
MENTUL

PRIVIND ANIZAREA $I ACTIVITATBA SECTIEI

ADMINI STRATIV- GO SPODARE $ TI

COORDONAT qi

VERIFICAT
Anatol IIANGANU,

$ef Sec{ia Administrativ-
gospodireascd

Simion MUSTEAT
Prorector

,, conf. univ., dr.

Larisa $AVGA

6.04.2015 7.04.2015 lw.7 al Senatului

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITAilI

MOLDCOOP
UNIVERSITATEA COOPERATIST-COMERCIALA DIN

MOLDOVA (UCCM) P,agina 1 / 4

Prezentul regulament este proprietatea UniversitEfii Cooperatist - Comerciale din Moldova
Este interzisi multiplicarea qi difuzarea acestuia {!lrI acordul conducerii Universitifii



I. DISPOZITII GENERALE

L. Sectia administrativ-gospoddreascd (in continuare - Secfia) este creatS ca subdiviziune organizatonco-
structurald qi administrativd a Universitdlii Cooperatist-Comerciale din Moldova.

2. in actlttatea sa Seclia se cdliuzegte de Legislatia Republicii Moldova in vigoare, de statutul
Moldcoop gi Carta UCCM, instrucfiunile qi deciziile respective ale Biroului Executiv Moldcoop qi

Consiliului de dezvoltare strategicb si institu{ionald UCCM, ordinele rectorului UCCM, qi db prezentul
Regulament.

3. Statele de personal ale secliei administrativ-gospoddreascd sunt parte a statelor de personal ale UCCM.
4. Seclia activeazd in colaborare rectoratul, cu toate sectiile UCCM, contabilitatea, facultdlile UCCM qi

cu CCM.
5. Seclia administrativ-gospoddreascd in activitatea sa se subordoneazd rectorului UCCM.

il. MISIUNEA SECTIEI

6. Misiunea Sectiei este de asigurare a unei bune funcliondri a infrastructurii, dotarea qi crearea
condiliilor optime pentru desfbgurarea procesului de studii qi de cercetare, precum gi a condifiilor
adecvate de trai in cdminele studenfegti, asigurarea integritdlii qi dezvoltdnibazei tehnico material a

universitdtii.

ilr. r'uNcTrrLE $r ATRTBUTTTLE SECTTET

7. Sectia administrativ-gospoddreasci exercitd urmltoarele atribufii qi responsabilitdfi:
. gestioneazd,patnmoniul universitdtii aflat in folosinji, utilizarea acestuia conform destinatiei qi a

eficienlei utilizdrii ;

' asigurd condifii conforme cerinfelor pentru exploatarea edificiilor universitdlii (de studii, cercetare,
cazate) alimentare, sport q.a.);

' asigurd buna funclionare conform cerinlelor a relelelor inginereEti ale universitSlii (sistemul de

alimentare cu energie electricS, refeaua de comunicafii qi semnalizare a incendiilor, sistemul de

alimentare cu apd qi canalizare, sistemul de incllzire, sistemul de ventilare E.a.);. efectueazd deservirea gi reparalia sistemelor vital importante pentru activitateauniversit5lii;
. efectueazi periodic (o datd la 2 ani) evaluarea stdrii tehnice a edificiilor universitalii (clddiri,

construclii etc.) in scopul informdrii fondatorului (Moldcoop) despre situafie existentd qi

intreprinderii acfiunilor de rigoare;

' evalueazd periodic qi asigurd funcfionarea conformi a utilajelor, instalafiilor, echipamentelor,
tehnicii ;i altor bunuri necesare pentru uttlizareabazeimaterial-tehnice a universitdlii (infrastructura
academicd, de cercetare, social6, de cazarein cimine, administrativS, auxiliari etc.)

. aprovizioneazd cu resurse necesare procesul de formare profesionald a specialiqtilor qi de cercetare

gi asigurd funcfionarea eficientd a intregii infrastructuri;
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' asigura conformitatea cu cerinfele sanitaro-igienice pentru orgarizarca tuturor activitdlilor
desfbqurate in cadrul universitdfii: de bazS (instruire, cercetare) gi de suport (alimentare, sport q.a.),

de cazare a studenfilor;
. asigurd obfinerea in termen a autonza,tiei sanitare de funcfionare;
. contribuie la asigurarea ordinii publice in cadrul universitdlii;

' creeazd angajalilor gi studenfilor conditii de muncd qi de studii in corespundere cu cerinJele tehnicii
de securitate;

' organizeazd, instruirea lucrdtorilor gi duce rdspundere pentru respectarea regulilor tehnicii
securitdlii;

'' asigurb securitatea antiincediard, asigurarea cerinlelor securitSlii tehnice gi securitalii muncii a
angajatilor UCCM;

. efectueazd reparatii capitale qi curente a imobilului UCCM;

' pdstreaz6 qi asigurd folosirea grijulie a resurselor materiale ale universitdlii;
. asigurd pazaSi integritatea bunurilor materiale;

' coordoneazd, activitatea serviciului de pazd qi asigurd funclionalitatea sistemului de monitorizare
video IP;

' elaborcaz6 planul de dezvoltare a infrastructurii universitare (reparafii, dotdri etc.);

' stabilegte relatii cu antreprenorii, contribuie la incheierea cu aceqtia a contractelor de muncd;

' monitorizeazd"rcalizarca calitativd qi in termen a lucrdrilor de construcfii, reparafii contractate;
. participd la intocmirea devizelor de cheltuieli;

' semnetvd procesele verbale de indeplinire a lucrdrilor de reparatii qi constructii, intocmegte gi

semneazd actele de predare-primire a lucrdrilor indeplinite qi utilajului instalat;

' poartl rdspundere pentru indeplinirea calitativd a lucrdrilor executate gi ealitatea mdrfurilor
achizitionate;

' particip6 la elaborarea planului complex de activitate al universitdlii, elaborcazd program de

activitate anual, elaboreazd.programul de misuri privind pregdtirea universitdlii cdtre sezonul rece;

' elaboreazd planul de acJiuni privind lichidarea neconformitdfilor gi obiectiilor depistate in timpul
evaludrii interne gi externe;

' asigurd fichidarea neconformitdfilor qi indeplinirea recomanddrilor organelor de control conform
contestdrilor acestora;

o in comun cu Sectia economico-financiard intocmeqte devizele de procurare a mecanismelor,
maqinilor, tehnicii electronice de calcul, a utilajului tehnologic, inventarului, rechizitelor de birou,
precum gi devizul de cheltuieli curente;

' intocmegte acte gi face propuneri pentru decontarea bunurilor materiale care nu mai pot fi folosite gi

consumate pe parcursul activitafi universitdtii;

' asigur[ regimul de economie a energiei electrice, apei calde qi reci, energiei termice, resurselor
tehnico-materiale gi carburantilor;

' intocmeqte raporturi statistice gi le prezint[ organelor abilitate in domeniu gi poartii rlspundere
pentru veridicitatea datelor statistice incluse in raporturi;
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. contribuie la mentinerea gi dezvoltarea SMC in cadrul universitdlii.

IV. DREPTURILE SECTIEI

8. intru indeplinirea funcliilor sale, Sectia in limitele competentei sale are urmdtoarele drepturi:
. s5 solicite de la organele administrative ale UCCM, decanate, contabilitate, precum qi sectiile

UCCM informaJia necesard pentru buna desftgurare a activitdlii;
. sd analizeze gi si planifice necesarul de resurse tehnico-materiale;
. sd exercite alte drepturi prevdzute de legislalia RM qi statutul UCCM.

V. ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI

9. Activitatea Sectiei este condusd de citre geful Secliei, care se numegte in / se elibercazd din functie
prin ordinul rectorului in conformitate cu legislatia in vigoare.

lO.$eful Sec{iei este responsabil personal pentru intreaga activitate a Sec{iei qi are urmdtoarele akibutii gi

responsabilitdli:
. asigurd exercitarea calitativd qi in termen a atributiilor Sectiei conform art. 7 al prezentului

regulament;
. duce rdspundere pentru starea lucrului din Sectie, pentru realizarca sarcinilor ce ii revin;
. asigurd respectarea condifiilor necesare pentru buna funclionare a infrastructurii universitSlii ;i a

ref elelor inginereqti ;

. coordoneazd activitatea Sectiei cu activitatea celorlalte Seclii din Universitate in problemele de

interes comrm;
. planificd, organizeazd, controleazL, analizeazd activitatea Secfiei, raporteazd"despre lucru efectuat gi

inainteazd,propuneri cu privire la perfectionarea activitdtii subdiviziunilor respective;
. asiggr6 respectarea in cadrul universitdlii a cerinlelor normative privind securitatea antiincendiard,

securitatea tehnic6, securitatea muncii;
. determin6 obligatiile de functie ale colaboratorilor Sec{iei in corespundere cu regulamentul dat qi

propune candidaturi pentru locurile vacante;
. propune mdsuri de stimulare a colaboratorilor pentru performantele activitSfii;
. monitorizeazd consumul de energie electricd, apd, caldd, gi rece, energie termicd gi contribuie la

economisirea lor;
. asigurd conditii de munci in cadrul universitdlii in corespundere cu cerinlele tehnicii de securitate;
. stabile$te relatii cu antreprenorii, particip6 la elaborarea contractelor cu antreprenorii, coordoneazd

devizele de cheltuieli gi graficele de executare a lucrdrilor, participd in comisiile de predare-primire

a lucr[rilor indeplinite; ..
. participd la realizwea politicii gi obiectivelor universitStii in domeniul calitdlii, Planului de actiuni

privind mentinerea qi dezvoltarea Sistemului de Management al Calita{ii in cadrul UCCM gi

Programului de audituri interne;
. asiguri realizarea de citre seclie qi personal a hotdrdrilor organelor de conducere ale Moldcoop qi

ale Universitdtii:
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' evaluetvi performantele gi competenfele profesionale ale colaboratorilor sectiei, conform cerintelor
SMC;

. este responsabil de implementarea SMC in Sectie.

VI. DISPOZITII F'INALE

11. Prevederile prezentului regulament se completeazd cu orice alte dispozifii legale referitoare la
organizarea. funcfionarea qi atribufiile Secfiei.

12. Prezentul regulament intrd in vigoare la data adoptdrii, iat Regulamentul privind organizarea Si
activitatea Secliei administrativ-gospoddresti aprobat de cdtre Consiliul de Administralie al UCCM tn
data de 24 decembrie 2008 se abrogd cu aceiaqi datd.
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