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REGULAMENTUL -~
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DROCHIA

1. DISPOZITII GENERALE

1. Dispozitii generale

I.Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului Financiar-Economic stabileste
misiunea, sarcinile de baza, atributiile, responsabilitatile si imputernicirile acesteia (in
continuare serviciul FE).

2. Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii nr.514-XIII din 06 iulie 1995 privind
organizarea judecitoreascd, Legii nr.287 din 15.12.2017 contabilitatii si raportérii financiare,
Legii nr.158-X VI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
Legii nr.982-XIV din 11 mai 2000 privind accesul la informatie, Legii nr.133 din 08 iulie 2011
privind protectia datelor cu caracter personal.

3. Serviciul FE constituie o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al instantei
judecdtoresti, care asigurd managementul eficient al finantelor publice. In activitatea sa
serviciul FE se cilauzeste de Constitutia Republicii Moldova, Constitutia Republicii Moldova,
legile organice si ordinare, hotirarile Parlamentului, hotarérile si ordonantele Guvernului,
ordinele, dispozitiile, instructiunile Ministerului Finantelor, cadrul normativ intern aprobat de
citre Consiliul Superior al Magistraturii si Judecatoria Drochia, actele administrative si
indicatiile presedintelui, sefului de secretariat, precum si de prezentul Regulament.

4 Activitatea serviciului FE se desfisoard in conformitate cu, Planul anual de activitate
alinstantei, Planul anual de actiuni al serviciului Financiar-Economice, precum si cu alte acte
administrative aprobate de Presedintele instante.

s Activitatea serviciului FE se bazeaza pe urmatoarele principii:
legalitate — ceea ce presupune cd, in toate actiunile angajatii serviciului sunt obligafi sa

respecte cu strictefe legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale
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angajatilor, in corespundere cu Declaratia Universald a Drepturilor Omului, Conventia
Europeana pentru Apararea Drepturilor Omului §i a Libertatilor Fundamentale, Constitufia
Republicii Moldova, alte acte legislative §i normative in vigoare;
profesionalism - angajatii Directiei au obligatia si-si indeplineasca atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficientd si corectitudine, aplicand experienfa si abilitatile
dobandite;
integritate morald — functionarii Serviciului trebuie s aibd un comportament care sa asigure
onestitatea si integritatea exercitarii functiei;
confidentialitate - determind obligatia functionarului Serviciului de a garanta prelucrarea,
utilizarea, securizarea datelor i a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor prevazute de
lege, prin nedivulgarea lor unor terfe persoane;
respect — functionarii Serviciului sunt obligati cd aiba un comportament onorabil §i
politicos in relatiile cu alfi angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane
atat in exercitarea functiei, cét si in afara acestora, precum si s respecte institutiile
statului, valorile sociale si normele deontologice.

II.  Misiunea, sarcinile de bazi si structura Serviciului financiar economice

6. Misiunea Serviciului FE constd in mentinerea i consolidarea managementului financiar
si bugetar al instantei judecétoresti.

7. Sarcinile Serviciului FE sunt:

e Elaborarea, promovarea si implementarea regulamentelor privind organizarea $i
functionarea Serviciului, FE, a subdiviziunilor acesteia, planurilor de activitate, sia
obiectivelor individuale ale functionarilor;

e Dezvoltarea controlului intern managerial;

e Organizarea, monitorizarea §i controlul procesului de contabilitate manageriala
claborare si executare a bugetului instantei judecitoresti; asigurarea unui management
bugetar adecvat si ordonat;

e Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de contabilitate de gestiune in cadrul
instantei judecatoresti; Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de
contabilitate continud in cadrul instantei judecatoresti;

¢ Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de contabilitate financiard in cadrul
instantei judecdtoresti; Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de
contabilitate bugetard in cadrul instantei judecitoresti;

e Organizarea §i asigurarea evidentei patrimoniului instanei de judecatd;
e Realizarea si monitorizarea procesului de Raportare;

o Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de comunicare si informare interna;



e Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de informare $i comunicare externa
conform competentei cu autorititile publice, instantele ierarhic superioare, vizitatorii .

8. Serviciul FE subdiviziune unitard a serviciului administrativ al instantei judecitoresti este
instituitd din Sectia contracte si achizitii. Numdrul personalului directiei FE se stabileste
conform Schemei de incadrare.

9. Conform statelor de personal, Serviciul FE este constituitd din:

e Sef Serviciul;

e Specialisti principali;
Toti colaboratorii Serviciului FE sunt functionari publici, in privinta cdrora sunt aplicabile
reglementirile Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd i statutul
functionarului public.

10. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a sefului
Serviciului FE, a colaboratorilor Serviciului, efectueaza prin actul administrativ al Presedintelui
instantei.

11. Intru realizarea sarcinilor atribuite, Serviciul FE intrefine corespondentd cu conducerea
Instantei, subdiviziunile structurale ale instantei, autorititile administrafiei publice, in limita
competentei atribuite, organizatii §i institutii guvernamentale $i non guvernamentale din fard si
de peste hotare.

12. Corespondenta poate fi Intrefinut atdt in forma scrisd, cét si prin intermediul mijloacelor
electronice.

13. Seful Serviciului FE dispune de dreptul la semnéturd, in limita competentelor atribuite.

14. Forma semndrii actelor poate fi olografa sau digitala.

I11. Sarcinile subdiviziunilor structurale ale Serviciului
IV. Sectiunea I

15. Sarcinile de bazi ale sectiei contracte i achizitii sunt:

o Organizarea, gestionarea si asigurarea achitarii bunurilor si a serviciilor procurate;
e Organizarea si asigurarea evidenfei si controlului eficient si legal al activelor si
serviciilor procurate;



o Organizarea si asigurarea realizarii proceselor/procedurilor de achizitii publice de
bunuri i servicii;

e Organizarea §i asigurarea raportdrii cu privire la realizarea sarcinilor si atributiilor
Sectiei contracte i achizitii publice;

IT1. Organizarea activititii Serviciului FE

16.Serviciul FE este condusi de un sef, persoand responsabild abilitatd sd asigure
managementul eficient al performantei directiei prin analizd, monitorizare, coordonare,
evaluare si raportare a activitatii subdiviziunilor structurale, pentru a gestiona riscurile si a oferi
o asigurare rezonabila a activitatii subdiviziunii privind atingerea obiectivelor §i rezultatelor

planificate.

17. Seful Serviciului FE se subordoneazd Presedintelui, vicepresedintelu, sefului de secretariat.

18. Sarcinile si atributiile gefului Serviciului FE sunt:

1. Atingerea obiectivelor Serviciului FE cu respectarea principiilor de transparenta,
economicitate, eficienta, eficacitate, legalitate, echitate, etica si integritate;

- raportarea sistematicd privind atingerea obiectivelor directiei in baza indicatorilor de
produs/rezultat;

- controlul, monitorizarea §i raportarea riscurilor prin asigurarea elabordrii §i actualizarii
anuale a Registrului riscurilor;

- asigurarea organizrii tinerii contabilitatii si aplicare a standardelor de contabilitate;

- elaborarea planului anual de actiuni al directiei;

- asigurarea realizirii procesului de raportare cu privire la realizarea sarcinilor si atributiilor
Serviciului.

2. Planificarea, coordonarea, organizarea, desfisurarea, monitorizarea si evaluarea
implementirii in cadrul Serviciului a procedurilor de personal:

- elaborarea regulamentului de organizare si functionare a Serviciului;

- elaborarea obiectivelor individuale ale managerilor operationali sef adjunct de directie si sef
de sectie;

- asigurarea dezvoltarii profesionale continue a personalului;

- contribuirea la motivarea si mentinerea personalului;

- acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul lucrérilor de contabilitate
continua si financiar ;

- participarea la realizarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor in cadrul directiei;

- participarea la realizarea procesului de integrare profesionald a noilor angajati in cadrul
Serviciului;

- participarea la realizarea procesului de evaluare a performantelor functionarilor din cadrul
Serviciului;

- elaborarea, modificarea si completarea fiselor postului pentru specialist principal.



3. Controlul asupra sistemului de ciclu contabil al instantei judecitoresti:

- asigurarea completivitatii informafiilor expuse in notele informative, darile de seamd de
competenta directiei;

- asigurarea, organizarea si coordonarea procesului de elaborare a bugetului in cadrul instantei
judecdtoresti;

- elaborarea, analizarea, evaluarea, coordonarea si fundamentarea propunerilor de buget, in
comun cu managerul instantei si managerii operationali;

- asigurarea legalititii, eficientei, economicitatii §i transparentei cheltuirii mijloacelor
bugetului, cu respectarea limitelor bugetare aprobate;

-monitorizarea si raportarea executdrii bugetului instantei judecatoresti;

- asigurarea, organizarea si coordonarea procesului de contabilitate continua a instantei
judecdtoresti;

- asigurarea elabordrii trimestriale, semestriale si anuale a rapoartelor financiare;

- asigurarea completivitatii informatiilor statistice in limta competentei subdiviziunii.

4. Asigurarea comunicirii Serviciului FE cu grefa secretariatului si subdiviziunile
instantei cetiitenii:

- asigurarea oferii de asisten{a si expunere cu privire la eficiena si economia resurselor utilizate
in principalele procese manageriale, operationale si de suport;

- asigurarea controlului asupra corectitudinii §i completivitatii continutului raspunsurilor
circularelor, demersurilor, notelor informative parvenite spre executare,

asigurarea conlucrdrii in echipd a colaboratorilor Serviciului cu grefa secretariatului si toate

subdiviziunile din cadrul instantei;

-.asigurarea gestiondrii, completarii, actualizrii sistematice a meniurilor/compartimentelor de
pe pagina web a instantei;

- asigurarea controlului asupra corectitudinii i completivitdtii comunicatelor si informatiilor ce
asigurd accesul la informatia publicd remise spre plasare pe pagina web a instantei in limita
competentei.

19. Seful Serviciului FE este asistat de un specialist , subordonate acestuia, care indeplinesc
toate indicatiile adresate direct.

20. In lipsa sefului Serviciului FE, functiile acestuia sunt indeplinite de citre specialist
principal, dupa caz in baza actului administrativ al Presedintelui instantei.

21. Functionarii Serviciului FE indeplinesc sarcinile stabilite conform prezentului Regulament,
Statului de personal, Figei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern al
instantei si Consiliului Superior al Magistraturii.

22. La indicatia managerului (preedintelui) instantei, functionarii Serviciului FE exercita si alte
atributii care tin de competenta entitétii publice in conditiile cadrului normativ in vigoare.



23. nsircindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in
acest sens.

24, Colaboratorii Serviciului FE in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sunt
responsabili de organizarea rationald a timpului de munca, respectarea drepturilor si libertatilor
justitiabililor, cetatenilor, respectarea disciplinei de muncd, pastrarca secretului cu privire la
datele cu caracter personal si informatiei confidentiale pe care le prelucreazd in limita
competentei, respectarea normelor deontologice precum si sporirea competentei profesionale.

25. Functionarii Serviciului FE poartd raspundere solidard cu conducerea subdiviziunilor
structurale pentru neexecutarea in termen a insarcindrilor ce le revin si executarea
necorespunzitoare a sarcinilor.

26. In cadrul Serviciului FE, cat si a subdiviziunilor structurale ale acesteia se organizeazd
periodic sedinte de lucru pentru examinarea problemelor aparute in procesul de realizare a
obiectivelor entititii publice. Sedintele pot fi convocate la initiativa conducerii instantei, a
sefului Serviciului nominalizat, a conducitorului de subdiviziune structurald, precum si la
solicitarea functionarilor din subordinea acesteia.

27. Functionarii Serviciului FE in virtutea atributiilor functionale sunt in drept sé;

- participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte
evenimente similare cu acordul si/sau la indicatia conducerii instanei si managerilor
operationali;

- solicite de la autoritdtile publice in limitele competentei informatii necesare pentru
exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu;

- dispuni de alte drepturi specificate in regulamentele entitatii publice.

28. Solutionarea divergentelor apérute intre functionarii Serviciului FE in procesul de exercitare
a sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de competenta sefului Serviciului nominalizat.

29. Functionarii Serviciului FE poartd raspundere disciplinard 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 incalcarea altor indatoriri de
serviciu.

30. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea Serviciului FE cu scopul de a
impune o executare necorespunzitoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.



