APROBAT

Prin ordinul nr.19
e WY din 23.01.2025
=L intei interimare
Lajudeedtoriei Drochia

- \Dnei kilid TURCAN

REGULAMENT =/
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SECTIEI ASIGURARE
TEHNICO-MATERIALA

I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Sectiei asigurare tehnico-
materiald stabileste misiunea, sarcinile de bazd, atributiile, responsabilitatile si
imputernicirile acestuia (in continuare Sectiei ATM).

1.2. Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii privind organizarea
judecatoreasca, Codului Muncii.

1.3. Serviciul asigurare tehnico-materiala constituie o subdiviziune structurala a
serviciului administrativ al secretariatului responsabil de asigurarea activitatii
organizatorice a instantei judecatoresti.

1.4. Activitatea Sectiei se desfdsoard in conformitate cu Planul anual de activitate
al instantei, Planul anual de actiuni al Sectiei, precum si cu alte acte administrative

aprobate de Presedintele instantei.
I1. Misiunea, sarcinile de baza si structura Sectiei

Asigurare Tehnico-Materiale

2.1. Misiunea Sectiei ATM este asigurarea suportului tehnico-material pentru

buna functionare a instantei judecatoresti.
2.2. Sarcinile Sectiei ATM sunt:

* Elaborarea, promovarea si implementarea regulamentelor privind
organizarea si functionarea Serviciului, a planurilor de activitate si a
obiectivelor individuale ale functionarilor;

 Dezvoltarea controlului intern managerial;

* Organizarea, monitorizarea si controlul asupra lucrdrilor administrative
pentru buna functionare a instantei de judecata;

 Realizarea si monitorizarea procesului de raportare;

» Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de comunicare si

informare interna.
2.3. Sectia ATM este o subdiviziune unitara a serviciului administrativ al
secretariatului instantei judecdtoresti. Numarul personalului sectiei ATM se

stabileste conform Schemei de incadrare.



2.4. Conform statului de personal al Judecitoriei Drochia, Sectia ATM este
constituita din:
* Sef sectie
 Administratori principali ai cladirii
* Conducatori auto
« Ingrijitori de incaperi de serviciu
* Operator in sala cu cazane
« Muncitor la ingrijire complexa si repararea cladirii
2.5.Toti colaboratorii Sectiei ATM desfdsoarad activitati auxiliare, nu sunt
functionari publici si sunt supusi reglementarilor legislatiei muncii.
2. 6.Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca
a sefului sectiei ATM si a colaboratorilor acestuia se efectueazd prin actul
administrativ al presedintelui instantei.

I1I. Atributiile Sectiei Asigurare Tehnico-Materiale

3. 1.Atributiile principale ale Sectiei Asigurare Tehnico-Materiale sunt:

. asigurd suportul tehnico-material pentru desfisurarea activitatii
instantei judecatoresti;

. gestioneazd bunurile materiale;

. asigura functionarea continuad a tehnicii de calcul din cadrul instantei
judecatoresti;

. asiguri folosirea rationald a unitatilor de transport;

. asigurd curidtenia permanentd in birouri si salile de sedinte;

. asigurd efectuarea reparatiilor complexe ale cladirii instantei
judecatoresti;

. asigurd respectarea regulilor de protecfie a muncii in activitatea
exercitata.

IV. Organizarea activitatii Sectiei Asigurare Tehnico-Materiala

4. 1. Sectia ATM este condusd de un sef, responsabil abilitat sd asigure
managementul eficient al performantei sectiei prin analizd, monitorizare,
coordonare, evaluare si raportare a activitdtii pentru a gestiona riscurile si a
oferi o asigurare rezonabild privind atingerea obiectivelor si rezultatelor
planificate.

4.2. Seful Serviciului ATM se subordoneaza presedintelui, vicepresedintelui,
sefului secretariatului instantei.

4.3. Sarcinile si atributiile sefului Sectiei ATM sunt:

4.3.1. Atingerea obiectivelor sectiei ATM cu respectarea principiilor de
economicitate, eficient, eficacitate, eticd i integritate prin:

_raportarea sistematica privind atingerea obiectivelor sectiei in baza
indicatorilor de produs/rezultat;
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-controlul, monitorizarea si raportarea riscurilor prin asigurarea
elabordrii si actualizdrii anuale a Registrului riscurilor;
-asigurarea functiondrii mecanismului de suport tehnico-material
pentru desfasurarea activitatii instantei judecatoresti;
-elaborarea planului anual de actiuni al sectiei;
-asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privire la realizarea
sarcinilor si atributiilor sectiei.
4.3.2. Administrarea personalului prin planificarea, coordonarea,
organizarea, desfisurarea, monitorizarea si evaluarea implementadrii in
cadrul sectiei a procedurilor de personal:

- elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare a Sectiei;

- contribuie la motivarea si mentinerea personalului;

- participd la realizarea procesului de integrare profesionald a noilor angajati
in cadrul Sectiei;

- elaboreazi, modifici si completeazi fisele postului pentru personalul din
subordine.

4.3.3. Controlul asupra proceselor de suportul tehnico-material pentru
desfdsurarea activitatii instantei judecatoresti:

- monitorizeazad si asigurd gestionarea si evidenta bunurilor materiale a
instantei de judecata;

- monitorizeaza si elaboreaza graficele de deservire tehnicad a unitatilor de
transport;

- monitorizeazi si asigurd curatenia permanentd in birouri si sali de sedinte;

- monitorizeazad si asigura efectuarea reparatiilor curente si capitale ale
cladirii instantei judecatoresti;

- monitorizeaza si asigura respectarea regulilor de protectie a muncii in
exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu.

4.4. Seful Sectiei ATM este asistat de personalul din subordine, care executa
toate indicatiile adresate direct.

4.5. Seful Sectiei ATM monitorizeaza activitatea subdiviziunii si impreund cu
personalul din subordine este responsabil de calitatea sarcinilor realizate.

4.6. In lipsa sefului Sectiei ATM, functiile acestuia sunt indeplinite de catre
administratorul principal al clddirii, in baza actului administrativ al
presedintelui instantei.

4.7. Personalul Sectiei ATM exercitd sarcini conform Statului de personal,
Fisei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern al instantei
si al Consiliului Superior al Magistraturii.

4.8.Laindicatia conducerii/managerului (presedintelui) instantei, personalul
Sectiei ATM exercitd si alte atributii care tin de competenta entitdtii publice in
conditiile cadrului normativ in vigoare.

4.9. Insircindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de
lucru, constituite in acest sens.



4.10. Personalul Sectiei ATM in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu
este responsabil de organizarea rationald a timpului de muncd, respectarea
drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor, respectarea disciplinei de
munca.

4.11. In cadrul Sectiei ATM se organizeazi periodic sedinte de lucru pentru
examinarea problemelor apdrute In procesul de realizare a obiectivelor entitatii
publice. Sedintele pot fi convocate la initiativa conducerii instantei, a sefului
Sectiei ATM, precum si la solicitarea personalului din subordinea acestuia.

4.12. Solutionarea divergentelor apdrute intre personalul Sectiei ATM in
procesul de exercitare a sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de competenta
sefului subdiviziunii nominalizate.

4.13. Personalul Sectiei ATM poarta raspundere disciplinara conform cadrului
normativ in vigoare pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin,
precum si pentru asigurarea neconformitatii serviciilor sub aspect de calitate,
inclusiv pentru incdlcarea altor indatoriri de serviciu.

4.14.Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea Sectiei ATM cu
scopul de a impune o executare necorespunzatoare a sarcinilor si atributiilor
acesteia.

V. Dispozitii finale

5.1. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobadrii de catre
presedintele Judecatoriei Drochia.

5.2. Prezentul Regulamentul se aduce la cunostinta colaboratorilor Sectiei
ATM si este aplicabil indiferent de momentul aparitiei raporturilor de serviciu.
5.3. Administratia Judecdtoriei Drochia, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, poate modifica in tot sau in parte prezentul regulament.

elaborat de:
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