Anexa nr._7
APROBAT
prin Ordinul Directorului
Inspectoratului Naional de Probatiune

nr. 2 din 1///‘5 (4 /‘/w/ 2024

REGULAMENTUL
de activitate a Sectiei achizitii si logistica
a Inspectoratului National de Probatiune

I. DISPOZITII GENERALE
1. Prezentul Regulament este elaborat in scopul definitivarii nofiunii,

structurii, functiilor si atribugiilor de bazd ale Sectiei achizitii si logistica a
Inspectoratului National de Probatiune.

2. Sectia achizitii si logistica este o unitate structurald a Directiei
management operational a Inspectoratului National de Probatiune.
3. fn activitatea sa, Sectia achizitii si logisticd se calduzeste de Codul

muncii, Legea bugetului de stat, Legea nr. 131/2015 privind achizitiile publice, alte
legi, acte legislative, normative ale Guvernului, Ministerului Finantelor, ordine ale
conducerii Inspectoratului National de Probatiune, precum si de prezentul
Regulament.

4. Sectia achizitii §i logistica isi desfasoard activitatea in coordonare si
colaborare cu alte directii, sectii si servicii ale Inspectoratului National de Probatiune,
subdiviziuni structurale, teritoriale, directii de ramura ale Ministerului Justitiei,
Ministerului Finantelor, alte institutii, intreprinderi si organizatii, in limita
competentelor.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE SI DREPTURILE SECTIEI

2. Sectia achizitii si logistici are misiunea de asigurare tehnico-materiald,
organizare si desfasurare a procedurilor de achizitii publice, indruma si propune
activitati pe segmentul de planificare si investitionala, administreaza patrimoniul,
asigurd cu mijloace, materiale si tehnica necesara, mentine in stare de functionare
parcul auto, asigurd accesul la serviciile de telecomunicatii, protectia mediului si
amenajarea teritoriului, asigurd suportul logistic pentru aparatul central si
subdiviziunile teritoriale ale Inspectoratului National de Probatiune.

6. Functiile de bazi ale Sectiei achizitii si logisticd sunt:

1)  planificarea anuala, avizarea si supunerea aprobirii inclusiv modificarii
si completrii ulterioara a planurilor de achizitii, desfasurarea procedurilor de achizitii
publice de bunuri, lucréri si servicii;

2)  organizarea i asigurarea subdiviziunilor organelor de probatiune cu
bunuri materiale, servicii si lucrdri necesare activitatii, in limita planificarii si/sau
alocatiilor bugetare aprobate anual;
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3) asigurarea executdrii intretinerilor, deservirilor tehnice, reparatiilor
curente si capitale ale tehnicii de birou, retelelor ingineresti, bunurilor imobile si
unitatilor de transport aflate in gestiunea organelor de probatiune, in limita alocatiilor
bugetare;

4)  asigurarea aparatului central sl subdiviziunilor teritoriale ale
Inspectoratului National de Probatiune cu spatii pentru desfasurarea activitatilor,
atributiilor si sarcinilor impuse.

5)  asigurarea si conectarea incaperilor, sediilor, spatiilor proprietate a organelor de
probatiune, la furnizorii si prestatorii de energie electricd, agent termic, apad si
canalizare, gaze naturale, salubritate etc.;

6)  asigurarea aplicarii sl respectarii prevederilor legale in domeniul
securitatii si sanatatii in muncd a personalului din cadrul Inspectoratului National de
Probatiune;

7)  asigurarea si conectarea aparatului central si subdiviziunilor teritoriale la
serviciile de telecomunicatii (telefonia fixa/mobild, retea internet, retele de
calculatoare, comunicatii analogice si digitale, etc.).

7. Atributiile de baza ale Sectiei achizitii si logisticd sunt

1)  Organizeazd si desfasoard managementul logistic al Inspectoratului
National de Probatiune si subdiviziunilor subordonate;

2)  Analizeaza propunerile de asigurare a necesarului inaintat de catre
subdiviziunile interioare i teritoriale ale INP, in baza carora s€ fundamenteaza, dupa
caz, propuneri pentru proiectele si planurile de achizitii;

3)  Elaboreazéd in baza propunerilor subdiviziunilor interioare si teritoriale
ale INP, in functie de alocatiile bugetare aprobate, planul privind asigurarea
subdiviziunilor cu servicii, materialele si tehnica necesara;

4)  Organizeaza si desfasoard in conformitate cu legislatia n vigoare
procedurile de achizitii (achizitii de valoare micd, COP, licitatii, negocierea dintr-o
singurd sursa etc.) in vederea atribuirii contractelor de achizitii publice de bunuri,
lucrari sau servicii planificate;

5)  Planifics, ‘asigurd si repartizeaza bunurile materiale subdiviziunilor
interioare si teritoriale ale INP, conform necesitatilor si solicitarilor parvenite;

6)  Organizeaza depozitarea, transferarea bunurilor din gestiunea economica
a subdiviziunilor interioare i teritoriale ale INP, participa la procedura de declasare si
casare/radiere a materialelor, consumabilelor, bunurilor imobile si unitati de transport,
verifica modul de administrare si folosire conform destinatiei si necesitatii a bunurilor
aflate in administrarea Inspectoratului National de Probatiune;

7)  Stabileste necesitatea, intocmeste planul de intretinere, reparatii curente
si capitale, reconstructie sau modernizare a retelelor ingineresti si bunurilor imobile
aflate in gestiunea subdiviziunilor interioare si teritoriale ale INP, elaboreaza dupa
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necesitate proiectele respective, specificatiile tehnice, caietele de sarcini, devizele
necesare, asigura dupa necesitate, darea in exploatare a obiectelor;

8)  Analizeaza gradul de uzura si verifica starea tehnica, identifica necesarul
si cantitatea de consumabile, elaboreaza specificatii tehnice/caiete de sarcini cu
privire la achizitionarea bunurilor si serviciilor de intretinere zilnicd si sezonierd,
deservire tehnicd ordinard si in perioada de garantie, reparatii curente si capitale
necesare unititilor de transport aflate in gestiunea subdiviziunilor interioare si
teritoriale ale INP;

9)  Asigurd procesul de inmatriculare in modul corespunzitor a
autovehiculelor achizitionate/transmise/aflate in gestiune, asigura cu polite de
asigurare obligatorie de raspundere civild auto interna (RCA), planificd si supune
inspectiei tehnice periodica vehiculele subdiviziunilor interioare si teritoriale ale INP;

10) Elaboreazd proiectele de ordin cu privire la normele de consum de
combustibil, limitele de parcurs anuale cu aprobarea la organul ierarhic superior,
stabileste tipul de combustibil si cantitatea necesard activitatii de probatiune,
repartizeazi si actualizeazd cantitatea de combustibil, lunar/sezonier, conform
limitelor aprobate;

11) Organizeazi, in mod unitar, inregistrarea cadastrala si excluderea din
evidenta cadastrald a imobilelor achizitionate/realizate, primite/transmise din/in
administrarea/folosinta subdiviziunilor interioare si teritoriale ale INP;

12) Identificd in comun cu sefii subdiviziunilor care necesitd incaperi pentru
desfisurarea activititii, spatii nelocative cu destinatia de oficii si negociazd cu
administratia publicd locald, agentii economici, institutii publice, etc. amplasarea
subdiviziunilor, prin incheierea contractelor de locatiune/comodat, intocmeste si
participa, dupi necesitate, la procesul de predare —primire;

13) Asigura dﬁpé expirarea, rezolutiunea contractelor de locatiune/comodat,
transmiterea in baza actelor de predare-primire a spatiilor inchiriate;

14) Coordoneazd anual si/sau sezonier, stabileste limitele de cheltuieli si
asigura in comun cu serviciul juridic incheierea contractelor cu prestatorii si furnizorii
locali de energie electricd, gaze naturale, apd si canalizare, salubritate etc. pentru
necesititile subdiviziunilor teritoriale, monitorizeaza respectarea limitelor, executdrii
contractelor;

15) Asiguri si organizeaza, instruirea personalului in domeniul securitatii si
sanatitii in munca, acordarea primului ajutor;

16) Stabileste necesarul si asigurd subdiviziunile teritoriale cu echipament
anti incendiar, securitate si sanitate in munca, in limita planificarii si/sau alocatiilor
bugetare aprobate anual;

3/6



17) Elaboreaza specificatii tehnice, caiete de sarcini, cu privire la intretinerea
si reparatia tehnicii de birou (computere, imprimante, echipamente multifunctionale
etc.), organizeazd si asigurd, conform necesitatilor, executarea serviciilor de
exploatare, asistentd tehnica, intretinere si reparatia tehnicii de birou;

18)  Asigurd accesul la serviciile de telecomunicatii si functionarea retelelor
de calculatoare, identifici necesarul de echipament, stabileste punctele si viteza de
acces, elaboreazi specificatii tehnice si caiete de sarcini in domeniul telecomunicatii.

19) Participd la fundamentarea proiectelor programelor anuale si
multianuale de actiuni sau strategii si in grupurile de lucru interne si interinstitutionale
in cadrul carora analizeaza si propune solutii privind problemele ce vizeaza domeniul
logistic.

20) Efectueaza controlul asupra utilizdrii corecte a mijloacelor aprobate in
bugetul institutiei si contractate, in vederea ne-admiterii efectudrii cheltuielilor fara
suport financiar;

21) Asigurd executarea calitativ si in termen a procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in vigoare;

22) Tine evidenta consumului de combustibil, conform alocatiilor bugetului
aprobat;

23) Participd la efectuarea inventarierii activelor nefinanciare;

24) Prezenti in termenii stabiliti a rapoartelor inclusiv statistice;

25) Asigurd pastrirea documentelor privind achizitiile publice, etc., precum
si pregtirea si predarea lor in arhiva;

26) Analizeazd rezultatele activitatii Sectiei, si propunerea solutiilor in
scopul imbunattirii activitatii si functiondrii acesteia.

8. Drepturile Sectiei achizitii si logistica sunt:

1) Si solicite informatia necesard de la sefii birourilor de probatiune intru
executarea atributiilor si sarcinilor impuse Sectiei achizitii si logistica;

2)  Si desfisoare procedurile de achizitii publice organizate in cadrul
Inspectoratului National de Probatiune;

3)  Sa monitorizeze si sd verifice modul in care sunt gestionate bunurile
materiale, mobile si imobile din administrarea subdiviziunilor interioare si teritoriale
ale INP;

4)  Sa verifice starea tehnicd, parcursul si modul de exploatare a unitatilor de
transport, indeplinirea foilor de parcurs, miscarea combustibilului si repartizarea
subdiviziunilor teritoriale in baza limitelor stabilite;

5)  Sa inainteze propuneri conducerii INP privind sanctionarea persoanelor
din vina cirora au fost deteriorate, scoase din functiune sau exploatate contrar
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destinatiei bunurile aflate in administrarea subdiviziunilor interioare si teritoriale ale
INP;

6)  Sa verifice calitatea, modul de efectuare si termenii de executare a
lucrarilor de intretinere, reparatie curenta si capitald a bunurilor mobile si imobile;

7)  Sa semneze actele si documentele ce vizeaza organizarea activitatii
Sectiei achizitii si logistica;,

8)  Sa participe la planificarea bugetului anual al Inspectoratului National de
Probatiune;

9)  Siiadecizii cu privire la organizarea si desfisurarea activitatii sectiei;

10)  Sa verifice respectarea de cétre subdiviziunile teritoriale a instructiunilor,
regulamentelor, ordinilor si dispozitiilor elaborate de cétre Sectia achizitii si logistica,
aprobate;

11) s3 exercite alte drepturi in conformitate cu legislatia in vigoare si
organizarea de logistica.

III. ORGANIZAREA ACTIVITATII SERVICIULUI

9. Sectia achizitii si logistica este formata din 4 unitati de personal:
1)  Sefsectie — 1 unitate;

2)  Specialist principal — 2 unitati;

3) Specialist superior — 1 unitate.

10. Seful Sectiei achizitii si logisticd exercitd urmatoarele atributii de ordin
organizatoric:

1) Conduce si coordoneaza activitatea Sectiei, In cadrul céreia activeazd 4
angajati;

2)  Coordoneazd activitatea sectiei cu celelalte directii, sectii, servicii
structurale ale INP;

3) Stabileste obiectivele individuale si evalueaza performantele profesionale
individuale ale angajatilor din subordine;

4)  Elaboreazi si revizuieste fisele de post ale angajatilor din subordine, cu
suportul subdiviziunii resurse umane;

5)  Asigura aplicarea corectd a prevederilor legislatiei Republicii Moldova in
vigoare in activitatea Sectiei;

6)  Asigura prezentarea rapoartelor statistice: 2-INV-cu privire la investitii,
1-TR(auto) Transportul auto si lungimea drumurilor auto de exploatare
administrativa, 2-INV (anual)- Cercetare statisticd anuald cu privire la investitii, AM-
accidente in muncd, 1-BE- Balanta energetica;
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7) Organizeazd sedinte de lucru periodice si/sau operative cu angajatii din
subordine, axate pe identificarea problemelor aparute si luarea miasurilor de rigoare;

8)  Coordoneazd si asigura realizarea sarcinilor si atributiilor stabilite
angajatilor din subordine;

9)  Inainteaza conducerii propuneri cu privire la stimularea, avansarea in
grad de calificare, promovarea in functie a angajatilor din subordine;

10)  Asigura respectarea de cétre angajatii Sectiei a principiilor si normelor de
conduitd profesionala si disciplina muncii;

11)  Contribuie la Imbunététirea continud a activitatii Sectiei.

11. In cazul absentei sefului Sectiei, atributiile acestuia, conform fisei
postului, sunt preluate de catre un specialist principal desemnat de catre directorul
Inspectoratului la propunerea sefului Sectiei, iar in lipsa acestuia la propunerea
sefului Directiei.

V.Dispozitii finale

12. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de citre
directorul Inspectoratului National de Probatiune si este obligatoriu pentru toti
colaboratorii sectiei.

13. Regulamentul poate fi modificat sau completat prin ordinul directorului
Inspectoratului National de Probatiune.

14.  Orice modificare sau completare a prezentului Regulament se aduce la
cunostinta angajatilor sectiei.
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