56"2 GUVERNUL REPUBLICII MOLDOVA
3 ARP £ ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA
avi

Aprobat prin Hotardrea Senatului nr.4/5,
din 23 aprilie 2019

REGULAMENT
de organizare si functionare a Directiei Generale Logistica.

Cod document: SMC-REG-16

Versiunea: 03

Informatie document:

Detinétor: Directia Generala Logistica

Autor: Tudor LEANCA

Pag. 1din 7



OMINIg,,
& .
5° 6 "é_‘-: REGULAMENT Cod: SMC-REG-03
E,J E de organizare si functionare -
“ A AP e a Directiei Generale Logistica Versiunea 03
T ’ din 18.04.2019
FISA DE CONTROL A DOCUMENTULUI
ISTORIA MODIFICARILOR
Nr. Versiunea Data Autor Comentarii modificare
1 01 10.07.2014 Tudor LEANCA Elaborarea initiala
2 02 14.02.2018 Tudor LEANCA Implementarea sistemului de
management al calitatii
3 03 18.04.2019 Tudor LEANCA Modificarea conform ordinului
Nr.19A din 10.04.2019

DESTINATARII DOCUMENTULUI

Nr. | Subdiviziuni / Functii / Roluri Forma document Utilizare
1 Directia managementu : . Original, pe suport de hartie Pastrarea originalului
personalului si relatii publice
Copia originalului pe suport de Stabileste misiunea, sarcinile,
2 Directia Generala Logistica atributiile de baza, drepturile

hartie

st responsabilititile DGL

PERSOANE IMPLICATE LA ELABORAREA DOCUMENTULUI

Nr. | Prenume, Nume Subdiviziune Functie Responsabilitate | Semnitura
1. | Tudor LEANCA | pGL Sef Elaborare
2. | Andrei GROZA Conducerea AAP | Prim-prorector Coordonare
Directia
3 kuNd[r)nFlzlla EVSCHI Earrsfﬁﬁiﬂfﬂ“ﬂ Sef Verificare
relatii publice

Pag. 2din 7




. :\“‘\“'\."S"I‘,
\,‘\’ 7 .
g 6 "éz REGULAMENT Cod: SMC-REG-03
Eﬁ f de organizare si functionare -
“ AAP © a Directiei Generale Logistica Versiunea 03
o din 18.04.2019
L.DISPOZITII GENERALE

1. Domeniul de aplicare a Regulamentului

a) Prezentul Regulament stabileste cadrul normativ intern de organizare si functionare a Directiei
Generale Logistica (in continuare — Directie);

b) Directia se calauzeste in activitatea sa de legislatia Republicii Moldova, Statutul Academiei de
Administrare Publica (in continuare - Academia), Regulamentul de ordine interna, Hotararile si
dispozitiile Consiliului de administratie, hotararile Senatului, ordinile si dispozitiile Rectorului, precum si
de prevederile prezentului Regulament;

c) Directia se subordoneaza direct rectorului Academiei.

d) Directia este autonoma in limitele competentelor sale.

I1. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE, DREPTURILE SI
RESPONSABILITAIILE DIRECTIEI

2.1 Misiunea Directiei

2.Directia este o subdiviziune structurala a Academiei, care exercitd functii manageriale de planificare,
organizare si coordonare a activitatilor ce tin de elaborare si implementare a planurilor de asigurare
materiald si consolidarea bazei tehnico-materiale a Academiei.

2.2 Functiile de baza

3. Intru realizarea misiunii sale Directia are urmitoarele functii de bazi (presteazi urmitoarele servicii
tehnico-materiale, sociale si informationale):

a) Exploatarea, intretinerea, gestiunea si dezvoltarea infrastructurii tehnico-materiale, sociale si
informationale;

b) Exploatarea, deservirea si reparatia cladirilor si sistemelor ingineresti;

c¢) Comunale;

d) Aprovizionare tehnico-materiala;,

e) Transport;

f) Informationale;

g) Salubrizare;

h) Medicale;

i) Alimentare;

J) Cazare;

k) Sportive;

I) Protectia oamenilor si activelor;
m) Alte.
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2.3 Atributiile Directiei

4. In vederea indeplinirii functiilor ce-i revin Directia are urmatoarele atributii:

a) Monitorizarea si coordonarea activitatilor sectoarelor:Caminului - hotel, Sectiei de producere -
Cantina, Garajul; specialistilor Directiei intru realizarea obiectivelor de baza ale Directiei si Academiei;

b) Identificarea problemelor prioritare si elaborarea planurilor de actiuni privind realizarea
acestora;

C) Analiza activitatii sectoarelor si specialistilor, coordonarea si generalizarea propunerilor
pentru elaborarea politicilor interne;

d) Elaborarea pronosticurilor, ce tin de dezvoltarea bazei tehnico-materiale a Academiei;

e) Monitorizarea indeplinirii Hotararilor Senatului Academiei, ordinelor si dispozitiilor
Rectorului de cétre sectoarele si specialistii Directiei,;

f) Monitorizarea si organizarea asigurarii subdiviziunilor structurale ale Academiei cu incaperi
de serviciu, mijloace de telecomunicatii, mobila, inventar, rechizite de birou necesare. Crearea conditiilor
adecvate de munca a colaboratorilor, stabilite prin legislatia in vigoare;

g) Monitorizarea, organizarea si aprovizionarea serviciilor cu echipament si materiale necesare
desfasurarii activitatii eficiente a institutiei;

h) Monitorizarea si organizarea, executarea lucrarilor de reparatie si intretinere a blocurilor
administrative si de studii, a cdminului si a altor incaperi. Securitatea si respectarea ordinii interne,
functionarea sistemelor informationale si de comunicare;

i) Monitorizarea §i organizarea, exploatarea imobilului Academiei, deservirea si reparatia
sistemelor de aprovizionare cu energie electrica si termica, a utilajului tehnico-didactic, a mobilierului si
inventarului;

J) Asigurarea, pastrarea si paza bunurilor materiale ce apartin Academiei;

K) Asigurarea functionarii normale a unitatilor de transport;

I) Amenajarea, ingrijirea si salubrizarea teritoriului Academiei;

m) Organizarea masurilor necesare anti-incendiare, antiseismice pentru protectia obiectelor,
crearea conditiilor de munca in conformitate cu cerintele tehnicii de securitate si protectie a muncii;

n) Asigurarea conditiilor normale de trai masteranzilor §i a altor persoane cazate in caminul
Academiei.

2.4 Drepturile

5. Intru executarea atributiilor sale Directia dispune de urmatoarele drepturi:

v' Sa procure, sa dispuna si sa utilizeze rational resursele necesare pentru indeplinirea functiilor
sale;

v' Sa intervind cu propuneri vizand optimizarea structurii si statelor sale de personal, salarizarea si
stimularea acestuia, rationalizarea gestiunii resurselor tehnico-materiale si informationale ale Academiei;

v' Sa solicite de la alte subdiviziuni ale Academiei informatiile si sprijinul necesar in vederea
exercitarii atributiilor sale;

v' Sa ceara de la persoane fizice si juridice indeplinirea cuviincioasa a obligatiilor sale ce reies din
contracte care tin de competenta Directiei (ex., cazare, de muncad, achizitionare, arenda, etc.);
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v' Alte drepturi ce nu contravin actelor legislativ-normative in vigoare, inclusiv Statutului
Academiei si prezentului Regulament.

2.5 Responsabilitatile

6. Functiile, atributiile si drepturile Directiei implica urmatoarele responsabilitati:

v' Dirijarea, monitorizarea si coordonarea activitatilor pentru asigurarea functiondrii normale a
tuturor subdiviziunilor Academiei;

v’ Asigurarea sistematicad a procesului de studii cu materiale, mijloace tehnice de instruire si
inventar;

v" Respectarea regimului de economie a energiei electrice, energiei termice, apei calde si reci si
resurselor tehnico-materiale;

v" Exploatarea sistemelor ingineresti, pregatirea incaperilor citre sezonul rece de iarna;

v Integritatea bunurilor materiale ce apartin Academiei.

I11. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

3.1 Conducerea Directiei

7. Conducerea Directiei este exercitata de catre seful Directiei care nemijlocit se subordoneaza Rectorului
Academiei, este responsabil de rezultatele activitatii ei si o reprezintd in cadrul colaborarii interne si
externe.
8. Seful de Directie in activitatea sa este asistat de sef adjunct. In lipsa sefului de Directie functiile
acestuia sunt asumate de catre seful adjunct.
9. In cazuri exceptionale (in special, lipsa concomitenti a sefului de Directie si adjunctului siu)
interimatul postului de sef Directie este preluat prin ordin de catre un specialist principal din cadrul
Directiei, de reguld, cu experientd de conducere;
10. In structura de bazi a Directiei, aprobata prin Decret prezidential, intrd urmatorii specialisti principali:

- servicii de aprovizionare;

- constructii, reparatii si intretinerea cladirilor;

- protectia si securitatea muncii;

- exploatarea si intretinerea retelelor termice si electrice;

- deservirea si exploatarea tehnicii de calcul si a mijloacelor tehnice pentru procesul de instruire.

3.2 Componenta structurala

11.Sectoarele structurale ale Directiei sant:
- Blocul de studii si administrativ;
- Caminul - hotel;
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- Sectia de producere - Cantina;

- Depozitul Academiei;

- Parcul unitatilor de transport;

- Sectorul servicii si aprovizionare a subdiviziunilor.

12.Sectoarele structurale din cadrul Directiei, fiecare fiind autonoma in limita competentei si sarcinilor
sale, sant in relatii de coordonare si colaborare intre ele.

13. Sectoarele structurale din cadrul Directiei (care au o activitate ce necesita o reglementare speciald) isi
organizeaza activitatea in baza Regulamentelor proprii, coordonate cu seful Directiei si aprobate de Senat.

3.3 Corespondenta:

14. In vederea exercitarii atributiilor sale, Directia tine corespondenta internd si externa in conformitate cu
Nomenclatorul dosarelor, elaborat de Directie, vizat si aprobat de Directia managementul personalului si
relatii cu publicul.

a) Imputernicirea semndrii:

Dreptul la semnatura din partea Directiei il are seful de Directie, in lipsa acestuia — seful adjunct,
iar in situatia, stipulatd in cap. I, p. 1, lit. d) — seful interimar.

b) Forma semnarii:

Semndtura conducdtorului Directiei poate fi traditionala sau digitala.

3.4 Colaborarea:

15.1n scopul realizirii atributiilor ce-i revin, Directia colaboreazi cu diferite persoane fizice si juridice:
a) Interna:
- In cadrul Directiei;
- Cu Rectoratul,
- Cu alte subdiviziuni ale Academiei;
- Cu formatorii (masteranzii, audientii);
- Cu absolventii Academiei (in unele cazuri);
b) Externa:
- Cu autoritatile publice, agentii economici si alte organizatii din Republica Moldova si
reprezentantii acestora;
- Cu organizatii straine si internationale si reprezentantii acestora;
- Cu locatarii externi ai caminului;
- Cu clientii externi ai cantinei,
- Cu locatarii salilor de studii si ai altor Incaperi;
- Cu alte persoane fizice si juridice.
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IV. DISPOZITII SPECIALE

16. Modificarea statului juridic al Regulamentului
Prezentul Regulament poate fi modificat, completat sau abrogat exclusiv prin hotararea Senatului

Academiei la propunerea sefului Directiei.

1. Activitatea Directiei este orientatd spre realizarea obiectivelor, sarcinilor si atributiilor
specificate in Capitolul II al prezentului Regulament.

2. Activitatea curentd este conformata planului perspectiv de lucru lunar si anual, planurilor de
actiune pentru realizarea anumitor masuri.

3. Activitatea curenta este supusa analizei saptimanale in cadrul sedintelor operative convocate de
rector.

4. Monitorizeaza realizarea planurilor de activitate si prezintd conducerii Academiei note
informative privind activitatea desfasurata, inainteaza propuneri privind eficienta procesului de activitate.

5. In cadrul Directiei se intocmesc si se pastreaza documentele respective, care reflectd continutul,
metodele de organizare si de evidenta a activitatii.

6. Caracterul ocupatiilor, volumul de munca si sferele de activitate ale angajatilor sant prevazute
in obligatiunile functionale ale colaboratorilor Directiei.

7. Obligatiunile de functie ale colaboratorilor sant determinate de specificul activitatii Directiei si
sant reglementate de prevederile propriilor regulamente.
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