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CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament a fost intocmit cu luarea in considerare a prevederilor

urmitoarelor acte normative referitoare la asigurarea calitatii in invitimantul
profesional tehnic din Republica Moldova:

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic post secundar si postsecundar nontertiar, OME nr.550 din
10.06.2015

Regulamentul — cadru de organizare §i functionare a Colegiului de Ecologie, OME
nr.1228 din 22.12.2015.

Art.2. Prezentul regulament stabileste modul de organizare i functionare a sectiei
administrativ gospodaresti in Colegiul de Ecologie si este aprobat de cétre Consiliul
de Administratie al institutiei.

Art.4. Sectia administrativ gospodéreasc activeazi in baza propriului regulament de
functionare aprobat de Consiliul de Administraie al Colegiului de Ecologie.

Sectia este investitd cu functii de gestionare, administrare si deservire a imobilului i a
altor fonduri fixe incredintate ei.

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA SIFUNCTIONARE A
SECTIEI ADMINISTRATIV GOSPODARESTI

Art.5. Structura sectiei administrativ gospodaresti este reglementata de prezentul
Regulament si are drept scop asigurarea functionalitatii intru realizarea atributiilor

serviciului.

Art.6. Structura organizatorica a sectiei este compusa din director adjunct pe probleme
de gospodarie care are in subordonare directi:

- Intendantii pe imobil (bloc studii, cimine);
- Muncitorii pentru deservirea blocului, ;
- Magazionerul,

Art.7. Intendantii pe imobil (bloc studii, cdmine) la rindul sdu au subordonare: usierii,
ingrijitoarele de incaperi de productie si de serviciu, paznicii, functionarii de serviciu.

Art.8. Angajarea de personal in cadrul sectiei se face cu respectarea prevederilor
legale privind conditiile ce trebuie indeplinite, in functie de specificul postului (studii,
vechime);

Art.9. Salariatii sectiei vor avea intocmita figa postului, din care sa rezulte sarcinile de
serviciu, termene de executie atunci cand este cazul, precum si relatiile de



colaborare/subordonare. Figa postului reprezintd anexa a contractului individual de
munca.

Art.10. Fisele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificéri in
structura atributiilor ce trebuie indeplinite sau se modifica structura personalului
(angajari, concedieri etc.).

Art.11. Agentul de aprovizionare se subordoneaza Directorului adjunct pe probleme
de gospodarie care organizeaza, coordoneaza, verifica §i raspunde de intreaga
activitate a serviciului.

Art.12. Magazionerul gestioneaza acvtivitatile legale de receptia, pastrarea si
eliberarea bunurilor necesare activitatii CEC . Activitatile magazionerului sunt

coordonate de Directorul adjunct pe probleme de gospodarie care organizeaza,
verifica §i raspunde de bunurile primite .

CAPITOLUL III. ROLURI $I RESPONSABILITATI SPECIFICE iN
MANAGEMENTUL CALITATII

Art.13. Serviciul patrimoniu are urmétoarele atributii:
- asigura pastrare $i folosirea rationald a patrimoniului CEC;

- coordoneaza activitatea angajatilor ce raspund de alte sisteme de asigurare a
functionalitatii institufiei;

- asigurd indeplinirea planurilor de constructii capitale, reparatii capitale si curente in
edificii, a complexului de sisteme ingineresti, inventarului i utilajului aflate la balanta

CEC, asigura elaborarea; documentatiei de deviz si de proiectare pentru realizarea
lucrdrilor nominalizate;

- asigurd evidenta utilizarii investitiilor capitale pe obiecte;

* asigurd sistematizarea i inregistrarea obiectelor aflate la balanta CEC la Organul
Cadastral Teritorial Chigindu;

- asigurd CEC , catedrele cu utilaj §i inventar necesar si cu alte bunuri materiale;

- organizeaza §i supravegheaza exploatarea blocurilor i caminelor, aflate la balanta
CEC;

- coordoneazi activitatea de control asupra utilizérii rationale a resurselor materiale, a
energiei electrice, termice, a apei §i canalizirii in obiectele aflate la balanta CEC;

- participd la dezvoltarea infrastructurii refelei de calculatoare a CEC si
implementarea tehnologiilor informationale performante;

- asigurd organizarea serviciului de baza in cladirea administrativad a CEC



efectueazi procurarea bunurilor publice prin intermediul concursurilor, licitatiilor sau
prin negocieri directe, gestioneazi bunurile publice date in locagiune, efectueaza
controlul achitarii in termini stabiliti a platilor de locatiune §i a serviciilor comunale;

- asigura respectarea regulilor de protectie a muncii i securitatii tehnice, a securitatii
antiincendiare, amenajarea §i inverzirea teritoriului;

- contribuie la crearea conditiilor de munca a colaboratorilor CEC in corespundere u
legislatia in vigoare si Conventia Colectivd de Munca;

- prezinta darile de seama in ordinea i termenii stabilifi.
Art.14. Atributiile principale ale serviciului achizitii include:

- examineaza si concretizeaza necesitatile CEC de bunuri, lucrdri i servicii,
coordonindu-le in limita mijloacelor financiare repartizate in acest sens, elaboreaza
planuri anuale de efectuare a achizitiilor;

- intocmeste si inainteaza spre publicare anuntul de intentie privind achizitiile
preconizate de autoritatea contractanta;

- inifiaza si desfagoard procedura de achizitie corespunzatoare, prevazuta de legislatie;

- intocmeste anunturi si/sau invitatii de participare in cadrul procedurilor de achizitie
publica;

- examineaza, evalueaza si compari ofertele operatorilor economici prezentate in
cadrul procedurilor de achizitie publica

- atribuie contracte de achizitii publice care sint incheiate de CEC cu operatorii
economici;

- intocmeste documentele necesare pentru sanctionarea operatorului economic in
cazul indeplinirii necorespunzitoare a clauzelor contractului;

- intocmeste darea de seama privind procedurile de achizitie sau de modificare a
contractului de achizitie care se prezinta spre examinare §i inregistrare la Agentia
Achizitii Publice, in termen de 5 zile din momentul incheierii contractului sau din
momentul adoptirii deciziei de anulare a procedurii sau a incheieri acordului
aditional, iar in cazul in care nu a fost prezentati nici o ofertd, in termen de 5 zile de la
desfagurarea procedurii;

- monitorizeaza executarea conforma a contractelor de achizitii publice;

+ pastreaza §i duce evidenta tuturor documentelor intocmite §i aplicate in cadrul
procedurilor de achizitie publica;



Art.15. In procesul de munci sectia administrativ gospodireasci are urmitoarele
responsabilitati:

a) si asigure eficienta achizitiilor pentru necesitatile CEC;

b) sd asigure participarea pe scara larga a operatorilor economici la procedurile de
achizitie, in scopul asigurérii concurentei §i combaterii concurentei neloiale in
domeniul achizitiilor s3 asigure obiectivitatea si impartialitatea la procedurile de
achizitii publice;

d) sa asigure transparenta si publicitatea procedurilor de achizitii publice;

e) sa asigure informarea operatorilor economici inregistrati la procedura de achizitie
despre operarea modificarilor in documentatia de atribuire;

f) sd puni la dispozifia operatorilor economici solicitanti informatia reflectata in
documentatia de atribuire;

g) sa asigure inregistrarea cererilor de participare la procedurile de achizitie;
h) sd asigure inregistrarea comunicdrilor cu privire la procedurile de achizitii;
i) sd intocmeascd in prezenta ofertantilor, procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

j) sd asigure operatorului economic posibilitatea de justificare a prefului anormal de
scazut;

k) sa intocmeasca procesul-verbal cu privire la rezultatele evaludrii ofertelor depuse in
cadrul procedurii de achizitie;

1) sd anuleze rezultatele procedurii de achizitie, inainte de data transmiterii
comunicdrii privind rezultatul aplicarii procedurii de achizitie public, in conformitate
cu prevederile art.67 din Legea nr.131 din 3 iulie 2015 privind achzitiile publice;

m) s solicite, in cazurile prevazute de legislatie, includerea operatorului economic in
Lista de interdictie a operatorilor economici;

n) sa intocmeasca i sd pastreze dosarul de achizitie publica pe un termen de 5 ani de
la initierea procedurii de achizitie;

0) sa intocmeasca Registrul de evidenta a cererilor parvenite de la societatea civila,
Registru de evidenta a cererilor de participare si Registrul de inregistrare a ofertelor
depuse de operatorii economici;

p) sa prezinte, la solicitarea Agentiei Achizitii Publice, in termen de cel mult 5 zile,
orice informatie cu privire la procedurile de achizitie initiate si desfasurate de CEC,
precum i privind executarea contractelor de achzitie publica.



CAPITOLUL 1V. DISPOZITII FINALE

Art.16. Administratia CEC va monitoriza , in mod direct, punerea in aplicare a
prezentului Regulament.

Art.17. Prevederile regulamentului se aplica i personalului angajat temporar, prin
cumul.

Art.18. 1)Regulamentul de organizare si functionare a sectiei administrativ
gospodaresti si modificérile lui se aproba de administratia Colegiului de Ecologie.

2)Directorul adjunct pe probleme de gospodarie are obligatia de a aduce la cunostinta
tuturor subordonatilor prezentul Regulament i are obligativitatea respectirii acestuia.

Art.19. Prezentul Regulament intra in vigoare din data aprobdrii de Consiliul de
Administratie al institutiei Colegiul de Ecologie .

Art.20. Prezentul regulament poate fi modificat prin decizia Consiliului de
Administratie al institutiei.



