REDACTIA 01

A?‘IEEM REGULAMENT

Academia de Studii Economice a Moldovei

PAGINA 1/5
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A BIROULUI MECANICULUI SEF
ELABORAT COORDONAT APROBAT
Senatul ASEM,
R bil Ion SUHAITCHI Silvia MARIAN Presedinte Senat
i Mecanic sef Sef SIS Grigore BELOSTECINIC,
Rector ASEM
Data 05.06.2016 ’ Proces verbal nr, 07
Y R din 29.06.2016
Semniitura . 2 /u//, /2 Wik
S 7 2



. REG.BM ——
JP|SEM | REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | PAS!
it e e R A BIROULUI MECANICULUI SEF

Capitolul I. Dispozitii generale

2.1. Prezentul Regulament stabileste modul de functionare a serviciului Biroului mecanicului
sef (in continuare serviciul).

2.2. Biroul este o subdiviziune structurald a ASEM, subordonata prorectorului in probleme
de administrare si gospodarie.

2.3. In activitatea sa Serviciul se conduce de Statutul si Carta ASEM; Sistemul de
management al calitatii; Codul de Eticd a ASEM; Regulamente interne; Ordinele si indicatiile
rectorului, prorectorului si alte acte normative si legislative in vigoare.

IL Structura organizatorici a biroului mecanicului sef

2.1. Biroul mecanicului sef isi desfasoard activitatea in scopul asigurérii in stare buni si de
functionare a retelelor de aprovizionare cu apd potabild s§i evacuarea apelor uzate,
aprovizionare cu energie termici precum si menfinerea in stare bund de functionare a
instalatiilor si echipamentelor conexe, in condilii de siguranta si in stare de functionare.

2.2. Biroul mecanicului sef face parte din Serviciul Tehnic s are in componenta sa urmatorul
personal:

1. Mecanicul-sef

2. Lacatus tehnica sanitara bl. A, B, C. D. E. F. caminele nr. 1.2,3,4,5,6,7;
3. Sudor;

4. Strungar frezor;

II1. Domeniile de activitate

3.1. Biroul mecanicului sef face parte din Serviciului Tehnic si are In competenfa sa
urmdtoarele tipuri de lucriri:

a) Lucriéri de intrefinere - determinate de uzura sau de degradarea normald §i care au ca scop
mentinerea stérii tehnice a sistemelor de aprovizionare cu apd potabila si evacuarea apelor
menajere, precum §i a energiei termice;

b) Lucrari de refacere - determinate de producerea unor degradari importante si care au ca
scop mentinerea sau imbunatatirea starii tehnice a sistemelor de aprovizionare cu apd potabila
$i evacuarea apelor menajere, precum si a energiei termice;

¢) Lucrdri de modernizare (inclusiv extinderi) - determinate in general de schimbarea unor
funcfiuni sau pentru inlocuirea unor solutii tehnice uzate moral sau imbunatatirea starii
tehnice a sistemelor de aprovizionare cu apa potabild si evacuarea apelor menajere, precum si
a energiei termice;

d) Inspecteaza, elaboreazd /revizuieste si gestioneazi documente cu privire la urmdrirea
comportdrii in exploatare a sistemelor de aprovizionare cu apa potabila $i evacuarea apelor
menajere, precum §i a energiei termice.

IV. Atributii

4.1. Mecanicul-sef are urmitoarele atributii:

v’ organizeazd, coordoneazi, conduce, indrumi s controleazd activitatile biroului pe care il
conduce;

v" aduce la indeplinire dispozitiile primite din partea sefului de serviciu;
v' raspunde de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor in cadrul biroului pe care il conduce;
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intocmeste de cate ori i se solicitd, rapoarte de activitate ale biroului pe care le prezinta
Prorectorului in probleme de administrare si gospodarire;

raspunde de legalitatea §i veridicitatea datelor inscrise in actele si documentele care se
emit de cétre biroul pe care il conduce;

asigurd informarea permanentd a sefului de serviciu in ceea ce priveste activitatea
biroului;

intocmegte programul activitatilor ce urmeazi sa se desfisoare in cadrul biroului;

face, lunar, analiza stadiului indeplinirii atributiilor si sarcinilor de serviciu cu personalul
din subordine si propune masuri de imbunatitire a activitatii;

intocmeste pontajele pentru personalul din subordine:

mentine disciplina muncii in cadrul biroului;

reprezintd biroul in diferite acfiuni de specialitate cu avizul Prorectorului in probleme de
administrare si gospodirire;

mentine relatii cu celelalte structuri organizatorice din cadrul institutiei;

controleaza §i contrasemneaza actele directionate spre solutionare in cadrul biroului:
elaboreaza si semneaza “fisa postului” pentru personalul din subordine, le revizuieste si le
actualizeaza in functie de legislatia in vigoare si strategia de ansamblu a institutiei;
evalueazi anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;
asigurd cunoasterea si implementarea legislativei, din domeniul siu de activitate, de citre
personalul din subordine;

elaboreaza o baza proprie de date pentru activititile specifice biroului;

fundamenteaza bugetul de cheltuieli al biroului pe care il conduce:

asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a hotararilor si dispozitiilor conducerii
institutiei;

planifica, evalueaza si controleazi permanent activitatea personalului din cadrul biroului;
raspunde de péstrarea confidentialitatii operatiunilor desfasurate in cadrul biroului pe care
il conduce;

propune si urmareste dotarea personalului din subordine cu echipament de lucru si
protectie;

urmareste si raspunde de solutionarea in termen a corespondentei repartizate

intocmeste si realizeazd programe de cercetare, proiectare, dezvoltare si modernizare
tehnica;

asigurd conditii corespunzitoare de muncd pentru prevenirea accidentelor si a
imbolnavirilor profesionale;

propune promovarea, stimularea sau sanctionarea personalului din subordine;

angajeaza personal in cadrul Serviciului in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, cu
respectarea prevederilor legale privind conditiile ce trebuie indeplinite, in functie de
specificul postului;

organizeaza, elaboreaza si urmareste evidenta contractelor:

organizeazi si coordoneazi activitatea de inventariere anuali a intregului patrimoniu
raspunde de intocmirea documentelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor;
contractuale de catre furnizori;

organizeazd si coordoneaza activitatea tehnico-inginereasca in institutie;

elaboreaza planuri de dotare cu dispozitive si echipament;

verificd starea tehnica si Intreprinde masuri intru imbunatitirea conditiilor de exploatare a
sistemelor ingineresti de aprovizionare cu apa potabild, evacuare a apelor uzate menajere
si a agentului termic;
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organizeaza §i coordoneazi lucrarile de instalare a tehnicii noi, de profilaxie si deservire
tehnicd a utilajului si echipamentului;

intreprinde masurile de rigoare intru imbunatatirea securitafii muncii si protectiei
antiincendiare;

participa in grupurile de lucru pentru achizitii de marfuri, lucrdri si servicii in problemele
ce fin de atributiile biroului mecanicului sef;

organizeazd si efectueaza controlul exploatdrii si utilizarii efective a resurselor
termoenergetice;

indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca,

raporteaza asupra activitdii desfagurate prorectorul in probleme de administrare si
gospodarire;

raspunde, Impreund cu toti factorii decizionali din subordine, asupra deruldrii In bune
conditii a tuturor activitatilor, lucrarilor, operatiilor din sfera de competenta;

isi insugeste si aplicd corect legislatia, normele generale si specifice de sinitate si
securitate in munca.

V. Drepturi

1. Salariatii sectiei beneficiaza de urmitoarele drepturi:

Sa beneficieze de un concediu anual platit;

Sa fie asigurati cu conditii de munca ce corespund cerinfelor securititii si igienei muncii;
Sa fie acordate zile de odihna saptamanale, precum si zilelor de sirbatoare si alte garantii
stabilite de legislatia R. M. in vigoare.

Sa primeascd informatii si consultatii necesare de la subdiviziunile responsabile;

Sa beneficieze de drepturile prevazute de legislatia in vigoare a Republicii Moldova,
Regulamentul intern al ASEM si de prezentul Regulament,

Sa solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile st sectiile institutiei informatii si alte
documente necesare pentru exercitarea atributiilor ce fi revin;

Sa colaboreze cu unitatile similare din alte institutii in scopul schimbului de experienta in
domeniu:

Sd participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde si alte activitati, cu
tematica relevantd pentru domeniul de activitate:

Sa elibereze prescriptii obligatorii subdiviziunilor structurale ale institutiei in vederea
preintdmpindrii sau lichidarii incalcarilor de norme si reglementari metrologice.

V1. Baza tehnico-materiali

6.1. Serviciul dispune de incdperi dotate cu tehnici si mobilier necesar activititii
profesionale.

VII. Responsabilititi

7.1. Salariatii sectiei sunt responsabili de:

v

v
v

Respectarea legislatiei in vigoare a R.M. si regulamentelor interne ale institutiei, precum
si prezentului Regulament;

Utilizarea cu responsabilitate a utilajului, aparatajului din dotare, tara abuzuri;
Constiinciozitate fafa de sarcinile pe care le are de indeplinit;
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v' Calitatea lucrului i indeplinirea in termen a sarcinilor stipulate in prevederile prezentului
Regulament i figele de post;

v Protectia datelor cu caracter personal din sistemele informationale, inclusiv cele pe suport
de hartie la care are acces.

7.2. Responsabilitatea fiecarui salariat al sectiei este reglementatd in fisa de post.

Capitolul VIII. Dispozitii finale

8.1. Prezentul Regulament, revizuit, intra in vigoare din data aprobarii de Senatul ASEM, presedinte
Senat, dl. Grigore BELOSTECINIC, rector, profesor universitar, academician.
8.2. Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.




