A?‘IEEM

REDACTIA 01

REGULAMENT
Academia de Studii Economice a Moldovei PAGINA 1/5
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI AUTO ASEM
ELABORAT AVIZAT APROBAT
Consiliul de Administratie Senatul ASEM,
R bil Silvia MARIAN, Presedinte Presedinte Senat
esponsabl Sef SIS Grigore BELOSTECINIC, Grigore BELOSTECINIC,
Rector ASEM Rector ASEM
Data 29.05.2016 Proces verbal nr. 30 Proces verbal nr. 07
din 20.06‘2_0‘16 din 29.06.2016
: 75
Semniitura %’Y £‘ﬁ"d7 "“}"#ﬁj
& . ~




REG.SA

ﬁ%EE REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE | PAGINA
Acdena s s Econmice s kv A SERVICIULUI AUTO ASEM

Capitolul I. Dispozitii generale

I.1. Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si
stabileste modul de organizare §i functionare a serviciului Auto (In continuare Serviciul) al Academiei
de Studii Economice din Moldova (ASEM).

1.2, Serviciul Auto este o subdiviziune a Academiei de Studii Economice din Moldova, subordonati
prorectorului in probleme de administrare si gospodarire si rectorului ASEM.

1.3. In activitatea sa Serviciul se conduce de regulile de circulatie a transportului Auto, dispozitiile
Prorectorului in probleme de administrare si gospodarire, Rectorului ASEM.

1.4. Serviciul Auto ASEM, prin activitatea desfasurata, asigura transportul de persoane, marfuri si
utilaje pentru intreaga institutie.

I.5. Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Serviciul colaboreazi cu toate structurile organizatorice din
cadrul ASEM, respectiv: Facultati, Departamente, Directii, Servicii, Birouri, etc.

1.6. Serviciul are stampild cu denumirea sa, care se pastreaza la mecanicul sef (cu imputerniciri de sef
serviciu).

1.7. Dispozitiile prezentului Regulament sunt aplicate, in egald masura, tuturor angajatilor Serviciului.

Capitolul II. Structura organizatorici si organigrama

2.1. Structura organizatorica a Serviciului Transport Auto:
2.1.1. Mecanic sef;

2.1.2. Soferi/conducitori auto;

2.2. Angajarea de personal in cadrul Serviciului Auto se face in colaborare cu serviciul Resurse
Umane si cu aprobarea in prealabil de catre prorectorul in probleme de administrare si gospodarire, cu
respectarea prevederilor legale privind cerintele postului (ex. studii, vechime).

2.3. Salariatii Serviciului, vor avea intocmita fisa postului, din care si rezulte sarcinile de serviciu,
termene de executare atunci cand este cazul, precum si relatiile de colaborare/subordonare. Fisa
postului reprezintd anexa contractului individual de munca.

2.4. Figele postului vor fi reactualizate ori de cite ori intervin modificéri in structura atributiilor ce
trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitii de noi activitafi, reorganizare, etc.), sau se
modificd structura personalului (ex. angajari, concedieri, etc.).

Capitolul II1. Organele de conducere $i compartimentele de lucru

3.1. Serviciul este condus de citre mecanicul sef care organizeazi, coordoneaza, verifica si raspunde
de intreaga activitate a serviciului, conform sarcinilor si atributiilor care se regisesc in fisa postului.
Cand acesta lipseste este inlocuit de o persoanad numita prin ordinul rectorului ASEM.

3.2. Angajatii care gestioneaza parcul auto si activititile specifice transportului rutier de persoane,
marfa si utilaje sunt in subordinea directi a sefului Serviciului.

3.3. Autovehiculele din gestiunea Serviciului care deservesc Facultitile, Departamentele, Directiile,
Serviciile, Birourile, etc. din cadrul ASEM, vor fi conduse de citre soferi/conducitori auto
profesionisti angajati in cadrul Serviciului ori de catre persoane desemnate prin ordinul rectorului
ASEM. Persoanele desemnate vor avea pregatirea necesard (ex. permis de conducere cu categoriile
corespunzitoare autovehiculelor pe care le vor conduce. atestate profesionale, avize, autorizatii, etc.),
analizele medicale si psihologice valabile, vor cunoaste normele de securitate specifice muncii.
[nstruirea securitate muncii este notata in fisele de instruire individuala privind securitatea si sanatatea
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in munci si in fisele individuale de instructaj in domeniul situatilor de urgenta. Sarcinile de serviciu
vor fi notate in fisa postului de catre persoanele cu atributiile in cauza. Vor utiliza autovehiculele
respectand procedurile Serviciului care sunt elaborate in conformitate cu normele si legislatiile in
vigoare, sub indrumarea directd a Sefului Serviciului. Persoanele care nu respectd prezentul
Regulament, vor raspunde personal de faptele savarsite iar Serviciul va fi exonerat de orice culpa.

4.1

Capitolul IV Atributiile si sarcinile Serviciului Auto

. Serviciul desfasoara activitati conform fisei postului.

4.2. Principalele atributii din fisa postului ale angajatilor din cadrul serviciului,
A. Seful Serviciului Transport Auto:

a)
b)

¢)

d)
€)
f)

g
h)

i)
)
k)
)

m)
n)
0)
P)

w)

X)

Programeaza cursele pentru care exista solicitari scrise si aprobate de catre Conducerea ASEM:

Stabileste conform normativelor aflate in vigoare, traseele optime pe care se vor deplasa
autovehiculele;

Elibereaza foi de parcurs pentru autovehiculele (conducitorii auto) care urmeaza si efectueze
transporturi, atat de persoane cat si de marfa (bunuri);

Stabileste si distribuie autovehiculul corespunzator tipului de transport solicitat;
Aproba alimentarea cu combustibil a autovehiculelor:

Prezintd serviciului Dotare, aprovizionare lista conducitorilor auto pentru eliberarea combustibil
sub forma de carduri, eliberate fiecirui conducitor auto, contra semnatura;

Completeaza Fisa de activitate zilnica a autovehiculului:

Organizeaza raportarea, de citre conducitorii auto, privind consumul de combustibil pe care
acestia le transmit lunar contabilitatii ASEM:

Verifica valabilitatea inspectiilor tehnice periodice la autovehicule;

Programeaza autovehiculele la statiile ITP autorizate in vederea efectuarii inspectiilor tehnice
periodice obligatorii;

Verificd valabilitatea analizelor medicale si a examenelor psihologice obligatorii ale
angajatilor din subordine;

Programeaza efectuarea analizelor medicale si a examenelor psihologice obligatorii ale
angajatilor din subordine la institutiile autorizate:

Tine evidenta asigurarilor de raspundere civila auto §i casco;

Propune si asigurd continuitatea asiguririlor de raspundere civild auto si casco;

Periodic tine angajatilor din subordin instructaj privind normele de securitate a muncii;

Intocmeste documentatia necesaria pentru obtinerea autorizatiilor, licentelor si a avizelor
necesare functionarii autovehiculelor;

Urmdreste zilnic ca autovehiculele si fie in perfects stare de functionare;
Intocmeste propuneri privind casarea si scoaterea din uz a obiectelor de inventar;

Arhivarea documentelor (ex. foi de parcurs, solicitari+tabele. fisele de parcurs, documente
care atestd casarea §i scoaterea din circulatie a autovehiculelor, etc.);

Propune si programeazi autovehiculele la reparatii in service-uri. autorizate;
Efectueaza receptii la scoaterea autovehiculelor din service-uri;

Asigurd utilizarea, de cétre angajatii serviciului, a sculelor si echipamentelor corespunzitoare la
intretinerea autovehiculelor;

Propune casarea si scoaterea din circulatie a autovehiculelor care nu mai indeplinesc conditiile
tehnice de functionare;

Propune achizitia de autovehicule noi;
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y)
z)

Propune achizitia de materiale, piese si consumabile necesare autovehiculelor;
Urmdreste traseul actelor necesare achizitiilor de materiale, piese si consumabile;

aa) Propune achizitia de combustibili si uleiuri;
bb) Reprezinta ASEM in relatiile cu autoritfile care emit autorizatii si avize necesare privind

punerea in circulatie a autovehiculelor rutiere pe drumurile publice;

cc) Propune comisii privind stabilirea consumurilor de combustibili la autovehiculele ASEM;
dd) Verificd si vizeazd documentele care atestd valabilitatea actelor autovehiculelor proprietate

personald a angajatilor ASEM. autovehicule care sunt utilizate la deplasarile in interes de
serviciu;

ce) Stabileste traseul si consumul de combustibil si ulei, necesar deplasirilor cu autovehicule

f)

proprietate personala a angajatilor ASEM cu care acestia se deplaseaza in interes de serviciu,
conform normativelor in vigoare;

Asigura cunoasterea si implementarea legislatiei, din domeniu sau de activitate, personalului
din subordine;

gg) Intocmeste pontajul pentru personalul din subordine.

B. Soferii/conducatorii auto au principalele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)

Se prezinta la serviciu la ora fixati in program, odihnit, 1n {inutd corespunzitoare si respectd
programul de lucru stabilit in cadrul Serviciului;

In cazul in care conduce un autovehicul cu masi maxima autorizata mai mare de 7.5 tone si
defina asupra lui atestatul de sofer profesionist, valabil pentru transportul de marfi;

in cazul in care conduce un autovehicul cu un numir mai mare de 9 locuri sa detina asupra lui
atestatul de sofer profesionist, valabil pentru transportul de persoane;

In cazul in care conduce un autovehicul cu tahograf digital sd detina asupra lui cardul
conducatorului auto valabil;

Asigura functionarea corespunzatoare a autovehiculelor;
Efectueaza revizia autovehiculului inainte de plecarea in cursa;

Efectueaza si intretine starea corespunzatoare atat tehnicd cat si igienici pe toatd durata
exploatarii autovehiculului;

Efectueaza reparatiile necesare la autovehicul pe care acesta il conduce;

Efectueazi periodic analizele medicale si cele psihologice;

Participa la instructajele periodice interne, eventual externe:

Participa la revizuirea regulamentelor interne si semneazi de luare la cunostinta;

Respectd normele de protectie a muncii;

Cunoagste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern §i international;

Atit la plecare, cit si la soire din cursa, verifici starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv
pneurile si aduce la cunostina sefului direct, defectiunile survenite in timpul exploatirii
autovehiculului;

Nu circuld fard ca aparatul tahograf sa fie in functiune;

La sfirsitul programului de lucru va preda sefului direct, foaia de parcurs si diagrama
tahograf;

Primegte combustibil sub forma de card si confirma prin semniturd pe fisa de eliberare si
justificare.
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C. Mecanicul auto are principalele atributii:

a) Efectueaza lucrdri de reparatii care si asigure functionarea corespunzitoare a autovehiculelor;

b) Stabileste necesarul de piese de schimb si emite comenzi necesare citre seful serviciului:

c) Completeaza Fisele de activitate zilnica/autovehicul ori de cate ori seful ii cere acest lucru;

d) Completeaza in caietul de evidenti a autovehiculului, orice piese sau materiale care au fost
inlocuite in atelier;

e) Verificd si completeazi actele angajatilor care se deplaseazi cu autovehiculele personale in
interes de serviciu, aduce la cunostintd acestora daca sunt descoperite nereguli, apoi le prezintd
pentru vizat sefului serviciului:

f) In lipsa sefului raspunde la telefon si preia in scris comenzile pentru autovehicule, insa nu
efectueazi nicio programare decat in cazul in care seful se afla in concediu ori in delegatie;

g) Respecti normele de Protectie a Muncii.

4.3. Toate sarcinile si atributiile angajatilor Serviciului se regasesc in fisa postului.

Capitolul V Dispozitii finale

5.1. Salariatii Serviciului sunt obligati si cunoasci, respecte §i sd aplice prevederile prezentului
regulament.

5.2. Neindeplinirea in conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiilor prevazute in
prezentul regulament, de citre salariati, se sancfioneaza administrativ, material sau penal, dupa caz.
3.3. Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale in baza
carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

5.4. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului intra in vigoare la data aprobarii lui de
cétre Senatul ASEM.

5.5 Angajatii Serviciului vor confirma prin semnaturd (lista anexati la regulament) cd au luat
cunostintd cu regulamentul serviciului Auto.




