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Capitolul I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul de organizare si functionare a Sectiei Juridice 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 din Moldova (ASEM).

1.2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Sectiei Juridice
si de Secretariat ASEM (in continuare - Sectia).

1.3. lerarhie. Sectia este o subdiviziune interioard autonomd, care se subordoneaza
nemijlocit Rectorului ASEM.

1.4. Structura si numarul de unitdti (statele de personal) ale Sectiei Juridice si de
Secretariat ASEM  (SJS) sunt elaborate Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare si se aproba
de cdtre Rectorul ASEM.

1.5. Misiune.

1.5.1. Principalul obiectiv al SJS este asigurarea suportului legal si facilitarea
comunicérii interne in vederea transmiterii si operationalizarii deciziilor Rectorului ASEM,
hotararilor Consiliului de Administratie, Senatului ASEM si de a asigura suportul si
transparenta acestora.

1.5.2. in vederea realizarii obiectivului, Sectia:

a) Contribuie la rezolvarea problemelor juridice si de secretariat, prin promovarea
S

b) Implementarea unui management eficient in cadrul SJS si ASEM, in
concordanta cu politica institutionala si cu reglementdrile Tn vigoare.

¢) Conduce, coordoneaza asigurda Tntocmirea, distribuirea si arhivarea tuturor
lucrérilor/ documentelor ASEM sub forma carora se materializeaz& activitatea
ASEM.

1.6. Relatii Functionale.

a) Cu toti angajatii ASEM, privind respectarea si aplicarea uniforma a legislatiei n
vigoare, continutul si modul de aplicare a procedurilor de secretariat si arhivare
specifice ASEM; conform legislatiei Tn domeniu, verifica modul de Tntelegere si
aplicare a legislatiei de catre subdiviziunile ASEM/angajati;

b) Cu conducerea ASEM, Scoala Doctorald, Scoala Masteralda, Facultati,
Departamente, Centre, CNC, etc. din cadrul ASEM;

¢) Cu sefii departamentelor si serviciilor.

1.7. Relatii de prezentare.
1.7.1. SJS reprezintda ASEM 1n relatia cu:
a) Institutiile de stat pe probleme juridice si de secretariat;

b) Ministerul Educatiei si Cercetarii, Ministerul Justitiei;
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c) Institutiile judiciare (judecdtorii prima instantd, Curtea de Apel, Curtea
Suprema de Justitie), procuratura, Agentia Servicii Publice, executori judiciari;

d) Institutiile de servicii bancare, financiare, educationale si alti terti cu care
intrd  Tn contact in interes de serviciu.

1.8. Dispozitiile prezentului Regulament sunt aplicate, Tn egald masurd, tuturor angajatilor

19. 1

SJS.
n activitatea sa SJS se cdlduzeste de legislatia nationald, reglementarile interne si
prezentul Regulament.

1.10. Sectia are stampila cu elemente de identificare (denumirea sectiei), care se pastreaza la
seful sectiei.
1.11. Sef SIS este membru al Consiliului de Administratie al ASEM, cu drept vot.

Capitolul Il. Structura organizatorica a SJS. Principalele atributii

2.1. Sef Sectia Juridica si de Secretariat, consilier juridic este responsabil de:

a)

9)
h)
i)
)]
K)

D

p)

q)

Asigurarea juridica a activitatii ASEM, efectuarea lucrarilor de secretariat si arhivare,
de conformarea reglementarilor interne cu legislatia Tn vigoare, reglementarea
chestiunilor ce tin de competenta serviciului;

Reprezentarea in instantg;

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;

Avizarea si 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 juridica a activitatii ASEM si respectarea uniforma a legislatiei;
Respectarea politicii de protectie a datelor cu caracter personal;

Elaborarea Regulamentul SJS;

ntocmirea fisei postului si stabilirea sarcinilor proprii de munca ala personalului din
subordine;

Asigurarea respectarii disciplinei de munca, informarea conducerii institutiei despre
eventuale abateri, propunerea masurile disciplinare organizatorice ce se impun;
Tinerea evidentei ordinelor, corespondentei si urméreste respectarea termenilor de
solutionare;

Participd la sedintele Senatului ASEM si ale Biroului Senatului, la datele céand
dispune conducerea ASEM;

Consultarea conducatorilor si personalului Tn probleme ce tin de politica si
procedurile de personal, relatiile de muncg;

Eliberarea si legalizarea copiilor si extraselor din documentele (arhivd) atribuite Tn
competenta sa;

Exercitarea controlului Regulamentului intern (disciplinei muncii);



REG.O.RU
M REGULAMENT PAE:SNA

Academia de Studii Economice a Moldovei

2.2

9)

Exercitarea controlului asupra respectdrii si executarii legislatiei muncii Tn cadrul
subdiviziunilor/compartimentelor;

Asigurarea transmiterii documentelor, informatiei diferitor institutii;

Coordonarea arhivarii si pastrarii documentelor (tezelor, procese-verbale, etc.) ce tin
de activitatea ASEM;

Exercitad si alte activitati la cererea conducerii ASEM.

Sef sectie, consilierul juridic are dreptul:

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

S& solicite de la salariatii ASEM, in cazul investigatiilor interne, explicatii,
documente justificative;

Sa participe la adunarile/sedintele Consiliului de Administratie;

Sa refuze punerea n sarcind SJS a functiilor, ce nu se referd la activitatea acestuia;
Sa exercite si alte drepturi, prevazute de legislatia Republicii Moldova,;

S& comunice Ministerului Educatiei si Cercetarii, organelor de drept competente
cazurile de incdlcare a legislatiei nationale;

Nu se admite a pune Tn sarcina SJS atributiile ce nu tin de competenta acestuia.

2.3 Secretariatul /componenta a SJS/:

)

k)

Secretariatul este responsabil de:

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

Primirea, Tnregistrarea, evidenta, pastrarea, expedierea si distribuirea corespondentei;
Prezentarea informatiei autentice despre starea executdarii documentelor 1n
subdiviziunile structurale;

Asigurarea sistematizarii, pastrarii si folosirii documentelor de arhiva;

Organizarea multiplicarii si desemnarii (pe suport de hartie sau e-mail) documentelor;
Acordarea asistentei metodologice subdiviziunilor ASEM referitor la organizarea
lucrérilor de secretariat;

Coordonarea activitatii cu subdiviziunile ASEM /inclusiv  CNC/ n domeniul
executarii lucrarilor de secretariat;

Organizarea controlului termenilor de executare a documentelor in subdiviziunile
structurale ale ASEM;

Prezentarea conducerii ASEM, a propunerilor in vederea perfectionarii lucrarilor de
secretariat;

Primirea documentelor, Tnregistrarea lor, evidenta si transmiterea rectorului ASEM,
ulterior, transmiterea conform indicatiilor rectorului;

Evidenta registrelor;

Reprezentarea ASEM, pe linie de secretariat;



REG.0.RU
W*]-5EM REGULAMENT PA§I6NA

Academia de Studii Economice a Moldovei

2.4

m) Respectarea prevederilor legale Tn activitatea de secretariat;

n) Evidenta sigiliilor si stampilelor sectiei si face demersurile necesare pentru procurarea
sau distrugerea lor;

0) Asigurarea, rector/prorector cu documentele si  datele necesare  ludrii
deciziilor/hotararilor;

p) Asigurarea primirii si prelucrdrii corespondentei;

g) Controlul continutului Tn plicuri si pachete.

Arhiva /componenta a SJS/:

Arhivarul:

a) Asigura conform ordinei stabilite Tnregistrarea, sistematizarea, pastrarea si folosirea
documentelor de arhiva;

b) Elaboreaza, Tmpreuna cu seful SJS, Nomenclatorul dosarelor/documentelor ce
urmeaza a fi transmise spre arhivare;

c) Verificd acumularea documentelor arhivate, selecteazda documentele Tn functie de
termenul de pastrare si tine evidenta Tn vederea pastrarii si, ulterior, lichidarii;

d) intocmeste acte referitor la transmiterea documentelor Tn Arhiva de Stat si lichidarea
documentelor cu termen de pastrare expirat;

e) Efectueaza controlul starii si regimul pastrarii documentelor in spatiile de arhivare ale
ASEM;

f) Efectueaza, la solicitare, eliberarea documentelor de arhiva;

g) inregistreaza documentele in ,,Registre intrare - iesire” existente pentru toate entitatile
din structura ASEM;

h) Asigura pastrarea, arhivarea documentelor depuse de entitdtile ASEM;

i) Asigura clasarea si depozitarea documentelor conform nomenclatorului ASEM,
aprobat de Sectia de Stat de Arhiva a Republicii Moldova;

J) Elibereaza la solicitare, copii de pe documentele arhivate.

Capitolul 11l. DREPTURILE SJS

a)

b)

3.Sectia are dreptul:
Sa execute controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei si actelor normative in

vigoare, deciziilor conducerii ASEM, vizdnd respectarea cadrului legal si
reglementarilor interne;

Sa solicite si sa primeascd, Tn conditii legi, de la subdiviziunile ASEM informatie,
documente, explicatii, necesare exercitarii atributiilor de serviciu;

Sa antreneze sefii subdiviziunilor si salariatii ASEM 1Tn  procesul de analiza si
descriere a posturilor de muncd, de elaborare a criteriilor de selectare sievaluare, de
discutare a procedurilor de personal, de implementare si mentinere a managementului
calitatii;
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d)  Sa negocieze contracte cu organizatii si specialisti in domeniu, Tn scopul asigurdrii
unor relatii economice corecte;

e)  Sa colaboreze cu institutii si organizatii Tn scopul rezolvarii problemelor juridice;

f)  Sd colaboreze cu organizatiile sindicale si cu alte asociatii profesionale;

g) Primirea si distribuirea corespondentei;

h)  Asigurarea in bune conditii a desfasurarii activitatii fiecarui prorector;

i)  ntocmirea documentelor si a lucrérilor elaborate de prorectori;

]) Transmiterea lucrarilor si documentelor de la prorectori spre structurile ASEM;

k)  Tnregistrarea si circulatia documentelor in cadrul ASEM;

1)  Informeaza publicul, studentii cu privire la eliberarea actelor de studii;

m) Sa exercite alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

Capitolul 1V. Conducerea SJS

4.1. Activitatea SJS este organizata si condusd de seful sectiei, numit si eliberat din
functie prin ordinul rectorului ASEM. Acesta raspunde de calitatea activitatilor si reprezinta
Sectia Tn raport cu alte subdiviziuni ale ASEM;

4.2.  Seful sectiei se subordoneazé rectorului ASEM;

4.3.  Atributiile salariatilor SJS sunt reflectate Tn fisele de post, care sunt parte integrantd a
contractului individual de munca.

Capitolul V. Dispozitii finale

5.1.  Prin prezentul Regulament, revizuit, intra in vigoare din data aprobarii de Senatul
ASEM, presedinte Senat, dl. Alexandru STRATAN, rector, profesor universitar, membru
corespondent al ASM;

5.2.  Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.



