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Ordinul nr. 11 din 12 ianuarie 2021

REGULAMENTUL
de activitate al serviciul management economico-financiar
(SMEF)

din cadrul Directiei Educatie a Consiliului Raional Edinet

I. Dispozitii generale

.

Regulamentul de activitate a serviciului management economico-financiar (SMEF)
reglementeazd misiunea. functiile de baza. atributiile si drepturile angajatilor din cadrul
subdiviziunii nominalizate, precum si modul de organizare si functionare .

Serviciul management economico-financiar (SMEF) este componenta structurald a
Directiei Educatie a Consiliului Raional Edinet . care functioneaza in conformitate

cu Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Educatie a Consiliului
Raional Edinet , aprobat prin Decizia nr. 3/36 din 18 august 2016 a Consiliului
Raional Edinet si a Regulamentului de activitate a SPEM, aprobat prin Ordinul nr. 11
din 12 ianuarie 2021 al DE a CR Edinet

Subdiviziunea functioneazd in cadrul Organului Local de Specialitate in Domeniul
Invatamantului (DE a CR Edinet) sub forma de Serviciu , in conformitate cu normele,

privind instituirea subdiviziunilor structurale ale autoritatilor publice

Il. Functiile de baza ale serviciul management economico-financiar
(SMEF):

a) proiectarea, gestionarea si monitorizarea politicilor de finantare a invatimintului la

nivel local;

b) proiectarea si gestionarea dezvoltarii si consolidarii continue a bazei tehnico-materiale

a institutiilor de invatamint, de sport si de agrement:

) proiectarea $i gestionarea. in comun cu administragia publica locala. dezvoltarii si

consolidarii/redimensionarii infrastructurii si retelei institutiilor de invatamint;

d) proiectarea si gestionarea dezvoltdrii bazei informationale si comunicationale in

sistemul de invatamint;

¢) participarea la elaborarea bugetului raional/municipal privind domeniul educational;
f) organizarea procurarilor in baza de tender;

g) asigurarea formdrii directorilor unitdtilor de invatamant prin programe de tip financiar-

economic.



Unitati de personal- 3

Contabil-sef — | unitate

Functii de bazi:

a)- realizeaza sarcini de complexitate inalta in domeniul analizei bugetare si
managementului financiar;

b)- asigura fundamentarea economico-financiara a politicilor elaborate de Directia
Educatie a Consiliului raional Edinet;

¢)- monitorizeaza indicatorii de normare-salarizare si prezintd rapoartele statistice
centralizate organelor ierarhic superioare;

d)- coordoneaza activitatea de elaborare a programelor/subprogramelor bugetare si de
raportare in baza acestora;

¢)- efectueaza analiza si  prognoza indicatorilor economico-financiari  ai
invatamintului din teritoriul dat;

f) - participa la elaborarea bugetului raional privind domeniul educational;

g)- elaboreaza matricea repartizarii alocatiilor bugetare aprobate pe unititile
subordonate;

h)- urmaéreste elaborarea darilor de seama contabile de catre coordonatorii terfiari de
credite;

i)- monitorizeaza utilizarea eficienta a resurselor financiare bugetare si  de fonduri
extrabugetare;

J)- monitorizeaza executarea bugetelor de citre institutiile de invatgmint publice cu
statut de persoana juridica din raion;

k)- acordd consiliere managerilor scolari in vederea aplicarii corecte a metodologiei de
finantare a invatamintului general. elabordrii proiectului de buget, accesarii de fonduri financiare
si derularii programelor de reabilitare a institutiilor de invatamint;

1)- examineazd seriile de clase si schema de tarifare a institutiilor de invatdmint si
prezintd propuneri privind aprobarea acestora;

m)- organizeaza §i {ine la zi contabilitatea Directiei Educatie a Consiliului raional;

n)- elaboreaza si propune devizul de cheltuieli al Directiei Educatie a Consiliului
raional;

0)- asigura controlul asupra utilizarii eficiente a mijloacelor, conform destinatiei, in
limitele bugetare aprobate, precum si controlul asupra integritatii resurselor bénesti si valorilor
materiale;

p)- efectueza controlul preventiv asupra intocmirii corecte si la timp a documentelor si
legalitatii operatiunilor efectuate;

r) - pastrarcaza documentele contabile. registrele de evidenta, alte documente. precum si
predarea lor la arhiva in ordinea stabilita.

Specialist — contabil — | unitate

Functii de bazi:
‘alcatuieste darile de seama contabile ale Directiei Educatie a Consiliului raional:

a)- realizeaza evidenta contabild in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
nr.216 din 28.12.2015 si unele indicatii;

b)- elaboreazi si asigurari corect’ calcularea si plata la timp a salariilor, indemnizatiilor si altor
plati angajatilor Directiei Educatie a Consiliului raional si unitatilor conexe;

¢)- elaboreaza si asigurara corecta efectuarea notelor de contabilitate - borderouri
cumulative cu exceptia notei de contabilitate nr.6 ;



d)- inregistreaza notele de contabilitate in ,,Cartea mare” finr.3 CM-18, alcétuieste
bilantul:

¢)- efectueza controlul preventiv asupra intocmirii corecte si la timp a documentelor si
umlnam operatiunilor efectuate:

'f)‘— intocmeste §i prezentd in termenele stabilite rapoartele contabile;

.. g) -participa la efectuarea inventarierii resurselor banesti, asigura determinarea corecti si
la t1mp a rezultatelor inventarierii si reflectarea lor in evident;
: h) pastreazd documentele contabile, registrele de evidenta, alte documente, precum si
predarea lor la arhiva in ordinea stabilita.

Specialist - contabil - | unitate

Functii de baza:
a )- planificd si realizeaza procedurile achizitiilor publici;
| b) claboreazd documentatia tehnica pentru achizitiile si lucrdrile aprobate pentru

D‘ifectla Educaue a Consiliului raional si unitatile conexe;

c) elaboreaza darile de seama privind achizitii publice;

d) realizeaza procedurile de platéd privind decontarile cu furnizorii si elaboreazi nota de
conitabilitaté nr.6 - Borderou cumulativ privind decontarile cu furnizorii;

‘e)- duce evidenta patrimoniului Direcfiei Educatie a Consiliului raional si al unitatilor
conexe.

- f)-asigurard corectd a evidentei contabile in conformitate cu prezentele Norme
metodologlce
g) - asigurd achizitionarea si intretinerea bunurilor din procurare si dotare;
h) -participd la efectuarea inventarierii decontarilor si valorilor materiale, asigura
determmarea corectd si la timp a rezultatelor inventarierii si reflectarea lor in evidenta;
©i)- intocmeste si prezentd in termenele stabilite rapoartele financiare;
' j) - monitorizeazd alimentarea copiilor/elevilor in institutiile de invatamint.
i k)- efectueza controlul preventiv asupra intocmirii corecte si la timp a documentelor si
legahtétu operatiunilor efectuate;
1) - pastrareazd documentele contabile, registrele de evidenta, alte documente, precum
Si predarea lor la arhiva in ordinea stabilita.
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