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

Aprobat la sedinta Senatului AAP,
din 20.02.2018

REGULAMENT
de organizare si functionare a Caminului Hotel al AAP

Cod document: SMC-REG-02

Versiunea: 02

Informatie document:
Detinitor: Administratia AAP
Autor: Tudor LEANCA

Pag. 1din7



OMINIg,,

& .
3 l% % REGULAMENT Cod: SMC-REG-02
E,J 5 de organizare si functionare -

“ AAP < al Ciminului - Hotel al AAP Versiunea 02

Vi din 20.02.2020
FISA DE CONTROL A DOCUMENTULUI
ISTORIA MODIFICARILOR
Nr. | Versiunea Data Autor Comentarii modificare
1 01 2014 Tudor LEANCA Elaborarea initiala
2 02 20.02.2020 | Tudor LEANCA Implementarea  sistemului de
management al calitatii

DESTINATARII DOCUMENTULUI

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

hartie

si responsabilitatile
Caminului Hotel al AAP

PERSOANE IMPLICATE LA ELABORAREA DOCUMENTULUI

Nr. | Prenume, Nume Subdiviziune Functie Responsabilitate | Semnatura

1, | Tudor LEANCA | pGL Sef Elaborare I

2. | Andrei GROZA Conducerea AAP | Prim-prorector Coordonare N
Directia

3. | ANDRIEVSCHI | porsonitata 51 | 5 Verificare —
relatii publice

Pag. 2din 7



OMINIg,,
& .
5° 6 % REGULAMENT Cod: SMC-REG-02
E,J E de organizare si functionare -
“ AAP < al Ciminului - Hotel al AAP Versiunea 02
AT din 20.02.2020
|. DISPOZITII GENERALE

1. Domeniul de aplicare a Regulamentului

a) Prezentul Regulament stabileste cadrul normativ intern de organizare si functionare a Caminului
hotel al Academiei (in continuare — Camin);

b) Caminul se calduzeste 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;

I1. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE, DREPTURILE SI
RESPONSABILITATILE CAMINULUI

2.1 Misiunea Caminului

2.Caminul Academiei este destinat pentru cazarea masteranzilor, audientilor, colaboratorilor si altor
persoane (in continuare - locatari), sositi din localitatile rurale si urbane.

2.2 Functiile de baza

3.Intru realizarea misiunii sale Caminul are urmitoarele functii de baza (presteaza urmatoarele servicii):
a) Cazare;
b) Comunale;
c) Exploatarea, intretinerea, gestiunea si dezvoltarea infrastructurii tehnico-materiale si sociale;
d) Exploatarea, deservirea si reparatia cladirii si sistemelor ingineresti,
e) Salubrizare;
f) Medicale;
g) Alimentare;
h) Sportive;
i)Protectia oamenilor si activelor;
DAlte.

2.3 Atributiile Caminului

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

de baza ale Caminului,
b) Identificarea problemelor prioritare si elaborarea planurilor de actiuni privind realizarea acestora;
€) Analiza activitatii Caminului;
d) Elaborarea pronosticurilor, ce tin de dezvoltarea bazei tehnico-materiale a Caminului;
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e) Monitorizarea indeplinirii Hotararilor Senatului Academiei, ordinelor si dispozitiilor Rectorului
ce tin de Camin,;

f) Monitorizarea si organizarea asigurarii Caminului Ccu incaperi de serviciu, mijloace de
telecomunicatii, mobila, inventar, rechizite de birou necesare;

g) Crearea conditiilor adecvate de munca a colaboratorilor, stabilite prin legislatia in vigoare;

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

1) Monitorizarea §i organizarea, executarea lucrarilor de reparatie si intrefinere a Caminului.
Securitatea si respectarea ordinii interne;

J) Monitorizarea si organizarea, exploatarea imobilului caminului hotel, deservirea si reparatia
sistemelor de aprovizionare cu energie electricd si termica, utilajului tehnico-didactic, mobilierului si
inventarului;

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

I) Amenajarea, ingrijirea si salubrizarea teritoriului din jurul Caminului;

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 a masteranzilor si a altor persoane cazate in Caminul
Academiei.

2.4 Drepturile

5. Intru executarea atributiilor sale Caminul dispune de urmitoarele drepturi:
a) Crearea conditiilor adecvate pentru cazarea locatarilor;
b) Examinarea si realizarea in practicd a propunerile locatarilor ce tin de imbunatatirea conditiilor de
c) Asigurarea Sa controleze permanent respectarea de catre locatari a cerintelor ce tin de tehnica
securitatii, igiend, protectia anti-incendiara,
d) Sa modifice pretul pentru serviciile prestate in dependenta de calitatea acestora si de schimbarile
parvenite de la furnizori;
e) Sa initieze propuneri Rectorului Academiei privind rezilierea contractului in caz de nerespectare
a conditiilor prezentului regulament cu aplicarea sanctiunilor atat disciplinare cét $i materiale.

2.5 Responsabilitatile

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

a) respectarii stricte a disciplinei in Camin, 1n conformitate cu prezentul Regulament;

b) Mentinerea spatiilor locative in conditii decente, asigurandu-le cu energie electrica, termica, apa,
ventilatie si utilaj necesar;
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€) Aducerea la cunostinta locatarilor a oricaror modificari referitor la pretul,conditiile si alte
momente ce tin de cazarea in Camin.

I11. ORGANIZAREA ACTIVITATII CAMINULUI

3.1 Conducerea Caminului

7. Conducerea
a) Conducerea Caminului este exercitata de catre administratie in persoana administratorului care

nemijlocit se subordoneaza sefului Directiei Generala Logistica (in continuare — Directie), este responsabil
de rezultatele activitatii lui si il reprezinta in cadrul colaborarii interne si externe.

b) In lipsa administratorului functiile acestuia sunt asumate de catre administratorul blocului de
studii sau seful adjunct al Directiei.

3.2 Componenta structurala

8. Componenta structurala

1. Unitatile structurale ale Caminului sint:

- etaje;

- subsol;

- 0dai (camere) de locuit;

- birouri;

- bufet;

- depozit;

- Incaperi de serviciu.
2. Unitatile structurale din cadrul Caminului, fiecare fiind autonoma in limita competentei si sarcinilor
sale, sant in relatii de coordonare si colaborare intre ele.

3.3 Corespondenta:

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

a) Imputernicirea semnarii

Dreptul la semnatura din partea Caminului il are administratorul, in lipsa acestuia — administratorul
blocului de studii sau seful adjunct al Directiei.
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b) Forma semnarii
Semnatura conducatorului Caminului poate fi traditionala sau digitala.

3.4 Colaborarea:

10.In scopul realizarii atributiilor ce-i revin, Caminul colaboreazi cu diferite persoane fizice si juridice:

a)

b)

Interna:

In cadrul Directiei;

Cu Rectoratul;

Cu alte subdiviziuni ale Academiei;

Cu formatorii (masteranzii, audientii);

Externa:

Cu autoritatile publice, agentii economici §i alte organizatii din Republica Moldova si
reprezentantii acestora;

Cu organizatii straine si internationale si reprezentantii acestora;
Cu locatarii externi ai caminului hotel;

Cu alte persoane fizice si juridice.

IV. DISPOZITII SPECIALE

1. Modificarea statului juridic al Regulamentului
Prezentul Regulament poate fi modificat, completat sau abrogat exclusiv prin hotarirea Senatului
Academiei la propunerea sefului de Directie si administratorului Caminului.

2. Contractul de cazare

a)

b)
c)

d)

Dreptul de distribuire al spatiului locativ revine administratiei Academiei de comun acord cu
Comitetul sindical.

Cazarea este efectuata in baza de contract incheiat intre rectorul Academiei si locatar;

La incheierea contractului, locatarilor li se aduce la cunostintd sub semnaturd prezentul
Regulament.

Unele facilitati privind conditiile de cazare si achitare pentru serviciile respective pentru
colaboratorii Academiei vor fi stipulate n contract.

3. Obligatiunile si drepturile locatarilor Caminului

a)
b)

c)
d)

Locatarii Caminului sant obligati:
Sa respecte cu strictete prezentul Regulament;
Sa pastreze in ordine incaperile, inventarul si mobilierul Caminului, plantatiile verzi si teritoriul
din jurul acestuia;
Sa pastreze curatenia in odai si 1n locurile publice din Camin;
Sa consume rational energia electricd si apa;
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4.

e) Sa despagubeascad daunele materiale pricinuite (bunurilor Caminului) in conformitate cu legislatia
in vigoare;

f) Sa respecte normele de securitate anti-incendiara si de utilizare corecta a utilajului electric;

g) Sa anunte administratia Caminului in cazul deteriorarii bunurilor materiale;

h) Sa pastreze in mod obligatoriu o cheie de la odaie la administratorul Caminului;

i) La expirarea termenului contractului si in caz de reziliere a acestuia, sa predea administratiei tot
inventarul care I-a primit in folosinta si sa transmita cheile de la odai.

Locatarii Caminului au dreptul:
a) Sa foloseasca incaperile de menire social-culturald, echipamentul si inventarul Caminului in
conformitate cu destinatia respectiva;
b) Sa ceara reparatia la timp sau inlocuirea inventarului, pieselor de mobilier, a lingeriei de pat uzate;
c) Sa aleaga Consiliul Caminului, sa participe la manifestarile cultural-sportive, la discutarea
problemelor legate de organizarea vietii In Camin;
d) Sa faca propuneri privind imbunatatirea conditiilor de trai in Camin.

Integritatea patrimoniului si ordinea in Camin
4.1.Intrarea Tn Camin este acceptatd in baza permiselor eliberate de catre administratia Academiei;
4.2 Bunurile materiale transmise in folosinta individuald, se repartizeaza locatarilor cu eliberarea unei
liste de inventar a acestora, semnatd de administratorul Cadminului si responsabilul odaii;
4.3.Lista de inventar se Intocmeste in doud exemplare, dintre care unul se afld la administratorul
Caminului, iar al doilea — in odaia respectiva;
4.4.La eliberarea odaii locatarii transmit bunurile materiale conform listei de inventar;
4.5.Vizitatorii sant admisi in Camin de la orele 9.00 pana la orele 22.00; pe baza unui act de
identitate lasat persoanei de garda si cu indicarea termenului vizitei,
4.6.Locatarii, care au invitat persoanele respective, raspund de plecarea la timp a vizitatorilor si de
respectarea de catre ei a regulilor de ordine interioara;
4.7.Incepand cu orele 23.00 in Camin se pistreaza linistea totald, ramanand luminate doar coridoarele
si locurile de utilitate publica;
4.8.In Caminul Academiei este strict interzis:
- Fumatul, cu exceptia locurilor special amenajate;
- Folosirea utilajului electric suplimentar (utilizarea in Camin a televizoarelor si frigiderelor se
achita suplimentar);
- Consumul bauturilor alcoolice.
4.9.Nerespectarea ordinii interioare are ca consecinta:
a) restituirea pagubelor materiale pricinuite;
b) evacuarea din Camin.
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