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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE 

Art.l. (1) Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare este compartimentul intern din cadrul 
UniversWitii , Valahia" din Targovi~te specializat In domeniul achizitiilor ~i circulatia marfurilor 
In cadrul universitatii , organizat conform cu art.2 alin (1) din Normele metodologice de aplicare a 
prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea 
nr. 98/2016 privind achizitiile publice aprobate prin Hotararea de Guvern nr. 395/2016. 

(2) Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare transpune In practica politicile ~i strategiile 
adoptate de conducerea universitatii, In conformitate cu legislatia In vigoare, privind achizitiile 
publice ~i aprovizionarea Ia timp ~i In bune conditii a tuturor compartimentelor. Are competenta 
de a desra~ura aceste activitati pentru toate compartimentele din cadrul Universitatii , Valahia" din 
Targovi~te din toate sursele de finantare. 

(3) Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare functioneaza In cadrul Directiei Tehnico­
Administrative conform organigramei aprobata de Senatul universitar. 

Art.2. Regulamentul de organizare ~i functionare descrie organizarea ~i conducerea 
serviciului , activitatile, obiectivitatea, realitatea, legalitatea, responsabilitatea actiunilor, drepturile 
~i libertatea de a asigura deplina neutralitate fata de orice ingerinta sau interes, In cadru l Serviciului 
Achizitii ~i Aprovizionare. 

Art.3. Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare areca scop: 
a) achizitia ~ i atribuirea contractelor de achizitie publica de produse, servicii ~ i lucrari 

conform legislatiei privind achizitiile publice; 
b) aprovizionarea Ia timp ~i In bune conditii a tuturor structurilor organizatorice conform 

necesitati lor identificate. 

Art.4. Prezentul regulament se aplica In cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare ~i 
reglementeaza modul de organizare ~ i functionare al serviciului. El trebuie interpretat ~i aplicat In 
concordanta cu legislatia, politicile ~i regulamentele institutionale ~i se completeaza cu actele 
normative aferente activitatilor specific. 
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CAPITOLUL 2. MISIUNE ~I OBIECTIVE 

Art.S. Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare are ca misiune asigurarea legalitatii, 
transparentei ~i eficientei achizitiilor publice de produse, servicii ~i lucrari din cadrul Universitatii 
, Valahia" din Targovi~te din toate sursele de finantare. 

Art.6. (1) Obiectivele generate ale Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare sunt urmiitoarele: 
a) consolidarea ~i dezvoltarea bazei materiale a universitiitii prin asumarea ~i ducerea Ia 

1ndeplinire a sarcinilor ce revin Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare, potrivit deciziilor adoptate 
pe linia obiectivelor strategice ale universitatii ; 

b) informarea de o maniera corecta, obiectiva, adecvata ~i oportunii a conducerii 
universitiitii ca fundament a! activitatii de luare a deciziilor; 

c) respectarea termenelor stabilite pentru 1ndeplinirea atributiilor ce revin Serviciului 
Achizitii ~ i Aprovizionare; 

d) organizarea muncii, formarea continua, motivatia personalului, stimulare material ~i 

perfectionare; 
e) aplicarea principiilor ~ i valorilor conduitei etice universitare ~i cultivarea 

responsabilitatii individuale; 
f) recunoa~terea meritelor ~i valorilor individuale ~i colective; 
g) implementarea standardelor control intern managerial in activitatea proprie. 
(2) Obiectivele specifice ale Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare sunt urmiitoarele: 
a) elaborarea Programului anual de achizitii pub! ice prin centralizarea propunerilor tuturor 

structurilor din cadrul unversitatii ~i actualizarea ori de cate ori este necesar; 
b) monitorizarea achizitiilor de prod use servicii ~ i lucriiri derulate pentru asigurarea 

necesitatilor tuturor structurilor universitatii ; 
c) acordarea de consultanta ~i verificare Ia 1ntocmirea documentelor justificative necesare 

demararii procesului de achizitie; 
d) centralizarea referatelor de necesitate ~i a notelor de fundamentare In vederea stabilirii 

tipului de procedura de achizitie publica; 
e) elaborarea tuturor documentelor necesare pentru buna desfii~urare a procedurilor de 

achizitie publica ~i a achizitiilor directe; 
f) optimizarea permanentii a activitatilor specific serviciului; 
g) cre~terea eficientei serviciului cu respectarea reglementarilor legale; 
h) monitorizarea ~i prevenirea riscurilor asociate activitiitilor specific. 
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CAPITOLUL3. DOCUMENTE DE REFERINTA 

Art.7. Prezentul regulament este elaborat In conformitate cu prevederile legislative 
aplicabile: 

(1) Legislatie primara 
a) Legea nr. 19912023 a invatamantului superior; 
b) Legea nr. 9812016 privind achizitiile publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
c) Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
d) Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari ~i concesiunile de servicii, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 
e) Legea nr. 10112016 privind remediile ~i caile de atac in materie de atribuire a contractelor 

de achizitie publica, a contractelor sectoriale ~i a contractelor de cesiune de lucrari ~i 
concesiune de servicii , precum ~i pentru organizarea ~i functionarea Consiliului national de 
Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

f) Legea nr. 50012002 privind finantele publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
g) Legea nr. 1611996 arhivelor nationale (*republicata*), cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 
h) Legea nr. 2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii !?i raspunderea 

in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor 
publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

i) Ordonanfa Guvernului nr.119/1999 republicata* , privind controlul intern ~i controlul 
financiar preventiv, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

j) 0. U. G. nr 6612011 privind prevenirea, constatarea ~i sanctionarea neregulilor aparute in 
obtinerea ~i utilizarea fondurilor europene ~i/sau a fondurilor publice nationale aferente 
acestora, cu modificarile ~ i completarile ulterioare; 

k) 0. U. G. nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a instrumentelor structurale ~i utilizarea 
acestora pentru obiectivul convergenta, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

I) O.U.G. nr.195/2002 (**republicata**) privind circulatia pe drumurile publice, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 
(2) Legislatie secundara 

a) H.G. nr. 39512016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 
98/2016 privind achizitiile pub lice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

b) H.G. nr. 39412016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare Ia atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 
privind achizitiile sectoriale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

c) H.G.nr. 21812012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a 
instrumentelor structurale ~i utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 
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d) H.G. nr. 87512011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
Ordonantei de urgenta a Guvemului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea ~i 

sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea ~i utilizarea fondurilor europene ~i/sau a 
fondurilor publice nationale aferente acestora, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

e) O.M.E.N nr. 513311997 privind actualizarea instructiunilor aprobate prin Ordinul 
ministrului invatamantului nr. 3911970 ~i a Circularei nr. 40.04511974, date in aplicarea 
Legii nr. 2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii ~i raspunderea in 
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice; 

f) O.M.F.P. nr. 92312014 republicat* pentru aprobarea Normelor metodologice generale 
referitoare Ia exercitarea controlului financiar preventiv ~i a Codului specific de norme 
profesionale pentru persoanele care desra~oara activitatea de control financiar preventiv 
propriu, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

g) O.M.F.P. nr. 286112009 pentru aprobare Normelor privind organizarea ~i efectuarea 
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor ~i capitalurilor proprii , cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

h) O.M.F.P. nr. 263412015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 
i) O.M.F.P. nr. 179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, 

lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum ~i organizarea, 
evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale, cu modificarile ~i compleUirile 
ulterioare; 

j) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului 
controlului intern managerial al entitatilor publice. 

(3) Alte reglemenHiri 
a) Carta Universitatii , Valahia" din Targovi~te; 
b) Regulamentul de Organizare ~i Functionare al Universitatii , Valahia" din Targovi~te ; 
c) Regulamentul de Organizare ~i Functionare al Direqiei Tehnico-Administrative. 
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CAPITOLUL 4. STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Art. 8. Structura oranizatorica: 
(1) Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare este organizat ~i functioneaza in subordinea directa 

a Directorului Tehnico-Administrativ, conform Hotararii Senatului universitar. 
(2) Conducerea serviciului este asigurata de ~eful Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare, 

numit in conditiile legii. Acesta ia decizii strategice, asigura ~i raspunde de implementarea 
obiectivelor stabilite. 

(3) Personalul, angajat contractual , din cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare este 
format din: ~ef serviciu, administrator financiar, administrator patrimoniu, secretar, technician 
numiti in conditiile legii. Numarul posturilor In cadrul serviciului este stabilit in functie de volumul 
~i diversitatea activitatilor, cu aprobarea Senatului universitar. 

TEI1Nh» AC11NsTRATriA 

~ 
SERVICIUL ACHIZITII Sl . . 

APROVIZIONARE 

~ef serviciu 

' 

I 

Administrator 
financiar 

Administrator 
patrimoniu Secretar ' Tehnician J 

Fig.1 -Organigrama SAA 1 (extras din organigrama institufiei) 

Art. 9. (1) Sarcinile de serviciu ale salariatilor Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare sunt 
prevazute in fi~a postului. 

1 Serviciul Achizitii ~ i Aprovizionare 
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(2) Fi~a postului reprezinta anexa Ia contractu! individual de munca. Fi~a postului poate 
fi reactualizata ori de cate ori intervin modificari In structura atributiilor ce trebuie lndeplinite sau 
In structura personalului. 

(3) Persoana din cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare, desemnata cu activitatea 
de control financiar preventiv propriu, nu pot fi implicate, prin sarcinile de serviciu, In aprobarea, 
efectuarea ~i inregistrarea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu. 

(4) Angajarea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanelor cu atributii de 
control financiar propriu se face In conditiile prevazute de OMFP nr. 923/2014 generale referitoare 
Ia exercitarea controlului financiar preventiv ~i a Codului specific de norme profesionale pentru 
persoanele care desfii~oara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare;. 

(5) Angajarea de personal se face In conditiile legii, In functie de specificul postului. 

Art.lO. Activitatile specifice derulate In cadrul Serviciului sunt guvemate de urmatoarele 
principiile generale: 

a) Principiul competentei- potrivit caruia persoanele care doresc sa acceada sau sa 
promoveze intr-o functie trebuie sa detina ~i sa confirme cuno~tintele ~i aptitudinile 
necesare exercitarii functiei respective. Se dobande~te prin pregatire ~i formare 
continua ~i se verifica prin evaluarea performantelor, examen sau concurs; 

b) Principiul competitiei- potrivit caruia confirmarea cuno~tintelor ~i aptitudinilor 
necesare exercitarii unei functii se face prin concurs sau examen. Se aplica in practica, 
In procesul de recrutare ~i selectie, respectiv de promovare ~i daca este nevoie, In unele 
cazuri de mobilitate; 

c) Principiul egalitatii de ~anse - potrivit caruia este recunoscuta vocatia Ia cariera a 
oricarei persoane care indepline~te conditiile stabilite potrivit legii. Principiul se aplica 
In procesele de recrutare ~i selectie, mobilitate, promovare, formare continua; 

d) Principiul profesionalismului - potrivit caruia exercitarea unei functii se face prin 
lndeplinirea in mod eficient a atributiilor care implica exercitarea prerogativelor de 
putere publica, in limitele prevazute de dispozitiile legale care reglementeaza atributiile 
respective. Activitatile de stabilire a criteriilor de selectie ~i promovare, examen sau 
concurs de recrutare ~i promovare, de formare continua ~i de evaluare a performantelor 
sunt menite sa vegheze asupra lndeplinirii acestui principiu; 

e) Principiul motivarii - potrivit caruia, in vederea dezvoltarii carierei angajatilor, se 
identifica ~i se aplica, in conditiile legii, instrumente de motivare financiara ~i non­
financiara ~i se sprijina initiativele privind dezvoltarea profesionala individuala a 
acestora. Principiul se aplica in practica prin evaluarea performantelor ~i stabilirea 
obiectivelor, existenta posibilitatilor de formare, mobilitate, promovare, respectiv prin 
salarizare; 

f) Principiul transparentei - potrivit caruia Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare are 
ob ligatia de a pune Ia dispozitie tuturor celor interesati informatiile de interes public 
atat cele referitoare Ia achizitiile derulate cat ~i cele referitoare Ia cariera. Aplicarea in 
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practica se realizeaza prin publicarea pe pagina web a institutiei a informatiilor conform 
standardului de publicare ~i normelor legale precum ~i prin informarea tuturor 
salariatilor din subordine asupra posibilitatilor existente pentru formare, promovare, 
mobilitate ~i a criteriilor de selectie. 

g) Principiul echitatii interne ~i externe- potrivit caruia se asigura un tratament corect 
tuturor salariatilor In ceea ce prive~te corelarea drepturilor salariale cu munca depusa 
~i complexitatea acesteia. 

CAPITOLUL 5. SFERA RELATIONARA 

Art. 13. Relatii ierarhice: 
(1) Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare, structura administrativa care se subordoneaza In 

mod direct Directorului Tehnico-Administrativ. 
(2) Personalul din cadrul Serviciului Achizitii ~ i Aprovizionare se subordoneaza ~efului de 

serviciu. 

Art. 14. Relatii functionale 
Personalul din cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare colaboreaza pentru a lndeplini 

sarcini specifice, In concordanta cu functiile lor atribuite In cadrul institutiei. Fiecare angajat are 
atributii ~i responsabilitati clar definite. 

Art. 15. Relatii de colaborare 
Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare prin personalul angajat are relatii de colaborare cu 

toate structurile universitatii dit si cu structurile aflate In entitatile subordonate universitatii. 
' ' ' ' 

Salariatii din cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare colaboreaza cu lntreg personalul angajat 
al universitatii prin schimb de informatii, resurse, competente ~i sprijin reciproc, combinandu-~i 
eforturile In vederea lndeplinirii obiectivelor strategice ale managementului. Aceste relatii sunt 
fundamentate pe comunicare eficienta, lncredere ~i un angajament reciproc pentru succesul 
Universitatii , Valahia" din Targovi~te . 

Art. 16. Relatii externe 
(1) Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare reprezinta universitatea, In limitele 

competentelor delegate de conducatorii ierarhici, In relatiile cu reprezentantii SEAP, Agentia 
Nationala pentru Achizitii Publice precum ~i Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor. 

(2) Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Serviciul Achizitii ~i Aprovizionare, colaboreaza 
cu: 

a) organele de control , pentru a le pune Ia dispozitie documentele care constituie dosarul 
achizitiei, potrivit prevederilor legale; 

b) fumizorii ~i clientii universitatii , pentru receptionarea achizitiilor, respectarea termenelor 
de livrare, respectarea clauzelor contractuale. 
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c) alte institutii de lnvatamant, pentru diferite informatii referitoare Ia specificul activitatii 
serviciului. 

CAPITOLUL6.ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI , , , 

6.1. ATRIBUTII GENERALE 

Art. 17. Directia Economidi ~i Gestiune Resurselor reprezinta structura organizatorica din 
cadrul Universitatii , Valahia" din Targovi~te In care este organizata activitatea financiar-contabila, 
siguranta serviciilor de date, initierea, implementarea ~i monitorizarea In conditii optime a 
proiectelor finantate din fonduri externe precum ~i activitatea de biblioteca. 

Art. 18. In conformitate cu prevederile legale In vigoare, principalele atributii ale 
Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare sunt urmatoarele: 

a) elaboreazlt ~i, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de facultati ~i 
departamentele, precum ~i celelalte servicii de specialitate din cadrul Universitatii ,Valahia" din 
Targovi~te, strategia de contractare ~i programul anual al achizitiilor publice, program pe care-1 
supune aprobarii conducerii; strategia anuala de achizitie publica care cuprinde programul anual 
al achizitiilor publice se realizeaza In ultimul trimestru al anului anterior anului caruia li corespund 
procesele de achizitie publica cuprinse In aceasta, ~i se aproba de catre Rectorul universitatii ~i 

cuprinde totalitatea contractelor/acordurilor cadru pe care Universitatea ,Valahia" din Targovi~te 
intentioneaza sa le atribuiellncheie In decursul anului urmator; 

b) lntocme~te strategiile de contractare, le lnainteaza spre avizare Directorului General 
Administrativ ~i le supune aprobarii rectorului Universitatii, strategia de contractare se realizeaza 
pe baza informatiilor din referatele de necesitate ~i a valorii estimate elaborate ~i transmise de 
catre celelalte compartimente ale institutiei; 

c) tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii ~i lucrari, ca parte a strategiei 
anuale de achizitii publice; 

d) In cazulln care Universitatea ,Valahia" din Targovi~te implementeaza proiecte finantate 
din fonduri nerambursabile ~i/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora 
distinct pentru fiecare proiect In parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului 
respectiv; 

e) lntreprinde demersurile necesare pentru lnregistrareal relnnoireal recuperarea 
lnregistrarii autoritatii contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

f) elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de 
achizitii publice, evitarea suprapunerilor ~i lntarzierilor ~i monitorizarea interna a procesului de 
achizitii tinand seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturilor, depunere 
candidaturilor/ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea ~i evaluarea 
candidaturilor/ofertelor precum ~i de orice alte termene care pot influenta procedura; 
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g) elaboreaza documentatia pentru prezentarea ofertei privind achizitiile pub lice de lucrari, 
servicii, bunuri ~i concesiuni conform procedurilor legale, dupa consultarea sau dupa caz, Ia 
solicitarea structurilor de specialitate din aparatul propriu a! institutiei; 

h) propune spre aprobare conducatorului institutiei constituirea comisiilor de evaluare a 
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie publica sau concesiune, cu ln~tiintarea 

directiilor de specialitate, potrivit procedurilor legale; 
i) raspunde de asigurarea transparentei ~i integritatii procesului de achizitie publica, a 

utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire ~i garanteaza 
tratamentul ega! ~i nediscriminatoriu a operatorilor economici interesati sa participe Ia procedurile 
de achizitie; 

j) urmare~te ca fondurile alocate pentru achizitii publice sa fie utilizate eficient prin 
aplicarea unor factori de evaluare care sa reflecte avantaje de natura economica In beneficiul 
autoritatii contractante ~i ca ponderea In punctajul total sa fie proportional~ In raport cu avantajele 
economice cuantificate; 

k) initiaza, desfii~oara ~i finalizeaza procedurile de achizitii publice conform planului 
anual de achizitii aprobat de Rectorul universitatii ; 

I) elaboreaza ~i transmite anunturile de intentie, de participare, de atribuire a contractelor 
de achizitie publica ~i celelalte documente catre Sistemul electronic de Achizitii Publice, Jurnalul 
Oficial al Uniunii Europene, Agentia Nationala a Achizitiilor Pub lice, Ia termenele ~i in conditiile 
stabilite de reglementarile legale; 

m) asigura, In conformitate cu prevederile legale in vigoare, aplicarea tuturor regulilor de 
transparenta ~i publicitate necesare unei corecte atribuiri a contractelor de achizitii publice; 

n) asigura, In conformitate cu prevederile legale In vigoare, aplicarea tuturor criteriilor 
de calificare ~i selectie necesare atribuirii corecte a contractelor de achizitii publice; 

o) raspunde In mod clar, complet ~i tara ambiguitati Ia solicitarile de clarificari, 
raspunsuri le, lnsotite de lntrebarile aferente, transmitandu-le, prin intermediul SEAP, catre toti 
operatorii economici care au obtinut documentatia de atribuire. Raspunsurile sunt redactate 
lmpreuna cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Universitatii daca este cazul; 

p) redacteaza contractele de achizitie publica aferente fiecarei proceduri de achizitii ~i 

urmare~te avizarea, semnarea ~i comunicarea acestora; 
q) redacteaza propunerea de angajare a unei cheltuieli ~i angajamentele bugetare aferente 

fiecarui contract/comanda; 
r) transmite catre Directia Economica ~i Gestiunea Resurselor documente pentru 

restituirea garantiilor de participare; 
s) transmite spre publicare In SEAP anunturile de atribuire aferente fiecarei proceduri 

desfii~urate referitoare Ia identitatea ofertantului ca~tigator ~i a valorii contractului de achizitie 
atribuit; 

t) lntocme~te ~i pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile 
desfii~urate In cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea 
procedurii ; 
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u) modifica ~i reactualizeaza ori de cate ori este nevoie Strategia anuala respectiv 
programul anual al achizitiilor publice ~iII supune aprobarii conducerii; 

v) urmare~te lndeplinirea clauzelor contractuale pentru produsele ~i serviciile 
achizitionate, cu exceptia serviciilor aferente investitiilor ~i lucrarilor care sunt urmarite de 
Serviciul gestiune ~i patrimoniu ~i Serviciul tehnic ~i investitii; 

w) preia marfurile livrate de furnizori ~i verifica conformitatea acestora pe baza datelor 
scrise In comanda/contract; 

x) lntocmeste receptiile pe baza facturilor Ia intrarea marfurilor in magaziile centrale, ~i 
certifica realitatea, regularitatea ~i legalitatea operatiunilor; 

y) urmare~te distribuirea judicioasa a bunurilor din cadrul tuturor structurilor conform 
necesitatilor identificate; 

z) executa, cu respectarea termenului de livrare, orice alta dispozitie a conducerii 
institutiei privind specificul activitatii servicului ; 

aa) lntocme~te proiecte de decizii, dispozitii ~i referate, potrivit competentelor; 
bb) elaboreaza proceduri operationale ~i instructiuni de lucru pentru activitatile specifice 

desfii~urate In cadrul serviciului . 
cc) identifica ~i evalueaza potentialele riscuri 

6.2. ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU , , 

Art. 19. Atributiile ~efului de serviciu sunt urmatoarele: 
a) coordoneaza, armonizeaza ~i verifica activitatea serviciului; 
b) avizeaza ~i certifica documentele specifice activitatilor din cadrul serviciului 
c) urmare~te termenele de indeplinire a sarcinilor personalului din subordinje; 
d) colaboreaza cu toate structurile universitatii pentru rezolvarea solicitarilor acestora In 

conditii optime ~i pentru o mai buna operativitate In atribuirea ~i executia contractelor; 
e) urmare~te ~i asigura respectarea normativelor interne ~i a procedurilor operationale de 

lucru; 
f) raspunde de elaborarea strategiei de contractare ~i programul anual at achizitiilor 

publice, program pe care-! supune aprobarii conducerii; 
g) raspunde de evidenta achizitiilor directe de produse, servicii ~i Iucrari , ca parte a 

strategiei anuale de achizitii publice; 
h) raspunde de respectarea reglementarilor legale In domeniul achizitiilor In cadrul 

serviciului; 
i) raspunde de aplicarea tuturor regulilor de transparenta ~i publicitare necesare unei 

corecte atribuiri a contractelor de achizitii pub lice, In conformitate cu prevederile legale in vigoare; 
j) raspunde ca fondurile alocate pentru achizitii publice sa fie utilizate eficient prin 

aplicarea unor factori de evaluare care sa reflecte avantaje de natura economica In beneficiul 
autoritatii contractante ~i ca ponderea In punctajul total sa fie proportionala In raport cu avantajele 
economice cuantificate; 

k) raspunde de intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare a 
ofertelor; 
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I) raspunde de ducerea Ia lndeplinire a masurilor impuse autoritatii contractante de catre 
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor; 

m) redacteaza contractele de achizitie publica ~i raspunde de urmarirea avizarii, semnarii 
~i comunicarii acestora; 

n) raspunde de respectarea clauzelor contractuale a operatorilor economici cu care 
universitatea a lncheiat contracte de achizitie publica de produse ~i servicii, cu exceptia serviciilor 
aferente investitiilor ~i lucrarilor; 

o) certifica realitatea, regularitatea ~i legalitatea documentelor justificative Ia contractele 
de achizitie publica de produse ~i servicii , cu exceptia serviciilor aferente investitiilor ~i lucrarilor; 

p) elaboreaza fi~ele de post pentru personalul din subordine; 
q) evalueaza anual performantele profesionale ale personalului din subordine; 
r) face propuneri , conform legii, privind acordarea de premii ~i alte stimulente pentru 

angajatii din serviciului; 
s) propune, In conditiile legii, sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine; 
t) vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din cadrul 

serviciului; 
u) repartizeaza corespondenta primita In cadrul serviciului, urmare~te ~i raspunde de 

solutionarea 'in termen; 
v) vizeaza pontajele pentru personalul din subordine; 
w) raspunde de pastrarea secretului operatiunilor des:fa~urate 'in cadrul serviciului; 
x) raspunde de aplicarea ~i respectarea prevederilor privind controlul intern managerial 

Ia nivel de serviciu. 

6.3. CONTROLUL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU 

Art. 28. Principalele atributii , competente ~i responsabilitati ale personalului din cadrul 
Controlului Financiar Preventiv Propriu sunt: 

a) Organizarea controlului financiar preventiv de catre persoana care potrivit legii 
'indepline~te conditiile exercitarii controlului financiar preventiv, pentru proiectele de operatiuni 
care vizeaza, In principal: 

i. angajamente legale ~i credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz; 
1i. deschiderea ~i repartizarea de credite bugetare; 

Iii. modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare 
a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite; 

IV. ordonantarea cheltuielilor; 
v. constituirea veniturilor publice, In privinta autorizarii ~i a stabilirii titlurilor de 

lncasare; 
VI. 

V11. 

reducerea, e~alonarea sau anularea titlurilor de incasare; 
recuperarea sumelor avansate ~i care ulterior au devenit necuvenite; 

Vlll. 
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vanzarea, gajarea, concesionarea sau lnchirierea de bunuri din domeniul privat 
al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale; 
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ix. concesionarea sau lnchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al 
uniHi!ilor administrativ-teritoriale; 

x. alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin a! ministrului finantelor; 
b) Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand In verificarea sistematica a 

proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit deciziei conducatorului institutiei din 
punct de vedere al legalitatii, regularitatii ~i lncadrarii In limitele ~i destinatia creditelor bugetare 
~i de apgajament; 

c) lnregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv 
propriu In Registrul privind operatiunile prezentate Ia viza de control financiar preventiv propriu; 

d) Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desra~oara activitatea 
de control financiar preventiv propriu; 

e) Intocme~te refuzul de viza, In scris ~i motivat, conform prevederilor legale; 
f) Intocme~te operativ raportarile, situatiile solicitate privind activitatea repartizata; 
g) Raspunde de cunoa~terea ~i aflarea legislatiei specifice domeniului de activitate. 

6.4. RASPUNDERI 

Art. 29. (1) Personalul angajat In cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare raspunde de 
cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului. 

(2) Personalul angajat In cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare raspunde de aplicarea 
principii lor care stau Ia baza atribuirii contractelor de achizitie publica ~i a organizarii concursului 
de solutii. 

(3) Personalul angajat In cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare raspunde de 
respectarea tuturor normelor de disciplina ~ muncii ~i de utilizarea unui comportament etic In 
raporturile cu lntreg personalul. 

(4) Personalul angajat In cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare raspunde de 
executarea ~i ducerea Ia lndeplinire a atributiilor de serviciu precum ~i a sarcinilor primite cu 
respectarea legislatiei aplicabile ~i a limitelor de competenta, Ia termenele stabilite. 

(5) Personalul angajat In cadrul Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare raspunde de 
cunoa~terea ~i aplicarea tuturor normelor de reglementare interna ale universitatii. 

(6) Personalul angajat raspunde de cunoa~terea ~i aplicarea normelor de sanatate ~i securitate 
In munca ~i prevederile legislative privind prevenirea ~i stingerea incendiilor. 

CAPITOLUL 7. DISPOZITII FINALE 

Art. 30. Prezentul regulament poate fi actualizat ~i modificat numai cu avizul Consiliului 
de Administratie ~i aprobarea Senatului universitar. 

F 422.2014.Ed.3 Document public 



rrr~ 
REGULAMENT 

Cod document 

~ ~ 
REG 01- SAA 

~e \t 
~· ' !g Regulament de organizare ~i functionare a 

Pag.!fotal pag. 15/15 
"~~~ 

+Q 1991 '?.~ Serviciului Achizitii ~i Aprovizionare Data 15.02.2025 

Editie/Revizie ! / 012345 
- -

Art. 31. Prezentul Regulament a fost avizat de ditre Consiliul de Administratie al 
Universitii!ii , Valahia" din Targovi~te in data de 22.05.2025, a fost aprobat de catre Senatul 
Universitatii , Yalaha" din Targovi~te in data de 22.05.2025 ~i intra in vigoare Ia data aprobarii. 
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