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Capitolul I. Dispozitii generale

l. Prezentul Regulament stabileste modul de functionare a serviciului Dotare —
Aprovizionare (in  continuare Serviciul) al Academiei de Studii Economice din Moldova
(ASEM).

2. Serviciul Dotare — Aprovizionare este o subdiviziune structurald a ASEM. subordonat
prorectorului in probleme de administrare si gospodarie.

3. In activitatea sa Serviciul se conduce de Constitutia si Legile RM; Legea 131
din03.07.2015 privind achizitiile publice; Regulamentele cu privire la achizitia bunurilor si
serviciilor prin cererea ofertelor de prefuri; Regulamentul privind achizitiile publice de
lucrdri; Regulamentul cu privire la achizitiile publice de valoare mica;Statutul si Carta
ASEM; Sistemul de management al calitafii; Codul de Eticd a ASEM; Regulamente interne;
Ordinele si indicatiile rectorului, prorectorului si alte acte normative si legislative in vigoare.

Capitolul I1. Atributii

Atributiile principale ale serviciului includ:

- In activitatea sa actioneazi pentru asigurarea ritmicd cu bunurile necesare pentru toate
subdiviziunile ASEM;

- Asigurd indeplinirea sarcinilor de serviciu cu privire la realizarea aproviziondrii cu
materiale, combustibil, utilaje, instalatii, piese de schimb, rechizite de birou, mobilier,
etc.

- Asigurarea transparentei si integritatii de achizitie publica;

- Inifieaza, desfagoara si finalizeaza procedurile de achizitii publice conform planului
de achizitii;

- Comunica cu mediul intern §i extern in probleme referitoare la managementul
achizitiilor publice;

- Programul de aprovizionare;

- Urmarirea aprovizionrii:

- Depozitare, gestionare si controlul stocurilor:

Capitolul III. Responsabilititi

- Pebaza centralizdrii necesarului de bunuri si servicii, estimand valoarea contractului,
propune conducerii procedura de achizitie publici;

- pe baza aprobarii procedurii de achizitie publica serviciul elaboreaza documentatia de
atribuire; in cadrul documentatiei de atribuire se precizeazd orice cerintd, reguld si alte
informatii necesare pentru a asigura ofertantului o informatie corectd, complecta si explicita
cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire; documentatia de atribuire va
cuprinde criteriile de calificare, selectie si atribuire precum si specificatiile tehnice ale
produselor, serviciilor sau lucririlor;

- inainteazd documentatia de atribuire intocmiti conducerii ASEM;

- dupd elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei de atribuire, publicd in SIA
RSAP, anunturile de intentie si de participare;
- in perioada cuprinsa intre data publicarii anuntului de participare si data limitd de depunere
a ofertelor, va asigura oricdrui operator economic posibilitatea de a obtine documentatia de
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atribuire §i va raspunde in termencle legale la toate solicitarile de clarificare cu privire la
prevederile documentatiei de atribuire;

- In data, ora si locul indicat in anuntul de participare, prezintd grupului de lucru pentru
achizitii al ASEM documentatia de atribuire, verifici registrul de intrare a documentelor,
ofertele depuse si faptul ci toate ofertele au fost prezentate grupului de lucru;

- participd la verificarea si evaluarea ofertelor depuse pentru a stabili oferta castigitoare:;

- urmdreste ca inainte de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesului de evaluare,
membrii grupului de lucru pentru achizitii ASEM si semneze, pe propria raspundere, o
declarafie de confidentialitate si impartialitate prin care se angajeazd si respecte prevederile
legale in vigoare;

- informeaza candidatii si ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publici;

- intocmeste contractul de achizitie publicd si publica in SIA RSAP anuntul de atribuire:

- intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare procedurd de achizifie petrecut;

- transmite cdtre Agentia Achizitii Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in
anul anterior.

- preia solicitare beneficiarilor interni de bunuri sl servicii;

- repartizeazi citre personalul serviciului a solicitirilor beneficiarului intern, in vederea
solutionarii lor;

- Intocmeste contracte de furnizare atunci cind este cazul;

- urmareste contractele de furnizare;

- achizitionarea bunurilor si serviciilor solicitate de citre beneficiarii interni;

- responsabilii angajati la Depozitul Central sunt responsabili de primirea bunurilor si
intocmirea documentelor de receptie;

- intocmeste si actualizeaza rulajul bunurilor materiale depozitate;

- intocmeste si actualizeazi fisa de magazie cat si a formularului cu regim special;

- pastreazd bunurile in conditii de conservare si securitate:

- elibereazd bunurile pentru folosinta si intocmese facturi.

Capitolul ITI. Structura serviciului

I. Structura Serviciului este reglementatd de prezentul Regulament si are drept scop
asigurarea functionalitatii intru realizarea atributiilor serviciului.
2.Structura organizatorica a Serviciului e compus din doua compartimente ce cuprinde doua
birouri :

Biroul ,,Dotare — Aprovizionare” si

Depozitul Central
3. Angajarea de personal in cadrul serviciului se face cu respectarea prevederilor legale
privind conditiile ce trebuie indeplinite, in functie de specificul postului (studii, vechime);
4. Salariafii Serviciului vor avea intocmitd fisa postului, din care sa rezulte sarcinile de
serviciu, termene de executie atunci cand este cazul, precum si relatiile de
colaborare/subordonare. Fisa postului reprezinti anexd a contractului individual de munci.
5. Figele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificiri in structura
atributiilor ce trebuie indeplinite sau se modifica structura personalului (angajari, concedieri
etc.).
6. Serviciul Dotare — Aprovizionare se subordoneazi prorectorului in probleme de
administrare §i gospodarie.
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7.Serviciul Dotare - Aprovizionare este condus de un sef de serviciu care

organizeazd,coordoneaza, verifica si raspunde de intreaga activitate a serviciului.

8. Serviciul Dotare — Aprovizionare cuprinde angajafii care gestioneazi activitatile legate de
produse si servicii §i receptia acestora.

9. Depozitul Central gestioneazi activitatile legate de receptia , pastrarea si eliberarea
bunurilor necesare activitatii ASEM. Activitiile Depozitului Central sunt coordonate de un
sef de depozit care organizeaza, verifica i rispunde de bunurile primite. Seful depozitului se
subordoneaza direct sefului de serviciu si care este ajutat in activitatea sa de un tehnician
pentru evidentd. Responsabilitatea gestiondrii din Depozitul Central este comuni si solidara
impdrtita de cei doi angajati.

Capitolul IV. Dispozitii finale
1. Prezentul Regulament, revizuit, intrd in vigoare din data aprobarii de Senatul ASEM, presedinte

Senat, dl. Grigore BELOSTECINIC, rector, profesor universitar, academician,
2. Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.




