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REGULAMENTUL CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI
ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

L. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea serviciului asigurare tehnico-material3
stabileste misiunea, sarcinile de baza, atributiile, responsabilitdtile si imputernicirile acesteia.

2. Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii nr.514-XIII din 06 iulie 1995 privind
organizarea judecitoreascd, Codului Muncii nr.154 din 28 martie 2003,

3. Serviciul asigurare tehnico-materiald constituie o subdiviziune structurald a serviciului
administrativ al secretariatului responsabili de asigurarea activitatii organizatorice a instantei
judecatoresti.

4. Activitatea serviciului asigurare tehnico-materiala se desfédsoari in conformitate cu Planul anual
de activitate al instantei, Planul anual de actiuni al serviciului asigurare tehnico-materiala precum
$i cu alte acte administrative aprobate de Presedintele instantei.

5. Activitatea serviciului asigurare tehnico-materiala se bazeazi pe urmatoarele principii:
Legalitate — ceea ce presupune cd, in toate actiunile serviciului asigurare tehnico-materiala sunt
obligati s respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale
angajafilor, in corespundere cu Declaratia Universala a Drepturilor Omului, Conventia Europeana
pentru Apdrarea Drepturilor Omului si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia Republicii
Moldova, alte acte legislative si normative in vigoare;

Profesionalism - angajatii serviciului asigurare tehnico-materiali au obligatia sa-si indeplineasca
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd si corectitudine, aplicand
experienta si abilitatile dobandite;

Integritate morald - angajatii serviciului asigurare tehnico-materiala trebuie si aiba un
comportament care sd asigure onestitatea si integritatea exercitirii functiei; '

Confidentialitate - determina obligatia angajatilor de a garanta prelucrarea, utilizarea, securizarea
datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor prevazute de lege prin nedivulgarea lor

unor terte persoane;



Respect — angajatii serviciului asigurare tehnico-materiald urmeazi s exercite un comportament
onorabil si politicos in relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane
atat in exercitarea functiei, cat si in afara acestora, precum si s respecte institutiile statului, valorile

sociale si normele deontologice.

II. Misiunea, functiile de baza si structura serviciului asigurare tehnico-materiali

6. Misiunea serviciului asigurare tehnico-materiald este asigurarea suportului tehnico-material

pentru buna functionare a instantei Judecatoresti.

7. Functiile de baza ale serviciului asigurare tehnico-materiala sunt:

. Organizarea i asigurarea tehnico - materiali a instansei de judecata;

o Realizarea masurilor necesare pentru economisirea si folosirea rationala a bunurilor,
materialelor aflate in gestiunea instantei

J Asigurarea cu bunuri, materiale a personalului pentru buna activitate in instanta,

° Asigurarea curateniei in birouri, sali de judecata;

. Coordonarea implementarii tehnicii Securitatii.;

J Menfinerea starii tehnice corespunzatoare a autoturismului din dotarea instantei.

8. Serviciul asigurare tehnico-materiald este o subdiviziune a serviciului administrativ al
secretariatului instantei judecitoresti. Numarul personalului serviciului asigurare tehnico-materiala

se stabileste conform statului de personal.

9. Conform statelor de personal, serviciul asigurare tehnico-materiala este constituit din:

. Sef serviciu

0 Sofer

. Muncitor la ingrijirea complexa $1 reparatia cladirii
. fngrijitor incéperi de serviciu

. Ingrijitor incaperi de serviciu

. Operator in sala cu cazane

10. Angajatii serviciului asigurare tehnico- materiald desfasoard activitafi auxiliare, sunt supusi

reglementarilor legislatiei muncii.



1. Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munci a angajatilor
serviciului asigurare tehnico-materialad se efectucaza prin actul administrativ al presedintelui

instantei.

I11. Sarcinile de bazi ale serviciului asigurare tehnico-materiala

12. Sarcinile de baza ale serviciului asigurare tehnico-materiald sunt:
o Asigura suportul tehnico-material pentru desfisurarea activititii instantei
judecatoresti;
o Gestioneaza bunurile materiale in instanti;
o Asigura folosirea rationala a unitdtii de transport;
. Asigurd curafenia permanenta in birourile si silile de sedinta;
J Asigura efectuarea reparatiilor complexe ale cladirii instantei judecatoresti;

) Asigurd respectarea regulilor de protectic a muncii in activitatea exercitata.

Iv. Drepturile personalului din serviciul asigurare tehnico-materiala

13. Personalul din serviciul asigurare tehnico-materiald in virtutea sarcinilor functionale sunt in

drept:

° Sa participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte
evenimente similare cu acordul sau la indicatia conducerii Curtii de Apel Cahul si
managerilor operationali;

J Sé intervina cu propuneri pentru realizarea mésurilor de instruire la anumite tematici;

. Sa solicite de la autoritatile publice in limitele competentei informatii necesare pentru

exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu si alte drepturi specificate in
regulamentele entitatii publice;

° Sa inainteze propuneri conducerii instantei de judecatd cu privire la asigurarea tehnico
—materiald a serviciului;

o Sa participe la sedintele operative care tin de competenta serviciului;

o Sa dispuna de alte drepturi specificate in regulamentele instantei.

V. Organizarea activitatii serviciului asigurare tehnico-materiala

14. Serviciul asigurare tehnico-materiala este condus de un sef responsabil, abilitat si asigure
managementul eficient al performantei serviciului prin analiza, monitorizare, coordonare, evaluare
sl raportare a activitatii pentru a gestiona riscurile si a oferi o asigurare rezonabili privind atingerea

obiectivelor si rezultatelor planificate.



15. Pentru realizarea in mod corespunzator a activitatii serviciului asigurare tehnico-materiala sef
serviciul realizeaza urmitoarele actiuni organizatorice:

o Elaborarea in coordonare cu sef al secretariatului instantei judecatoresti a
regulamentului cu privire la organizarea si functionarea serviciului asigurare tehnico-
materiala;

o Elaborarea si actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitatii, stabilirea
obiectivelor si actiunilor, identificarea necesitatii instruirii, identificarea si evaluarea
riscurilor, intocmirea registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciu]
asigurare tehnico - materialj -

. Asigurarea realizarii corespunzatoare a proceselor de lucry aferente functiei;

o Asigurarea comunicarii cu subdiviziunile instantei, autoritatile publice;

. Asigurarea realizirii instruirii in scopul ridicdrii nivelului de cunostinte;

o Asigurarea realizrii procesului de raportare a activitatii serviciului:

16. Angajatii serviciului asigurare tehnico-materiala indeplinesc atributiile conform statuluj de
personal, fisei de post, cadrului normatiy national, cadrului normativ intern al Curtii de Apel Cahul

si al Consiliului Superior al Magistraturii.

17. La indicatia presedintelui Curtii de Apel Cahul angajatii serviciului asigurare tehnico-materiala

eXercitd si alte atributii care tin de competenta entitatii publice in conditiile cadrului normativ legal.

18. Insdrcindrile se executs individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest

sens.

19. In cazul lipsei motivate a unui angajat din subdiviziune, sarcinile acestuia sunt efectuate de

catre un alt angajat din serviciu, dupi caz in temeiul actuluj administrativ al presedinteluj instantei.

VI. Responsabilitatea serviciului asigurare tehnico-materiali

20. Angajatii serviciului asigurare tehnico-material in exercitarea sarcinilor sunt responsabili de:

o Organizarea rationali a timpului de munca;
o Respectarea disciplinei de munci,

. Pastrarea secretului cu privire la informatiile confidentiale pe care le cunoaste in limita
competentei;

. Respectarea normelor de etica si conduita.

termen a Insarcindrilor ce-i revin $i executarea necorespunzatoare a sarcinilor.



22. Angajatii serviciului asigurare tehnico-materiald sunt obligati sa efectueze activitatea sa in
strictd conformitate cu legislatia in vigoare.

23. Angajatii serviciului asigurare tehnico-materiald poarta raspundere pentru neexecutarea in
termen a sarcinilor ce-i revin precum si pentru asigurarea neconformitatii serviciilor sub aspect de calitate
inclusiv pentru incalcarea altor indatoriri de serviciu.

24. Angajatii serviciului asigurare tehnico-materiala poarta raspundere materiala personala pentru
integritatea si siguranta bunurilor materiale pe care le utilizeaza la executarea obligatiunilor de serviciu.

25. Nu se admite implicarea, sub nici o formad, in activitatea serviciului asigurare tehnico-materiala
cu scopul de a-1 impune o executare necorespunzatoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.

VII. Dispozitii finale
26. Prezentul regulament este intocmit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire la organizarea
si functionarea subdiviziunilor structurale ale instantelor judecatoresti initiat si realizat de catre serviciul

audit intern din cadrul Agentiei de Administare a Instantelor Judecatoresti .

27. Regulamentul se aproba prin ordinul presedintelui Curtii de Apel Cahul si este valabil pina la
aprobarea unui nou regulament .

Intocmit: Sef serviciu asi gurare tehnico-materiala RAILEANU Vasile



