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l. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament (in continuare regulament) reglementeaza modul de organizare si
functionare a Sectiei Achizitii Publice si Logistica (in continuare SAPL) in cadrul Universitatii
Pedagogice de Stat ,,lon Creanga” din Chisinau (in continuare UPSC).
1.2. Regulamentul de activitate a SAPL din cadrul UPSC stabileste misiunea, sfera de activitate,
drepturile si obligatiile, functiile de baza si atributiile Sectiei Achizitii Publice si Logistica.
1.3. SAPL reprezintd o subdiviziune structurald a UPSC, integrata, conform organigramei
institutionale, care se subordoneaza nemijlocit Rectorului UPSC.
1.4. Scopul prezentului Regulament consta in sporirea rolului SAPL in sistemul de management
al achizitiilor in cadrul UPSC prin oferirea unui model de organizare si functionare armonizata a
acestuia.
1.5. SAPL isi desfasoard activitatea in conformitate cu prevederile:

Reglementari nationale:
- Legea nr. 131/2015 privind achizitiile publice;
- Hotararea Guvernului nr. 1419/2016 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la modul de
planificare a contractelor de achizitii publice;
- Hotédrarea Guvernului nr. 695/2025 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la modul de
planificare a achizitiilor publice;
- Hotéararea Guvernului nr. 870/2022 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la achizitiile
publice de valoare mica;
- Codul 434/2023 Urbanismului si Constructiilor;
- Hotararea Guvernului nr. 987/2018 pentru aprobarea Regulamentului privind achizitia bunurilor
si serviciilor prin cererea ofertelor de preturi;
- Hotararea Guvernului nr. 599/2020 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la achizitiile
publice folosind procedura de negociere;
- Hotararea Guvernului nr. 638/2020 pentru aprobarea Regulamentului privind achizitiile publice
de lucrari;
- Hotararea Guvernului nr. 778/2020 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la intocmirea si
pastrarea dosarului achizitiei publice;
- Hotararea Guvernului nr. 544/2019 cu privire la unele masuri de organizare a procesului de
achizitii Tn domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor;
- Hotararea Guvernului nr. 1418/2016 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la modul de
intocmire a Listei de interdictie a operatorilor economici;
- Hotararea Guvernului nr. 1129/2018 cu privire la aprobarea Regulamentului privind ajustarea
periodicd a valorii contractelor de achizitii publice cu executare continua, incheiate pe un termen
mai mare de un an;
- Hotararea Guvernului nr. 986/2018 pentru aprobarea Regulamentului privind modul de tinere a
Registrului de stat al achizitiilor publice format de SIA ,,Registrul de Stat al achizitiilor publice”
(MTender);

Reglementari interne:
- Carta a UPSC aprobat la sedinta Senatului din 30.11.2023;
- Planul de dezvoltare strategica a UPSC aprobat la sedinta Senatului din 25.03.2021;
- Regulament intern al UPSC aprobat la sedinta Senatului din 21.12.2017;
- Regulament cu privire la Achizitiile Publice de valoare micd in cadrul UPSC aprobat la sedinta
Senatului din 21.12.2023,;
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- Ordinelor, Dispozitiilor si Instructiunilor Ministerului Educatiei si Cercetarii al Republicii
Moldova;

- Deciziilor Senatului UPSC;

- Ordinelor si Dispozitiilor rectorului UPSC;

- Codului de etica si deontologie profesionald al UPSC;

- Prezentului Regulament etc.

1.6. Clauzele prezentului Regulament sunt in concordantd cu actele legislative si normative
nationale, contractul colectiv la nivel de UPSC si nu limiteaza drepturile colective si individuale
ale salariatilor.

1. MISIUNEA SI OBIECTIVELE SECTIEI

2.1. Misiunea SAPL este asigurarea cu resurse materiale necesare (bunuri, servicii si lucrari) in
vederea indeplinirii scopurilor asumate, in concordanta cu obiectivele trasate de catre UPSC.

2.2. In vederea realizirii misiunii sale, Sectia are urmitoarele obiective de baza:

- asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica;

- asigurarea utilizarii eficiente a mijloacelor financiare prin aplicarea procedurilor de achizitie
corespunzatoare;

- comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul achizitiilor
publice;

- primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor;

1. ORGANIZAREA ACTIVITATII

3.1. Structura organizatorica este reglementatd de prezentul Regulament si are drept scop
asigurarea functionalitatii intru realizarea atributiilor de serviciu.

3.2. Activitatea SAPL este organizata si condusa de seful sectiei.

3.3. Seful Sectiei este numit in functie de catre Rectorul UPSC, in conditiile legislatiei in vigoare.
3.4. In cazul absentei sefului Sectiei obligatiunile de serviciu sunt indeplinite de citre persoana
responsabila, desemnata in baza unei propuneri de catre seful Sectiei, inaintatd si aprobata de
rectorul UPSC.

3.5. Angajatii Sectiei sunt numiti si eliberati din functie prin ordinul rectorului, conform legislatiei
in vigoare a Republicii Moldova, la propunerea sefului SAPL.

3.6. Structura organizatorici a SAPL a UPSC se stabileste in conformitate cu misiunea si
obiectivele asumate prin Carta UPSC, stabilita de Senat si aprobata prin ordinul rectorului.

3.7. SAPL a UPSC isi desfasoara activitatea in conformitate cu Carta UPSC, regulamentele
proprii, elaborate in conformitate cu legislatia in vigoare, aprobate de Senat si puse in aplicare prin
ordinul rectorului.

3.8. Regimul de lucru al salariatilor SAPL este in conformitate cu cadrul legal in vigoare, aprobat
de catre rectorul UPSC.

3.9. Obligatiunile si responsabilitatile angajatilor sunt strict delimitate si sunt exercitate in
conformitate cu contractul individual de munca si fisa postului.

IV. ATRIBUTIILE DE BAZA ALE SECTIEI

4.1.1n activitatea sa SAPL din cadrul UPSC indeplineste urmitoarele functii de baza:
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- asigurarea achizitionarii de bunuri, servicii si lucrari pentru necesitatile USPC, 1n baza Planului
de Achizitii si Planului Provizoriu aprobat in cat si a necesitatilor curente urgente, utilizand eficient
fondurile publice;

- asigura ca procesul de achizitie este deschis si vizibil pentru toti potentialii ofertanti si public,
prin publicarea anunturilor si documentatiilor relevante;

- asigurarea eficientei economice prin obtinerea de bunuri, servicii si lucrari la cel mai bun pret in
cele mai bune conditii;

- asigurarea echitatii si tratamentului egal pentru toti operatorii economici interesati avand sanse
egale, fard discriminare;

- utilizarea eficientd a fondurilor publice prin obtinerea celor mai bune rezultate (calitate, pret,
beneficii) in raport cu resursele financiare investite.

- adaptarea cerintelor si procedurilor la complexitatea si valoarea contractului atribuit.

- asumarea raspunderii privind stabilirea clard a responsabilitatilor pentru deciziile luate in
procesul de achizitie.

4.2. SAPL are urmatoarele atributii:

- dezvoltarea si implementarea strategiei de achizitii Tn conformitate cu obiectivele si politicile

USPC,;

- colectarea informatiei si prelucrarea ei de la subdiviziunile UPSC privind intocmirea Planului de
Achizitie si Planului Provizoriu;

- elaborarea si implementarea instrumentelor de monitorizare si evaluare a executarii Planului de
Achizitie a UPSC;

- elaborarea procedurilor si proceselor operationale privind asigurarea activitatii SAPL;

- elaborarea regulamentelor si a instructiunilor privind activitatea SAPL,;

- elaborarea si inaintarea spre examinare a propunerilor de modificare a cadrului legislativ-
normativ cu privire la achizitii publice a UPSC;

4.3. Atributiile Sefului SAPL:

- organizarea i monitorizarea activitatii Sectiet;

- elaborarea Planului de activitate a Sectiei si verificarea indeplinirii lui;

- participa si conduce, in calitate de Presedinte, sedintele al Grupului de lucru privind achizitii
publice 1n cadrul UPSC;

- elaborarea, implementarea cadrului normativ privind achizitiile publice;

- elaborarea procedurilor si proceselor operationale privind achizitiile publice si logistica;

- elaborarea si implementarea instrumentelor de monitorizare, control si evaluare a calitatii
procedurilor si proceselor operationale privind achizitiile publice si logisticd in cadrul UPSC;

- acordarea consultantei privind achizitiile publice si logistica;

- elaborarea Raportului de activitate a Sectiei si prezentarea in cadrul sedintei Senatului UPSC.
4.4. Atributiile Specialistului principal achizitii din cadrul SAPL:

- dezvoltarea si implementarea strategiei de achizitii In conformitate cu obiectivele si politicile
UPSC;

- realizarea planurilor de achizitii pe termen scurt si lung, in colaborare cu subdiviziunile relevante;
- responsabil de Intocmirea proiectului Planului de achizitii pentru anul urmator si modificarea
planului de achizitii pe parcursul anului;

- efectuarea si prezentarea documentelor pentru initierea procedurilor de achizitii publice la agentia
achizitii publice;

- pregdtirea si prezentarea prin postd electronica a documentelor de achizitii publice la agentia
achizitii publice si responsabil de aplicarea semnaturii persoanei responsabile;

- pregdtirea documentatiei necesare pentru licitatii si cereri de oferte;
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- evaluarea ofertelor primite si selectarea furnizorilor in baza criteriilor stabilite;

- identificarea oportunitatilor de reducere a costurilor si de imbunatatire a eficientei in procesul de
achizitii.

- implementarea practicilor de achizitii sustenabile si responsabile din punct de vedere al
costurilor;

- intocmirea registrelor - crearea si intretinerea registrelor de evidentd pentru documente
importante, cum ar fi registrele de intrari-iesiri, registrele de corespondenta, registrele de achizitii
si registrele de inventar;

- actualizarea continud - mentinerea registrelor actualizati in timp real pentru a reflecta orice
modificari, addugiri sau elimindri de documente;

- colaborarea cu specialistul superior in logistica si sefa depozitului pentru o gestionare eficientd a
stocurilor;

- asigurarea unui nivel optim al stocurilor pentru a preveni atat deficitul, cat si excesul de materiale;
- asigurarea conformitatii proceselor de achizitii cu reglementarile legale si cu politicile interne ale
companiei.

- actualizarea si implementarea politicilor si procedurilor de achizitii.

- pregétirea rapoartelor periodice privind activitatile de achizitii si performanta furnizorilor.

- analizarea datelor de achizitii pentru a identifica tendinte si a propune Imbunatatiri.

- asigurarea masurilor de securitate adecvate pentru a proteja documentele sensibile si
confidentiale impotriva accesului neautorizat;

- titularul postului se obliga sa pastreze confidentialitatea absolutd asupra tuturor informatiilor si
datelor (comerciale, tehnice, financiare, date personale ale clientilor, partenerilor sau colegilor) la
care are acces. Acesta va respecta cu strictete prevederile regulamentelor si politicilor interne de
prelucrare a datelor, atat pe durata contractului, cat si dupa Incetarea acestuia.

4.5. Atributiile Specialistului principal (responsabil contracte) din cadrul SAPL:

- dezvoltarea si implementarea strategiei de achizitii In conformitate cu obiectivele si politicile
UPSC;

- realizarea planurilor de achizitii pe termen scurt si lung, in colaborare cu subdiviziunile relevante;
- monitorizarea performantei furnizorilor si asigurarea conformitatii cu termenii contractuali;

- gestionarea relatiilor cu furnizorii si rezolvarea eventualelor dispute sau probleme;

- evaluarea periodica a furnizorilor pentru a asigura calitatea si eficienta aprovizionarii;

- intocmirea si actualizarea contractelor - asigurarea cd toate contractele sunt corect Intocmite,
semnate si datate. Mentinerea unui registru actualizat cu contractele in derulare si arhivate;

- catalogarea contractelor - clasificarea contractelor pe categorii, cum ar fi tipul contractului
(achizitii, vanzari, prestari servicii), partenerii contractuali, termenele de valabilitate si datele de
incheiere;

- monitorizarea termenelor - urmarirea termenelor de expirare si de reinnoire a contractelor pentru
a asigura continuitatea afacerilor si evitarea intreruperilor sau penalitatilor;

- accesibilitate si securitate - asigurarea accesului controlat si securizat la contracte, protejandu-le
impotriva pierderii, furtului sau accesului neautorizat;

- actualizarea continud - mentinerea registrelor actualizati in timp real pentru a reflecta orice
modificari, addugiri sau elimindri de documente;

- actualizarea si implementarea politicilor si procedurilor de achizitii;

- pregdtirea rapoartelor periodice privind indeplinirea contractelor si performanta operatorilor
economiclt;
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- asigurarea masurilor de securitate adecvate pentru a proteja documentele sensibile si
confidentiale Tmpotriva accesului neautorizat;

- titularul postului se obligd sa pastreze confidentialitatea absolutd asupra tuturor informatiilor si
datelor (comerciale, tehnice, financiare, date personale ale clientilor, partenerilor sau colegilor) la
care are acces. Acesta va respecta cu strictete prevederile regulamentelor si politicilor interne de
prelucrare a datelor, atat pe durata contractului, cat si dupa Incetarea acestuia.

4.6. Atributiile Specialistului superior (responsabil logistici) din cadrul SAPL:

- elaboreaza si implementeaza planuri logistice pentru optimizarea fluxurilor de materiale si
resurse conform Planului de Achizitii si necesitatilor curente UPSC,;

- coordoneaza activitatile de aprovizionare, transport, depozitare, si distributie, asigurand
respectarea termenelor si a bugetelor stabilite;

- colaboreaza cu subdiviziunile UPSC si cu furnizorii externi pentru a asigura disponibilitatea la
timp a materialelor necesare;

- monitorizeaza nivelul stocurilor si se asigurd ca aprovizionarea se face in mod eficient, evitand
atat suprastocarea, cat si lipsa de bunuri;

-organizeaza $i monitorizeaza activitatile de transport pentru livrarea produselor si materialelor
catre clienti sau puncte de lucru;

- negociaza contractele de transport si asigurd respectarea acestora, gestionand relatiile cu
transportatorii,

- identificd oportunitati de imbunatatire a eficientei operationale in cadrul activitatilor logistice si
propune solutii pentru implementarea acestora;

- pregateste rapoarte periodice privind performantele logistice, costurile si stocurile, furnizand date
relevante managementului superior;

- asigurd conformitatea documentelor logistice cu legislatia in vigoare si cu standardele interne;

- colaboreaza cu partenerii logistici pentru a optimiza procesele si a reduce costurile;

- participa la procesul de achizitii, oferind informatii si asistenta pentru selectarea furnizorilor si
negocierea contractelor;

- asigurd termenii de livrare si calitatea bunurilor achizitionate.

4.7. Atributiile Inginerului principal din cadrul SAPL:

- elaborarea caietelor de sarcini si a devizelor estimative de cheltuieli in vederea
initierii/implementarii la efectuarea lucrarilor de constructii, reparatii capitale si curente a
patrimoniului UPSC;

- examinarea propunerilor cu privire la executarea lucrarilor de constructii, reparatii capitale sau
curente ce necesitd sau se impun a fi efectuate la edificiile aflate in gestiunea UPSC;

- participarea, in limita competentei, la elaborarea Planului anual al lucrarilor de constructii,
reparatii capitale si curente (inclusiv servicii de proiectare) ale UPSC;

- acordarea asistentei la initierea procedurilor de achizitii publice, conform competentei, a
lucrarilor initiate de UPSC.

4.8. Atributiile Sef de depozit din cadrul SAPL:

- tine evidenta contabila prin intocmirea documentelor relevante miscarii bunurilor materiale din
depozitul UPSC verificand calitatea acestora (primirea, depozitarea si eliberarea bunurilor
materiale conform cantitatilor indicate in documentatie);

- gestioneaza baza de date computerizatd despre toate bunurile materiale din depozit prin
introducerea informatiei relevante miscarii bunurilor materiale in depozit;

- regulat, conform graficului stabilit, desfasoara inventarierea bunurilor materiale din depozit;

- intocmeste darile de seama privind rezultatele inventarierilor depozitului si le prezintd spre
aprobare sefilor;
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- respecta cu strictete procedurile de inventariere, depozitare, primire si eliberare a mijloacelor fixe
in cadrul sectorului Incredintat;

- duce evidenta stocurilor din depozitul UPSC, verificand periodic corespunderea datelor din
documente cu existenta reald a acestora in depozit;

- raspunde de pdstrarea integritatii bunurilor materiale aflate Tn gestiune;

- intocmeste calitativ si in termenii stabiliti documentatia ce vizeaza activitatea sa (dari de seama,
acte de predare-primire, etc.);

- poarta raspundere de veridicitatea datelor in documentele Intocmite ce vizeaza activitatea sa;

- este responsabil de evidenta corecta a bunurilor materiale in Registrul de evidenta a operatiunilor
de depozit;

- respectd procedura de predare — primire a bunurilor materiale;

- arhiveaza documentatia relevanta activitdtii sectorului incredintat;

- asigura securitatea antiincendiara 1n Incdperile pentru depozitarea materialelor, dotand incaperile
cu mijloace de prima interventie in caz de necesitate;

- raspunde de depozitarea bunurilor materiale in conditii bune in scopul evitarii deteriorarii
acestora cu respectarea normelor de securitate si sanatate in munca;

- organizeaza lucrari de incarcare/descarcare a marfurilor.

4.9. Atributiile Muncitor calificat (magazioner) din cadrul SAPL:

- Monitorizarea nivelurilor stocurilor pentru a asigura cantitatea optima de bunuri;

- organizarea sistemului de stocare a bunurilor;

- descarcarea si incarcarea bunurilor;

- pregatirea bunurilor pentru livrare si expeditie;

- gestionarea si depozitarea bunurilor;

- intocmirea si procesarea documentelor de gestiune si a inregistrarilor din depozit;

- utilizarea tehnologiei computerizate pentru a mentine si procesa datele;

- efectuarea periodica a inventarierilor pentru a verifica stocurile;

- organizarea listelor de inventar din depozit;

- coordonarea transportului intern al bunurilor intre subdiviziuni ale UPSC;

- Monitorizarea si respectarea fluxului de materiale In depozit;

- respectarea normelor de sandtate si securitate Tn munca,

- asigurarea cd zona de lucru este marcata si sigura.

V. DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUI SAPL

5.1. Angajatii SAPL au urmatoarele drepturi:

- sa fie asigurati cu loc de munca in corespundere cu standardele de stat privind organizarea,
protectia muncii;

- sa primeasca salariul la timp si integral, in corespundere cu calificarea detinuta, cu complexitatea,
cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

- sa utilizeze incaperile si bunurile aflate in gestiunea SAPL in scopul indeplinirii atributiilor de
functie si realizarii atributiilor sectiei,

- sd colaboreze cu toate subdiviziunile universitare in scopul exercitarii atributiilor de serviciu;

- sa solicite si sd primeasca informatii, consultatii si documente, necesare pentru desfasurarea
activitatii, de la subdiviziunile responsabile;

- sd Tnainteze propuneri administratiet UPSC privind optimizarea activitatii SAPL;



UNIVERSITATEA PEDAGOGICA DE STAT ,,JON CREANGA”

I DIN CHISINAU EDITIA 1

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SECTIEI ACHIZITII PUBLICE SI LOGISTICA REVIZIA 0
UPSC DIN CADRUL LP. UNIVERSITATEA PEDAGOGICA DE STAT
, JON CREANGA” DIN CHISINAU

- 5@ participe la cursuri de instruire/formare profesionald/ seminare si alte activitati cu tematica
relevanta pentru domeniul de achizitii publice si logistica,

- sd beneficieze de un concediu anual plétit, de acordarea zilelor de odihnd sdptdmanale, zilelor de
sarbatoare, precum si alte garantii stabilite de legislatia Republicii Moldova 1n vigoare;

- sd beneficieze de drepturile prevazute de legislatia in vigoare a Republicii Moldova, Carta
Universitard, Contractul colectiv la nivel de UPSC, precum si prezentul Regulament.

5.2. Angajatii SAPL au urmatoarele responsabilitati:

- sa-si indeplineasca constiincios obligatiunile de serviciu, specificate in contractul individual de
munca, fisa postului si prezentul Regulament;

- sa execute ordinele si dispozitiile administratiei UPSC, inclusiv ale sefului SAPL;

- sd respecte disciplina muncii;

- sd respecte cerintele de protectie a muncii;

- sd aiba un comportament decent si tinuta adecvata la locul de munca;

- sd asigure integritatea si confidentialitatea documentelor si a informatiilor de serviciu,

- sa respecte protectia datelor cu caracter personal din sistemele informationale, inclusiv cele pe
suport de hartie la care are acces;

- sa utilizeze cu responsabilitate utilajul din dotare, fara abuzuri;

- sd respecte prevederile legislatiei in vigoare a Republicii Moldova si cadrul normativ intern al
UPSC,;

5.3. Responsabilitdtile fiecarui salariat al sectiei SAPL sunt stipulate in Fisa postului si contractul
individual de munca.

VI. RELATII CU ALTE STRUCTURI ALE UNIVERSITATII

6.1. Relatii lerarhice: Sectia Achizitii Publice si Logistica este in subordonare directa a rectorului
UPSC;

6.2. Relatii Functionale: cu facultatile, directiile, centrele, sectiile si subdiviziunile din cadrul
UPSC;

6.3. sd solicite si sa primeasca informatii, consultatii si documente, necesare pentru desfasurarea
activitatii, de la subdiviziunile responsabile;

6.4. Relatii de colaborarea

Interne: conducerea al UPSC, al facultatilor, directiilor, centrelor, sectiilor si subdiviziunilor din
cadrul UPSC;

Externe: Ministerul Educatiei si Cercetarii; Ministerul Finantelor; Agentia de Achizitii Publice,
alte institutii si organizatii locale si nationale.

VII. DISPOZITII FINALE

7.1. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii de catre Senatul Universitatii.
Modificarea si completarea Regulamentului poate avea loc in situatia modificarii cadrului legal
aferent, respectand aceeasi procedura ca si aprobarea acestuia.

7.2. Dupa aprobarea prezentului Regulament de catre Senatul Universitatii, acesta devine
obligatoriu pentru salariatii SAPL.

7.3. Prezentul Regulament este adus la cunostinta salariatilor Sectiei Achizitii Publice si Logistica
contra semndturd in termen de 7 zile de la aprobare, iar salariatilor noi angajati, in termen de 3 zile
de la angajare.
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EDITIA 1

7.4. Prezentul Regulament de organizare si functionare a Sectiei Achizitii Publice si Logistica din

cadrul Universitatii Pedagogice de Stat ,,Jon Creangd” din Chisinau, dupa intrarea in vigoare,
urmeaza a fi plasat pe site-ul oficial www.upsc.md.
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