectueaza prin:

a) optimizarea permanentd a activitatilor specifice serviciului;

b)  cresterea eficientei cu respectarea reglementdrilor legale;

c) dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale;
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d) monitorizarea si prevenirea riscurilor;

e) organizarea muncii, formare continud, motivatia personalului, stimulare materiald si perfectionare;

f) aplicarea principiilor si valorilor conduitei etice universitare si cultivarea responsabilitatii individuale;

g) recunoasterea meritelor si valorilor individuale si colective (eficienta, performantd, profesionalism,
talent, creativitate, inovatie etc).

Capitolul IV. Atributiile Serviciului de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto

Art. 5. Atributiile, sarcinile si responsabilitdtile de serviciu specifice fiecarui post in cadrul Serviciul de Achizitii
Publice Lucrdri, Transport si Parc Auto, luand in considerare competenta fiecarui angajat, sunt enuntate in
Fisa Postului.
(1) Obiectul de activitate al acestuia este reprezentat de:
a) Achizitiile publice de lucrdri:
1. elaborarea si actualizarea Programului Anual al Achizitiilor Publice;
2. aplicarea modalitatilor de achizitii lucrdri;
b) Aprovizionarea cu bunuri si transport persoane:
1. realizarea aproviziondrii cu bunuri si transport persoane;
¢) Managementul riscurilor.
Pentru fiecare activitate, procedura desfdsurata in cadrul serviciului se elaboreazd/actualizeazd, dupa caz,
proceduri operationale, elaborate de catre Biroul pentru Asigurarea Calitatii si aprobate de cdtre Consiliul de
administratie al UNITBV.
Procedurile elaborate vor fi publicate pe site-ul universitatii.
(2) Atributiile Sefului Serviciului de Achizitii Publice Lucrdri, Transport si Parc Auto sunt urmdtoarele:

a) coordoneazd, armonizeaza si verifica activitatea Serviciului de Achizitii Publice Lucrdri, Transport si
Parc Auto;

b) coordoneazd elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului de Achizitii
Publice Lucrari, Transport si Parc Auto;

c) coordoneazd elaborarea Procedurilor Operationale ale activitatilor pentru compartimentele din
subordine;

d) coordoneaza elaborarea Instructiunilor de lucru privind activitatile componente ale compartimentelor
din subordine;

e) formuleazd pentru uzul subordonatilor observatii si propuneri de natura legislativd, metodologicd,
procedurald si organizatorica;

f) avizeazd si certifica acte si documente specifice activitatilor din cadrul directiei;

g) examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor;

h) colaboreaza cu decanii, directorii de departamente, directorii, sefii de servicii, precum si sefii ierarhici
superiori pentru o0 mai buna rezolvare a problemelor;

i) colaboreaza cu toate structurile universitdtii pentru rezolvarea solicitdrilor acestora in conditii optime
si pentru o mai bund operativitate in atribuirea si executia contractelor;

j)  participd la dezvoltarea politicilor de achizitii ale conducerii universitatii;

k) intocmeste si avizeaza aprecierile anuale, ca metoda de evaluare a angajatilor;

[) intocmeste situatii cu privire la activitatea directiei la solicitarea organelor abilitate de control intern
si/sau extern;

m) urmdreste prezenta la serviciu a subalternilor si vizeaza pontajul lunar;

n) raspunde de imbundtdtirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

o) rdspunde de pregdtirea profesionald si de specialitate a subalternilor;

p) urmdreste si asigurd respectarea normativelor interne si a procedurilor operationale de lucru;

g) seimplicdin solutionarea situatiilor de criza care afecteaza universitatea;

r) asigurd respectarea confidentialitdtii datelor si informatiilor specifice;

s) urmdreste ca derularea tuturor activitatilor sa se facd cu respectarea normelor legale de sdndtate si
securitate in muncad, de prevenire si stingere a incendiilor;

t) identifica si evalueaza potentialele riscuri;

u) actualizeaza atributiile in functie de modificdrile organizatorice legislative care apar;
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v)

reprezinta Serviciul de Achizitii Publice Lucrdri, Transport si Parc Auto in relatiile cu UNITBV si terti.

Capitolul V. Responsabilitati manageriale

Art. 6. (1) In cadrul Serviciului de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto se aplicd urmétoarele
responsabilitati la toate nivelele:

1.

Nou ks WwN

8.

planificare;

coordonare;

gestionare;

monitorizare;

asigurarea activitatilor serviciilor conforme si operationale;
implementarea actiunilor corective;

respectarea normelor de discipling;

respectarea legislatiei in vigoare.

(2) Alte responsabilitati sunt:

1.
2.
3.

in raport cu activitatea serviciului: verificarea si imbunatdtirea continud a proceselor;

in raport cu produsele muncii: aplicarea de masuri de verificare continud a lucrdrilor;

in raport cu personalul: asigurarea mediului de lucry, ridicarea nivelului de calificare, stimularea
angajatului;

in raport cu echipamentele/mijloacele de transport: utilizarea lor judicioasd si optimizare;

in raport cu materialele: urmarirea unui consum minim de materiale/combustibil fard sd afecteze
calitatea muncii prestate.

Capitolul VI. Strategia de dezvoltare si asigurarea calitatii

Art. 7. Strategia de dezvoltare are ca scop asigurarea competitivitdtii calitative si cantitative a produselor
rezultate in urma desfasurdrii tuturor activitdtilor din cadrul serviciului.
In cadrul serviciului se aplica strategia performantei maxime tintind catre:

1.
2.
3.

cunoasterea si respectarea specificatiilor din cadrul standardelor de calitate;

satisfacerea cerintelor inclusiv cunoasterea reactiei beneficiarilor interni si externi;

preocuparea permanentd pentru reducerea costurilor privind asigurarea resurselor materiale,
financiare, umane;

cunoasterea, respectarea si realizarea cerintelor beneficiarilor interni si externi;

implicarea intregului personal in realizarea cantitativa, calitativa si diversificatd a activitatilor
specifice serviciului.

Capitolul VII. Documente utilizate in cadrul Serviciului de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto

Art.8. Documente eliberate de acest serviciu sunt urmatoarele:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
1)

12)

ROF - se actualizeaza ori de cate ori este necesar;

Proceduri — se actualizeaza ori de cate ori este necesar;

Manualele operationale pentru atribuirea contractelor de achizitie publice, instructiuni siindrumdri — ANAP;
Fisele posturilor, Anexe la fisele posturilor — se actualizeaza ori de cate ori este necesar;

Fisa de instruire individuald privind securitatea si sandtatea in muncd, PSI si SU- se completeaza
periodic conform legilor in vigoare;

Registru de riscuri — se completeaza ori de cate ori este necesar;

Fise de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual — se
intocmeste anual;

Propuneri de angajare — ori de cate ori este necesar;

Propunere de includere in Programul Anual al Achizitiilor Publice — ori de cate ori este necesar;

Nota justificativa - ori de cate ori este necesar;

Documentatia de atribuire (anunt de participare, fisa de date a achizitiei, caiet de sarcini, formulare
tipizate, model contract achizitii) — ori de cate ori este necesar;

Proces verbal al sedintelor de analiza oferte, Raportul procedurii de atribuire a contractelor de
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achizitie publica, Comunicarea rezultatului procedurii, Anunt de Atribuire, etc— ori de cate ori este
necesar;

13) Contract, Acord Cadru, contract subsecvent — ori de cate ori este necesar;

14) Restituire garantii — ori de cate ori este necesar;

15) Restituire taxd de participare la licitatie — ori de cate ori este necesar;

16) Alte documente solicitate de catre beneficiari interni sau externi — ori de cate ori este necesar.

Capitolul VIIl. Controlul activitatii

Art. 9. (1) Activitatea de control si/sau autocontrol intern/managerial in cadrul serviciului este efectuatd de
cdtre Seful de serviciu sau de catre angajatul imputernicit de catre acesta.
(2) Controlul activitatii interne, actiunile corective si prevenire:

a) se efectueaza operativ, cu caracter permanent, pentru asigurarea integritatii, oportunitatii actelor si
faptelor, valabilitdtii, legalitatii, pastrarea integritatii specifice activitatilor si actiunilor directiei si
pentru Tntampinarea posibilelor erori care pot rezulta in urma operatiunilor desfasurate prin:
observatie, comparare, aprobare, comunicare rapoarte,coordonare, verificare, analizd, autorizare,
supervizare, examinare, monitorizare;

b) are rolul de reglare si autoreglare, de eficienta si eficacitate a activitatilor din cadrul structurii
directiei, prin constatarea stdrilor de fapt negative, a deregldrilor si neconcordantelor apdrute.

(3) La nivel institutional controlul intern se efectueaza de catre Biroul Audit Public Intern. Controlul extern se
efectueaza de catre Agentia Nationald de Achizitii Publice, Curtea de Conturi, sau alte organisme abilitate.

Capitolul IX. Riscurile activitatilor in cadrul serviciului

Art. 10. Riscurile pot aparea in toate activitdtile serviciului, ca urmare trebuie stabilit un set de reguli si
responsabilitati privind identificarea posibilelor riscuri, intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri.

Capitolul XI. Functii sensibile

Art. 11. Tn cadrul Serviciului de Achizitii Publice Lucrari, Transport si Parc Auto personalul constitutiv al
comisiilor de analiza ofertelor si al comisiilor de receptie indeplinesc functii sensibile. La baza acestora stau
deciziile emise de ordonatorul de credite. Pentru indeplinirea functiilor sensibile comisiile sunt instruite si
respecta legile in vigoare.

Capitolul XII. Resurse necesare

Art. 12. (1) Resurse materiale — se bazeazd pe componente de logistica in functie de activitatile celor doud
compartimente: mese de birou, scaune, calculatoare, imprimante, mijloace auto de transport, acces la baza de
date, acces la materiale informatice, acces la stocarea datelor, consumabile, etc.

(2) Resurse umane — sunt stabilite in functie de structura serviciului privind activitatile specifice, atributiile si
sarcinile de serviciu; denumeste numdrul necesar de angajati pentru repartizarea si realizarea activitatilor
procedurabile stabiliti prin functii: sef serviciu, administratori patrimoniu, gestionari, soferi.

(3) Resurse financiare — reflectd totalitatea sumelor necesare, aferente cheltuielilor de functionare a directiei
(materiala si umand), cuprinse in bugetul Universitatii Transilvania din Brasov.

Capitolul XIlI. Delegarea de atributii

Art. 13. (1) Tn cazul aparitiei unor situatii care pot afecta continuitatea activitétii (mobilitate, concedii de
odihng, concedii medicale, maternitate, concedii fara platd, schimbdri de proceduri etc.) atributiile aferente vor
fi delegate cdtre angajatul numit prin delegare.

(2) Atributiile postului de sef serviciu vor fi delegate cdtre Directorul Tehnic Administrativ si/sau un
administrator patrimoniu (inlocuitor sef de serviciu) din cadrul serviciului prin delegare scrisd (decizie internd)
aprobatd de conducerea universitatii.

(3) Delegarea se face tinand cont de experienta, capacitatea, riscurile asociate si cunostintele necesare
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activitatilor incredintate spre delegare.

Capitolul XIV. Drept de semnatura

Art. 14. Seful Serviciului Achizitii Lucrdri semneaza:
a) contracte, acorduri-cadru, note justificative, documente privind activitatea de achizitii si
aprovizionare; referate de necesitate;
b) semndturd electronicd.
c) contracte de achizitii, contracte subsecvente, note justificative.

Capitolul XV. Posibilitdti de promovare

Art. 15. Pentru posturile serviciului se poate oferi o dezvoltare si specializare a cunostintelor. Promovarea
este posibilda pe orizontald sau verticald in cadrul UNITBV. Promovarea este posibild in functie de
competentele si performantele angajatilor.

Capitolul XVI. Sanctiuni
Art. 16. Sanctiunile se vor aplica in conformitate cu prevederile Codului Muncii.
Capitolul XVII. Corespondentd si arhivare

Art. 17. (1) Corespondenta, atdt primirea cat si expedierea, se efectueazd prin Registratura Universitdtii
Transilvania din Brasov, cu confirmare de primire si respectarea Procedurii privind circuitul documentelor in
cadrul UNITBV.

(2) Arhivarea documentelor in cadrul serviciului se efectueaza de cdtre angajatii serviciului. Se pdstreaza in
cadrul serviciului o perioada de cinci ani dupa care se arhiveaza in arhiva UNITBV, unde se pdstreaza conform
legii.

Capitolul XXI. Dispozitii finale si tranzitorii
Art. 18. (1) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii lui de cdtre Senatul Universitatii

Transilvania din Brasov.
(2) Prezentul regulament va fi publicat pe site-ul universitdtii.

Prezentul Regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Senatului Universitatii Transilvania din Brasov din
data de 23.10.2024.

Prof. dr. ing. Mircea Horia Tierean,

II Il

PRESEDINTEL! LE
SEMATULUI
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