
APROBAT:
i de Apel Cahul

REGULAMENTUL CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SERVICIULUI
ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

I. Dispozifii generale

l ' Regulamentul privind organizarea gi funcfionarea serviciului asigurare tehnico-materiala
stabilegte misiunea, sarcinile debazd,, atribufiile, responsabilitafile gi imputernicirile acesteia.

2' Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii nr.5l4-xIII din 06 iulie 1gg5 privind
organizareajudecdtoreascd, codului Muncii nr.l54 din 2g martie 2003.

3' Serviciul asigurare tehnico-materiala constituie o subdiviziune structurali a serviciului
administrativ al secretariatului responsabila de asigurarea activitalii organi zatorice a instantei
judecdtoregti.

4' Activitatea serviciului asigurare tehnico-material6 se desfdEoard in conformitate cu planul anual
de activitate al instantei' Planul anual de ac{iuni al serviciului asigurare tehnico-materiald Drecum
gi cu alte acte administrative aprobate de preqedintele instanfei.

5' Activitatea serviciului asigurare tehnico-materiald sebazeazdpe urmdtoarele principii:
Legalitote - ceea ce presupune cd, in toate acfiunile serviciului asigurare tehnico-material6 sunt
obligali sd respecte cu strictele legea, drepturile, libertaFle constitulionale qi fundamentale ale
angajalilor, in corespundere cu Declaragia universald a Drepturilor omului, Convenlia Europeand
pentru Apdrarea Drepturilor Omului gi a Libertdgilor Fundamentale, Constitulia Republicii
Moldova, alte acte legislative gi normative in vigoare;

Profesionalism - angajalii serviciului asigurare tehnico-materiald au obligafia sa-qi indeplineasc6
atribuliile de serviciu cu responsabilitate, competenfr, eficienla gi corectitudine, aplicind
experienfa gi abilitalile dobdndite;

Integritale morald - angajalii serviciului asigurare tehnico-materiald trebuie sa aiba un
comportament care sd asigure onestitatea gi integritatea exercitdrii func{iei;
confidenlialitate - determina obligalia angajalilor de a garanta prelucrare a, urilizarea. securizarea
datelor qi a informaliilor oblinute in exercitarea atribuliilor preva zute delege prin nedivulgarea lor
unor te4e persoane;



Respect - angajafii serviciului asigurare tehnico-materiala urmeazd sd exercite un comportament
onorabil gi politicos in relaliile cu alli angajafi, cu superiorii, colegii, subordonafii, alte persoane
atdt in exercitarea func1iei, cdt gi in afara acestora, precum qi sd respecte instituliile statului, valorile
sociale gi normele deontologice.

II'Misiunea, funcfiile debazil gi structura serviciului asigurare tehnico-materiali

6' Misiunea serviciului asigurare tehnico-materialr este asigurarea suporfului tehnico-material
pentru buna funclionare a instanfei judecatoregti.

7. Funcfiile debazd ale serviciurui asigurare tehnico-material6 sunt:

o Organizarca 9i asigurarea tehnico - materiald a instangei cle judecatd;
o Realizarea mdsurilor necesare pentru economisirea gi folosirea ralionald a bunurilor,

materialelor aflate in gestiunea instanlei
t Asigurarea cu bunuri, materiale a personalului pentru buna activitate in instantd:. Asigurarea curifeniei in birouri, sali de judecata;
o Coordonareaimplernentdrii tehnjcii securitdlii.;
t Menfinerea stdrii tehnice corespunzdtoare a autoturismului din dotarea instantei.

8' Serviciul asigurare tehnico-materiald este o subdiviziune a serviciului administrativ al
secretariatului instan{eijudecdtoregti. Num[ru] personalului serviciului asigurare tehnico-materjala
se stabilegte conform statului de personal.

9' Conform statelor de personal, serviciul asigurare tehnico-materiald este constituit din:
. $ef serviciu

. $ofer

. Muncitor la ingrijirea complexd Ei repara{ia cladirii

. ingrijitor incdperi de serviciu

. ingrijitor incdperi de serviciu

. Operator in sala cu cazane

l0' Angajafii serviciului asigurare tehnico-materiala desfdgoard activitali auxiliare, sunt supugi
reglementdrilor legislaliei muncii.



ll. Angajarea, modificarea, suspendarea;i incetarea raporturilor de munc6 a angajafilor

serviciului asigurare tehnico-materiald se efectueazd prin actul administrativ al pregedintelui

instantei.

III. Sarcinile de bazi ale serviciului asigurare tehnico-materiali

12. Sarcinile debazd ale serviciului asigurare tehnico-materiald sunt:

o Asigura suportul tehnico-material pentru desfdEurarea activitdtii instantei

judecatoreqti;

o Gestioneazd bunurile materiale in instan{6;

. Asigurd folosirea rafionala a unitalii de transport;

. Asigurd curafenia permanentd in birourile qi salile de gedinfa;

. Asigurd efectuarea reparaliilor complexe ale clddirii instan{eijudecatoregti;

. Asigurd respectarea regulilor de protecfie a muncii in activitatea exercitatd.

IV. Drepturile personalului din serviciul asigurare tehnico-materiali

13. Personalul din serviciul asigurare tehnico-materiald in virtutea sarcinilor funclionale sunt in
drept:

Sd participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, ateliere de lucru, alte
evenimente similare cu acordul sau la indicalia conducerii Cu(ii de Apel Cahul qi

managerilor operalionali ;

Sa intervina cu propuneri pentru realizarea mdsurilor de instruire la anumite tematici;
Sa solicite de la autoritdlile publice in limitele competenlei informa{ii necesare pentru
exercitarea sarcinilor qi atribuliilor de serviciu gi alte drepturi specificate in
regulamentele entitali i publice;

Sa inainteze propuneri conducerii instanlei dejudecatd cu privire la asigurarea tehnico

-materialS a serviciului;

Sb participe la qedinfele operative care fin de competenfa serviciului;
Sa dispuna de alte drepturi specificate in regulamentele instanlei.

v. organizarea activiti{ii sen'iciului asigurare tehnico-materiald

14. Serviciul asigurare tehnico-materiald este condus de un gef responsabil, abilitat sd asigure

managementul eficient al performanfei serviciului prin analizd,, monitorizare, coordonare, evaluare

gi raportare a activitafii pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rezonabild privind atingerea

obiectivelor gi rezultatelor planifi cate.
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o



l5' Pentru realizareain mod corespunzdtor a activitdfii serviciului asigurare tehnico-materiald Eefservi ciul r ealizeazd urmdtoarel e acf i un i organizatoric e :

o Elaborarea in coordonare cu $ef al
regulamentului cu privire la organizarea qi
material6;

secretariatului instanfei judecdtoreqti a
func{ionarea serviciului asigurare tehnico_

o Elaborarea qi actualizarca proceselor de lucru, planificarea activitafii, stabilireaobiective ficarea necesitalii instruirii, identificarea gi evaluareariscurilor i riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciulasigurare
t Asigurarea realizarii corespunzdtoare a proceselor de lucru aferente funcliei;
' Asigurarea comunicarii cu subdiviziunile instan{ei, autoritdlile publice;
' Asigurarearealizdrii instruirii in scopul ridicdrii nivelului de cunogtinle;t Asigurarearealizarii procesului de raportare a activitdfii serviciului:

16' Angajalii serviciului asigurare tehnico-materiala indeplinesc atribufiile confbrm statului de
personal' fi$ei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern alcu$i de Apel cahul
qi al Consiliului Superior al Magistraturii.

17 ' La indicafia preqedintelui cu4ii de Apel cahul angaja{ii serviciului asigurare tehnico-materiald
exercitd qi alte atribuliicare fin de competenta entitatiipublice in condiliile cadrului normativ leeal.

l8' insdrcindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest
sens.

l9' in cazul lipsei motivate a unui angajat din subdiviziune, sarcinile acestuia sunt ef'ectuate de
cdtre un alt angaiat din serviciu, dupd caz intemeiul actului administrativ al pregedintelui instantei.

vI' Responsabilitatea serviciului asigurare tehnico-materiali

20' Angajafii serviciului asigurare tehnico-materiala in exercitarea sarciniror sunt responsabiri de:o Organizarea rafionala a timpului de munc6;o Respectarea disciplinei de munc6;
o Pastrarea secretului cu privire la informaliile confidenliale pe care Ie cunoaEte in limitacompetenfei;
o Respeclarea normelor de eticd gi conduitd.

2l' Angajagii serviciului asigurare tehnico-materiala poarta rrspundere pentru neexecutarea intermen a insdrcindriror ce-i revin gi executarea necorespun zftoarea sarcinilor.



22. Angajalii serviciului asigurare tehnico-materiala sunt obligafi sa efectueze activjtatea sa in
strictd conformitate cu legisla{ia in vigoare.

23. Angajalii serviciului asigurare tehnico-materiald poartd rdspundere pentru neexecutarea in
termen a sarcinilor ce-i revin precum Ei pentru asigurarea neconformita{ii serviciilor sub aspect de calitate
inclusiv pentru incdlcarea altor indatoriri de serviciu.

24' Angajafii serviciului asigurare tehnico-materialS poarta rdspundere materiala personal6 pentru
integritatea Ei siguranla bunurilor materiale pe care Ie utilizeazd la executarea obligaliunilor de serviciu.

25. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea serviciului asigurare tehnico-materiald
cu scopul de a-i impune o executare necorespunzdloare a sarcinilor si atributiilor acesteia,

VII. Dispozifii finale

26.Prezentul regulament este intocmitinbazaproiectelor regulamente-tip cu privire laorganizarea
;i funclionarea subdiviziunilor structurale ale instangelor judecdtoregti iniliat gi realizat de c6tre serviciul
audit intem din cadrul Agenliei de Administare a Instanfelor Judecrtore;ti .

27. Regulamentul se aproba prin ordinul pregedintelui Cu4ii de Apel Cahul gi este valabil pind la
aprobarea unui nou regulament ,

intocmit: $ef serviciu asigurare tehnico-material6 RAILEANU vasile


