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1.2

I. DISPO ZlTll GENEI IALE

1.1 Prezentul Regulament stabileqte qi reglementeazd modul de organizare qi

func{ionare a activitefi $i a disciplinei de muncd in Direc(ia educalie, tineret 9i

sport sectorul Centru municipiul Chigindu qi se bazeazd pe urmbtoarele acte

normative:
Constitulia Republicii Moldova;
Codul Muncii al R.Moldova;
Codul educaliei nr. 152 din 17.07.2014';

Regulamentul -tip al Direcliei generale municipale invd{dmdnt aprobat

prin Hotarirea Guvernului R.Moldova nr. 1 3 80 din 29 .l 0.2002;

Convenfia Colr ctivd de Muncd(nivel municipal) pe anii 2016 - 2020

Disciplina de muncd reprezintd obligalia tuturor salarialilor de a se

subordona unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu prevederile

Codului Muncii al Republicii Moldova, altor acte normative, Convenliei

colective de muncf, Contractului colectiv de muncd qi contractelor individuale

de muncd, precum qi prezentului Regulament.

Disciplina muncii se asigurd prin ctearea de cdtre angajator a condiliilor

economice, sociale, juridice qi organizatorice necesare pentru tealizatea

obligaliunilor funclionale, prestdrii unei munci de o inaltd productivitate, prin

formarea unei atitudini conqtiente fa[6 de munc6, aplicind stimuldri 9i

recompense pentru muncS conqtiincioasS, precum qi sanc{iuni in caz de

comitere a abaterilo disciplinare.
Prevederile prezentului Regulament au

disciplinei de muncd, organizarea muncii,
muncd qi la sporirea calitdlii muncii.

Regulile de disciplind qi activitate internd stabilite in prezentul Regulament

se aplicd tuturor angaiattlor.
Pioblernele legate de aplicarea prevederilor prezentului Regulament sunt

solu{ionate de cbtre administralia DETS sectorul Centru, in cazutile necesare

prin consultarea prealabilS a comitetului sindical, precum gi de citre colectivul

de muncd, corespunzdtor imputernicirilor ce-i revin.

ORDINEA Df, ANGAJARE $I ELIBERARE DIN FUNCTIE A
PERSONALULUI

2.1 Angajarea personalului se realize azd prinincheierea contractului individual

de muncd, ii baza cererii personale pe numele qefului direcfiei qi emiterii

ordinului de angajare.

2.2 Pentru incheierea contractului individual de muncd angajatul ptezintd

urmdtoarele documente in seclia personal a DETS sectorul Centru:

- Buletinul de identitate sau pa$aportul;

- Livretul militar (pentru supuqii militari);

1.3
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II.

scopul sd contribuie la intdrirea

folosirea ralionald a timPului de



- Actele de studii qi alte acte ce confirmd califtcarea:
- Fiqa personali de evidenld a cadrelor cu fotografie.

Angajarea in funclie fdri prezentarea actelor enumerate in sec{ia personal este
interzisS.

2.3 Ordinul de angajare este adus la cunoqtinla salariatului sub semndturd. in
ordin trebuie sd se indice denumirea funcliei in corespundere cu indicatorul
tatifar qi de calificare sau cu statele de personal, precum $i condiliile de
retribuire a muncii;

2.4 La angqarea in func{ie sau transferarea salariatului in altd, funclie
administralia DETS sectorul Centru este obligatd sd aducd la cunoqtinla
salariatului:
- condiliile de muncd:
- drepturile qi obligaliunile funclionale:
- Regulamentul intern al DETS sectorul Centru gi Contractul colectiv de

muncd:
- Actele normative privind tehnica securitdlii, igiena muncii, mdsurile de

securitate antiincendiard, qi alte reguli de proteclie a muncii.
2.6. Eliberarea din funcliepoate avea loc numaiinbazatemeiurilor prevdzute de

legisla{ie (art.82,82r'83'84'85'86 g5, g6 din codul Muncii ui Republicii
Moldova).

2.7. Colaboratorii au dreptul de a desface contractul de muncd din propria
ini{iativd, prevenind administralia DETS sectorul Centru cu 14 zile
calendaristice mai inainte. in decursul acestui termen salariatul are dreptul
sd-qi retragd cererea de eliberare. in cazul expirdrii termenului sus indicat,
angajatul are dreptul sd intrerupb procesul de munc5, iar administralia este
obligatd sd-i elibereze carrretul de muncd cu inscriplia despre concediere gi
sd-i efectueze calculele necesare. Ziua desfacerii contractului individual de
muncd se considerd ultim-a zi de lucru.

2.8. Desfacerea contractului individual de muncd din iniliativa administraliei se
efectueazd cu aco'dul prealabil al comitetului sindical al DETS, cu exceplia
cazurilor prevdzute de legisla{ie.

ilI. OBLIGATIILEADMINISTRATIEI$IANGAJATILOR
t

3.1 Administralia DETS sectorul Centru are urmdtoarele obligaJii:
- sd respecte legile qi alte acte normative, clauzele contractului colectiv gi

conven{iei colective;
- sd respecte clauzele contractelor individuale de munc6;
= Si determine politica de cadre qi de solulionare a problemelor sociale ale

colaboratorilor;
- sd stabileascd modul de interac{iune a secliilor DETS sectorul Centru;
- sd organizeze activitatea angajalilor in vederea indeplinirii cu maximd

efi cienld a obligaliilor func{ionale,
- sd asigure condilii de muncd corespunzdtoare pentru realizarea integrald

qi la timp a obligaliilor funclionale;



sd contribuie la utilizarea eficientb a timpului de muncd gi la respectarea

tuturor regulilo de disciplind a muncii;
sd furnizeze reprezentanlilor salaria{ilor informalia completd qi veridicd
necesard incheierii contractului colectiv de muncd qi controlului asupra

lui;
sd asigure ridicarea calificdrii profesionale a cadrelor gi promovarea lor in
funclie de pregitire profesionalS Ei rezultatele in muncd, precum qi sd

solulioneze problemele ce lin de atestarea salarialilor;
sd asigure cbndiliile de proteclie a muncii, igienice qi sanitare, de

prevenire a incendiilor qi a altor situalii care ar pune in pericol viala qi

sdndtatea personalului, asigurind concomitent instruirea in vederea

re spectdrii normelor corespu nzdtoar e;

sd examineze ;esizdrile salarialilor qi ale comitetului sindical privind
incdlcarea actelor normative in domeniul dreptului muncii, sd ia mdsuri

pentru inldturarea informind despre aceasta persoanele men{ionate in
termenele prevdzute de lege;

- sd repare prejudiciul material qi cel moral cauzat salarialilor in legdturd

cu indeplinirea obliga{iilor de muncS;

sd stimul eze prin sporuri la salariu qi premii angajalilor care aduc o
contribulie deosebitd in activitatea DETS sectorul Centru;

sd nu admitd modificdri ale contractului individual de muncd (inclusiv

referitor la retribuirea muncii) qi obliga{iilor funclionale ale salariatului,

ard acordul acestora, decit doar in cazuri excep!ionale cu condilia
preavitii prealalrile a salariatului cu 2luni inainte.

3.2 Oblieatiile sefilor de sectii :

- organizeazd procesul de muncd qi tepartizeazd sarcinile

colaboratorilor din secfie;
- este responsabil de perfectarea regulamentului secliei qi

func{ionale ale fiecbrui colaborator din sec{ie;

- creeazd personalului subaltern condiliile necesare pentru

funcliilor;

de muncd

atribuliilor

indeplinirea

- prezintd periodic administra{iei rapoarte detaliate despre activitatea

secliei pe care o conduce;
- prezintd actele de numire in func{ie sau de modificare a contractului

individual de rnuncd pe numele directorului general, in prealabil fiind
coordonate cu qeful secliei resurse umane.

3.3 Oblieatiile personalului:
- sd respecte ordinea qi disciplina la locul de muncfl sd indeplineascd

conqtiincios indatoririle de serviciu;
sd respecte regimul de muncd qi sd facd personal gi la timp inscrierile

corespunzdtoare in registrul de eviden{d din anticamerb privind aflarea lor
in timpul orelor de muncd in afara sediului DETS sectorul Centru;



- sd execute la timp qi exact dispoziliile administraliei gi qefului de secfie,

care corespund legislaliei in vigoare;
- sd semneze fiqierul de concediere la demisia din funclie;
- sd examineze eficient gi in termenul prevdzut de lege a petiliilor

persoanelor fizice;
- sd respecte normele de proteclie a muncii;
- sd intre{ind loc ul de muncd in ordine gi curdlenie, sd respecte ordinea

stabilitd de pdstrare a valorilor materiale qi a documentelor;
- sd participe la diverse acliuni administrativ-gospoddreqti necesare in

activitatea DETS sectorul Centru la propunerea administra{iei;
- sd-qi ridice sistematic califtcarea profesionalS gi nivelul de culturd

generald prin autoinstruire qi autoperfeclionare;
- sd prezinte darea de seamd anual| despre activitatea sa.

IV. ACTIVITATEA DETS SECTORUL CENTRU

Activitatea DETS sectorul Centru se realizeazd ramifrcat, prin intermediul
unor sec{ii de contabilitale specializate, in dependenld de domeniu, cum ar fi:
4.1 Sectia de economie si planificare a bugetului, in activitatea se conduce de

urmitoar.t. * ele publice locale nr.397 din
16.10.2O03; Legea bugetului de stat pe anii 2012 qi 2013 nr.249 din
02.11.2012; Ordinul MF nr.l17 din 29.12.2007 "Referitor la Regulamentul cu

privire la devizele de cheltuieli a instituliilor publice qi repartizarea pe luni a
bugetelor unitSlilor administrativ-teritoriale"; HG nr.728 din 02.10.2012 "Cu
privire Ia finan\area in bazd de cost standart per elev cu utlltzarea
coeficienlilor de ajustare in modul stabilit de Guvern pentru instituliile de

invSlbmdnt primar gi secundar general, finanlate din bugetele unitSlilor
administrativ-teritoriale"; Ordinul MF nr.37 din 13.03.2010 "Cu privire la
indeplinirea planului de re\ea, state qi contingente in instituJiile finanlate din
bugetele locale"; Ordinul MF nr.49 din 01 .04.2010 "Cu privire la aprobarea

formularului Raportului operativ lunar privind statele gi efectivul de personal

din institu{iile publice in sectorul bugetar" Legii nr. 172 din 19.12.2019 a

bugetului de stat pentru anul 2020, Legea nr. 175 din 19.12.2019 pentru

salarizare in sectorul bugetar q.u. in obligaliunile funclionale a lucritorilor
secliei date intrS:

- Elaborarea proiectului de buget anual inbazd efectudrii calculelor
necesare;
Efectuarea calculelor pe articole de cheltuieli qi intocmirea devizelor de

cheltuieli pentrrr fiecare tip de institulie in parte conform clasificaliei
bugetare;

- Prezentarea spre aprobare citre DirecJia generald, finanle a Primiriei
mun. Chiqindu a devizelor de cheltuieli anuale;

- Repartizareape luni a bugetului, calculat concomitent pentru fiecare

institulie de inv6!6m6nt;



Efectuarea moc ificdrilor planurilor aprobate, dupd necesitdli motivate in
bazd demersurilor institufiilor, coordonate cu DETS sectorul Centru.
intocmirea schemelor de incadrare pentru instituliile de ?nv6!5mAnt;
Primirea qi verificarea listelor de tarifare la inceputul anului de studii de

la institulii de invdldmAnt subordonate DETS sectorul Centru;
Totalizarea taifrrilor primite de la instituliile de invSldm6nt,
efectuarea calculelor privitor la fondul de salarizare, completarea
formularelor respective qi prezentarea cdtre organele financiare
superioare spre aprobare in termenii stabilili;
Primirea gi verificarea pe parcursul anului de studii a schimbirilor in
listele de tarifare ale angajalilor din instituliile de invS!6m6nt; '

indeplinirearaloartelor financiare $i statistice anuale, trimestriale, lunare
gi prezentarea lor dupd destinalie in termenii stabilili;
Executarea analizei normelor naturale la alimenta\ia, care se prezintlla
Direclia generala educalie, tineret qi sport si la policlinica din sector;
Intocmireaqiprezentarea informaliilor diferite, solicitate de instanliile
superioare de educalie, finanfe, proteclia drepturilor copiilor gi elevilor,
organelor sindicate, medicind preventivd, etc.
Efectuarea controalelor in instituliile de inv6{6mdnt subordonate
sectorului, ce Jine de activitateafrnanciard qi disciplina de muncd.

S"ectia de evidenti si retribuire a muncii, in atribu{iile cirei intr6:
Intocmirea qi prezentarea la Casa Nalionali de Asigurdri Sociale a ddrilor
de seamd priv'nd calcularea qi transferarea contribuliilor de asigurdri
sociale.
intocmire a qi prezentarea lunard a dirilor de seamd la Inspectoratul Fiscal
de Stat.
intocmirea qi prezentarea trimestriald a ddrilor de seamd privind
calcularea gi transferul primelor de asigurare obligatorie de asistenld
medical6.
Verificarea cererilor angajalilor din sector privind acordarea scutirilor
pentru impozitul pe venit relinut din salariu.
Intocmirea qi prezentarea la CNAS a anchetelor pentru persoanele
asigurate (
Prezentarea in seclia de eviden{d, a salariului cereri privind eliberarea
cardurilor bancare. Eliberarea Ia cererea angaja\ilor a certificatelor
(pentru credit, indemnizalii, fondul social etc..).
Repartizarea angajalilor a informaliei privind veniturile calculate qi

achitate gi prezentarea notei informative la Inspectoratul Fiscal de Stat.
Realizarea controalelor tematice in instituliile preqcolare qi

preuniversitare din subordine.
Sectia evidenta bunurilor materiale, ce se ocupi de evaluarea, primirea
qi prelucrarea ddrilor de seama manual qi in programd, verificarealunard a

soldurilor pe conturile: materiale-06, OMVSD-07, mijloace fixe-Ol,
bugetare gi speciale, primirea facturilor cu donalii de la difer(i agenli
economici gi demersuri cu donafii de la asocialiile de pdrinli. Baza

4.2

4.3



legislativb de care se conduce seclia evidenld a bunurilor materiale este

colnstituita de ,,Instrucliunea cu privire la eviden!6 contabilS in instituliile

publice", aprobatS prin ordinul Ministerului finanlelor, nf. 85 din 9
octombrie 1996.

Sarcinile debazdale secliei date sunt:

o asigurareaintegdtalii qicontroluluiasupracirculaliei
tuturor valorilor materiale ;

o respectarea norrnelor stabilite de stocuri qi cheltuieli;

si folosirii corecte a

. depistarea oportund amatetialelor nefolosite, care urrneazd a firealizatein

modul stabilit;
. primirea unor informalii exacte despre soldurile care se afl6 in depozitele

instituliilor.
in vederea respectdrii obliga{iilor atribuite a secliei materiale executd

urmdtoarele activitSli :

- documentele controlate qi luate la eviden!6 se sistematizeazh dtspd data

efectudrii operaliei (in ordine cronologicd) qi se perfecteaz'prinnote de

contabilitati - borderouri cumulative, cdrora li se atribuie numere

constante.
evidenla existenlei qi circulaliei tuturor mijloacelor f,txe: 010, 011' 013,

15, 016, 18, 019, ce apar{in instituliei, inclusiv qi a celor speciale.

,."nbcta'r, al'oareauzrilrrmijloacelor fixe trecute in bilanlul intreprinderii

eviden{a analiticd a materialelor din subconturile 060'06 3, 064, 066, 069

(inclusiv qi conturile speciale) in institu{ii qi contabilitSlile centralizate ce

se line pe denumiri, cilitate, cantitate, valoarea qi responsabili de-valorile

ma-teriale coordonate cu Ministerul Finanlelor al Republicii Moldova'

eviden{a operaliilor privind consumul materialelor.

evidenia ce line de existenla qi miqcarea tuturor obiectelor de mic6

valoare gi scurti duratd cari apa4in instituliei 071,072,073 (inclusiv qi

conturile speciale)
trecerea la pierderi a OMVSD se efectueazd,lindndu-se cont de termenul

de utilizare stabilit de cdtre ministere 9i departamente pentru sistemul 1or,

inbazaactului de trecere la pierderi f.nt.433 "Act de scoatere de la

balanlda lenjeriei, accesoriiior de pat, uneltelor, inventarului de produc{ie

qi gospodSresc", aprobat de cdtre conducdtorul instituliei.

in*niuri"rea bunurilor materiale aprobat prin Ordinul Ministrului

Finanlelor nr.27 din 28 aprilie 2004

evaluarea qi inregistrar ea r ezu\tatelor inventarierii.

transmiterea bunurilor conform ordinelor de eliberare qi angajare a

gestionarilor
Iontracte cu privire la rdspunderea materialS individuald deplind cu

gesti onari i instituli ilor.
iote informative privind,, Asigurar ea bazei tehnico-materiale" pe

institulii aparle
verificarea corectitudinii lunard a conturilor cu ,,Catteamare"



- indeplinirea formelor pentru darea de seam6: forma nr. 6 ,,Raport privind
calculalia valorilor materiale", forma nr. 5 ,, Raport privind circula{ia
Mijloacelor Fixe", forma nr. 15 ,, Raport privind lipsurile qi delapiddrile
de mijloace binegti qi valori materiale", fomranr.2IJ,, Raport privind
primirea gi utilizarea valorilor materiale qi mijloacelor bdneqti primate cu

titlu de ajutor umanitar".
- indeplinirea proceselor-verbale de casare a Mijloacelor Fixe (F-a) in

instituliile bugetare a utilajului tehnic uzat moral, a fondului biblioteear, a

arborilor, etc., anex6nd actele de defect, de casare, defrigare.
4.4 Sectia evidenta produselor alimentare. activitatea cdreia constd in

organizarea gi asigurarr a unui regim sanitaro - igienic qi de alimentalie ralional al

copiilor de toate vdrstele qi monitorizarea organizdrii alimentaliei in unitdlile de

inv6!6m6nt din subordine .

Procesul de organizare a alimentaliei copiilor se efectueazd in temeiul
Dispozi{iei Primarului general nr.3-d din 06.01 .2017 ,,Cu privire la

organizareaalimenta{ieigratuite a copiilor/elevilor din instituliile de inv6!6mint
general din municipiul Chiqindupe anuI2017" si conform Dipozitiei nr.54- d din

27.01.17 "Despre operareaunor modificdri in dispozitia nr.13-d din 06.0I.17"
itr organizarea procesului de alimentaJie in instituliile de invdldmdnt
preuniversitar qi preqcolar se line strict evidenla la urmdtoarele aspecte:

. respectarearigorilor sanitaro-igienice;
o calitatea produsr lor alimentare;
. prezenla certificatelor de calitate a acestora;
. asigurarea condiliilor de pdstrare gi de distribuire a produselor alimentare;

. examinarea medicalS a persoanelor implicate in organizarea alimentaliei

copiilor;
o calitatea ambalajelor produselor alimentare;
o corespunderea unitdlilor de transport pentru acordarea serviciilor date

(pagaport sanitar);
r cor€spunderea cantitetii gi calitdlii produselor alimentare indicate in actele

de insolire cu cele receplionate;
o calitatea trierii produselor alimentare.

i- Seclia igi organizeazd activitatea in conformitate cu regulamentul de

activitate qi instrucliunea nr.85 din 09.lI.1996 gi in temeiul obligaliunilor
funclionale aprobate de cdtre qeful Direcliei Educa{ie Tineret qi Sport sectorul

Centru executd urmdtoarele activitdli:
- colectarea gi prelucrarea ddrilor de seami pentru alimentalia elevilor a

instituliilor preuniversitare in fiecare lund .

- colectarea meniurilor din instituliile preqcolare; prelucrarea meniurilor qi

facturilor manual qi la calculator o data in sdptdmAnd.

- primirea qi preluararea facturilor fiscale de la agenlii economici.
- verificarea soldurilor a produselor alimentare cu magazionerii instituliilor

preqcolare.
- verificarea norm,;lor naturale pentru un copil pe zi qi norma de bani.



verificarea cu magazionerii instituliilor preqcolare . in unna verificbrii se

intocmeqte lunar darea de seama unde se intocmesc notele de

contabilitate nr. 1 1-buget, 12- buget,I6,l7 ,Il cont - special, \2s -

cont.special.
lunar verificarea venitului qi cheltuielilor pentru produsele alimentare cu

agenlii economici cu care au fost incheiate contractele in urma licitaliei.
intocmirea notei contabile pentru alimentalia elevilor nt.I2 ( qcolii).

intocmirea dbrii de seamd lunar qi a notelor de contabilitate nr. 11 ,12, 16,

pentru instituliile preqcolare gi preuniversitare.
intocmirea gi verificareabilan{ului de verificare a contului 061 - buget,

061 - mijloace speciale, 061 - ajutor umanitar.
evidenla soldurilor cu agenlii economici , a contului 179 -buget,179-
mijloace speciale,
evidenla contului 400 pentru fiecare institulie.
eviden{a donaliilor de peste hotare pentru fiecare institulie.
evidenla neajuns rlui pentru produsele alimentare , a contului 170 - buget,

170- mijloace speciale in toate instituliile de inv6{dmdnt.

descifrarea conturilor 061- buget, 061 - mijloace speciale ,I70,179,400,
408, calculelor, venitului qi datoriilor pe debit qi credit.
prelucrarea extrasului bancar pentru fiecare agent economic , inregistrarea

transferului.
lunar se intocmesc acte de verificare cu fiecare agent economic.

calcularea cantitdlilor produselor alimentare necesare pentru incheierea

contractelor cu agen{ii economici .

evidenla soldurilor la contractele cu privire la produsele alimentare.

in conformitate cu ordinului Ministerului Educaliei al Republicii Moldova

nr.42 din 28.01.2013 ,, Cu privire la aprobarea nonnelor financiare

pentru alimentalia copiilor din instituliile instructiv educative" 9i in

iemeiul Dispoziliei primarului general , nr. 15-d din 09.01 .2013 qiinbaza
ordinului DGETS nr.453 din 07.03 .2013 ,,Cu privire la alimenta\ia

elevilor din instituliile de invildmdnt preuniversitar din mun. Chigindu".

Se line la control strict problema asigurbrii copiilor de vdrsta preqcolard qi

a elevilor cu hrand caldd in instituliile de inv6ldm6nt preuniversitar .

Efectuarea trimestriald a controalelor in toate instituliile preqcolare qi

preuniversitare.
Sectia evidenta si achitarea pl5tii pirintestio domeniile principale de

activitate a cdrei constituie: evidenla numdrului de copii inmatriculali la

instituliile de inv6!5mdnt subordonate, monitorizarea frecvenlei copiilor,

eviden{a efectui,rii plalilor de cdtre pdrinli pentru alimentalia suplimentatd

a copiilor.
Evidenla copiilor conform listelor.
Eviden{a copiilor pe registru la zi.

Evidenla copiilor pe meniu qi registru.

Achitarea bonurilor dupd data de 15 luna datd.

Evidenla datoriei la zi a bonurilor neachitate.



- Starea sanitard prin grupe, viceie, dormitoare.
- Evidenla listei de calcul totalizat pe NTB.
- Prelucrareabonurilor de platd a copiilor din Banca de Economii

introducerea in comPuter.
- Prelucrarea tabelele de eviden{6 a frecvenlei copiilor in instituliile

preqcolare qi introducerea in computer.
- Verifi carea qi prelucrarea certificatelor de eliberare de platd a copiilor din

familii social-vulnerabile semestrial.
- Calculareataxeilunare, a instituliilor preuniversitare.
- Calcul area taxet lunare, a institu{iilor preqcolare.

- Tipdrirea bonurrlor qi a tabelelor, eare se transmitla grddinile pind la data

de 15 a fiecdrei luni.
- Verifi careabonurilor la data25 Iuna curenta cu directorii instituliilor

prescolare a DETS sectorul Centru.
- Eviden{a registrului conturilor curente si calculSrilor contului 172.

- Registru de rulaj descifrat in instituliile preqcolare ,care se alimenteazd cu

5004, r00" .

- Evidenla registrului de rulaj descifrat pe institulii, a venitului din contul

172

- EvidenJa registrului de rulaj descifrat , a cheltuielilor efective, contul172
- Registru de eviden!6 a listelor de control a pla{ilor incasate zilnic de la

banca de economii si verificarea lor.
- Evidenla registrului de rulaj descifrat pe institulii a veniturilor si

cheltuielilor efective si sold la sffirqit de luna, din contul172.
4.6 Sectia de evidenti a miiloacelor speciale activitatea de bazd a cdrei

constd in formarea, acumularea qi distribuirea veniturilor qi a cheltuielilor in
conformitate cu Instrucliunea nr. 93 din 19.07.2013,Legea ,,Contabilitalii" nr.

113-X!I din 27.04.2013 , Legea "bugetului de stat pe anul 2013 nt.249 din

02.Il.2012,ordinul MF nr 91 din 20.10.2008, ord. MF nr 117 din 29 decembrie

2007, ord MF nr 43 din 21.04.2013.Sec!ia menlionatd executa urmdtoarele

activitali :

- evidenta qi prezentarca notei informative Direcliei Generale Economie,

Reforme qi Re ialii Patrimoniale privind pl.ata achitatd de arendaqi in
i- fiecare luna;

- eviden{a analiticd pe fiecare agent economic , P€ fiecare articol de

cheltuieli;
- primirea qi prelu cr:area facturilor fiscale de la agenlii economici manual qi

la calculator . Introducerea articolelor de materiale in calculator;.

lunar se intocmesc notele de contabilitate pe conturile sintetice '
evidenta donaliilor de peste hotare, primirea si prelucrarea extraselor

bancare de la banca zilnic, analiza gi componenla conturilor din balanla

de verificare;
- calcularea cumulativd a cheltuielilor efective pe fiecare nota de

contabilitate , p e fiecare articol de clasifica{ie bugetarS;

- conturi de plata primite de la institulii gi intocmirea ordinilor de platd;



- intocmirea conturilor de platd qi eliberarea lor arendaqilor pentru plata

serviciilor comunale qi plata de arenda , intocmirea actelor de verificare

cu fiecare agent economic, prelucrarea datelor de la ingineri pentru

calcularea servr ciilor comunale;

- anual se intocmesc acorduri de reglementare a resurselor energetice cu

fiecare arendaq in Parte;
- evidenla contiactelor de arendd ,calcularea trimestriald a sumei de

arendd.
- evidenla analiticd pe contul de venituri , raport trimestrial lanual prind

incasarea qi utiliiarca mijloacelor speciale, eviden{a veniturilor pe

fiecare categorie.
- informatrie 

-privind 
estimarea bugetelor UAT conform clasificaliei

economice pe anul 2013 (Anexa nt 24)
- la inceputul anului financiar se calculeazd, qi se intocmesc devizele de

cheltuieli pentru fiecare tip de institulii in parte conform clasificaliei

bugetare. (ionn.nr.1 aprobat prin ord MF nr ll7 din29 decembrie 2007).

- prorrorticul veniturilor qi cheltuielilor pe anii 2014-2015, expedierea

notei informative cu privire la schimbdrile in planul de venituri qi

cheltuieli pentru proieciul de decizie a consiliului Municipal Chigindu qi

a modific6rilor li devizele mijloacelor speci ale la Primiria municipiului

Chiginiu;
- generarea si gestionarea indicatorilor de calitate privind sumele in

suspans si incidentele de latrezoretie;
- analiza rapoartelor de sinteza primite de la supervizorii contabili si

verifi ca respectarea documentelor normative referitoare la supravegherea

contabila;
- analiza r:apoaftele privind anomaliile constatate, masurile adoptate,

modalitatea si termenul de solu{ionarea acestora;

- intocmeqte sinte zarapoarlelor primite de la supervizorTi co'ntabili si o

transmitl contabilului sef pentru a fr prezentatd Direcliei Generale de

Finanle .

4.7 Sectia Achiziti publice. activitatea cdreia constd in desftqurarea

"licedebunuri,servicii9i1ucr6riinvedereaasrgurarii necesitblilor instituliilor de invdlimdnt subordonate.

Bazalgislativ6 de care se conduce seclia achizilii publice este constituitd in

primul r6nd de Legea nr.96-XVI din 13.04.2007 ,,ptivind achiziliile publice" '$i

,.grrlu-"nte1e de ramurd, adoptate prin hotdrArile respective de guvern (HCNr'

g34 din 13.0g.2010 ,'pe rtru aprobarea Regulamentului privind achiziliile publice

de lucrdri"; HGNr. i+Sdin 04.03.2008 "pentru aprobarea Regulamentului cu

privire la achizigia bunurilor qi serviciilor prin cererea ofertelor de preluri"; HG Nr'

14g din 14.02.200g ,'cu privire la aprobarea Regulamentului achiziliilor publice de

valoare micd"; HGNr. 1:gOOitr iO.\Z.ZOOT "privind aprobarea Regulamentului

cu privire Ia acttv\taIea grupului de lucru pentru achizilii" etc.), pfecum qi alte acte

normative cu caracter general qi de ramurS.



In conformitate cu prevederile art. 13 al (2) al legii nr.96-XVI din
13.04.20A7 ,,privind achiziliile publice", in organizarea procesului de achizilie
publicd de mdrfuri, lucrdri qi servicii se line cont de urmdtoarele obiective:

o sd asigure eficienla achiziliilor publice;
. sd asigure obiectivitatea qi imparfialitatea in cadrul procedurilor de

achizilii publice;
o sd asigure transparenla qi publicitatea procedurilor de achizilii publice;
. sd transmitL,Ia solicitarea Agenliei, orice informalie privind incheierea

qi executarea :ontractelor de achizilii publice.
in vederea respectirii obligaliilor atribuite autorit5tii contractante, seclia

achizilri publice a Direcliei Educalie, Tineret gi Sport sect. Centru sect. Centru
executd urmdtoarele activitSli :

- elaborarea, aprobarea gi reactualizarea planului de achizilie anual in
conformitate cu cerinlele HG Nr. 1404 din 10.12.2008 "pentru aprobarea
Regulamentului cu privire la modul de calculare a valorii estimative a
contractelor de achizilri publice qi planificarea acestora";

- elaborarea gi publicarea anunlului de intenlie in Buletinul Achiziliilor
publice $i pe website-ul Primdriei, gi al DGETS;

- intocmirea qi expedierea invitaliilor de participare la preseleclie;
- intocmirea scrisorii de solicitare pentru anunlarea licitaliei publice qi COP;
- pregdtirea pachetului de documente pentru licitalie;
- intocmirea caietului de sarcini in conformitate cu prevederile legislaliei cu

inciden{d in domeniul achiziliilor publice cuprinzdnd, ?n mod obligatoriu,
toate caracteristicile, astfel incdt obiectul achiziliei sd corespundd
necesitdlilor qi sd asigure calitatea;

- asigurarea remiterii invita{iilor de participarela concurs, cdtre un numdr cdt
mai mare al operatorilor economici, precum gi inregistrarea faptului utilizdrii
uneia din procedurile de transmitere a invitaliilor;

- procedura de publicare a licitaliei publice qi inregistrarea documentelor de

licitalie;
- efectuarea presele:!iei, deschiderea, examinarea, evaluarea gi compararea

ofertelor furnizorului;
: intocmirea ddrii de seamd, privind procedura de achizi\ie;
a prezentarea contractelor spre inregistrare la Agenli a Achizilii Publice;
- intocmirea obligatorie a ddrii de seamd semestriale privind contractele de

achizilie publicd de valoare micd incheiate in perioada de referinld qi

pr ezerrtarea acestora Agenliei Achizilii publice ;
- gestionarea contractelor de achizilie incheiate cu furnizorii;
- intocmirea qi pdstrarea dosarelor de achizi{ii publice in conformitate cu

Hotdrdrea Guvernului nr.9 din 17.01.2008 pentru aprobarea

,,Regulamentului cu privire la intocmirea qi pdstrarea dosarului de achizitrii
publice";

- Elaborarea infornraliei sdptdmdnale cu privire la desfbqurarea COP cu
publicare in BAP qi Licitaliile petrecute sau planificate qi transmiterea cdtre
DGETS.



5.1

V. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

in DETS sectorul Centru este stabilitd sdptdmdna de muncd de 5 zIIe

(zlle de odihnd: sdmbdta qi duminica).
Durata zllei de muncd este de 8 ore, respectiv, 40 ore sdptdminal.

Programul de activitate incepe la orele 8.00 gi se termind la orele 17.00, cu

pauzd, de prdnz de la 12.00 plnd la 13.00. Colaboratorii DETS sectorul

Centru care cumuleazd funclii in unitdli qcolare sau in cadrul DETS

sectorul Centru nu li se plStesc suplimentar orele lucrate peste program.

Administraliaare dreptul de a organiza eviden!aprezentdrii qi plecdrii de

la serviciu a per ionalului prin intermediul secliei personal a DGETS.

Administra\ia poate modifica programul de activitate numai cu acordul

comitetului sindical.
Lucrul in zilele de sdrbdtoare qi de odihnd este interzis. Atrageteala lucru

a colaboratorilor DETS sectorul Centru in aceste zile este permisd in
cazuri excepfionale, prevdzute de legisla{ie, prin ordinul administraliei cu

acordul comitetului sindical. Pentru munca prestatd in zilele de sdrbitoare

qi odihnd se acordd zile de recuperdri in ordineaprevdzuti de legisla{ie. Se

interzice de a atrage la lucru in zilele sus menlionate femeile gravide qi

mamele care au copii pind la virsta de 14 ani. Zilele recuperdri pentru

activitate in zilele de sdrbdtoare se recupereazd, in tetmen de o lund din

momentul emiterii ordinului gi termenul respectiv nu trebuie sd depdqeascd

doud sdptdmini ue la ziua de repaus in care salariatul a fost atras la munc6;

Zile recuperdri de Ia concediu se acord[ la cererea colaboratorului
(scrisoarea nr.07l3-4306 din 31.07.09 a Ministerului Economiei qi

Come(ului);
Se permite norma didacticd prin cumul funclionarilor publici 6 ore, MO
p.111 (modificdri in Hotdrirea Guvernului R.Moldovanr.2}l din 11 martie

2009, p.6; pentru metodiqti - 9 ore

VI. RECOMPENSE

Pentru indeplinirea. exemplard a sarcinilor ce le revin, precum qi pentru

atitudine impecabild fa!6 de munca prestatd, caracterul inovator al muncii qi

alte realizdri, salaria{ilor li se acordd urmdtoarele recompense:

mullumire (verbalS sau in scris) la prezenlarea qi coordonarea cu seclia

resurse umane a ordinului
decernarea Diplomei de onoare a DETS sectorul Centru;

prezentarea pentru decorare cu Diploma de onoare a DGETS, Ministerului
bducaliei, Guvernului RM, Consiliului municipal al sindicatului educaliei qi

stiintei.

<)
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7,2

Pentru merite deosebite in muncd colaboratorii DETS sectorul Centru sunt

propuqi pentru decorare cu distinclii guvernamentale, titluri qi premii de stat;

Recompensa acordatd se inregistreazdin dosarul personal al acestuia de cdtre

seclia personal.

VII. RASPUNDEREA PENTNU iXCALCAREA DISCIPLINII DE MUNCA

7.1 Incdlcarea disciplinei de muncd, adicd ne?ndeplinirea sau indeplinirea
necorespunzdtoare din vina salariatului a obligaliilor ce-i revin prin contractul
de muncd, prezentul Regulament, instrucliunile de serviciu, ordinele
directorului general, atrag dupi sine aplicarea sanc{iunilor disciplinare :

avefilzare;
mustrare;
mustrare asprd;
concediere (art. 86 alin. 1, lit. g)-k), m), o)-r)).

Pentru lipsa de la lucru mai mult de patru ore in decursul zilei de munci,
administralia poate aplica sancliunile disciplinare sus-indicate, inclusiv
eliberarea din func{ie.
Sancliunea se aplici in termen de o lund de la data cdnd administratia a luat
cunoqtin{d de sdvArqirea abaterii, dar nu mai rnult de 6 luni din ziua comiterii.
Nu se include in termen de o lund perioada afldrii salariatului in concediu

anual, de studii sau medical.
PAnd la aplicarea sancliunii disciplinare salariatului trebuie sd i se ceard

explicalie scris6. Refuzul de a o da se frxeazdprin proces-verbal.
Pentru o singuri abatere disciplinard se aplicd o singuri sancliune. La
aplicarea sancliunii disciplinare trebuie sd se lind seama de gravitatea
?ncdlcdrii, de imprejurdrile in care a fost sdvdrqitS, de comportamentul anterior
al salariatului gi atitudinea lui fali de muncd.

7.6 Ordinul de aplicare a sancliunii disciplinare, cu indicarea motivelor de

aplicare a ei, se corrunicS salariatului contra semndturb in termen de 5 zile.
Refuzul de a-l semna se fixeazd intr-un proces-verbal.

7.7. in cazul cdnd salariatul se afld in concediu anual, de studii, medical gi in alte

': cazuri de absenld motivatb de la serviciu, termenul aplicdrii sancliunii
disciplinare qi termenul de comunicare a ordinului de sancliune se prelungeqte

cu perioada concediului.
7.8 Sancliunea disciplinarS poate fi atacatd de cdtre salariat ?n termen de 3 luni de

Ia data comunicdrii ordinului in instanla de judecatd (art.355 la CM) qi in
termen de 3 ani de la aparilia dreptului respectiv al salariatului in situa{ia in
care obiectul litigiului constd in plata unor drepturi salarialesau de altd natur6,
ce i se cuvin salariatului. in cazul in care sancliunea disciplinard, vizeazd

introducerea unor :ondilii noi de muncd sau modifrcarea celor existente

salaria{ii se adreseazd,la comitetul sindical al DGETS.

7.3
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7.g Dacd in decurs de un an de la data aplicdrii sancliunii disciplinare

colaboratorul nu va fi supus unei noi sancliuni disciplinare, se considerd cd

acesta nu a fost sup-ls sancliunii disciplinare'

7.10 Administralia are dreptul sd transmitd demers privind incdlcarea disciplinei

de munc6 spre examinare colectivului de muncd frrd a aplica sancliune

disciplinard. '|

7.11 $efui OpfS sectorul Centru are dreptul de a revoca sancliunea inainte de

expirarea unui an, din proprie iniliativd sau la rugdmintea salariatului sau

q"fu|.ri secliei, precum gi la demersul comitetului sindical.

7.l2in intervaiul.i".-"n,ri.ri de vaididate a sancfiuniidisciplinaresalariatului

sancfionatnu ise pot aplica stimulari prevdzute de art-203 al CM'

VilI. DISPOZTTII FINALE

8.1 prezentul Regulament se aduce Ia cunoqtinld contra semndturd tuturor

salarialilor Diiecliei educaJie, tineret qi sport sectorul Centru a Consiliului

municipal Chiqindu.
8.2 Regulamentul intr6 in vigoare dup6 aprobarea acestuia prin ordinul DETS

sectorul Centru, fiind semnat de i6tre directorul DETS sectorul Centru qi

coordonat cu preqedintele comitetului sindical'

8.3 Modifica..u qi completarea prezentului Regulament poate fi efectuatd la

iniJiativa administraJiei sau comitetului sindical, dupd emiterea ordinului

corespunzdtor.
g.4 Responsab llitateaprivind modul de aplicar e a prezentului Regulament revine

administra{iei DETI} sectorul Centru in limitele imputernicirilor acordate de

legislalia in vigoare, de comun acord cu comitetul sindical.


