CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
SERVICIULUI FINANCIAR-ECONOMIC

I. Dispozitii generale

1 Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului Financiar-Economic
stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului Financiar-Economic, misiunea,
sarcinile de baza si atributiile acesteia, relatiile cu subdiviziunile din cadrul instantei, cat si
cu alte autoritati publice (in continuare Serviciu FE).

Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.514-XI111 din 06

.....

raportarii financiare, Legii nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, Legii nr.982-XIV din 11.05.2000 privind accesul la
informatiile, Legii nr.133 din 08 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter personal,
Hotararii Guvernului nr.201 din 11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr,158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
precum si Statului de personal al instantei.

1 Serviciu FE este o subdiviziune structuralda a serviciului administrativ al
secretariatului, care asigura managementul eficient al finantelor publice. in activitatea sa
serviciu FE se calauzeste de Constitutia Republicii Moldova, Legile organice si ordinare
Republicii Moldova, hotararile Parlamentului, hotararile si ordonantele Guvernului,
ordinele, dispozitiile, instructiunile Ministerului Finantelor, cadrul normativ intern aprobat
de catre Consiliul Superior al Magistraturii si instanta de judecata, actele administrative i
indicatiile managerului instantei si de prezentul Regulament.

2. Activitatea Serviciului FE se desfasoard in conformitate cu Planul anual de actiuni
al instantei, Planul anual de activitate al instantei, Planul anual de actiuni al Serviciului
Financiar-Economic, alte acte administrative aprobate de presedintele instantei, precum si
conform prezentului Regulament.

3. Activitatea Serviciului FE se bazeaza pe urmatoarele principii:

a) legalitate - ceea ce presupune ca, Tn toate actiunile angajatii Serviciului FE sunt
obligati sa respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale
ale angajatilor, in corespundere cu Declaratia Universald a Drepturilor Omului, Conventia
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Europeana pentru Apararea Drepturilor Omului si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia
Republicii Moldova, alte acte legislative si normative in vigoare;

b) profesionalism - angajatii Serviciului FE au obligatia sa-si indeplineasca atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta si corectitudine, aplicand experienta si
abilitatile dobandite;

C) integritate morala - functionarii Serviciului FE trebuie s& aiba un comportament
care sa asigure onestitatea si integritatea exercitarii functiei;

d) confidentialitate - determind obligatia functionarului Serviciului FE de a garanta
prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor si a informatiilor obtinute Tn exercitarea
atributiilor prevazute de lege, prin nedivulgarea lor unor terte persoane;

e) respect - functionarii Serviciului FE sunt obligati sa aiba un comportament onorabil
si politicos Tn relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane atat
in exercitarea functiei, cat si in afara acestora, precum si sa respecte institutiile statului,
valorile sociale si normele deontologice.

I1.Misiunea, sarcinile de baza si structura Serviciului financiar-economic

4. Misiunea Serviciului FE este de a contribui la realizarea obiectivelor strategice ale
instantei prin promovarea si implementarea unui management eficient financiar si bugetar in
cadrul instantei judecatoresti.

5. Sarcinile de baza ale Serviciului FE sunt:

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

b) Dezvoltarea controlului intern managerial prin identificarea si evaluarea riscurilor
asociate obiectivelor/activitatilor de baza, implementarea si realizarea n toate
functiile/procesele de baza a activitatilor de control preventive (ex-ante), curente sau de
detectare (ex-post); tinere a un registru al riscurilor, precum si elaborarea unor descrieri
grafice si/sau narative ale proceselor de baza;

c) Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectuarii lucrarilor de administrare a
personalului: organizarea rationala a timpului de munca si respectarea disciplinei de munca,
dezvoltarea profesionald a personalului, respectarea cerintelor de sanatatea in munca,
organizarea si asigurarea masurilor privind pastrarea secretului cu privire la datele cu
caracter personal si informatiei confidentiale la care functionarii Serviciului au avut acces n
procesul de executare a atributiilor functionale;

d) Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de contabilitate continua in
cadrul instantei judecatoresti;

e) Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de contabilitate financiara in
cadrul instantei judecatoresti;

f) Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de contabilitate de gestiune
(manageriald) in cadrul instantei judecatoresti;

g) Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de contabilitate bugetara in
cadrul instantei judecatoresti;






h) Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de elaborare si executare a
bugetului instantei judecatoresti;

i) Organizarea si asigurarea evidentei patrimoniului instantei de judecatd;

J) Realizarea si monitorizarea procesului de Raportare;

k) Organizarea procesului de ordonare a documentelor in domeniu pentru pastrarea
ulterioara acestora in arhiva;

[) Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectuarii lucrarilor de acordare a
asistentei informationale si metodologice in domeniu;

m) Organizarea, monitorizarea si controlul proceselor de comunicare si informare
interna;

n) Realizarea, monitorizarea si controlul proceselor de informare si comunicare
externa conform competentei cu autoritatile publice, instantele judecatoresti, vizitatorii si
cetatenii.

6. Serviciu FE este o subdiviziune unitard a serviciului administrativ al instantei
judecatoresti. Numarul personalului Serviciului FE se stabileste conform Statului de
personal.

7. Conform statelor de personal, Serviciu FE este constituit din:

* Sef Sectie;

» Specialist principal.

Toti colaboratorii Serviciu FE sunt functionari publici, in privinta carora sunt
aplicabile reglementarile Legii nr,158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public.

8. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a
sefului Serviciu FE si specialist principal serviciului nominalizat se efectueaza prin actul
administrativ al Presedintelui instantei.

9. Intru realizarea sarcinilor atribuite, Serviciu FE Tntretine corespondentd cu
conducerea instantei, subdiviziunile structurale ale instantei, autoritatile publice, organizatii
si institutii Tn limita competentei atribuite.

10. Corespondenta poate fi intretinuta atat in forma scrisa, cat si prin intermediul
mijloacelor electronice.

11. Seful Serviciu FE dispune de dreptul la semnaturd, in limita competentelor
atribuite. Forma semnarii actelor poate fi olografa sau digitala.

I1l. Atributiile de baza ale Serviciului financiar-economic






12. in conformitate cu sarcinile atribuite Serviciului FE functionarii publici care fac
parte din Serviciul FE Tndeplinesc urmatoarele atributii:

14.1 Specialistprincipal:

a) Tntocmirea documentelor de plata si controlul asupra executarii lor;

b) Activitatea cu corespondenta Tn domeniu si tinerea registrelor contabile;

c) Participarea in inventarierea si intocmirea actelor conform rezultatelor ei;

d) Selectarea informatiei si pregatirea prealabila a rapoartelor lunare, trimestriale,
semestriale si anuale;

e) intocmirea si evidenta contractelor de achizitionare a bunurilor, lucrarilor si
serviciilor de valoare micg;

f) intocmirea, pastrarea si evidenta actelor de achizitii publice;

g) Pregatirea informatiei si intocmirea actelor n procesul casarii mijloacelor fixe.

14.2 n vederea realizarii Tn mod corespunzator a activitatii unitatii structurale, seful
Serviciului FE indeplineste urmatoarele atributii:

a) Conducerea si coordonarea activitaii serviciului;

b) Asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile in mod continuu;

) Asigurarea procesului de elaborare a bugetului instantei si dezagregarea bugetului aprobat,
Tntocmirea planului financiar;

d) Asigurarea legalitatii, eficientei si transparentei in procesul utilizérii mijloacelor financiare,
cu respectarea limitelor bugetare aprobate; efectuarea controlului asupra achizitionarii si evidentei
valorilor materiale;

e) Asigurarea efectudrii inventarierii resurselor banesti, decontarilor si valorilor materiale,
reflectarea rezultatelor inventarierii Tn evidentg;

f) Organizarea procesului de casare a mijloacelor fixe si controlul asupra intocmirii
documentatiei Th modul corespunzator;

g) Asigurarea Tntocmirii Si prezentarii rapoartelor financiare si nonfinanciare ale instantei
judecatoresti, in modul si termenul stabilit.

13. Seful Serviciului FE identifica si evalueaza riscurile legate de sarcinile de baza si
obligatiile angajatilor subdiviziunii. Pentru a controla riscurile, seful subdiviziunii pune in
aplicare eficient si productiv implementarea masurilor de control.

Pentru asigurarea eficientd a rezultatelor managementului riscurilor si realizarea
sarcinilor ale angajatilor subdiviziunii, seful serviciului tine registrul riscurilor, precum si
elaboreaza descrieri grafice si/sau narative ale proceselor de baza.

14. La indicatia managerului (presedintelui) instantei, functionarii Serviciului FE
exercita si alte atributii care tin de competenta Serviciului FE in conditiile cadrului normativ
n vigoare.

15. Serviciul financiar economic al Judecatoria Comrat ofera consultatii
colaboratorilor al Judecatoria Comrat ce tin de chestiunile aplicarii legislatiei In vigoare n
domeniul contabilitatii.

16. Serviciul financiar economic ofera asistenta si se expune cu privire la eficienta si
economia resurselor utilizate in principalele procese manageriale, operationale si de suport.

IV. Drepturile Serviciului financiar-economic
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19. Cu scopul Tindeplinirii atributiilor functionale, prevazute de capitolul Il al
prezentului Regulament, functionarii Serviciului financiar economic sunt in drept:

a) sa solicite Tn conditiile legii de la subdiviziunile structurale si persoanele cu functie
de raspundere al Judecatoria Comrat informatii si materiale, necesare pentru exercitarea
sarcinilor si atributiilor de serviciu;

b) sa solicite de la toate subdiviziunile structurale si persoanele cu functie de
raspundere al Judecatoria Comrat Tndeplinirea graficului circuitului documentar si sa
controleze respectarea acesteia;

C) sa nu pune in executare documentele, intocmite cu Tncalcarea ordinii stabilite;

d) sa colaboreze cu subdiviziunile financiar-economic din alte autoritati publice,
institutii si organizatii Tn scopul studierii si schimbului de experientd in domeniul
managementului financiar-economic.

e) sa participe la activitdti de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu subiecte
ce tin de managementul financiar-economic, de elaborarea si implementarea procedurilor
fmanciar-economice;

f) sa intervina cu propuneri pentru realizarea masurilor de instruire la anumite
tematici;

g) sa Tnainteze propuneri pentru imbunatatirea activitatii subdiviziunii;

h) sa dispuna de alte drepturi specificate in regulamentele al Judecatoria Comrat.

20. In afara de drepturile sus indicate seful Serviciului financiar-economic este in
drept:

a) sa Tnainteze propuneri conducerii instantei de judecata cu privire la transferul
colaboratorilor, promovarea lor in functie, stimularea pentru lucrul de succes, precum si
propuneri cu privire la aplicarea sanctiunilor disciplinare asupra colaboratorilor, care incalca
disciplina de munca;

b) participe la adunarile pe subiectele, care tin de competenta subdiviziunii structurale;

c) Tnainteze propuneri conducerii instantei de judecata cu privire la asigurarea tehnico-
materiald a serviciului FE.

V. Organizarea activitatii Serviciului financiar-economic

21. Serviciul financiar-economic este condus de sef al Serviciului FE responsabil de
analiza, monitorizare, coordonare, evaluarea si raportarea rezultatelor activitatii
subdiviziunii structurale Tn conformitate cu politicile, procedurile, regulile interne, procesele
si activitatile realizate in cadrul al Judecétoria Comrat pentru a gestiona riscurile si a oferi o
asigurare rezonabild privind atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate.

22. Seful Serviciului FE se subordoneaza Presedintelui, vicepresedintelui si sefului de
secretariat al al Judecatoria Comrat.

23. Seful Serviciului FE monitorizeaza activitatea subdiviziunii si este responsabil de
calitatea sarcinilor realizate.






24, Seful Serviciului FE asiguré:

a) Elaborarea in coordonare cu seful secretariatului a regulamentului de organizare si
functionare a Serviciului FE, documentelor de politici, planului anual de actiuni al
Serviciului fmanciar-economic;

b) Realizarea obiectivelor Serviciului FE cu respectarea principiilor de transparenta,
economicitate, eficienta si eficacitate, legalitate si echitate, etica si integritate;

c) Administrarea  personalului  prin  planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea in cadrul Serviciului FE a procedurilor de personal;

d) Controlul asupra sistemului de ciclu contabil al Seful Serviciului FE se
subordoneaza Presedintelui, si sefului de secretariat al al Judecatoria Comrat.Comrat;

e) Elaborarea si actualizarea anuala a registrului riscurilor;

f) Comunicarea Serviciului FE cu subdiviziunile instantei, autoritatile publice,
justitiabilii, vizitatorii;

g) Raportarea in privinta performantei activitatii Serviciului FE.

25. n lipsa sefului Serviciului FE, functiile acesteia sunt indeplinite de o alta persoana
n baza actului administrativ (ordinului) al presedintelui instantei.

26. in cazul absentei indelungate a specialistului principal de la locul de munca
(deplasare, concediu, boald, etc), sarcinile, aflate Tn procedura de executare a acestuia, se
deleaga sefului Serviciului FE in baza actului administrativ (ordinului) al presedintelui
instantei.

27. Functionarii publici care fac parte din Serviciul FE indeplinesc sarcinile stabilite
conform prezentului Regulament, Statului de personal, Fisei de post, cadrului normativ
national, cadrului normativ intern al instantei judecatoresti si Consiliului Superior al
Magistraturii.

28. insarcinarile se executa individual, Tn grup sau in cadrul grupurilor de lucru,
constituite Tn acest sens.

29. Seful Serviciului FE organizeaza periodic sedinte de lucru pentru examinarea
problemelor aparute in procesul de realizare a obiectivelor stabilite. Sedintele pot fi
convocate la initiativa conducerii instantei, a sefului serviciului, precum si la solicitarea
specialistului principal.

30. Solutionarea divergentelor aparute in cadrul Serviciului FE Tn procesul de
exercitare a sarcinilor si atributiilor de serviciu, tine de competenta sefului serviciului
nominalizat.

31. Nu se admite, sub nici o forma, implicarea, Tn activitatea Serviciului FE in scopul
de a-i impune o executare necorespunzatoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.

VI. Responsabilitatile Serviciului fmanciar-economic






32. Colaboratorii Serviciului FE in exercitarea sarcinilor si atribugiilor de serviciu sunt
responsabili de:

a) organizarea rationald a timpului de munca, respectarea drepturilor si libertatilor
justitiabililor, cetatenilor si salariatilor;

b) respectarea disciplinei de munca;

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

d) respectarea normelor deontologice;
e) sporirea competentei profesionale.

33. Functionarii Serviciului FE poartd raspundere disciplinara conform cadrului
normativ. Tn vigoare pentru nerespectarea Si neindeplinirea cerintelor prezentului
Regulament, neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin, precum si pentru asigurarea
neconformitatii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru Tncalcarea altor indatoriri
de serviciu.

34. Responsabilitatea materiald a colaboratorilor Serviciului FE se stabileste de
legislatia in vigoare si fisa postului. Colaboratorii Serviciului FE poartda raspundere
materiala personald pentru integritatea si siguranta bunurilor materiale, calculatorului si
echipamentului din birou, pe care 1l utilizeaza la executarea obligatiunilor de serviciu.

35. Functionarii Serviciului FE poarta raspundere solidara cu conducerea subdiviziunii
pentru neexecutarea in termen a insarcinarilor ce le revin si executarea necorespunzatoare a
sarcinilor.

36. Seful Serviciului FE poartd raspunderea stabilita de legislatia RM, pentru
neindeplinirea sau Tndeplinirea necorespunzatoare a atributiilor sale de serviciu asumate,
pentru nerespectarea limitarilor si interdictiilor, legate de functia publica, precum si pentru:

a) actiunile sau inactiunile, ce duc la ncalcarea drepturilor si intereselor legitime ale
cetatenilor;

b) actiunile sau inactiunile, ce duc la incélcarea drepturilor si intereselor legitime ale
colaboratorilor Serviciului FE;

c) divulgarea datelor, care i-au devenit cunoscute in legatura cu executarea
atributiilor de serviciu;

d) findeplinirea tardiva a sarcinilor, ordinelor, dispozitiilor si indicatiilor legale ale
conducatorilor ierarhic superiori;

e) Tincalcarea prevederilor Codului de etica si conduita a functionarului public;

f) examinarea tardiva, in limitele atributiilor de serviciu, a petitiilor/cererilor
cetatenilor, organelor, institutiilor si organizatiilor de stat.

37. Seful Serviciului FE poarta raspundere solidara cu conducerea Judecatoria Comrat
pentru neexecutarea in termen a insarcinarilor ce le revin.

VII. Dispozitii finale






38. Prezentul Regulament se aproba, se modifica si se completeaza de catre presedinte
al Judecatoria Comrat prin emiterea unui ordin intern.

39. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Serviciului fmanciar-
econornic intra in vigoare de la data aprobarii lui.

40. De la data aprobarii prezentului Regulament se considera abrogat Regulamentul cu
privire la organizarea si functionarea Serviciului financiar-economic al Judecatoria Comrat
aprobat Tn anul 2018.
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