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REGULAMENTUL
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI FINANCIAR-ECONOMIC
I. Dispozitii generale

1. Regulamentul prwmd 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 instanfei, cdt si cu alte autoritati
publice.

2. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.514-XIII din 06
iulie 1995 privind organizarea judecatoreascd, Legii nr. 158-XVI din 04 iuliec 2008 cu privire la
functia publici si statutul functionarului public, Legii nr. 133 din 08 iulie 2011 privind protectia
datelor cu caracter personal, Hotdrarii Guvernului nr.201 din 11. 03.2009 privind punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 04 julie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, precum si Statului de personal al Curtii de Apel Cahul.

3 Serviciul financiar - economic este o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al
secretariatului, responsabil de evidenta contabild a bunurilor, relatiilor cu operatorii economicli,
a trezoreriei ¢it si evidenta veniturilor si cheltuielilor. Serviciul respectiv isi desfasoara activitatea
n colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instantei. In activitatea sa serviciului
financiar economic se cdlauzeste de Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova,
de hotararile Parlamentului, hotararile si ordonantele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat
de catre Consiliul Superior al Magistraturii si instanta de judecatd, actele administrative si
indicatiile conducatorului instantei, precum si de prezentul Regulament.

4 Activitatea serviciului financiar - economic se desfasoara in conformitate cu Planul anual de
activitate al Curtii de Apel Cahul, Planul anual de actiuni cu obiective al Curtii de Apel Cahul,
Planul anual de actiuni cu obiective al serviciului financiar economic, precum si alte acte
administrative aprobate de presedintele instantei precum si conform prezentului Regulament.

S Activitatea serviciului financiar - economic se bazeazd pe urmatoarele principit:

Legalitate — ceea ce presupune ca, in toate actiunile angajatii serviciului financiar - economic
sunt obligati sd respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale
ale angajatilor, in corespundere cu Declaratia Universald a Drepturilor Omului, Conventia
Europeand pentru Apdrarea Drepturilor Omului si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia
Republicii Moldova, alte acte legislative si normative in vigoare;



Profesionalism - angajatii serviciului financiar - economic au obligatia sa-si indeplineasca
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta si corectitudine, aplicand
experienta si abilitdtile dobéndite;

Integritate morald — angajatii serviciului financiar - economic trebuie sa aiba un comportament
care si asigure onestitatea si integritatea exercitarii functiei;

Confidentialitate - determind obligatia angajatilor serviciului financiar - economic de a garanta
prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor
previzute de lege, prin nedivulgarea lor unor terte persoane;

Respect — angajatii serviciului financiar - economic sunt obligati s& aibd un comportament
onorabil si politicos in relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegii, alte persoane atit in
exercitarea functiei, cit si in afara acestora, precum si si respecte institutiile statului, valorile
sociale si normele deontologice.

II. Misiunea, functiile de bazi si structura serviciului financiar - economic

6. Misiunea serviciului financiar - economic este mentinerea si consolidarea managmentului
financiar si bugetar al instantei de judecata.

7. 1n vederea realizarii misiunii sale serviciul financiar - economic exercitd urmdtoarele functii
de baza:

o Asigura organizarea corectd a evidentei contabile;
. Coordoneazi utilizarea corectd a mijloacelor financiare in corespundere cu devizele
de cheltuieli aprobate;

o Asigurd procesul de elaborare si coordonare a proiectului de buget al instantei

judecatoresti;
o Intocmeste si prezinta in termen rapoartele financiare trimestriale si anuale;
° Asigura inventarierea si evidenta bunurilor materiale;

. Elaboreaza proiectul de buget;
o Intocmeste documentele cu privire la contracte.

8. Serviciului financiar - economic este o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al
secretariatului instantei. Numarul personalului din serviciului financiar - economic se stabileste
conform statului de personal.

9. Conform statelor de personal, in serviciul financiar - economic activeaza:

o Sef serviciu, contabil sef
J Specialist principal
10. Functionarii din serviciul financiar - economic sunt functionari publici, supusi

reglementarilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicé si statutul
functionarului public.

11. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a
functionarilori serviciului financiar - economic se efectueaza prin actul administrativ al
presedintelui instanter.



12. Functionarii publici din serviciul financiar - economic dispun de semnaturd electronicd (stik),
actualizata la expirarea termenului de valabilitate.

13. In scopul realizarii sarcinilor atribuite, serviciul financiar - economic coordoneazd cu
conducerea instantei, subdiviziunile structurale ale instantei, autoritdtile administratiei publice,
in limita competentei atribuite, organizatii si institutii guvernamentale §i non guvernamentale din
tard si de peste hotare.

14. Corespondenta poate fi efectuatd atat in forma scrisd, cat si prin intermediul mijloacelor
electronice.

15. Functionarii publici din serviciul financiar - economic dispun de dreptul la semnatura, in
limita competentelor atribuite.

16. Forma semndrii actelor poate fi olografa sau digitala.

II. Sarcinile de bazi ale serviciului serviciului financiar - economic

17. Sarcinile de bazd ale serviciului financiar - economic sunt:

) Asigura respectarea Legii Contabilitatii la nivel de instantd (asigurarea intocmirii
documentelor justificative privind operatiile contabile, urmarirea inregistrarit
cronologice si sistematice in contabilitate a tuturor operatiilor, exercitarea controlului
preventiv privind legalitatea operatiunilor, asigurarea controlulului inregistrarilor
contabile, procedeclor de prelucrare a datelor §i exactitatea acestora, organizarea
pastarii documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile);

. Elaboreaza si implementeazd sistemul general de evidenta contabild (stabilirea
planufui de conturi si asigurarea implementarii acestuia, stabilirea monografiei
contabile privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale, stabilirea procedurilor de
lucru specifice care s asigure evidenta contabild, stabilirea principiilor de organizare
a sistemului informational contabil);

o Raporteaza rezultatele economice ale institutiei (asigurarea Intocmirii registrelor
contabile in conformitate cu legislatia in vigoare, asigurarea intocmirii raportérilor
destinate administratiei financiare si de control, bancare, statistice, asigurarea
intocmirii bilantului contabil, prezentarea rapoartelor continand rezultate financiar-
contabile);

o Utilizeaza programe specifice de contabilitate (selectarea programului specific,
introducerca datelor primare, verificarea si  salvarea datelor, imprimarea
documentelor specifice finale);

. Intocmeste/completeaza documentele contabile primare (intocmirea documentelor
contabile primare netipizate, completarea documentelor —contabile primare,
verificarea modului de intocmire/completare a documentelor);

J Completeaza registrele contabile si intocmeste balanta de verificare si bilantul
contabil (pregatirea registrelor contabile, completarea registrelor contabile,



intocmirea balantei de verificare, verificarea soldurillor finale si creditoare,
introducerea datelor in formatul bilantier, verificarea corelatiilor bilantiere,
intocmirea anexelor la bilant) ;

Efectueaza cvaluarea patrimoniald (pregatirea procesului de evaluare, evaluarea
patrimoniului, stabilirea rezultatelor evaludrii);

Transmite, gestioneaza si arhiveaza documente specifice (transmiterea documentelor
specifice, urmdrirea respectarii circuitului documentelor, indosarierea documentelor,
depozitarea documentelor, arhivarea documentelor contabile).

IV. Drepturile functionarilor din serviciului financiar - economic

18. Functionarii publici din serviciul financiar - economic in virtutea sarcinilor functionale sunt

in drept:

S 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;

S3 intervind cu propuneri pentru realizarea masurilor de instruire la anumite tematici;
Sa solicite de la autorititile publice in limitele competentei informatii necesare pentru
exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu si alte drepturi specificate in
regulamentele entitatii publice;

S& fnainteze propuneri conducerii instantei de judecatd cu privire la asigurarea
tehnico —materiald a serviciului;

Sa participe la sedintele operative care tin de competenta serviciului;

Sa dispuni de alte drepturi specificate in regulamentele instantei .

V. Organizarea activititii serviciului financiar - economic

19. Serviciul financiar - economic este condus de sef serviciu responsabil de analizd,
monitorizarea, coordonarea, evaluarea si raportarea activitatii subdiviziunii respective
reglementate in politicile, procedurile, regulamentele interne, regulamentele Consiliului Superior
al Magistraturii .

20. Pentru realizarea in mod corespunzitor a activitatii serviciului financiar - economic sef
serviciu realizeaza urmitoarele actiuni organizatorice:

Elaborarea in coordonare cu sef al secretariatului instantei a regulamentul cu privire
la organizarea si functionarea serviciului financiar-economic;

Elaborarea si actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitatii, stabilirea
obiectivelor si actiunilor, identificarea necesitaii instruirii, identificarea si evaluarea
riscurilor, intocmirea registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciul
financiar - economic;

Asigurarea realizdrii corespunzatoare a proceselor de lucru: identificarea
necesitatilor financiare si elaborarea proiectului de buget, planificarea si executarea



investitiilor ~capitale, —organizarea inventarierii, realizarea platilor privind
remunerarea muncii, realizarea’ platilor catre furnizori prin sistemul trezorerial,
raportarea executdrii resurselor financiare, casarea bunurilor materiale, gruparea si
inregistrarea mijloacelor fixe, intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare,
evidenta si executarea resurselor financiare, planificarea si realizarea contractelor de

achizitie;

) Asigurarea comunicarii cu subdiviziunile instantei, autoritatile publice, justitiabilii,
vizitatorii;

. Asigurarea realizarii instruirii in scopul ridicrii nivelului de cunostinte;

. Asigurarea realizarii procesului de raportare a activitatii serviciului;

o Asigurarea evaludrii profesionale ale functionarului din serviciu;

21. Functionarii publici din serviciul financiar - economic indeplinesc atributiile conform statului
de personal, fisei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern al Curtii de Apel
Cahul si Consiliului Superior al Magistraturii.

22. La indicatia presedintelui Curtii de Apel Cahul, functionarii publici din serviciul financiar -
economic exercita si alte atributii care {in de competenta entitatii publice in conditiile cadrului
normativ legal.

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

24. in cazul lipsei motivate a unui functionar publicdin serviciul financiar - economic, sarcinile
acestuia, sunt efectuate de catre un alt functionar public din cadrul serviciului financiar —
economic dupi caz, in temeiul actului administrativ al presedintelul instantei.

VI. Responsabilitatea functionarilor din serviciului financiar- economic

25. Functionarii serviciului financiar - economic in exercitarea sarcinilor sunt responsabili de:

Organizarea rationald a timpului de munca;

Respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor;

o Respectarea disciplinei de munca;

o Pastrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal si informatiei
confidentiale pe care le prelucreazd in limita competentet;

) Respectarea normelor de eticé si conduitd a functionarilor publici.

26. Functionarii serviciului financiar - economic poartd raspundere pentru neexecutarea in
termen a insdrcinarilor ce le revin si executarea necorespunzatoarc a sarcinilor.

27. Functionarii serviciului financiar - economic sunt obligati sa efectueze activitatea sa in stricta
conformitate cu legislatia in vigoare.

28. Functionarii serviciului financiar - economic 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.



29. Functionarii serviciului financiar - economic poarta raspundere materiala personald pentru
integritatea i siguranta bunurilor materiale, calculatorului $i echipamentului din birou, pe care il
utilizeaza la executarea obligatiunilor de serviciu,

30. Nu se admite implicarea, sub nici o forma, in activitatea serviciului financiar - economic cu
scopul de a-i impune o executare necorespunzitoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.

VII. Dispozitii finale
31. Prezentul regulament este intocmit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire la
organizarea si functionarea subdiviziunilor structurale ale instantelor judecdtoresti initiat si
realizat de citre serviciul audit intern din cadrul Agentiei de Administare a Instantelor

Judecatoresti .

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

Intocmit; Sef serviciu, contabil sef al serviciului financiar economic DAHINA Olesea



