I‘?‘IEEM

Academia de Studii Economice a Moldovei

REGULAMENT

RED.: 01

Pagina1/3

REGULAMENT

de functionare a serviciului
Planificare Economica si Finante al ASEM

ELABORAT COORDONAT APROBAT
GUTU Nadejda, MARIAN Silvia i e D!
Responsabil sef Serviciu sef Serviciu prof. univ., dr ,hab
Planificare economica si Finante | Juridic si de Secretariat acaderician
Proces Verbal nr. 07 al
Data 03.06.2016 08.06.2016 Senatului ASEM din
e / 29.06.2016
Semnatura /}/ %

A éJD -

27//

7

7




REGULAMENT RED.: |01
[ "AEEM DE FUNCTIONARE A SERVICIULUI

Acadeniade Stui Economics 3 Moldove PLANIFICARE ECONOMICA SI FINANTE AL ASEM Pagina 2 /2

™

I. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament stabileste modul de functionare a serviciului Planificare
economica si Finante (in continuare Serviciul) al Academiei de Studii Economice din
Moldova (ASEM).

Serviciul Planificare economica si Finante este o importantd subdiviziune structurald
economico-financiard a Academiei de Studii Economice din Moldova, subordonata
rectorului ASEM.

In activitatea sa Serviciul se conduce de Legile Republicii Moldova; Hotérérile si
Dispozitiile Guvernului R.M.; indicatiile, instructiunile, regulamentele si dispozitiile
Ministerului Educatiei al R.M.; Statutul si Carta ASEM; Sistemul de management al
calitatii; Regulamente interne; Ordinele si indicatiile rectorului si alte acte interne si
externe.

Serviciul are stampild cu denumirea sa, care se pastreazd la un angajat numit de cétre
seful serviciului.

Pentru ca Serviciul sa atingd rezultate preconizate, fiecare componentd a sa conlucreaza
cu toate subdiviziunile ASEM.

Dispozitiile prezentului Regulament sunt aplicate, in egald masurd, tuturor angajatilor
Serviciului.

I1. ATRIBUTIILE PRINCIPALE
Atributiile principale ale Serviciului includ:

7.1. Asigurarea fondurilor necesare desfasurarii procesului de studii, cercetarii
stiintifice i activitatii economico-gospodaresti.

7.2. Planificarea si gestionarea mijloacelor de finantare pe toate componentele
bugetului ASEM cu respectarea volumelor de venituri si cheltuieli.

7.3. Evidenta si analiza sistematica a situatiei financiare pe toate componentele de baza
si tipuri de mijloace financiare §i optimizarea raportului dintre cheltuieli si
veniturile acumulate.

7.4. Elaborarea si aprobarea statelor de personal pe categorii de personal si surse de
finantare.

7.5. Stabilirea salariilor de functie cu toate sporurile si suplimentele respective, pentru
fiecare post in parte, in baza actelor normative si in limitele fondului de salariu
aprobat.

7.6. Coordonarea sporurilor si suplimentelor la salariul functiei, primelor si ajutoarelor
materiale personalului incadrat in activitatea institutiei.

7.7. Calcularea taxelor de studii in bazd de contract, cazarea in camin, arenda spatiilor,
precum si toate celelalte servicii prestate de catre ASEM.

7.8. Perfectarea §i evidenta contractelor de studii cu achitarea taxei pentru elevi,
studenti, masteranzi, doctoranzi, studenti strdini s$i persoane la cursuri de scurta
durata.

7.9. Conlucrarea si coordonarea cu decanatele si subdiviziunile respective, referitor la
neachitarea taxelor pentru studii, cimin, cursurilor de scurtd durata.
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7.10. Perfectarea si evidenta contractelor de arenda.
7.11. Calcularea si repartizarea fondului de burse, pe facultati si specialitati.

7.12. Analiza si monitorizarea darilor de seama lunare, trimestriale si anuale.

7.13. Asigurarea securitatii informatiei financiare in sistemul de gestiune economica.

III. STRUCTURA SERVICIULUI

Structura Serviciului este reglementatd de prezentul Regulament si are drept scop
asigurarea functionalitatii intru realizarea atributiilor serviciului.
Statele de functii ale Serviciului cuprind:

a) Sefserviciu

b) Sef— adjunct

¢) Economist coordonator

d) Economist cat. I

e) Economist ca. I1

f) Economist
Seful Serviciului:
v este responsabild de activitatea integrala a serviciului;
v dirijeaza, coordoneazd, elaboreaza si realizeazd mdasuri privind desfisurarea
activitatii;
organizeaza selectarea, repartizarea si distribuirea obligatiunilor de serviciu;
elaboreaza reglementari de aplicare si executare a actelor legislative si normative;
asigurd acordarea asistentei metodologice si logistice angajatilor serviciului;

indeplineste si alte func{ii menite sd asigure exercitarea deplind si operativd a
atributiilor date in competenta serviciului.

In lipsa sefului serviciului obligatiunile le exercita seful-adjunct al serviciului.
Serviciul este structurat in 3 birouri, fiecare avand responsabilitati directionale:
a) Evidenta surselor contractuale,
b) Stabilirea salarizarii si analiza fondului de salarizare,
¢) Gestionarea bugetului ASEM.

Fisa postului stabileste atributiile specifice pe care trebuie sa le indeplineascd angajatul
Serviciului, concretizand obligatiile principale pe care acesta si le-a asumat la incheierea
contractului individual de munca.
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IV. DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament intrd in vigoare din data aprobarii de cétre Senatul ASEM.

Prezentul Regulament poate fi revizuit periodic, in functie de modificérile §i
completarile legislative aplicabile.




