Anexa nr. 8
APROBAT
prin Ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune
nr. A7 din AL el élekz/ 2024

REGULAMENTUL
de activitate a Serviciului contabilitate
a Inspectoratului National de Probatiune

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament este elaborat in scopul definitivarii notiunii,
structurii, functiilor si atributiilor de baza ale Serviciului contabilitate a
Inspectoratului National de Probatiune.

2. Serviciul contabilitate este o unitate structurala a Directiei management
operational a Inspectoratului National de Probatiune, specializatd in domeniile
economic, financiar, contabil.

3 fn activitatea sa, Serviciul contabilitate se calduzeste de Codul muncii,
Codul fiscal, Legea finantelor publice si responsabilitétii bugetar-fiscale, Legea
contabilititii, Legea bugetului de stat, Legea privind sistemul de salarizare a
functionarilor publici, Ordinul ministrului finantelor cu privire la aprobarea Planului
de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta
contabild si raportarea financiara in sistemul bugetar, alte legi, acte legislative,
normative ale Guvernului, Ministerului Finantelor, Ministerului Justitiei, ordine ale
conducerii Inspectoratului National de Probatiune, precum si de prezentul
Regulament.

4. Serviciul contabilitate isi desfasoari activitatea in coordonare si
colaborare cu alte directii, sectii si servicii ale Inspectoratului National de Probatiune,
subdiviziuni structurale, teritoriale, directii de ramurd ale Ministerului Justitiei,
Ministerului Finantelor, alte institutii, intreprinderi si organizatii, in limita
competentelor.

CAPITOLUL IL. FUNCTIILE, ATRIBUTIILE SI DREPTURILE DIRECTIEI

3. Functiile de bazi ale Serviciului contabilitate sunt evidenta, gestionarea
eficientd si raportarea mijloacelor financiare alocate pentru activitatea organelor de
probatiune, evidenta si gestionarea valorilor/bunurilor materiale aflate in gestiune,
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precum si elaborarea si implementarea politicilor din domeniul economic, financiar,
contabil, in sistemul de probatiune.

6. Atributiile de baza:

1)  Efectuarea calculelor devizelor de cheltuieli pentru asigurarea financiara
a institutiei;

2)  Evidenta veniturilor si cheltuielilor institutiei, conform bugetelor
aprobate, pe toate componentele de surse;

3)  Efectuarea controalelor tematice in domeniu la subdiviziunile teritoriale;

4)  Asigurarea organizirii si tinerii evidentei contabile in conformitate cu
actele legislative si normative in vigoare;

5)  Asigurarea evidentei, utilizdrii si gestionarii eficiente a mijloacelor
financiare si valorilor materiale intrate in posesia Inspectoratului National de
Probatiune, in conformitate cu actele legislative si normative in vigoare;

6)  Asigurarea calculdrii salariilor angajatilor Inspectoratului National de
Probatiune;

7)  Efectuarea retinerilor din salariu conform legislatiei in vigoare si
transferul acestora la buget;

8) Asigurarea achitdrii salariilor, transferul acestora la card;

9)  Asigurarea intocmirii rapoartelor cu referintd la salariu, lunare,
trimestriale, anuale si prezentarea acestora in termenii stabiliti catre Casa Nationald de
Asiguriri Sociale, Serviciul Fiscal de Stat, Biroul National de Statisticd, Ministerul
Finantelor;

10) Efectuarea transferurilor mijloacelor financiare pentru procurarea
bunurilor si a serviciilor si asigurarea evidentei calitative a decontérilor cu furnizorii
pentru mirfurile achizitionate, lucrarile executate si serviciile prestate;

11) Asigurarea evidentei decontdrilor cu titularii de avans. Efectuarea
calculelor deconturilor de avans, achitarea cheltuielilor aferente;

12)  Asigurarea calculdrii uzurii mijloacelor fixe;

13)  Asigurarea evidentei contabile zilnice a documentatiei primare, controlul,
sistematizarea lor si intocmirea notelor de contabilitate, conform tipului de operatiuni;

14) Participarea la efectuarea inventarierii resurselor banesti, decontarilor si
valorilor materiale, determinarea la timp si corectd a rezultatelor inventarierii si
reflectarea lor n evidentd;

15) Determinarea formei si metodelor evidentei contabile in conformitate cu
cele in vigoare in sistemul bugetar al Republicii Moldova, precum asigurarea utilizarii
tehnologiilor moderne de prelucrare a informatiei de evidentd contabil;

16) Generalizarea practicii privind aplicarea legislatiei si solutionarea
problemelor ce vizeazi activitatea Serviciului contabilitate, pregatirea informatiel,
propunerilor pentru conducerea Inspectoratului National de Probatiune;

17) Vizeaza proiectele de ordine, dispozitii, contracte prezentate pentru
semnare conducerii Inspectoratului National de Probatiune.
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18) Intocmirea si prezentarea in termenii stabiliti a rapoartelor financiare
(darilor de seamd contabile) catre Ministerul Justitiei.

7. Intru executarea atributiilor sale, Serviciul contabilitate are urmatoarele
drepturi:

1)  Desfasurarea activitatii in coordonare cu alte directii, servicii si sectii ale
Inspectoratului National de Probatiune, subdiviziuni structurale, subdiviziuni
teritoriale, directii de ramura ale Ministerului Justitiei, Ministerului Finantelor, alte
institutii, intreprinderi si organizatii, in limita competentelor, in vederea dirijarii,
organizirii si gestiondrii procesului economic, financiar, contabil;

2)  Examinarea problemelor, demersurilor, solicitarilor si luarea deciziilor in
limitele competentei sale;

3)  Solicitarea si obtinerea datelor si informatiei necesare pentru activitatea
Serviciului de la subiectii mentionati la p. 4.1;

4)  Perfectionarea pregitirii profesionale si a capacitatilor intelectuale ale
angajatilor in exercitarea atributiilor stabilite In procesul activitatii Serviciului.

CAPITOLUL III. ORGANIZAREA ACTIVITATII SERVICIULUI

8. Serviciului contabilitate este formata din 3 unitati de personal:
1) Sef serviciu — 1 unitate,

2) Contabil-sef — 1 unitate,

3) Specialist principal — 1 unitati,

9. Norme si aspecte de activitate

1)  Toate directille si subdiviziunile din componenta Inspectoratului
National

2)  de Probatiune transmit Serviciului contabilitate in termenii stabiliti
documentele necesare pentru evidenfa contabila si pentru control; extrasele din ordine
si dispozitii, precum si diverse acte normative, contracte, etc. cu impact financiar.

3)  Prezentarea documentelor primare in contabilitate se face conform
Graficului circuitului documentar necesar pentru evidenta contabild si control in
cadrul Inspectoratului National de Probatiune, intocmit de Seful serviciului
contabilitate si aprobat de conducétorul institutiei.

4)  Persoanelor responsabile de valorile materiale si altor persoane cu functii
de riaspundere li se transmit extrase din graficul circuitului documentar privind
termenele de prezentare a documentelor in contabilitate.

5)  Bonurile de casd si de incasare sunt valabile doar semnate de seful
serviciului contabilitate si de casier.

6)  Documentele care servesc drept baza pentru inregistrarile in registrele de
evidenta trebuie si fie prezentate in contabilitate in termenele stabilite in grafic.
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7)  Responsabilii de valorile materiale prezintd documentele primare de
incasare si de cheltuire a valorilor in marfuri §i materiale anexate la registrul de
predare a documentelor, intocmit in doua exemplare. Dupd ce s-a verificat In prezenta
responsabilului de valorile materiale corectitudinea perfectarii documentelor primare
prezentate, un exemplar al registrului, cu semnatura lucrdtorului serviciului
contabilitate, se restituie responsabilului de valorile materiale, al doilea exemplar
ramanand in serviciul contabilitate pentru evidenta.

8) Integritatea documentelor primare, registrelor contabile, darilor de seama
si bilanturilor contabile, perfectarea si predarea lor in arhiva sunt asigurate de seful
serviciului contabilitate

9) Documentele primare, registrele contabile, darile de seama si bilanturile
contabile, pani la predarea lor in arhivé, se pastreaza in contabilitate, sub raspunderea
unor persoane imputernicite de seful serviciului contabilitate.

10. Personalul Serviciului este subordonat direct sefului Serviciului si
respectiv, sefului Directiei ca conducator ierarhic superior.

11. In cazul absentei sefului serviciului contabilitate atributiile acestuia,
conform fisei postului, sunt preluate de cétre contabilul-sef.

12. In cazul lipsei, inclusiv temporare, a oriciror specialisti din cadrul
serviciului contabilitate, seful serviciului contabilitate i poate substitui.

13. Corespondenta Serviciu poate fi realizatd, atat in forma scrisa, cét si prin
intermediul mijloacelor electronic.

14. In cadrul Serviciului se organizeazi periodic sedinte pentru stabilirea
sarcinilor de lucru, examindrii problemelor aparute in procesul activititii si controlul
executarii documentelor.

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

15. Punerea in sarcina Serviciul contabilitate a functiilor, ce nu se refera la
activitatea sectiei este interzisa.

16. Modificarea prezentului Regulament poate fi efectuatd prin ordinul
directorului Inspectoratului National de Probatiune.
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