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Prezentul Regulament stabileste si reglementeazi modul de organizare si
funetionare a activitatii si a disciplinei de munea in Directia educatie, tineret gl
sport sectorul Centru municipiul Chisindu si se bazeazi pe urmitoarele acte
normative:

Constituia Republicii Moldova;
Codul Muncii al R.Moldova;
Codul educatier nr. 152 din 17.07.2014.;
Regulamentul —tip al Directiei generale municipale inva{imant aprobat
prin Hotdrirea Guvernului R.Moldova nr.1380 din 29, 10.2002;
Conventia Colr ctivad de Muncé(nivel municipal) pe anii 2016 - 2020

Disciplina de muned reprezintd obligatia twturor salamatilor de a se
subordona unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu prevederile
Codului Muncii al Republicii Moldeva, altor acte normative, Conventiei
colective de muncd, Contractului colectiv de munca si contractelor individuale
de muned, precum §i prezentului Regulament.

Disciplina muncii se asigurd prin crearea de citre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare pentru realizarea
obligatiunilor functionale, prestirii unei munci de o inalta productivitate, prin
formarea unei attudini constiente fatd de muned, aplicind stimulari si
recompense pentru muncd constiincioasd, precum §i sanctiuni in caz de
comitere a abaterilo disciplinare.

Prevederile prezentului Regulament au scopul s3 contribuie la intdrires
disciplinei de munci, organizarea muncii, folosirea rationald a timpului de
munci i la sporirea calitifii muncii.

Regulile de disciplina si activitate internd stabilite in prezentul Regulament
se aplicd tuturor angajatilor,

Problemele legate de aplicarea prevederilor prezentului Regulament sunt
solutionate de catre administratia DETS sectorul Centru, in cazurile necesare
prin consultarea prealabili a comitetului sindical, precum si de cétre colectivul
de munci, corespunzitor imputernicirilor ce-i revin,

ORDINEA D7 ANGAJARE SI ELIBERARE DIN FUNCTIE A
PERSONALULUI

Angajarea personalului se realizeazi prin incheierea contractului individual
de munci, in baza cererii personale pe numele gefului directiei i emiterii
ordinului de angajare.

Pentru incheierca contractului individual de muncad angajatul prezinid
urtndtoarele documente in sectia personal a DETS sectorul Centru:

- Buletinul de identitate sau pasaportul;

- Livretul militar (pentru supusii militari);



- Actele de studii si alte acte ce confirma calificarea:
- Fisa personali de evidentd a cadrelor cu fotografie.

Angajarea in functie fird prezenlarea actelor enumerate in seciia personal este
interzisa.

2.3 Ordinul de angajare este adus la cunostinga salariatului sub semnatura. in
ordin trebuie sa se indice denumirea functiei in corespundere cu indicatorul
tarifar gi de calificare sau cu statele de personal, precum si conditiile de
retribuire a muncii;

2.4 La angajarea ‘in functie sau transferarea salariatului in alta funciie
adminisiratia DETS sectorul Centru este obligatd s aducd la cunostinta
salanatului;

- condifiile de munca:

- drepturile si obligatiunile functionale:

- Regulamentul intern al DETS sectorul Centru §i Contractul colectiv de
Munca:

- Actele normative privind tehnica securititii, igiena muncii, masurile de
securitate antiincendiari si alte reuli de protectie a muneii.

2.6.  Eliberarea din functie poate avea loc numai in baza temeiurilor previzute de
legislatie (art.82.82"9#*% g5 8¢ din Codul Muncii al Republicii
Moldova).

2.7. Colaboratorii au dreptul de a desface contractul de munci din propria
initiativd, prevenind administratia DETS sectorul Centru cu 14 zile
calendaristice mai inainte. In decursul acestui termen salariatul are dreptul
sA-si retragd cererea de eliberare. In cazul expirarii termenului sus indicat,
angajatul are dreptul si intrerupd procesul de munca, iar administratia este
obligatd si-i elibereze cametu] de muncll cu inscriptia despre concediere si
sd-1 efectueze calculele necesare. Ziua desfacerii contractului individual de
munca se considerd ultima zi de lucru.

2.8. Desfacerea contractului individual de munca din initiativa administratiei se
efectueazi cu aco dul prealabil al comitetului sindical al DETS, eu excepiia
cazurilor previzue de legislatie.

lIl. OBLIGATHLE ADMINISTRATIET SI ANGAJATILOR
3.1 Administrajia DETS sectorul Centru are urmatoarele obligatii:

- s respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv si
conventiel colective;

- & respecte clauzele contractelor individuale de munci;

- 5A determine politica de cadre i de solujionare a problemelor sociale ale
colaboratorilor;

- 5@ stabileascd modul de interactiune a sectiilor DETS sectorul Centru:

- 5@ organizeze activitatea angajatilor in vederea indeplinirii cu maxima
eficientd a obligatiilor functionale,

- sA asigure condifii de muncd corespunzitoare pentru realizarea integrald
si la timp a obligatiilor functionale;



- sii contribuie la utilizarea eficientd a timpului de muned i la respectarea
tuturor regulilo de discipling a muncii;

- s furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia completd §i veridica
necesard incheierii contractului colectiv de muncd si controlului asupra
lui:

- sA asigure ridicarea calificarii profesionale a cadrelor si promavarea lor in
functie de pregitire profesionald si rezultatele in muncd, precum si &
solutioneze problemele ce tin de atestarea salariatilor;

- sa asigure conditiile de protecie a muncii, igienice §i sanitare, de
prevenire a incendiilor si a altor situatii care ar pune in pericol viata si
sandtatea personalului, asigurind concomitent instruirea in vederea
respectirii normelor corespunzitoare;

. &3 examineze sesizirile salariatilor si ale comitetului sindical privind
incilcarea actelor normative in domeniul dreptului muneii, sa ia masuri
pentru inldturarea informind despre aceasta persoanele mentionate in
termenele prevazute de lege;

- s& repare prejudiciul material i cel moral cauzat salariatilor in legatura
cu indeplinirea obligatiilor de muncé;

- &3 stimuleze prin sporuri la salariu si premii angajagilor care aduc o
contributie deosebitd in activitatea DETS sectorul Centru;

- sad nu admitd modificiri ale contractului individual de munci (inclusiv
referitor la retribuirea muncii) si obligatiilor functionale ale salariatului,
fard acordul acestora, decit dear in cazuri exceptionale cu conditia
preavitii prealabile a salariatului cu 2 luni inainte.

3.2 Ohligatiile sefilor de sectii :

- organizeazd procesul de muncad §i repartizeazd sarcinile de munci
colaboratorilor din sectie;

- este responsabil de perfectarea regulamentului sectiel §i atnbutiilor
functionale ale fiecirui colaborator din sectie;

- creeazd personalului subaltern conditiile necesare pentru indeplinirea
functiilor;

- prezintd periodic administratiei rapoarte detaliate despre activitatea
sectiei pe care o conduce;

- prezintd actele de numire in funciie sau de modificare a contractului
individual de rnunci pe numele directorului general, in prealabil fiind
coordonate cu seful sectiei resurse umane.

3.3 Obligatiile personalului:

- 53 respecte ordinea §i disciplina la locul de munca, sa indeplineasca
constiincios indatoririle de serviciu;

- &3 respecte regimul de muncd gi sa facd personal si la timp inscrierile
corespunzitoare in registrul de evidenta din anticamerd privind aflarea lor
in timpul orelor de muncd in afara sediului DETS sectorul Centrus




- sl execute la timp §i exact dispozitiile administratiel §i sefului de sectie,
care corespund legislatiei in vigoare;

- s semneze figierul de concediere la demisia din functie:

- si examineze eficient si in termenul previzut de lege a petijilor
persoanelor fizice:

- sd respecte normele de protectie a muncii;

- sd intretind locul de muncd in ordine si curdjenie, si respecte ordinea
stabilitd de pastrare a valorilor materiale si a documentelor;

- 53 participe la diverse actiuni administrativ-gospodiresti necesare in
activitatea DETS sectorul Centru la propunerea administratiei;

- si-5i ridice sistematic calificarea profesionala §i nivelul de cultura
generald prin autoinstruire i autoperfectionare;

- sa prezinte darea de seami anuald despre activitatea sa.

IV. ACTIVITATEA DETS SECTORUL CENTRU

Activitatea DETS sectorul Centru se realizeazd ramificat, prin intermediul

unor sectii de contabilita’e specializate, in dependentd de domeniu, cum ar fi:

4.1

",

Sectia de economie si planificare a bugetului, in activitatea se conduce de
urmitoarele acte legislative: Legea privind finantele publice locale nr.397 din
16.10.2003; Legea bugetului de stat pe anii 2012 s 2013 nr.249 din
02.11.2012; Ordinul MF nr.117 din 29.12.2007 “Referitor la Regulamentul cu
privire la devizele de cheltuieli a institutiilor publice si repartizarea pe luni a
bugetelor unititilor administrativ-teritoriale™; HG nr,728 din 02.10.2012 “Cu
privire la finantarea in bazi de cost standart per elev cu utilizarea
coeficieniilor de ajustare in modul stabilit de Guvern pentru institutiile de
inviidméant primar 51 secundar general, finanfate din bugetele unitifilor
administrativ-teritoriale”™; Ordinul MF nr.37 din 13.03.2010 “Cu privire la
indeplinirea planulvi de refea, state §i contingente in institutiile finanate din
bugetele locale™; Ordinul MF nr49 din 01.04.2010 *Cu privire la aprobarea
formularului Raportului operativ lunar privind statele si efectivul de personal
din institutiile 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
modificarea Legii nr.270 din 23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar s.a. In obligatiunile funciionale a lucritorilor
secfiel date intr:

Elaborarea proiectului de buget anual in bazd efectudrii calculelor

necesare;

Efectuarea calculelor pe articole de cheltuieli 51 intocmirea devizelor de

cheltuieli pentru fiecare tip de institugie in parte conform clasificatiei

bugetare;

Prezentarea spre aprobare catre Directia generald finante a Primériei

mun. Chisindu a devizelor de cheltuieli anuale;

Repartizarea pe luni a bugetului, calculat concomitent pentru fiecare

institutie de inva{imant;




4.2

4.3

Efectuarea moc ificarilor planurilor aprobate, dupa necesitdti motivate in
bazi demersurilor institutiilor, coordonate cu DETS sectoru] Centru.
Intocmirea schemelor de incadrare pentru institutiile de invigamint;
Primirea si verificarea listelor de tarifare la inceputul anului de studii de
la institutii de invatamant subordonate DETS sectorul Centru;
Totalizarea taritarilor primite de la institutiile de invatimant,
efectuarea calculelor privitor la fondul de salarizare, completarea
formularelor respective §i prezentarea catre organele financiare
superioare spre aprobare in termenii stabilitis

Primirea si verificarea pe parcursul anului de studii a schimbarilor in
listele de tarifare ale angajatilor din institufiile de inva{imant;
indeplinirea raj oartelor financiare si statistice anuale, trimestriale, lunare
gi prezentarea lor dupa destinatie in termenii stabiliti;

Executarea analizei normelor naturale la alimentatia, care se prezinta la
Directia generala educatie, tineret si sport si la policlinica din sector;
Intoemirea si presentarea informatiilor diferite, solicitate de instantiile
superioare de educatie, finante, protectia drepturilor copiilor si elevilor,
organelor sindicate, medicind preventivi, ete.

Efectuarea controalelor in institutiile de invitimant subordonate
sectorului, ce tine de activitatea financiard 51 disciplina dé munca.
Sectia de evidenta si retribuire a muneii, in atributiile carei intré:

Intocmirea §i prezentarea la Casa Nationald de Asigurdri Sociale a dirilor
de seamd privind calcularea si transferarea contributiilor de asiguriri
sociale.

Intocmirea si prezentarea lunard a darilor de seama la Inspectoratul Fiscal
de Stat.

Intocmirea si prezentarea trimestriald a darilor de seamd privind
calcularea §i transferul primelor de asigurare obligatorie de asistentd
medicala.

Verificarea cererilor angajatilor din sector privind acordarea scutirilor
pentru impozitul pe venit refinut din salariu.

Intocmirea si prezentarea la CNAS a anchetelor pentru persoanele
asigurate (

Prezentarea in seciia de evidentd a salariului cereri privind eliberarea
cardurilor bancare. Eliberarea la cercrea angajatilor a certificatelor
(pentru credit, indemnizatii, fondul social ete..),

Repartizarea angajatilor a informatiei privind veniturile calculate si
achitate si prezentarea notei informative la Inspectoratul Fiscal de Stat.
Realizarea controalelor tematice in  institugiile pregcolare i
preuniversitare din subordine.

Sectia_evidenta bunurilor materiale, ce se ocupd de evaluarea, primirea
si prelucrarea dérilor de seama manual si in programa, verificarea lunard 4
soldurilor pe conturile: materiale-06, OMVSD-07, mijloace fixe-01,
bugetare si speciale, primirea facturilor cu donatii de la diferiji agenfi
economici si demersuri cu donatii de la asociatiile de pirinti. Baza



legislativd de care se conduce sectia evidentd a bunurilor materiale este
constituitd de ..Instructiunea cu privire la evidentd contabila in institutile
publice”, aprobatd prin ordinul Ministerului finantelor, nr, B5S din 9
octombrie 1996.

Sarcinile de bazd ale sectiet date sunt:

asigurarea integ.itatii si controlulul asupra circulatiei si folosiri corecte a
tuturor valorilor materiale;

respectarea normelor stabilite de stocuri $1 cheltuieli;

depistarea oportuni a materialelor nefolosite, care urmeaza a fi realizate in
modul stabilit;

primirea unor informatii exacte despre soldurile care se afld in depozitele
institugiilor.

In vederea respectarii obligatiilor atribuite a seciiei materiale executd
urmitoarele activitfti:

documentele controlate si luate la evidentd se sistematizeaza dupd data
efectudrii operatiei (in ordine cronologicd) gi se perfecteaza prin note de
contabilitate - Lorderouri cumulative, cirora li se atribuie numere
constante.

evidenta existentei §i circulatiei tuturor mijloacelor fixe: 010, 011, 013,
15. 016, 18, 019, ce apartin institutiei, inclusiv i a celor speciale.
reflectd valoarea uzurii mijloacelor fixe trecute in bilantul intreprinderii
evidenia analitici a materialelor din subconturile 060,063, 064, 066, 069
(inclusiv si conturile speciale) in institutii §i contabilitatile centralizate ce
se fine pe denumiri, calitate, cantitate, valoarea §i respon sabili de valorile
materiale coordonate cu Ministerul Finangelor al Republicii Moldova.
evidenia operatiilor privind consumul materialelor.

evidenta ce tine de existenia si miscarea tuturor obiectelor de mici
valoare si scurt 1 duratd care apartin institutiei 071, 072, 073 (inclusiv si
conturile speciale)

trecerea la pierderi a OMVSD se efectueazd, {indndu-se cont de termenul
de utilizare stabilit de catre ministere §i departamente pentru sistemul lor,
in baza actului de trecere la pierderi fnr.433 “Act de scoatere de la
balanta a lenjeriei, accesoriilor de pat, uneltelor, inventarului de productie
si gospodiresc”, aprobat de citre conducatorul institutiei.

inventarierea bunurilor materiale aprobat prin Ordinul Ministrului
Finantelor nr.27 din 28 aprilie 2004

evaluareasi inregistrarea rezultatelor inventarierii,

transmiterea bunurilor conform ordinelor de eliberare i angajare a
gestionarilor

contracte cu privire la rispunderea materiald individuald deplind cu
pestionarii institutilor.

note informative privind ., Asigurarea bazei tehnico-materiale™ pe
institugii aparte

verificarea corectitudinii lunard a conturilor cu , Cartea mare”



- indeplinirea formelor pentru darea de seama: forma nr. 6 ,,Raport privind
calculatia valorilor materiale”, forma nr. 5 ,, Raport privind circulatia
Mijloacelor Fixe™, forma nr. 15 ,, Raport privind lipsurile si delapidarile
de mijloace banesti si valori materiale”, forma nr. 2U ., Raport privind
primirea gi utilizarea valorilor materiale §i mijloacelor banesti primate cu
tithu de ajutor umanitar”.

- indeplinirea proceselor-verbale de casare a Mijloacelor Fixe (F-4) in
institutiile bugetare a utilajului tehnic uzat moral, a fondului bibliotecar, a
arborilor, etc, anexind actele de defect, de casare, defrisare.

4.4 Sectia_evidenta produselor alimentare, activitatea cdreia constd in
organizarea si asigurare a unui regim sanitaro — igienic i de alimentatie rational al
copiilor de toate varstele §i monitorizarea organizarii alimentatiei in unitifile de
invitimant din subordine .

Procesul de organizare a alimentatiei copiilor se efectueazi in temeiul
Dispozitiei Primarului general nr.3-d din  06.01.2017 ,Cu privire la
organizareaalimentatieigratuite a copiilor/elevilor din institutiile de invatamint
general din municipiul Chisindupe anul 2017 si conform Dipozitiei nr.54- d din
27.01.17 “Despre operareaunor modificari in dispozitia nr.13-d din 06.01.17"
In organizarea procesului de alimentatie in institutiile de invaldmant
preuniversitar gi prescolar se tine strict evidenta la urmatoarele aspecte:

s respectarea rigorilor sanitaro-igienice;

s calitatea produs: lor alimentare:

e prezenta certificatelor de calitate a acestora;

e asigurarea conditiilor de piistrare si de distribuire a produselor alimentare;

e ecxaminarea medicald a persoanelor implicate in organizarea alimentatiei

copiilor;

calitatea ambalajelor produselor alimentare;

corespunderea unititilor de transport pentru acordarea serviciilor date

(pagaport sanitar);

e corespunderea cantitatii si calititii produselor alimentare indicate in actele

de insotire cu cele recepjionate;

e calitatea trierii produselor alimentare.

« Sectia fsi organizerza activitatea in conformitate cu regulamentul de
activitate si instructiunea nr.85 din 09.11.1996 si in temeiul obligagiunilor
functionale aprobate de citre seful Direcjiei Educatie Tineret si Sport sectorul
Centru executd urmitoarele activitip:

- colectarea si prelucrarea dirilor de seamd pentru alimentatia elevilor a

institutiilor preuniversitare in fiecare luni

- colectarea meniurilor din institutiile prescolare; prelucrarea meniurilor §i

facturilor manual si la calculator o data in sAptimana.

- primirea si prelucrarea facturilor fiscale de la agentii economici.

- verificarea soldurilor a produselor alimentare cu magazionerii instituiilor

prescolare,

- verificarea norms:lor naturale pentru un copil pe zi §i norma de bani.



4.5

verificarea cu magazionerii institutiilor prescolare In urma verificirii se
intocmeste  lunar darea de seama unde se intocmesc notele de
contabilitate nr.11-buget, 12- buget.16,17.11 cont - special, 12s -
cont.special.
lunar verificarea venitului si cheltuielilor pentru produsele alimentare cu
agentii economici cu care au fost incheiate contractele in urma licitatiel.
intocmirea notei contabile pentru alimentatia elevilor nr.12 ( seolii).
intocmirea darii de seamd lunar si a notelor de contabilitate nr. 11, 12, 16,
pentru instituiile prescolare §i preuniversitare.
intocmirea si verificarea bilantului de verificare a contului 061 — buget,
061 — mijloace speciale, 061 — ajutor umanitar,
evidenta soldurilor cu agentii economici , a contului 179 — buget, 179-
mijloace speciale,
evidenta contului 400 pentru fiecare instituie.
evidenta donatiilor de peste hotare pentru fiecare institutie.
evidenia neajuns ilui pentru produsele alimentare , a contului 170 — buget,
| 70- mijloace speciale in toate institutiile de invaimant,
descifrarea conturilor 061- buget, 061 — mijloace speciale , 170, 179, 400,
408, calculelor, venitului si datoriilor pe debit si credit.
prelucrarea extrasului bancar pentru fiecare agent economic , inregistrarea
transferului.
lunar se intocmesc acte de verificare cu fiecare agent economic.
calcularea cantitatilor produselor alimentare necesare pentru incheierea
contractelor cu agentii economici .
evidenta soldurilor la contractele cu privire la produsele alimentare.
in conformitate cu ordinului Ministerului Educatiei al Republicii Moldova
nr.d2 din 28.01.2013 ., Cu privire la aprobarea normelor financiare
pentru alimentafia copiilor din institutiile instructiv educative” i in
temeiul Dispozitiei primarului general , nr. 15-d din 09.01.2013 5i in baza
ordinului DGETS nr.453 din 07.03.2013 ..Cu privire la alimentatia
elevilor din institutiile de invatimant preuniversitar din mun. Chiginfu”.
Se tine la control strict problema asiguririi copiilor de vérsta prescolard §i
a elevilor cu hrand calda in institutiile de invatimant preuniversitar .
Efectuarea trimestriali a controalelor in toate institutiile pregcolare gi
preuniversitare.
Sectia evidenta si_achitarea ii parintesti, domeniile principale de
activitate a cirei constituie: eviden{a numdrului de copii inmatriculagi 1a
institutiile de invafimant subordonate, monitorizarea frecventei copiilor,
evidenta efectuirii platilor de citre parini pentru alimentatia suplimentard
a copiilor.
Evidenta copiilor conform listelor.
Evidenta copiilor pe registru la zi.
Evidenta copiilor pe meniu i registru,
Achitarea bonurilor dupa data de 15 luna data.
Evidenta datoriei la zi a bonurilor neachitate,




4.6

- Starea sanitard prin grupe, viceie, dormitoare.

- Evidenta listei de calcul totalizat pe NTB.

- Prelucrarea bonurilor de platd a copiilor din Banca de Economii
introducerea in computer.

- Prelucrarea tabelele de evidenid a frecventei copiilor in institutiile
prescolare §i introducerea in computer.

- Verificarea si prelucrarea certificatelor de eliberare de plati a copiilor din
familii social-vulnerabile semestrial.

- Calcularea taxei lunare, a institugiilor preuniversitare.

- Calcularea taxe’ lunare, a institutiilor prescolare.

- Tipdrirea bonurilor si a tabelelor, care se transmit la gridinite pina la data
de 15 a fiecéirei luni.

- Verificarea bonurilor la data 25 luna curenta cu directorii institutiilor
prescolare a DETS sectorul Centru.

- Evidenta registrului conturilor curente si calculdrilor contului 172,

- Registru de rulaj descifrat in institutiile prescolare ,care se alimenteaza cu

50%, 100%.

- Evidenta registrului de rulaj descifrat pe institutii, a venitului din contul
|72

- Evidenta registrului de rulaj descifrat , a cheltuielilor efective, contul 172

- Registru de evidentd a listelor de control & plajilor incasate zilnic de la

banca de econumii si verificarea lor.

- Evidenta registrului de rulaj descifrat pe institutii a veniturilor si

cheltuielilor efective si sold la sfirsit de luna, din contul 172.

Sectia_de evidentii a mijloacelor speciale activitatea de bazi a crei
constd in formarea, acumularea §i distribuirea veniturilor §i a chelwielilor in
conformitate cu Instructiunea nr. 93 din 19.07.2013, Legea ,.Contabilitafii” nr.
113-XVI din 27.04.2013 , Legea “bugetului de stat pe anul 2013 nr.249 din
02.11.2012 .ordinul MF nr 91 din 20.10.2008, ord. MF nr 117 din 29 decembrie
2007, ord MF nr 43 din 21.04.2013 Sectia menjionaid executa urmitoarele
activitif :

- evidenta si prezentarea notei informative Directiei Generale Economie.
Reforme si Relatii Patrimoniale privind plata achitata de arendasi in
fiecare luna;

- evidenta analitici pe fiecare agent economic , pe fiecare articol de
cheltuieli;

- primirea si prelucrared facturilor fiscale de la agentii economici manual §i
la calculator . Introducerea articolelor de materiale in calculator;,

- lunar se intocmesc notele de contabilitate pe conturile - sintetice ,
evidenta donatiilor de peste hotare, primirea si prefucrarea extraselor
bancare de la banca zilnic. analiza si componenta conturilor din balanta
de verificare;

- calcularea cumulativd a cheltuielilor efective pe fiecare nota de
contabilitate , 2 fiecare articol de clasificatie bugetard;

- conturi de plata primite de la institutii ¢i intocmirea ordinilor de plati:



_ fintocmirea conturilor de platd si eliberarea lor arendagilor pentru plata
serviciilor comunale si plata de arenda , intocmirea actelor de verificare
cu fiecare agent economic, prelucrarea datelor de la ingineri pentru
calcularea serviciilor comunale;

- anual se intocmesc acorduri de reglementare a resurselor energetice cu
fiecare arendas in parte;

- evidenta contractelor de arendd .calcularea trimestriald a sumei de
arenda,

- evidenta analitici pe contul de venituri , raporl trimestrial fanual prind
incasarea gi utilizarea mijloacelor speciale, evidenta veniturilor pe
fiecare categorie.

- informatie privind estimarea bugetelor UAT conform clasificatiei
economice pe anul 2013 (Anexa nr 24 )

- la inceputul anului financiar se calculeazd §i se intocmesc devizele de
cheltuieli pentru fiecare tip de institufil in parte conform clasificatiei
bugetare. (Forra.nr.1 aprobat prin ord MF nr 117 din 29 decembrie 2007).

- pronosticul veniturilor §i cheltuielilor pe anii 2014-2015, expedierea
notei informative cu privire la schimbirile in planul de venituri §i
cheltuieli pentru proiectul de decizie a consilinlui Municipal Chisindu i
a modificirilor la devizele mijloacelor speciale la Primiria municipiului
Chisindu ;

- generarea si gestionarea indicatorilor de calitate privind sumele in
suspans si incidentele de la trezorerie;

- analiza rapoartelor de sinteza primite de la supervizorii contabili 5
verifica respectarea documentelor normative referitoare la supravegherea
contabila;

- analiza rapoariele privind anomaliile constatate, masurile adoptate,
moadalitatea si termenul de solutionarea acestora;

- intocmeste sinteza rapoartelor primite de la supervizorii contabili si o
iransmite contabilului sef pentru a fi prezentatd Directiei Generale de
Finante .

4.7 Sectin _Achiziti _publice. activitatea carcia constd in  desfisurarea
procesului de achizijii publice de bunuri, servicii si lucrri in vederea
asigurarii necesita{ilor institufiilor de inviimant subordonate,

Baza legislativd de care se conduce seclia achizitii publice este constituitd in

primul rand de Legea nr.96-XV1 din 13.04.2007 Lprivind achizitiile publice™ si

regulamentele de ramurii, adoptate prin hotardrile respective de guvern (HG Nr.

§34 din 13.09.2010 “pe itru aprobarea Regulamentului privind achizitiile publice

de lucrari™ HG Nr, 245 din 04.03.2008 “pentru aprobarea Regulamentului cu

privire la achizitia bunurilor §i serviciilor prin cererea ofertelor de preturi”; HG Nr.

148 din 14.02.2008 “cu privire la aprobarca Regulamentului achizifitlor publice de

valoare mica”™:; HG Nr. 1380 din  10.12.2007 “privind aprobarea Regulamentului

cu privire la activitatea grupului de lucru pentru achizitii™ ete.), precum i alte acte
normative cu caracter general 3i de ramurd.

W



In conformitate cu prevederile art. 13 al (2) al legii nr.96-XVI1 din
13.04.2007 . privind achizitnle publice™, in organizarea procesului de achizifie
publicd de mirfuri, luerdri gi servicii se tine cont de urmétoarele obiective:

» 53 asigure eficienta achizitiilor publice;

® sA asigure obiectivitatea si impartialitatea in cadrul procedurilor de
achizifii publice;
s asigure transparenta si publicitatea procedurilor de achizifii publice;
sd transmitd, la solicitarea Agentiei, orice informatie privind incheiersa
si executarea contractelor de achizitii publice.

In vederea respectirii obligatiilor atribuite autorititii contractante, sectia
achizitii publice a Directier Educatie, Tineret 5i Sport sect. Centru sect. Centru
executd urmatoarele activitati:

- elaborarea, aprobarea 5 reactualizarea planului de achizitie anual in
conformitate cu cerintele HG Nr. 1404 din 10.12.2008 “pentru aprobarea
Regulamentului cu privire la modul de calculare a wvalorii estimative a
contractelor de achizitii publice si planificarea acestora™;

- elaborarea 51 publicarea anunfului de intentie in Buletinul Achizitiilor
publice si pe website-ul Primariei, gi al DGETS;

- intocmirea si expedierea invitagiilor de participare la preselectie;

- intocmirea scrisorii de solicitare pentru anuntarea licitatiei publice 51 COP;

- pregitirea pachetului de documente pentru licitatie;

- intocmirea caietului de sarcini in conformitate cu prevederile legislatiei cu
incidentd in domeniul achizitiilor publice cuprinzand, in mod obligatoriu,
toate caracteristicile, astfel inciat obiectul achizitiei s corespundi
necesitililor 51 sd asigure calitates;

- asigurarea remiterii invitatiilor de participare la concurs, ciitre un numdr cat
mai mare al operatorilor economici, precum si Inregistrarea faptului utilizrii
uneia din procedurile de transmitere a invitatiilor;

- procedura de publicare a licitatier publice 51 inregistrarea documentelor de
licitatie;

- efectuarea presele:fiel, deschiderea, examinarea, evaluarea si compararea
ofertelor fumizorului;

- intocmirea darii de seamd, privind procedura de achizigie:

- prezentarea contracielor spre inregistrare la Agentia Achizitii Publice;

- intocmirea obligatorie a dini de seamd semestriale privind contractele de
achizitie publicid de valoare micid incheiate in perioada de referinfd si
prezentarea acestora Agentiei Achizitii publice;

- gestionarea contractelor de achizitie incheiate cu furnizorii;

- intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice in conformitate cu
Hotirdrea Guvernului nr9 din 17.01.2008 pentru aprobarea
~Regulamentului cu privire la intocmirea si pastrarea dosarului de achizitii
publice";

- Elaborarea inforriatiei siptiménale cu privire la desfisurarea COP cu
publicare in BAP si Licitatiile petrecute sau planificate si transmiterea catre
DGETS.
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V. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

In DETS sectorul Centru este stabilita siptimana de munci de 5 zile
(zile deodihnd: sdmbdéta $1 duminica).
Durata zilei de muncd este de 8 ore, respectiv, 40 ore saptiminal.
Programul de activitate incepe la orele 8,00 5i se termind la orele 17.00, cu
pauzd de prinz de la 12.00 pénd la 13.00. Colaboratorii DETS sectorul
Centru care cumuleazi functii in unitdti scolare sau in cadrul DETS
sectorul Centru nu li se platesc suplimentar orele lucrate peste program.
Administratia are dreptul de a organiza evidenta prezentirii si plecérii de
la serviciu a perionalului prin intermediul sectiei personal a DGETS.
Administratia poate modifica programul de activitate numai cu acordul
comitetului sindical.
Luerul in zilele de sirbiitoare si de odihni este interzis. Atragerea la lucru
a colaboratorilor DETS sectorul Centru in aceste zile este permisd in
cazuri excepiionale, previzute de legislatie, prin ordinul administratiei cu
acordul comitetului sindical. Pentru munca prestatd in zilele de sirbatoare
si odihng se acorda zile de recuperdri in ordinea prevzutd de legislatie. Se
interzice de a atrage la lucru in zilele sus mentionate femeile gravide i
mamele care su copii pind la virsta de 14 ani. Zilele recuperari pentru
activitate in zilele de sirbdtoare se recupereazd in termen de o lund din
momentul emiterii ordinului si termenul respectiv nu trebuie sa depiseasca
doud saptamini ue la ziva de repaus in care salariatul a fost atras la munci;
Zile recuperiri de la concediu se acordd la cererea colaboratorului
(scrisoarea nr.07/3-4306 din 31.07.09 a Ministerului Economiei gi
Comertului);
Se permite norma didacticd prin cumul functionarilor publici 6 ore, MO
p.111 (medificiri in Hotarirea Guvernului R.Moldova nr.201 din 11 martie
2009, p.6; pentru metodisti — 9 ore

V. RECOMPENSE

Pentru indeplinirer exemplard a sarcinilor ce le revin, precum §i pentru
atitudine impecabila faid de munca prestatd, caracterul inovator al muncii §i
alte realiziri, salariatilor i se acordd urmdtoarele recompense:

mulfumire (verbald sau in seris) la prezentarea si coordonarea cu sectia
resurse umane a ordinului

decernarea Diplomel de onoare a DETS sectorul Centru;

prezentarea pentru decorare cu Diploma de onoare a DGETS, Ministerului
Educatiei, Guvernului RM, Consiliuvlui municipal al sindicatului educatiel si

stiingei.



Pentru merite deosebite in muncd colaboratorii DETS sectorul Centru sunt
propusi pentru decorare cu distinctii guvernamentale. titluri §i premii de stat;
Recompensa acordatd se inregistreaza in dosarul personal al acestuia de céitre
sectia personal. .

VII. RASPUNDEREA PENTRU INCALCAREA DISCIPLINII DE MUNCA

7.1

7.4

1.3

7.6

1

W

7.8

Incalcarea disciplinei de muncd, adicd neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzitoare din vina salariatului a obligatiilor ce-i revin prin contractul
de muncd, prezentul Regulament, instruciiunile de serviciu, ordinele
directorului general, atrag dupd sine aplicarea sanctiunilor disciplinare:
avertizare,

mustrare;

mustrare aspra,

concediere (art. 86 alin. 1, lit. g3k}, m}, o)-1)).

Pentru lipsa de la lucru mai mult de patru ore in decursul zilei de munca,
administralia  poate aplica sanctiunile disciplinare sus-indicate, inclusiv
eliberarea din funche,

Sancliunea se aplicl in termen de o lund de la data cind administratia a luat
cunostintd de sdvarsirea abaterii, dar nu mai mult de 6 luni din ziua comiterii.
Nu se include in termen de o© lund perioada aflarii salariatului in concediu
anual, de studii sau medical.

Pand la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatului trebuie s8 1 se ceard
explicagie scrisd. Refuzul de a o da se fixeazl prin proces-verbal.

Pentru o singurd abatere disciplinard se aplicd o singurd sanctiune. La
aplicarea sanc{iunii disciplinare trebuie s3 se tind seama de gravitatea
inciledrii, de imprejurdrile in care a fost savarsitd, de comportamentul anterior
al salariatului si atitudinea lui fatd de munca.

Ordinul de aplicare a sanctiunii disciplinare, cu indicarea motivelor de
aplicare a ei, se coriunicd salariatului contra semndturd in termen de 5 zile.
Refuzul de a-1 semna se fixeazd intr-un proces-verbal.

In cazul cind salariatul se afld in concediu anual, de studii, medical si in alte
cazuri de absenti motivatd de la serviciu, termenul aplicarii sancliunii
disciplinare si termenul de comunicare a ordinului de sanctiune se prelungeste
cu pericada concediului.

Sanctiunea disciplinard poate fi atacatd de citre salariat in termen de 3 |uni de
la data comunicarii ordinului in instanfa de judecatd (art.355 la CM) si in
termen de 3 ani de la aparitia dreptului respectiv al salariatulul In situatia in
care obiectul litigiului consti in plata unor dreptun salarialesau de alta natura,
ce i se cuvin salariatului. In cazul in care sanciiunea disciplinard vizeazi
introducerea unor :onditii noi de muncd sau modificarea celor existente
salariatii se adreseaza la comitetul sindical al DGETS.



79 Dacd in decurs de un an de la data aplicarii sancfiuni disciplinare
colaboratorul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se considera ci
acesta nu a fost supus sanctiunii disciplinare.

7.10 Administratia are dreptul 53 transmitd demers privind incilcarea disciplinei
de muncd spre examinare colectivului de muncd fird a aplica sanctiune
disciplinara. .

7.11 Seful DETS sectorul Centru are dreptul de a revoca sanctiunea inainte de
expirarea unui an, din proprie iniiativa sau la rugdmintea salariatului sau
sefului sectiei, précum si la demersul comitetului sindical.

712 In intervalul termenului de vaididate a sancjiuniidisciplinaresalariatului
sanctionatnu ise pot aplica stimulari previzute de art.203 al CM.

VIIL DISPOZITII FINALE

8.1 Prezenul Regulament se aduce la cunostinii contra semnaturd (uturor
salariatilor Directiei educatie, tineret §i sport sectorul Centru a Consiliului
municipal Chisinau.

8.2 Regulamentul intrd in vigoare dupd aprobarea acestuia prin ordinul DETS
sectorul Centru, fiind semnat de citre directorul DETS sectorul Centru gl
coordonat cu presedintele comitetului sindical,

8.3 Modificarea si completarea prezentului Regulament poate fi efectuatd la
initiativa administratiei sau comitetului sindical, dupa emiterea ordinului
COrespuUnzZator.

8.4 Responsabilitatea privind modul de aplicare a prezentului Regulament revine
administratiei DET!; sectorul Centru in limitele imputernicirilor acordate de
legislatia in vigoare, de comun acord cu comitetul sindical.



