ﬁ?‘lEEM

REDACTIA 01

ﬂ%,——

t‘f-’“7

REGULAMENT
Academia de Studii Economice a Maldovei PAG'NA 1.\'7
REG. SJS
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI JURIDIC SI DE SECRETARIAT ASEM
ELABORAT AVIZAT APROBAT
. Consiliul de Administratie, Senatul ASEM,
) S‘l“'fa.MAR!A,N . Presedinte Presedinte Senat
Responsabil Sef Serviciul .]Uf'ldlC side Grigore BELOSTECINIC, Grigore BELOSTECINIC,
Secretariat Rector ASEM Rector ASEM
Data 16.05,2016 Proces verbal nr. 30 Proces verbal nr. 07
/ din 20.06.2016 din 29.06.2016
Semnitura

57;&7"

=




REG.SJS
ﬁk REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | PAGINA
P<5E A SERVICIULUI JURIDIC SI DE SECRETARIAT ASEM |  2/7

Academia de Studii Ec ice a Maldovel

Capitolul I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Juridic si de Secretariat ASEM (in
continuare - Regulamentul) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului Muncii al RM,

Codului Educatiei al RM, Statutul ASEM si Regulamentul Intern Academiei de Studii Economice a
Moldovei (ASEM).

1.2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului Juridic si de
Secretariat ASEM (in continuare — Serviciul) al Academiei de Studii Economice a Moldovei.

1.3. Ierarhie. Serviciul este o subdiviziune interioard autonomi, care se subordoneazi nemijlocit
Rectorului ASEM.

1.4. Structura si numarul de unitati (statele de personal) a Serviciului Juridic si de Secretariat ASEM
(SIS) sunt elaborate in conformitate cu legislatia in vigoare i se aproba de catre rectorul ASEM.

1.5. Misiune.

I.5.1.Principalul obiectiv al SIS este asigurarea suportului legal si facilitarea comunicirii interne in
vederea ftransmiterii si operationalizirii deciziilor Rectorului ASEM, hotararilor Consiliului de
Administratie, Senatului ASEM si de a asigura suportul si transparenta acestora.

1.5.2. In vederea realizirii obiectivului, serviciul:

v’ contribuie la rezolvarea problemelor Juridice si de secretariat, prin promovarea si
implementarea unui management eficient in cadrul SJS st ASEM, in concordanta cu politica
institutionala si cu reglementarile in vigoare.

v conduce, coordoneaza, asigurard intocmirea, distribuirea si arhivarea futuror
lucrarilor/documentelor ASEM sub forma cirora se materializeaza activitatea ASEM.

1.6. Relatii functionale.

v" Cu toti angajatii ASEM privind respectarea si aplicarea uniforma a legislatiei in vigoare,
continutul si modul de aplicare a procedurilor de secretariat s1 arhivare specifice ASEM;
conform legislatiei in domeniu, verifici modul de intelegerea si aplicare a legislatiei de citre
subdiviziunile ASEM/angajati;

v" Cu conducerea ASEM, Scoala Doctorala, Scoala Masterala, Facultati, Catedre, Centrelor,
CNC, ete. Din cadrul ASEM;

v" Cu sefii departamentelor si serviciilor.

L.7. Relatii de reprezentare
1.7.1. SIS reprezinta ASEM in relatia cu:

v' Institutiile de stat pe probleme juridice si de secretariat;

v" Ministerul Educatiei; Ministerul Justitiei;

v Institutiile judiciare (judecitorii prima instantd, Curtea de Apel, Curtea Suprema de Justitie),
procuratura, Agentia Relatii Funciare si Cadastru, Oficiile Cadastrale Teritoriale etc,,
executor judiciar;

Furnizorii de servicii bancare, financiare, educationale si alti terti cu care intrdl in contact in
. interes de serviciu.

1.8. Dispozitiile prezentului Regulament sunt aplicate, in egald masura, tuturor angajatilor SJS.

1.9. In activitatea sa SIS se cilauzeste de legislatia nationala, reglementdrile interne si prezentul
Regulament.

1.10. Serviciul are stampila cu elemente de identificare (denumirea serviciului), care se pastreaza la
seful serviciului.

1.11. Sef SJS este membru al Consiliului de Administratie al ASEM, cu drept de vot.
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Capitolul II. Structura organizatorici a SJS. Principalele atributii

2.1. Sef serviciu Juridic si de Secretariat, consilier juridic este responsabil de:

4 asigurarea juridicd a activitafii. ASEM, efectuarea lucrarilor de secretariat si arhivare, de

conformarea reglementarilor interne cu legislatia in vigoare, reglementarea chestiunilor ce tin de
competenta serviciului;

reprezentarea Tn instanta;

semnarea, in cadrul reprezentarii, a actelor cu caracter juridic;

consultatii si cereri cu caracter juridic;

redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale;

redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

asistenta, consultanta si reprezentarea juridica:

redactarea de acte juridice;

avizarea §i contrasemnarea actelor cu caracter juridic (Ordine, contracte de studii, bancare,
locatiune, CIM, fise post, etc.);

verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

asigurarea juridicd a activitatii ASEM si respectarea uniform a legislatiei;

este responsabil de politica de protectie a datelor cu caracter personal:

elaboreaza Regulamentul SJS;

intocmeste fisa postului si stabileste sarcini proprii de munci ale personalului din subordine;

% este responsabil de respectarea disciplinei de munca, informeazi conducerea institutiei despre
eventuale abateri, propune masurile disciplinare si organizatorice ce se impun;

+ tine evidenta ordinelor, corespondentei si urmdreste respectarea termenelor de
solutionare;

# participa la sedintele Senatului ASEM si ale Biroului Senatului. la datele cind dispune conducerea

ASEM;

<+ intocmeste situatiile centralizatoare (evidenta dosarelor pe rol, titlurilor executorii transmise spre
executare, verifica achitarea creantelor de catre debitori, initiazd proceduri de retentie.
conlucreaza cu debitorii in vederea achitarii creantelor etc.);

+ consultd conducitorii §i personalul in probleme ce tin de politicd si procedurile de personal,
relatiile de munca, acorda consultatii si asistenta metodica in problemele cadrelor;
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4 monitorizeaza conditiile de muncd ale personalului, elaborand, dupa caz, propuneri de
imbundtatire ale lor;

4 contribuie la solutionarea conflictelor de munci:

# elaboreaza proiecte ale ordinelor: personal didactic; stiintifico-didactic, stiintific, de conducere;

< verifica corectitudinea managementului intern;

< verifica corectitudinea evidentei bunurilor materiale ale ASEM. luarea la evidentd/decontarea,
transmiterea in folosinta gratuiti etc.;

<+ coordoneaza inregistrarea dreptului de gestiune a ASEM  asupra bunurilor imobile gestionate;

=+ verificd corectitudinea calculirii si determinarii vechimii in munci si stabilirea %, supliment la
salariu;

4 elibereazi si legalizeaza copiile si extrasele din documentele (arhiva) atribuite in competenta sa;

+ desfigoard activitatea organizatorica necesara pentru executarea adecvata a obligatiilor de munca;

+ efectueaza controlul asupra realizirii deciziilor conducerii referitoare la activitatea ASEM si
SIS, propune excluderea devierilor inregistrate;

+ exercita controlul asupra rezultatelor delegarilor;

4 exercitd controlul respectarii Regulamentului intern (disciplinei muncii);

=+ exercita controlul asupra respectirii si  executirii legislatiei muncii in  cadrul
subdiviziunilor/compartimentelor;

< administreaza baza de date computerizati Moldlex;

# asigurd transmiterea documentelor, informatiei diferitor institutii;




REG.SJS

AL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | PAGINA
PEISEM | A SERVICIULUI JURIDIC ST DE SECRETARIAT ASEM | 47

Academia de Studii Economice a Moldovei

coordoneaza arhivarea si pastrarea documentelor (tezelor, procese verbale etc.) ce tin de
activitatea ASEM;

4+

+ examineazi sugestiile, cererile, reclamatiile salariatilor, si celor din extern, n masura
competentelor atribuite;

<+ asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor conducerii in masura competentelor;

* exercita si alte activititi la cererea conducerii ASEM.

A. Principalele atributii sunt:

% asigurarea juridici a activitafii. ASEM, efectuarea lucririlor ce tfin de perfectionarea
reglementdrilor interne, reglementarea chestiunilor ce tin de competenta SJS, precum si
imbunititirea reglementarilor interne;

% reprezentarea corespunzitoare, a intereselor ASEM, in instantele judecatoresti, organele de stat si
obstesti, alte organizatii si institutii;

# coordonarea activitdtii subdiviziunilor ASEM (facultiti, catedre. departamente,servicii etc.) in

elaborarea reglementérilor proprii (regulamente servicii, figse post,etc.) proiectelor ordinelor $i

efectuarea expertizei juridice a acestora, acordarea ajutorului metodic si practic salariatilor
subdiviziunilor in acest domeniu;

efectueaza expertiza juridica a proiectelor ordinelor, regulamentelor, deciziilor, dispozitiilor si

altor acte interne ale ASEM;

examineazd sau contribuie la examinarea petifiilor adresate ASEM si desfasoard anchete de

serviciu conform legislaiei in vigoare;

elaboreaza de sine statitor sau in comun cu alte subdiviziuni structurale, propuneri de modificare

sau abrogare a ordinelor si altor acte interne;

pregiteste de sine stitator sau in comun cu alte subdiviziuni structurale avize asupra proiectelor

ordinelor, Regulamentelor, scrisorilor etc.;

elaboreaza si revizuieste, coordoneaza elaborarea $i revizuirea reglementirilor interne, vizeazi

ordinele, dispozitiile, acordurilor si contractelor prezentate spre semnare rectorului ASEM;

participa la elaborarea propunerilor privind perfectionarea managementului juridic intern,
perfectionarea functiilor de baza, atributiilor si drepturilor ASEM;

reprezintd, conform legislatiei, interesele ASEM in instanfele judecatoresti si alte organe de stat si

private;

coordoneaza sistematizarea, evidenta si pastrarea documentelor interne/externe ale ASEM;

acorda asisten( juridica subdiviziunilor ASEM;

pregiteste pentru conducerea ASEM materiale informative privind cadrul legal (abrogari,

adoptari, modificari, reglementiri tematice etc.);

redacteazd proiectele ordinelor, deciziilor, proceselor verbale etc.;

este responsabild de continutul reglementirilor interne, de plasarea cadrului legal statal si cel

intern pe sit-eul ASEM;

indeplineste si alte atributii in conformitate cu legislatia, Regulamentul SJS si Regulamentul

ASEM.

coordoneaza activitatea registraturii si arhivei:

coordoneazd activitatea de pastrare, evidentd si eliberare a actelor de studii arhivate;

realizeaza situatiile statistice solicitate de diverse institutii ale statului, de citre conducerea ASEM

sau de structuri administrative cu care se afld in relatii de colaborare;

asigurd activitatea de secretariat pentru rector si prorectori;

gestioneazi corespondenta adresati conducerii ASEM:

asigurd interferenta intre rector, prorectori cu celelalte servicii din cadru ASEM si alte universitati

si institutii;

programarea si organizarea audientelor;

inregistrarea documentelor primite si transmise de institutii;
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primirea si distribuirea corespondentei.

asigurarea in bune conditii a desfasurarii activitatii fiecirui prorector;
intocmirea documentelor si a lucririlor elaborate de prorectori;

transmiterea lucrérilor i documentelor de la prorectori spre structurile ASEM;
inregistrarea si circulatia documentelor in cadrul ASEM:

informeaza publicul, studentii cu privire la eliberarea actelor de studii;

B. Sef serviciu, consilierul juridic are dreptul:

sa solicite de la subdiviziunile structurale, informatii si alte documente, necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

sa solicite de la salariatii ASEM, in cazul investigatiilor interne, explicatii, documente
Jjustificative;

sa participe la adunarile/sedintele Consiliului de Administratie;

sa refuze punerea in sarcina SJS a functiilor si atributiilor, ce nu se referd la activitatea acestuia;
sa exercite §i alte drepturi, prevazute de legislatia Republicii Moldova.

sd comunice ministerului Educatiei, organelor de drept competente cazurile de incilcare a

legislatiei nationale;

wl

Nu se admite a pune in sarcina Serviciului atributiile ce nu tin de competenta acestuia.

2.2. Secretariatul /componenti a SJS/
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Secretariatul este responsabil de:

examinarea oportund a documentelor de intrare si de iesire cit si a celor interne, ce urmeaza a fi
prezentate pentru raport conducerii;

primirea, inregistrarea, evidenta, pastrarea, expedierea si distribuirea corespondentei;

efectuarea controlului examinirii si executirii in termen a documentelor;

prezentarea informafiei autentice despre starea executdrii documentelor in  subdiviziunile
structurale;

asigurarea sistematizarii, pastrarii si folosirii documentelor de arhiva;

organizarea multiplicarii si disemindrii (pe suport de hartie sau e-mail) documentelor;

acordarea asistentei metodologice subdiviziunilor ASEM referitor la organizarea lucrarilor de
secretariat;

coordonarea activitatii cu subdiviziunile ASEM /inclusiv CNC/ in domeniul executirii lucrarilor
de secretariat;

examinarea  problemelor si primirea deciziilor de rigoare intru rezolvarea lor in limita
competentei sale;

organizarea controlului termenelor de executare a  documentelor in subdiviziunile
structurale ale ASEM;

prezentarea, conducerii ASEM, a propunerilor in vederea perfectionarii lucrdrilor de secretariat.
primirea documentelor, inregistrarea lor, evidenfa si transmiterea rectorului ASEM, ulterior,
transmiterea conform indicatiilor rectorului;

evidenta si controlul documentelor computerizate;

evidenta registrelor;

activitatea de secretariat de la nivelul ASEM, facultati, catedre, subdiviziuni administrative;
reprezentarea ASEM-ul, pe linie de secretariat;

respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;

evidenta sigiliilor si stampilelor serviciului si face demersurile necesare pentru procurarea sau
distrugerea lor;

asigurarea, rector/prorector cu documentele si datele necesare lurii deciziilor/hotararilor;
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asigurarea primirii si prelucririi corespondentei:

organizarea evidentei corespondentei de iesire si intrare in fisier si registru;
controlul continutului in plicuri si pachete;

pastrarea documentelor de intrare la expeditie;

lunar prezintd darea de seama a cheltuielilor pentru corespondent;

AN NS

De indeplinirea adecvata a lucrérilor de secretariat rispunde sef SJS, care:
conduce activitatea SJS si poartd raspundere personald pentru indeplinirea sarcinilor;
delimiteazi si repartizeaza atributiile angajatilor SJS:
personal examineaza inregistreazd corespondentei, ordinelor, deciziilor, altor documente supuse
evidentei/inregistririi;
organizeaza si asigura indeplinirea sarcinilor conducerii ASEM;
exercitd controlul asupra activitatii in SJS in domeniul lucrarilor de secretariat;
solutioneaza si alte chestiuni date in competenta.
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2.3. Arhivarul /componenti a SJS

Arhivarul:
» asigura conform ordinei stabilite inregistrarea, sistematizare, pastrarea si folosirea documentelor
de arhiva:

» elaboreazd, impreund cu seful SJS, Nomenclatorul dosarelor/ documentelor ce urmeazi a fi
transmise spre arhivare;

» verifica acumularea documentelor arhivate, selecteazi documentele in functie de termenul de
pastrare si tine evidenta in vederea pastrarii si, ulterior, lichidarii;

» Iintocmeste acte referitor la transmiterea documentelor in Arhiva de Stat $i lichidarea
documentelor cu termen de pastrare expirat;

> efectueaza controlul starii si regimul pastririi documentelor in spatiile de arhivare ale ASEM;

» efectueaza, la solicitare, eliberarea documentelor de arhiva;

» nregistreaza documentele in ,Registre intrare — iesire” existente pentru toate entititile din
structura ASEM;

> asigurd pastrarea, arhivarea documentelor depuse de entitatile ASEM;

» asigurd clasarea §i depozitarea documentelor conform nomenclatorului ASEM, aprobat de
Serviciul de Stat de Arhivi a Republicii Moldova:

» elibereaza, la solicitare, copii de pe documentelor arhivate:

Capitolul ITI. Drepturile SJS
3.1. Serviciul are dreptul:

+ Sa execute controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei si actelor normative in vigoare,
deciziilor conducerii ASEM vizand respectarea cadrului legal si reglementarilor interne;

% Si solicite §i sa primeascd, in conditii legii, de la subdiviziunile ASEM informatie,
documente, explicatii, necesare exercitarii atributiilor de serviciu;

% Si antreneze sefii subdiviziunilor si salariatii ASEM in procesul de analiza si descriere a

posturilor de munca, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare, de discutare a

procedurilor de personal, de implementare si mentinere a managementului calitatii;

Sé negocieze contracte cu organizatii si specialisti in domeniu, in scopul asigurarii unor relatii

economice corecte;

Sa colaboreze cu institutii si organizatii in scopul rezolvarii problemelor juridice;

Sa colaboreze cu organizatiile sindicale si cu alte asociatii profesionale;

Tay's
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+ Si exercite alte drepturi previzute de legislatia in vigoare.

Capitolul IV. Conducerca SJS

4.1. Activitatea SJS este organizata si condusa de seful serviciului, numit si eliberat din functie prin

ordinul rectorului ASEM. Acesta raspunde de calitatea activiti

alte subdiviziuni ale ASEM.
4.2. Seful serviciului se subordoneazi rectorului ASEM.
4.3. Atributiile salariatilor SJS sunt reflectate in fisele de post care sunt parte integranti a contractului

individual de munca.

Capitolul V. Dispozitii finale

tilor $i reprezinta Serviciul in raport cu

S.1. Prezentul Regulament, revizuit, intra in vigoare din data aprobdrii de Senatul ASEM, presedinte
Senat, dl. Grigore BELOSTECINIC, rector, profesor universitar, academician,
5.2. Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.




