APROBAT:
Prin dispozitia nr.

Ll ALY

|

CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI F l ONA
ADMINISTRATIV AL JUDECATORIEI CHISIN AU

I DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul privind organizarea si functionarea serviciului administrativ al secretariatului
Judecitoriei Chisindu (in continuare - serviciul administrativ) stabileste misiunea, atributiile,
responsabilititile si Tmputernicirile serviciului administrativ, precum si modul de organizare a
activitatii acestei subdiviziuni structurale.
2. Regulamentul in cauzd a fost elaborat in vederea asigurdrii executdrii de cdtre colaboratorii
serviciului administrativ a functiilor si sarcinilor prevdzute de Constitutia Republicii Moldova, Legea
nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public, Codul
muncii al Republicii Moldova, Legii nr.25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de conduiti al
functionarului public, Legea nr.270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar, Codului administrativ al Republicii Moldova, Legea nr.133 din 08 iulie 2011 privind
protectia datelor cu caracter personal, Regulamentul de ordine interna al Judecdtoriei Chisindu,
prezentul Regulament si alte acte normative in vigoare.
3. In activitatea sa serviciul administrativ se cdlduzeste de Constltu‘ua Republicii Moldova, Legile
Republicii Moldova, de hotaririle Parlamentului, de hotaririle si ordonantele Guvernului, cadrul
normativ intern aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, ordinele Ministerului Finantelor, actele
administrative si indicatiile conducerii Judecatoriei Chisindu, precum si de prezentul Regulament.
4. Principiile care guverneazi activitatea Serviciul administrativ sunt: egalitatii, legalitatii, celerittii,
profesionalismului, transparentei, impartialitatii, independentei, responsabilititii, confidentialitatii,
loialitatii si al bunei administrari.
§. Activitatea serviciul administrativ se desfisoard in conformitate cu Planul anual de actiuni al
Judecdtoriei Chisindu, Planurile de actiuni ale subdiviziunilor structurale ale serviciului administrativ,
cadrul normativ intern aprobat de presedintele Judecitoriei Chigindu, precum si de Consiliul Superior
al Magistraturii.

II. MISIUNEA SI SARCINILE DE BAZA A SERVICIULUI ADMINISTRATIV
6. Serviciul administrativ este o subdiviziune structurald a secretariatului Judecitoriei Chisindu,
responsabild de asigurarea activitétii organizatorice a instantei judecatoresti.
7. Sarcinile de baza ale serviciului administrativ sunt:
7.1. Directia financiar-economica:
a) Organizarea si asigurarea tinerii contabilitd{ii in mod continuu pini la lichidarea entititii;
b) Elaborarea, analizarea, evaluarea, coordonarea si fundamentarea propunerilor de buget, in
comun cu subdiviziunile structurale ale entitatii publice;
¢) Elaborarea si repartizarea bugetul instantei, asigurarea detalierii bugetului aprobat conform
metodologiei stabilite de Ministerul Finantelor;
d) Coordonarea utilizdrii corecte a mijloacelor financiare in corespundere cu devizele de
cheltuieli aprobate;
e) Asigurarea documentarii faptelor economice ale entitatii si reflectarea acestora in contabilitate;

1




g)

h)

)
k)

Asigurarea un sistem de salarizare a personalului din cadrul Judecatoriei Chigindu transparent,
echitabil, atractiv, simplu de gestionat;

Monitorizarea respectdrii legislatiei referitoare la sistemul unitar de salarizare si statul de
personal legislatiei muncii; executdrii deciziilor conducerii instantei cu privire la procedurile
de salarizare a personalului;

Desfasurarea procedurilor de achizitii publice pentru achizitionarea bunurilor, serviciilor,
lucrdrilor conform necesitdtilor instantei, in conformitate cu prevederile Legii Nr. 131 din
03.07.2015 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare, si cadrul
legislativ in vigoare.

Asigurarea intocmirii §i prezentrii oportune, complete si corecte a documentelor primare, a
registrelor contabile conform regulilor stabilite de Ministerul Finantelor, precum si integritatea
si pastrarea acestora conform cerintelor Organului de Stat pentru Supravegherea si
Administrarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova;

Organizarea sistemului de control intern, inclusiv efectuarea inventarierii;

Asigurarea respectdrii actelor normative.

7.2. Directia resurse umane:

1) Administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfisurarea,
monitorizarea si evaluarea implementdrii in autoritatea publica a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

b) asigurarea necesarului de personal,

¢) dezvoltarea profesionald a personalului;

d) motivarea i mentinerea personalului;

e) sdndtatea in munci;

2) Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;

3) Evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritaii publice.

7.3. Directia juridica si contencios:

a)
b)

c)
d)

e)

Asigurarea juridicd a Judecatoriei Chigindu;

Efectuarea lucririlor ce fin de perfectionarea legislatiei Republicii Moldova, pe domeniu de
competentd a instantei judecatoresti;

Reglementarea chestiunilor ce tin de competenta Judecitoriei Chisindu;

{mbunitatirea calitatii cadrului normativ intern;

Reprezentarea intereselor Judecdtoriei Chisindu 1in instantele judecatoresti, organele
autoritafilor publice si asociatiile obstesti in problemele de ordin juridic.

7.4. Serviciul arhiva:
a) Evidenta si arhivarea dosarelor transmise spre pastrare;
b) Selectarea, prelucrarea si transmiterea informatiei citre Arhiva Municipald cu privire la

dosarele/materialele aflate la pastrare in arhiva instantei;

¢) Selectarea si prezentarea dosarelor/documentelor citre Comisia de Expertizd in vederea

efectudrii expertizei si selectdrii lor pentru termen permanent si lung de pastrare sau nimicire;

d) Organizarea, monitorizarea i controlul asupra lucrdrilor de arhivare pentru buna functionare

a instantei de judecats;

e¢) Realizarea si monitorizarea procesului de raportare;

f)

Organizarea, monitorizarea i controlul procesului de comunicare si informare interni/extern.

7.5. Serviciul expeditie:

a)
b)

<)

Asigurarea inregistrérii si evidentei corespondentei de iesire;

Asigurarea transmiterii corespondentei inregistrate si a altor bunuri sau valori autoritatilor
competente;

Asigurarea securitdtii in procesul de expediere a corespondentei inregistrate;



d) Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de comunicare si informare internd/extern.

7.6. Directia asigurare tehnico-materiali:

a) Asigurarea suportului tehnico-material pentru buna functionare a instantei judectoresti;

b) Asigurarea executarii contractelor de achizitii incheiate de citre instanta;,

¢) Asigurarea instruirii personalului privind protectiei muncii, prevenirea i stingerea
incendiilor;

d) ' Asigurarea procesului de inventariere;

e) Administrarea corespunzitoarea a sediilor instantei;

f) Mentinerea in stare functionald a echipamentelor tehnice si sistemelor de inregistrare a
sedintelor de judecati;

g) Mentinerea in stare functionals a tehnicii sanitare si retelelor electrice;

h) Mentinerea curateniei incéperilor si teritoriile adiacente ale instantei;

i) . Asigurarea exploatirii corespunzitoare a mijloacelor de transport ale instantei.

III. STRUCTURA SI ORGANIZAREA ACTIVITATII SERVICIULUI ADMINISTRATIV

8. Serviciul administrativ este o subdiviziune structurali a secretariatului Judecitoriei Chisindu.
Numarul personalului serviciului administrativ, conform statului de personal, este de 112 unitati.
9. Serviciul administrativ este constituit din urmétoarele subdiviziuni:

a) Directia financiar-economici- 11 unitati;

b) Directia resurse umane- 10 unititi;

¢) Directia juridica si contencios -13 unititi;

d) Serviciul arhiva- 11 unititi;

e) Serviciul expeditie-11 unitati;

f) Directia asigurare tehnico-materiald-56 unitati.
10. Conform statului de personal, functiile atribuite serviciului administrativ sunt: sefi directii, sefi
adjuncti directii, sefi sectii, sefi servicii, specialisti principali, specialisti superiori, specialisti, arhivari,
expeditori, administratori superiori de calculatoare, administratori cladire, conducitori auto,
electricieni-montatori aparataj si cabluri de tensiune joass, ingrijitori Incdperi, méturatori, licatusi-
instalatori tehnica sanitard, timplari.
11. Angajatii din cadrul serviciului administrativ sunt functionari publici, supusi reglementarilor Legii
nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, precum si
personal de deservire tehnica ce asigurd functionalitatea autorititii publice si personal auxiliar, supusi
reglementdrilor legislatiei muncii.
12. Numirea in functie/angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a
personalului din cadrul serviciului administrativ se efectueazi prin actul administrativ al presedintelui
Judecitoriei Chisinau.
13. Colaboratorii Directiei financiar-economica, Directiei resurse umane si Directiei juridica si
contencios isi desfasoard activitatea in sediul Central al Judecitoriei Chisinau. Colaboratorii
Serviciului arhiva, Serviciului expeditie, Directiei asigurare tehnico-materiala sant repartizati in toate
sediile Judecdtoriei Chisindu reiesind din volumul si necesitatile serviciilor/lucrarilor ce urmeazi a fi
efectuate in fiecare sediu.
14. Colaboratorii serviciului administrativ indeplinesc sarcinile si atributiile stabilite conform Statului
de personal, fisei de post, obiectivelor individuale de activitate, contractelor ndividuale de munci ;i
ontractelor de rdspundere materiali.
13. La indicatia conducerii Judecatoriei Chisindu, colaboratorii serviciului administrativ exercit si
alte atributii care tin de competenta entitatii publice in conditiile cadrului normativ legal.
16. Indicatiile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
17. Colaboratorii serviciului administrativ in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sunt
responsabili de:



a) organizarea rationald a timpului de munci;

b) respectarea drepturilor si libertilor justitiabililor, vizitatorilor, cetdtenilor si mass-media;

¢) respectarea disciplinei de munci;

d) péstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal si informatiei confidentiale pe care
le prelucreaza in limita competentei;

e) respectarea normelor deontologice;

f) sporirea competentei profesionale.

18. Colaboratorii serviciului administrativ poarti raspundere pentru neexecutarea in termen a
insdrcindrilor ce le revin.

19. In cadrul serviciului administrativ se organizeaza periodic sedinte de lucru pentru examinarea
problemelor apdrute in procesul de realizare a obiectivelor. Sedintele pot fi convocate la initiativa
conducerii Judecatoriei Chisiniu, a sefului secretariatului, a sefilor adjuncti ai secretariatului, sefilor
directiilor/sectiilor/serviciilor sau a functionarilor din cadrul serviciului administrativ.

20. Colaboratorii serviciului administrativ in virtutea atributiilor functionale sunt in drept:

a) sd solicite de la subdiviziunile structurale ale Judecitoriei Chisindu, informatii si documente
necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

b) sa participe In grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entitati publice, la cursuri de instruire,
conferinte, seminare, mese rotunde si alte activititi, organizate in Republica Moldova si peste
hotare, cu conditia delegarii pentru participare.

¢) sa exercite alte drepturi, previzute de legislatia Republicii Moldova.

21. In exercitarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin, colaboratorii serviciului administrativ au
urmatoarele obligatii:

a) sd efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competents si sa informeze conducerea
Judecitoriei Chisinu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inliturare
a acestora;

b) sa respecte onoarea, demnitatea, reputatia profesionald si drepturile angajatilor Judecitoriei
Chisindu, cat si a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

¢) sd respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atributiilor functionale;

d) sd asigure protectia datelor cu caracter personal.

22. Solutionarea divergentelor aparute intre colaboratorii serviciului administrativ in procesul de
exercitare a sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de competenta conducatorilor subdiviziunilor
structurale.

23. Colaboratorii serviciului administrativ pentru incalcarea indatoririlor de serviciu poarta
raspundere disciplinard conform cadrului normativ in vigoare.

24. Nu se admite implicarea, sub nici o forma, in activitatea Serviciului administrativ cu scopul de a-
i impune o executare necorespunzitoare a sarcinilor si atributiilor.

IV. DISPOZITII FINALE

25. Serviciul administrativ asigurd o politicd unica in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
in cadrul Judecétoriei Chisinau.

26. Imixtiunea in activitatea serviciului administrativ sau crearea impedimentelor in exercitarea
atributiilor functionale din partea angajatilor Judecitoriei Chisindu sau a altor persoane, atrage, dupa
caz, raspunderea in conformitate cu legislatia in vigoare.

27. Punerea in sarcina serviciului administrativ a unor functii sau atributii ce nu se referd la domeniul
de activitate, nu se permite.

28. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozitia presedintelui Judecitoriei
Chisinau.
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