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I.  DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Directia achizitii publice si tehnic se organizeaza si functioneaza in cadrul Universitatii ,Dunarea de
Jos” din Galati in baza organigramei administrative, aprobate prin Hotarare de Senat.

Art. 2. (1) Directia achizitii publice si tehnic transpune in practicd politicile si strategiile adoptate de
conducerea universitaii, in baza legislatiei in vigoare, privind achizitile publice si circulatia marfurilor, a
lucrarilor de investitii si reparatii curente in cadrul universitati.

Il. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 3. (1) Directia achizitii publice si tehnic este coordonaté de prorectorul responsabil cu resursele financiare
si investitii si direct subordonatd Directorului General Administrativ, conform organigramei administrative
aprobate de catre Senatul universitatji.

Art. 4. (1) Conducerea operativa a Directiei achizitii publice si tehnic este asiguratd de un director, numit in
conditiile legii.

Art. 5. (1) In cadrul Directiei achizitii publice si tehnic functioneaza Compartimentul achizitii publice si
monitorizare contracte si Serviciul Tehnic.

Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte, cu urméatoarea componenta: administratori
patrimoniu si administratori financiari;

Serviciul tehnic, cu urmatoarea componenta: Sef birou, administratori patrimoniu si ingineri.

lll. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI

Art. 6. (1) Atributii si responsabilitati generale ale Directorului Directiei achizitii publice si tehnic:

a) organizeaza si conduce activitatile privind achizitile publice, investitile si reparatile in cadrul
universitatii, in conditiile legii;

b) intocmeste Programele Anuale ale Achizitiilor Publice la nivel de Universitate pe baza propunerilor de la
facultati, de la structurile de specialitate, directorii de proiecte etc. si urmareste executia acestora;

c) intocmeste documentatia pentru Ministerul de resort, in vederea solicitarii aprobarilor listelor privind
cheltuielile de capital;

d) conduce, coordoneaza, indruma si colaboreaza cu structurile din subordine, pentru indeplinirea
obiectivelor;

e) asigurd, sub indrumarea conducerii universitatii si in confomitate cu reglementérile legale in vigoare,
rezolvarea problemelor privind achizitiile si investitile derulate ale universitatji;

f) analizeaza, impreuna cu conducerea si compartimentele interesate, executia Programelor Anuale ale
Achizitiilor Publice, ludnd masurile corespunzatoare de imbunatatire a activitatii de achizitii si investitii;

g) Tindeplineste alte atributii derivate din reglementarile legale si interne in vigoare, respectiv din decizii sau
dispozitii ale organismelor ierarhic superioare.

h) optimizeaza permanent activitatile specifice directiei;

)  se preocupd de monitorizarea si prevenirea riscurilor.
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IV. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI SPECIFICE

Art. 7. (1) Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura atingerea obiectivelor specifice ce deriva din obiectivele generale ale Universitatii, prin
gestionarea resurselor de care dispune in acest scop;

b) implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea Universitétji, in baza legislatiei in vigoare,
privind achizitiile publice;

c) elaboreaza si implementeaza politicile, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestionarii
activitatii din cadrul Compartimentului, supervizeaz& implementarea acestora, respecta legislatia in
vigoare, normele, ordinele reglementarile emise de Ministerul Educatiei si Cercetdrii si conducerea
Universitatii;

d) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii Universitatii
,Dunarea de Jos” din Galati, ca autoritate contractanta/operator economic, in SEAP sau recuperarea
certificatului digital, daca este cazul;

e) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza periodic, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati, strategia de contractare (daca este cazul) si
Planul Anual al Achizitiilor Publice;

f)  elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de achizitii si a
documentelor suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

g) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;

h) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

i) realizeaza achizitiile directe;

) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

k) raspunde de corecta aplicare a legislatiei specifice in achizitia de mijloace fixe, obiecte de inventar si
bunuri de consum;

) raspunde de derularea contractelor si de asigurarea continuitatii;

m) primeste si repartizeaza, personalului din subordine, referatele de necesitate si oportunitate intocmite de
catre solicitantii din cadrul Facultatilor/Departamentelor/Directiilor/ Servicilor/Compartimentelor institutiei;

n) verificad gi vizeaza toate documentele intocmite, potrivit legislatiei in vigoare, de catre personalul din
subordine, care tin de procesul de achizitie publica;

o) verifica si vizeazd documentele de intrare in gestiune pentru carburanti, materiale consumabile, obiecte
de inventar, mijloace fixe si poate desemna un inlocuitor in acest scop;

p) raspunde si certifica in privinta realitatji, regularitatii si legalitatii, documentele justificative din cadrul
Directiei care insotesc acte ce se supun vizei de control financiar preventiv propriu si poate desemna un
inlocuitor in acest scop;

q) planifica/repartizeaza procedurile de demarare a achizitiilor personalului din subordine si monitorizeaza
stadiul acestora;

r)  elaboreazé/verificd si avizeaza rapoartele solicitate de conducerea UDJG in privinta monitorizarii
stadiului procedurilor de achizitii publice si a stadiului executiei contractelor de achizitie
publica/comenzilor incheiate;
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verifica permanent clauzele contractului de achizitii publice si corectitudinea informatiilor continute de
acesta;

urmareste activitatea de intocmire a celorlalte documente necesare bunei desfagurari a activitatii
compartimentului (referate de necesitate, caiete de sarcini, rapoarte de activitate etc.);

respecta toate procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei care prevad responsabilitati pentru
Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte;

informeaza compartimentele de specialitate implicate si Directia economica asupra modificarilor
intervenite la contractele de achizitie incheiate si intocmeste Listele de investitii — dotari independente
transmise spre aprobare la Ministerul Educatiei si Cercetarii;

elaboreazé/verifica si avizeazd documentatia transmisa catre Ministerul Educatiei si Cercetarii si alte
institutii;

raspunde pentru forma si continutul tuturor documentelor intocmite.

Art. 8. (1) Serviciul tehnic are urméatoarele atributii si responsabilitati

a)
b)

intocmeste documentele si urmareste incadrarea in normele legale pentru lucrarile de investitii;

asigura indeplinirea conditiilor tehnice si a tuturor sarcinilor prevazute de dispozitiile legale in vigoare in
legatura cu buna exploatare a constructiilor si instalatiilor aferente acestora;

asigura intocmirea documentelor justificative tehnico-economice pentru lucréri de investitii, reparatii
capitale, reparatii curente, precum si obtinerea avizelor prealabile pentru executarea acestor lucrari;
propune comisia de receptie a serviciilor de proiectare formata din responsabilii de urmarire a elaborarii
documentatiei, nominalizati din cadrul Serviciului tehnic prin Decizia rectorului, si din alte persoane
abilitate din cadrul facultatilor/departamentelor/serviciilor administrative care au solicitat elaborarea
documentatiilor;

urmareste elaborarea si predarea, la termenele prevazute in contractele de servicii, a documentatiei
tehnico-economice elaborate de cétre proiectanti abilitati; verificd dacéd documentatia intocmita respecta
prevederile legale in vigoare, cuprinde toate piesele si elementele necesare, conform prevederilor legale,
efectueaza receptia impreuna cu comisia de receptie;

urmareste executia lucrarilor aferente obiectivelor de investitii noi, reabilitéri, reparatii capitale etc., prin
intermediul dirigintilor de santier, pana la finalizarea acestora;

verifica caietele de atasament, situatiile de lucrari intocmite de constructori si avizate de dirigintii de
santier, confruntdnd cantitatile inscrise cu cele rezultate din masuratorile reale din teren si prezinta
Directiei economice un exemplar din situatia de platé acceptaté pentru a se efectua decontarea lor;
urmareste, impreuna cu Directia economica, decontarea la timp si integrala a lucrarilor de constructii-
montaj executate, precum si a utilajelor si diverselor dotari necesare acestora;

intocmeste si furnizeaza informatii si documente necesare cu privire la elaborarea documentatiei tehnico-
economice si executia lucrarilor si face propuneri conducerii institutiei pentru masurile ce trebuie luate in
vederea realizarii la timp a lucrarilor de constructii-montaj;

propune, asigura si urmareste avizarea interna in cadrul institutiei a documentatiei intocmite, transmiténd
acest aviz directiei responsabile din cadrul MEC pentru continuarea operatjilor de avizare in CTE-MEC;
organizeaza receptia la terminarea lucrarilor de investitii noi, reabilitare, consolidare, reparatii capitale si
propune comisia de receptie la terminarea lucrarilor;
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)  asigura pastrarea cartii tehnice a constructiei si ine la zi jurnalul evenimentelor;

m) urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitii noi, reabilitare, consolidare, reparatii capitale si
convoaca constructorul pentru efectuarea remedierilor, daca este cazul;

n) lafinalizarea termenului de garantie organizeaza receptia finala;

o) raspunde, din punct de vedere tehnic, de lucrarile de constructii, planificate a se realiza in regie proprie,
precum si de realizarea lor in conformitate cu documentatia;

p) urmareste ca materialele si mijloacele banesti alocate pentru executarea lor sa fie folosite cat mai
judicios in scopul reducerii pretului de cost al lucrarii si al urmaririi eficientei investitiei;

q) coordoneaza si verifica toate lucrarile de investitii privind consolidarile, reparatiile capitale, precum si
toate lucrarile de executie;

r)  asigura documentatiile tehnice pentru promovarea investitiilor;

s) urmareste modul de efectuare a reparatiilor capitale si curente la cladirile si instalatiile din patrimoniul
Universitatii;

t)  intocmeste documentele necesare procedurilor de achizitii de lucrari sau servicii;

u) asigurd obtinerea autorizatilor necesare lucrarilor de constructii si participa la receptia lucrarilor de
constructii;

v) coordoneaza si verifica toate lucrarile de investitii pentru obiective noi, reabilitari, consolidari, reparatiile
capitale etc. si toate lucrarile de executie;

w) asigura documentatiile tehnice pentru promovarea investitiilor;

x) urmareste modul de executare a reparatjilor capitale si curente la cladiri si la instalatjiile din patrimoniul
Universitatii;

y) urmareste permanent modul de derulare a contractelor de prestari de servicii si lucrari si modul de
folosire a fondurilor publice;

z) urmareste executia lucrarilor de investiti, a lucrarilor de reabilitare si modernizare a cladirilor si
organizarea receptiei acestora;

aa) organizeazd urmarirea comportarii in timp a constructiilor cu personal si mijloace proprii, potrivit
reglementarilor tehnice in vigoare, sau cu o firma de specialitate;

bb) asigura obtinerea autorizatiilor necesare lucrarilor de constructii;

cc) urmareste executarea lucrarilor de investiti pentru retele electrice, termice, sanitare aferente
constructiilor, pentru centrale si puncte termice, puncte de transformare in gestiunea Universitatii;

dd) intocmeste si pastreaza evidenta contractelor de lucrari si servicii;

ee) urmareste respectarea securitatii si sanatatii in munca, normelor de prevenire si stingere a incendiilor si
de protectia mediului in cadrul documentatiilor tehnico-economice si in timpul executarii lucrarilor de
investitii pentru obiective noi, reabilitari, consolidari, reparatiile capitale etc.

V. RISCURILE ACTIVITATILOR iN CADRUL DIRECTIEI

Art. 9. (1) Riscurile pot aparea in toate activitatile direciei, ca urmare trebuie stabilit un set de reguli si
responsabilitai privind identificarea posibilelor riscuri, prin intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri.

VI. CONDITII DE LUCRU
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Art. 10. (1) Locul de munca: str. Domneasca nr 47, birou si Str. Garii nr. 63 - 65, magazia de materiale nr. 1;
(2) Programul de lucru: luni-joi 08:00 — 16:30, vineri 08:00 — 14:00;

(3) Pauza de masa de 30 minute este inclusa in programul de lucru conform C.C.M la nivel de grup de unitati
din sectorul de activitate invataméant superior;

(4) Concedii: in conformitate cu legislatia in vigoare.

Vil. DELEGAREA DE ATRIBUTII

Art. 11. (1) In cazul aparitiei unor situatji care pot afecta continuitatea activitatii (mobilitate, concedii de odihna,
concedii medicale, maternitate, concedii fara plata, schimbari de proceduri etc) atributiile aferente vor fi
delegate catre angajatul numit prin delegare scrisa.

(2) Atributiile postului de director vor fi delegate catre un administrator patrimoniu/aministrator financiar din
cadrul directiei prin delegare scrisa.

(3) Atributile postului de sef serviciu vor fi delegate catre un administrator patrimoniu/inginer din cadrul
serviciului prin delegare scrisa.

(4) Delegarea se face {indnd cont de experienta, capacitatea, riscurile asociate si cunostintele necesare
activitatilor incredintate spre delagare.

Vill. DISPOZITII FINALE

Art. 12. (1) Atributiile fiecarui angajat al Directiei Achizitii Publice si Tehnic sunt cuprinse in fisele posturilor,
elaborate sub responsabilitatea sefilor/coordonatorilor de structuri administrative si sunt avizate de catre seful
structurii ierarhice superioare.

Art. 13. (2) Normele prezentului Regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de personal din cadrul directiei,
indiferent de postul, functia ocupata, natura raportului de serviciu sau de forma de angajare.
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