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1. DISPOZITII GENERALE

1. 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, subordonatd prorectorului in probleme de administrare si gospodarie.

3. In activitatea sa, Serviciul se conduce de Constitutia Republicii
Moldova; Codul civil al Republicii Moldova Nr.1107 din 06.06.2002; Legea
privind achizitiile publice Nr.131 din 03.07.2015; Regulamentul cu privire la
achizitia bunurilor si serviciilor prin cererea ofertelor de preturi Nr.987 din
10.10.2018; Regulamentul privind achizitiile publice de lucrari aprobat prin
Hotararea Nr.669 din 27.05.2016; Regulamentul cu privire la achizitiile publice
de valoare micd Nr.665 din 27.05.2016; Statutul si Carta ASEM; Sistemul de
management al calitatii; Codul de Etica a ASEM; Regulamentele interne;
Ordinele si indicatiile rectorului, prorectorului si alte acte normative si
legislative 1n vigoare.

2. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE SERVICIULUI
DOTARE — APROVIZIONARE

2.1 Atributiile principale ale serviciului sunt:

- asigurarea ritmica cu bunurile necesare a tuturor subdiviziunilor ASEM;

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

- asigurarea transparentei si integritatii de achizitie public;

- initierea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de achizitii publice
conform planului de achizitii;

-comunicarea cu mediul intern §i extern In probleme referitoare la
managementul achizitiilor publice;

- executarea programului de aprovizionare;

- urmdrirea aprovizionarii:

- depozitarea, gestionarea si controlul stocurilor.




P | - REGULAMENT DE FUNCTIONARE PAGINA
~a5eM A SERVICIULUI DOTARE-APROVIZIONARE AL ASEM 3/5

2.2 Principalele responsabilititi ale Serviciului:

- pe baza centralizérii necesarului de bunuri si servicii, estimand valoarea
contractului, propune conducerii procedura de achizitie publica;

- pe baza aprobadrii procedurii de achizitie publica, serviciul elaboreaza
documentatia de atribuire, In care se precizeaza orice cerintd, regula si alte
informatii necesare pentru a asigura ofertantului o informatie corectd, completa
si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire si va include
criteriile de calificare, selectie si atribuire precum si specificatiile tehnice ale
produselor, serviciilor sau lucrarilor;

- inainteazd documentatia de atribuire intocmitd conducerii ASEM;

- dupa 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 atribuire si va raspunde in termenele
legale la toate solicitarile de clarificare cu privire la prevederile documentatiei
de atribuire;

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

- participa la verificarea §i evaluarea ofertelor depuse pentru a stabili oferta
castigatoare;

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

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

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

- intocmeste dosarul de achizitie publicd pentru fiecare procedurd de
achizitie petrecuta;

- transmite catre Agentia Achizitii Publice a unui raport anual privind
contractele atribuite Tn anul anterior.
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- preia solicitérile beneficiarilor interni de bunuri si servicii,
- repartizeaza céatre personalul serviciului a solicitarilor beneficiarului

intern, in vederea solutionarii lor;
- intocmeste contracte de furnizare atunci cand este cazul,;

- urmareste executarea contractelor de furnizare;
- achizitioneaza bunurile si serviciile solicitate de catre 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 actualizeaza fisa de magazie si formularul cu regim

special;

- pastreaza bunurile in conditii de conservare si securitate;

- elibereaza bunurile pentru folosintd si intocmirea facturii.

3. STRUCTURA SERVICIULUI

1. Structura Serviciului este reglementatd de prezentul Regulament si are

drept scop asigurarea functionalitatii intru realizarea atributiilor serviciului.
2. Structura organizatoricd a Serviciului e compus din doud compartimente

ce cuprinde doua birouri:

v" Biroul ,,Dotare — Aprovizionare”

v" Depozitul Central
3. Angajarea de personal in cadrul serviciului se face prin concurs cu

respectarea prevederilor legale privind conditiile ce trebuie indeplinite, in

functie de specificul postului (studii, vechime);
4. Salariatii Serviciului vor avea Intocmitd fisa postului, din care sé rezulte

sarcinile de serviciu, termene de executie atunci cand este cazul, precum si
relatiile de colaborare/subordonare. Fisa postului reprezinta anexa contractului

individual de munca.

5. Fisele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificari in

structura atributiilor ce trebuie indeplinite sau se modifica

personalului (angajari, concedieri etc.).
6. Serviciul Dotare — Aprovizionare se subordoneazd prorectorului in

probleme de administrare si gospodarie.

structura
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7. Serviciul Dotare — Aprovizionare este condus de catre un sef de serviciu
care organizeazd,coordoneaza, verificd si raspunde de intreaga activitate a
serviciului.

8. Serviciul Dotare — Aprovizionare cuprinde angajatii care gestioneaza
activitatile legate de produse si servicii si receptia acestora.

9. Depozitul Central gestioneaza activitatile legate de receptia, pastrarea si
eliberarea bunurilor necesare activitafii ASEM. Activitatile Depozitului Central
sunt coordonate de un sef de depozit care organizeaza, verifica si raspunde de
bunurile primite. Seful depozitului se subordoneaza direct sefului de serviciu si
care este ajutat in activitatea sa de un tehnician pentru evidenta.
Responsabilitatea gestiondrii din Depozitul Central este comuna si solidara
impartita de cei doi angajati.

4. DISPOZITII FINALE

1. Salariatii Serviciului Dotare — Aprovizionare din cadrul ASEM sunt
obligati sd cunoasca, sa respecte si s aplice prevederile prezentului regulament.

2. Prezentul Regulament poate fi revizuit periodic, in functie de
modificarile si completdrile legislative aplicabile, precum si de nivelul de
dezvoltare tehnologica.

3. Regulamentul de functionare a Serviciului Dotare — Aprovizionare intrd
in vigoare la data aprobarii lui catre rectorul ASEM.




