
APROBAT:

REGU
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I SERVI

ADMINISTRATIV AL JUDECA HI$INAU

I DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul privind organizarea gi funcfionarea serviciului administrativ al seuetariatului
Judec6toriei Chiqindu (in continuare - serviciul administrativ) stabilegte misiunea, atribufiile,
responsabilitdlile qi imputernicirile serviciului administrativ, precum gi modul de organizare a
activit6tii acestei subdiviziuni structurale.
2. Regulamentul in cauzd a fost elaborat in vederea asigur[rii executlrii de cdtre colaboratorii
serviciului administrativ a func{iilor gi sarcinilor prevlzute de Constitulia Republicii Moldova, Legea
nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la func{ia public6 gi statutul funcfionarului public, Codul
muncii al Republicii Moldova, Legii nr.25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitd al
funcfionarului 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
protecfia datelor cu caracter personal, Regulamentul de ordine internd al Judecltoriei Chiqindu,
prezentpl Regulament gi alte acte normative in vigoare.
3. in activitatea sa serviciul administrativ se cdl[uzegte de Constitufia Republicii Moldova, Legile
Republicii Moldova, de hot6ririle Parlamentului, de hotlririle qi ordonanfele Guvernului, cadrul
normativ intern aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, ordinele Ministerului Finanlelor, actele
administrative qi indicafiile conducerii Judec6toriei Chiqin6u, precum qi de prezentul Regulament.
4. Principiile care guverneazl activitatea Serviciul administrativ sunt: egalitdfii, legalitdtii, celeritalii,
profesionalismului, transparenfei, impa(ialitdtii, independen{ei, responsabilitdlii, confidenfialitdtii,
loialititii gi al bunei administrdri.
5. Activitatea serviciul administrativ se desfbqoard in conformitate cu Planul anual de ac{iuni al
Judecdtoriei Chiqin6u, Planurile de acfiuni ale subdiviziunilor structurale ale serviciului administrativ,
cadrul normativ intern aprobat de preqedintele Judecdtoriei Chiqindu, precum gi de Consiliul Superior
al Magistraturii.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZAA SERVICIULUI ADMINISTRATIV
6. Serviciul administrativ este o subdiviziune structuralb a secretariatului Judecdtoriei Chiqin6u,
responsabild de asigurarea activitlfii organizatorice a instanleijudec6toregti.
7. Sarcinile debaz6,ale serviciului administrativ sunt:
7.1. Direcfia financiar-economic5:

a) Organizarca qi asigurarea [inerii contabilitdlii ln mod continuu pinl la lichidarea entitd(ii;
b) Elaborarea, analizarea, evaluarea, coordonarea qi fundamentarea propunerilor de buget, in

bomun cu subdiviziunile structurale ale entitdtii publice;
c) Elaborarea qi repartizarea bugetul instan{ei, asigurarea detalierii bugetului

metodologiei stabilite de Ministerul Finan(elor;
d) Coordonarea utilizdrii corecte a mijloacelor financiare in corespundere

cheltuieli aprobate;
e) Asigurarea documentdrii faptelor economice ale entitdfii gi reflectarea acestora in contabilitate;
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f) Asigurarea un sistem de salarizare a personalului din cadrul Judecdtoriei Chiqinlu transparent,
echitabil, atractiv, simplu de gestionat;

g) Monitorizarca respectdrii legisla{iei referitoare la sistemul unitar de salarizare gi statul de
personal, legislafiei muncii; executdrii deciziilor conducerii instan]ei cu privire la procedurile
de salarizare a personalului;

h) Desfhgurarea procedurilor de achizilii publice pentru achizilionarea bunurilor, serviciilor,
lucrIrilor conform necesit6lilor instanfei, in conformitate cu prevederile Legii Nr. 131 din
03.07.2015 privind achizi{iile publice cu modific[rile gi completlrile ulterioare, gi cadrul
legislativ in vigoare.

i) Asigurarea intocmirii gi prezentdrii oportune, complete gi corecte a documentelor primare, a
registrelor contabile conform regulilor stabilite de Ministerul FinanJelor, precum gi integritatea
gi p6strarea acestora conform cerintelor Organului de Stat pentru Supravegherea gi
Administrarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova;

j) Organizarea sistemului de control intern, inclusiv efectuarea inventarierii;
k) Asigurarea respectlrii actelor normative.

7.2. Ditec{ia resurse umane:
1) Administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfbgurarea,

monitorizarea gi evaluarea implementdrii in autoritatea public6 a procedurilor de personal privind:
a) proiectarea gi organizarea funclii lor/posturi lor;
b) asigurarea necesarului de personal;
c) dezvoltarea profesionalI a personalului;
d) motivarea gi men(inerea personalului;
e) sinltatea in munc6;
2) Acordarea asisten{ei informa{ionale gi metodologice in domeniu;
3) Evidenfa datelor qi documentelor cu privire la personalul autorit6tii publice.

7.3. Direcfia juridicl qi contencios:
a) Asigurarea juridicl a Judec6toriei Chiginiu;
b) Efectuarea lucrdrilor ce fin de perfecfionarea legisla]iei Republicii Moldova, pe domeniu de

competenfd a instanfei judec6toreqti;
c) Reglementarea chestiunilor ce fin de competenfa Judecdtoriei Chiqin6u;
d) imbundtlfirea calitafli cadrului normativ intern;
e) Reprezentarea intereselor Judec6toriei Chiqindu in instanlele judecltoregti, organele

autorit6tilor publice qi asocialiile obqteqti in problemele de ordin juridic.

7.4. Serviciul arhivl:
a) Evidenfa qi arhivarea dosarelor transmise spre plstrare;
b) Selectarea, prelucrarea qi transmiterea informafiei c6tre Arhiva Municipal[ cu privire la

dosarele/materialele aflate la pdstrare in arhiva instanfei;
c) Selectarea gi prezentarea dosarelor/documentelor c[tre Comisia de Expertizd in vederea

efectulrii expertizei qi selectlrii lor pentru termen permanent qi lung de pdstrare sau nimicire;
d) Organizarea, monitorizarea gi controlul asupra lucrdrilor de arhivare pentru buna func{ionare

a instanfei de judecatE;
e) Realizarea qi monitorizareaprocesului de raportare;
f) Organizarea, monitorizareagi controlul procesului de comunicare qi informare internE/extern6.

7.5. Serviciul expedifie:
a) Asigurarea inregistr6rii qi evidenfei corespondenlei de ieqire;
b) Asigurarea transmiterii corespondenfei inregistrate gi a altor bunuri sau valori autoritatilor

competente;
c) Asigurarea securit[1ii in procesul de expediere a coresponden]ei inregistrate, 

,.



d) .Organizarea, monitoizareagi controlul procesului de comunicare qi informare intern6/extemd.

7.6. Direc{ia asigurare tehnico-materiall:
a) Asigurarea suportului tehnico-material pentru buna funcfionare a instanlei judecltoregti;
b) Asigurarea executlrii contractelor de achizi{ii incheiate de c6tre instan{6;
c) Asigurarea instruirii personalului privind protecfiei muncii, prwenirea qi stingerea

incendiilor;
d) ' Asigurarea procesului de inventariere;
e) Administrarea corespun zdtoarea a sediilor instanfei;
f) Menfinerea in stare func{ional[ a echipamentelor tehnice qi sistemelor de inregistrare a

qedinlelor de judecati;
g) Menfinerea in stare funcfionald a tehnicii sanitare gi refelelor electrice;
h) Menfinerea curdfeniei inclperilor gi teritoriile adiacente ale instanlei;
i) . Asigurarea exploat6rii corespunzdtoare a mijloacelor de transport ale instanfei.

III. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII SERvICTLUI ADMINISTRATIv

8. Serviciul administrativ este o subdiviziune structuruld, a secretariatului Judecatoriei Chigin6u.
Num6rul personalului serviciului administrativ, conform statului de personal, este de tl2 unitaii,
9. Serviciul administrativ este constituit din urmdtoarele subdiviziuni:

a) 'Direclia 
financiar-economicl- l1 unit6fi;

b) Direcfia resurse umane- l0 unitl{i;
c) Direcfia juridicl gi contencios -13 unitlfi;
d) Serviciul arhiv6- I I unit6ti;
e) Serviciul expedilie-11 unit6fi;
0 Direcfia asigurare tehnico-material6-56 unitdfi.

10. Conform statului de personal, funcliile atribuite serviciului administrativ sunt: qefi direcfii, qefi
adjuncfi direc{ii, qefi secfii, gefi servicii, specialigti principali, specialiqti superiori, specialiqti, arhiv'ai,
expeditori, administratori superiori de calculatoare, 

- 
administratori rtaair", conduc6tori auto,

electricieni-montatori aparataj qi cabluri de tensiune joas6, ingrijitori ?nc6peri, m6turltori, ldcltuqi-
instalatori tehnicd sanitard, tdmplari.
11. Angajafii din cadrul serviciului administrativ sunt funclionari publici, supugi reglementdrilor Legii
nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la func{ia publicE qi statutul funcfionarulul public, p..rrrji
personal de deservire tehnicE ce asigurE funclionalitatea auiorita{ii publice qi personal auxiliar, supugi
reglementlrilor legislafiei muncii.
12. Numirea in funcfie/angaiarea, modificarea, suspendarea gi incetarea raporturilor de serviciu a
personalului din cadrul serviciului administrativ se efectu eazdprinactul administrativ al preqedintelui
Judecltoriei Chiqin6u.
13. Colaboratorii Direcliei financiar-economicE, Direcliei resurse umane qi Direcliei juridic6 qi
contencios iqi desfrqoard activitatea in sediul Central al Judecltoriei ihigin6u. Colaboratorii
Serviciului arhiv6, Serviciului expedi{ie, Direc{iei asigurare tehnico-material6 s6nt reparti za[iintoate
sediile Judecdtoriei Chiqiniu reiegind din volumul gi necesitSlile serviciilor/lucrlrilo i ce urmeazd a fr
efectuate in fiecare sediu.
14. Colaboratorii serviciului administrativ indeplinesc sarcinile qi atribuliile stabilite conform Statului
de personal, fi$ei de post, obiectivelor individuale de activitate, contractelor ndividuale de muncd ;iontractelor de rdspundere material[.
15. La indicafia conducerii Judecitoriei Chigin6u, colaboratorii serviciului administrativ exercit6 qi
alte atribufii care fin de competenfa entit[fii publice in condifiile cadrului normativ legal.
16. Indica{iile se execut[ individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituiie in acest sens.
17. Colaboratorii serviciului administrativ in exercitarea sarcinilor gi atriLuliilor de serviciu sunt
responsabili de:



a) organizarea ra[ionalE a timpului de munc6;
b) respectarea drepturilor gi libertEfilorjustiliabililor, vizitatorilor, cetdfenilor qi mass-media;
c) respectarea disciplinei de muncd;
d) pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal gi informafiei confidenfiale pe care

Je prelucrea zd, in limita competentei;
e) respectarea normelordeontologice;

0 sporirea competen[ei profesionale.
18. Colaboratorii serviciului administrativ poart[ rispundere pentru neexecutarea in termen a
inslrcinlrilor ce le revin.
19. in cadrul serviciului administrativ se organ izeazd periodic Aedinle de lucru pentru examinarea
problemelor apdrute in procesul de realizare a obiectivelor. $edinlele pot fi convocate la inifiativa
conducbrii Judecdtoriei Chiqindu, a qefului secretariatului, a gefilor adjuncli ai seqetariatului, qefilor
direcfiilor/secfiilor/serviciilor sau a funcfionarilor din cadrul serviciului administrativ.
20. Colaboratorii serviciului administrativ in virtutea atribufiilor funcfionale sunt in drept:

a) sE solicite de la subdiviziunile structurale ale Judecdtoriei Chiqinau, informafii qi documente
necesare pentru exercitarea atribuf iilor sale;

b) sI participe in grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entit{i publice, la cursuri de instruire,
'conferinfe, seminare, mese rotunde qi alte activit5{i, organizate ?n Republica Moldova qi peste
hotare, cu condi{ia delegdrii pentru participare.

c) sr exercite alte drepturi, prevdzute de legisla{ia Republicii Moldova.
21. in exercitarea sarcinilor qi^ atribu{iilor ce-ii revin, colaboratorii serviciului administrativ au
urmltoarele obligafii :

a) sd efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenfd gi sd informeze conducerea
Judecdtoriei Chigindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inllturare
'a acestora;

b) s6 respecte onoarea, demnitatea, reputa{ia profesionald qi drepturile angaja{ilor Judecdtoriei
Chiqindu, c6t gi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

c) s[ respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor func]ionale;
d) sI asigure protecfia datelor cu caracter personal.

22. Solufionarea divergenfelor apbrute intre colaboratorii serviciului administrativ in procesul de
exercitare a sarcinilor gi atribu{iilor de serviciu fine de competenfa conducltorilor sub-diviziunilor
structurale.
23, Colaboratorii serviciului administrativ pentru incilcarea indatoririlor de serviciu poart6
rlspundere disciplinard conform cadrului normativ in vigoare.
24. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Serviciului administrativ cu scopul de a-
i impune o executare necorespunzdtoare a sarcinilor qi atribufiilor.

rv. DlsPozrTtt FINALE

25. Serviciul administrativasigur6 o politicd unicd in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal
in cadrul Judecdtoriei Chigindu.
26. Imixtiunea in activitatea serviciului administrativ sau crearea impedimentelor in exercitarea
atribufiilor funcfionale din partea angajafilor Judecltoriei Chigindu sau a altor persoane, atrage, dup6
caz, r6spunderea in conformitate cu legislafia in vigoare.
2T,Punereain sarcina serviciului administrativ a unor func(ii sau atribufii ce nu se referi la domeniul
de activitate, nu se permite.
2-S,Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozifia pregedintelui Judecdtoriei
Chiqindu.
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