
REGULAMENTUL

CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA

SERVICIULUI FINANCIAR-ECONOMIC

I. DisPozifii generale

L Regulamentul privind organizarea Ei funclionarea serviciului financiar - economic stabileqte

modul de organizare gi funclionare a serviciului financiar economic, misiunea, sarcinile debazit

gi atribuliile acesteia, relaliile cu subdiviziunile din cadrul instanlei, cdt qi cu alte autoritAti

publice.

2.prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr'514-XIII din 06

iulie 1995 privind organizarea judecatoreasc6, Legii nr,l58-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la

func1ia publica gi statutul funclionarului public, Legii nr, 133 din 08 iulie 201 I privind protecfia

datelor cu caracter personal, Hotdrdrii Guvernului nr.20l din l1'03'2009 privind punerea in

aplicare a prevederilor Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la funclia publicb qi statutul

funcfionarului public, precum Ei Statului de personal al Curlii de Apel Cahul'

3. Serviciul financiar - economic este o subdiviziune strucfurald a serviciului administrativ al

secretariatului, responsabil de eviclen[a contabild a bunurilor, relaliilor cu operatorii economici,

a trezoreriei cit ;i eviclenfa veniturilor Ei cheltuielilor. Serviciul respectiv iEi desfbqoard activitatea

in colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instanlei. in activitatea sa serviciului

financiar economic se cdlduzeqte de Constitulia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova'

de hot[r6rile parlamentului, hotardrile Ei ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat

de cdtre Consiliul Superior al Magistraturii qi instanla de judecatd, actele administrative 9i

indicaliile conducitorului instanlei, precum qi de prezentul Regulament'

4. Activitatea serviciului financiar - economic se desfdqoard in conformitate cu Planul anual de

activitate al Curlii de Apet Cahul, Planul anual de acliuni cu obiective al Cu(ii de Apel Cahul,

planul anual de acliuni cu obiective al serviciului financiar economic, precum 9i alte acte

administrative aprobate de pregedintele instanlei precum gi conform prezentului Regulament.

5. Activitatea serviciului financiar - economic sebazeazd pe urmdtoarele principii:

Legalitate - ceea ce presupune cd, in toate acfiunile angajafii serviciului financiar - economic

sunt obligali sa respecte cu strictele legea, drepfurile, libertalile constirulionale 9i fundamentale

ale angajalilor, in corespundere cu Declara{ia Universald a Drepturilor Omului, Convenlia

European6 pentru Apdrarea Drepturilor Omului gi a Libertalilor Fundamentale, Constitulia

Republicii Moldova, alte acte legislative Ei normative in vigoare;



profesionalism - angajalii serviciului financiar - economic au obligalia sd-gi indeplineasc[

atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competenfa, eficienfa ;i corectitudine, aplicAnd

experienla ;i abilitdlile dobdndite;

Integritate morald- angajalii serviciului financiar - economic trebuie sa aiba un comportament

care si asigure onestitatea Ei integritatea exercitdrii funcfiei;

Confiden;ialitqte - determina obliga{ia angajafilor serviciului financiar - economic de a garanta

prelucrarea, vtiyzarea, securizarea datelor qi a informa{iilor oblinute in exercitarea atribu}iilor

prevdzute de lege, prin nediwlgarea lor unor terle persoane;

Respect - angajafii serviciului financiar - economic sunt obligali sd aib6 un comportament

onorabil Ei politicos in relaliile cu alli angajali, cu superiorii, colegii, alte persoane atdt in

exercitarea funcliei, cdt Ei in afara acestora, precum Ei sa respecte institu{iile statului, valorile

sociale qi normele deontologice.

II. Misiunea, func{iile debazil gi structura serviciului financiar - economic

6. Misiunea serviciului financiar - economic este menfinerea gi consolidarea managmentului

financiar Ei bugetar al instanfei de judecat6.

7. in vederearealizdrlL misiunii sale serviciul financiar - economic exercitd urmdtoarele funclii

debazd:

o Asigurd organizarea corectd a evidenlei contabile;

o Coordoneazd uttlizarea corectd a mijloacelor financiare in corespundere cu devizele

de cheltuieli aprobate;

o Asigurd procesul de elaborare Ei coordonare a proiectului de buget al instanlei

judec6toreEti;

. intocmegte gi prezintd in termen rapoartele financiare trimestriale Ei anuale;

o Asigurd inventarierea Ei evidenfa bunurilor materiale;

o Elaboreazdproiectul de buget;

. intocmeqte documentele cu privire la contracte'

8. Serviciului financiar - economic este o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al

secretariatului instan{ei. Numarul personalului din serviciului financiar - economic se stabileqte

conform statului de personal,

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

o $ef serviciu, contabil ;ef
. Specialist principal

10. Func{ionarii din serviciul financiar - economic sunt funclionari publici, supuqi

reglementdrilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la func(ia publicd 9i statutul

funclionarului public.

1L Numirea in func{ie, modificarea, suspendarea gi incetarea raporturilor de serviciu a

funclionarilori serviciului financiar - economic se efectueazd pnn actul administrativ al

pre;edintelui instanlei.



12. Funclionarii publici din serviciul financiar - economic dispun de semndturd electronicd (stik),

actuahzatd l a exp irare a termenul u i de v al ab i li tate'

13. in scopul realizdii sarcinilor atribuite, serviciul financiar - economic coordoneazd cu

conducerea instanfei, subdiviziunile structurale ale instan]ei, autoritdtile administrafiei publice,

in limita competenlei atribuite, organtza\ii gi institulii guvernamentale gi non guvernamentale din

Jard gi de peste hotare.

14. Corespondenla poate fi efectuatd atdt in forma scris6, cdt gi prin intermediul mijloacelor

electronice.

15. Funcfionarii publici din serviciul financiar - economic dispun de drepful la semndtura, in

limita competenfelor atribuite.

16. Forma semndrii actelor poate fi olografb sau digitalS'

III. Sarcinile de bazi ale serviciului serviciului financiar - economic

17. Sarcinile debazd ale serviciului financiar - economtc sunt:

o Asigur6 respectarea Legii Contabilitdlii la nivel de instanla (asigurarea intocmirii

clocumentelor justificative privind operafiile oontabile, urmdrirea inregistrdrii

cronologice gi sistematice in contabilitate a tuturor operaliilor, exercitarea controlului

preventiv privild legalitatea operaliunilor, asigurarea controlulului inregisttdrilor

contabile, proccdeelor de prelucrare a datelor gi exactitatea acestora, organrzarea

pdstarii documentelor justificative, a rcgistrelor 9i bilanlurilor contabile);

o Elaboreaz/a $i implementeaza sistemul general de evidenta contabild (stabilirea

planului de contuli gi asiguratea implementdrii acestuia, stabilirea monografiei

contabile privind inregistrarea operaliunilor patrimoniale, stabilirea procedurilor de

lucnr specifice care sd asigure evidenla contabild, stabilirea principiilor de organizare

a sistemului infbrmalional contabil):

o Raporteazd rezultatele economice ale instituliei iasigurarea intocmirii registrelor

contabile in conformitate cu legislalia in vigoare. asigurarea intocmirii raporldrilor

destinate adrninistra!iei financiare Ei de control, bancare, statistice, asigurarea

intocrnirii bilantului contabil, prezentarea rapoartelor conlindnd rezultate tlnanciar-

contabile);

o Utilizeaz6 programe specifice de contabilitate (selectarea programr"rlui specifrc,

introducerea datelor primare, verificarea qi salvarea datelor, imprimarea

documentelor sPecifice fi nale);

. intocrneEte/completeazd documentele contabile primare (intocnrirea docutnentelor

contabile primare netipizate. completarea documentelor contabile primare.

verif-rcarea modului de intocmire/conrpIetare a documentelor);

o Completeazd registrele contabilc Si intocnre;te balanfa de verificare 9i bilanful

contabil (pregatirea registrelor contabile, cornpletarea registrclor contabilc,



intocmirea balanlei de veriflcare, verificarea soldurillor finale qi creditoare'

introclucerea datelor in fbrrnatul bilan{ier, verificarea corelaliilor bilantiere,

intocmirea anexelor la bilant) ;

Efectueaz6 evaluarea patrirnoniala (pregdtirea procesr,rlui de evaluate, evaluarea

patrimoniului, stabil irea rezu ltatelor evalurdri i) ;

Transmite, gestioneazd ;i arhiveaza documente specifi ce (transmiterea documentelor

specifice, urm[rirea respectdrii circLritului documentelor, indosarierea docutnentelor,

depozitarea clooumentelor, arhivarea documentelor contabile)'

ry. Drepturile func{ionarilor din serviciuluifinanciar - economic

1g. Funclionarii publici din serviciul financiar - economic in virtutea sarcinilor funclionale sunt

in drept:

o Sd participe la cursuri de instruire, conferinle, mese rofunde, ateliere de lucru, alte

evenimente similare cu acordul sau la indicalia conducerii Cu4ii de Apel Cahul Ei

managerilor oPeralionali ;

o 56 intervind cu propuneri pentru realizareamdsurilor de instruire la anumite tematici;

o 56 solicite de la autoritdgile publice in limitele competenlei informafii necesare pentru

exercitarea sarcinilor Ei atribuliilor de serviciu gi alte drepturi specificate in

regulamentele entitalii Publice;
o 56 inainteze propuneri conducerii instanfei de judecatd cu privire la asigurarea

tehnico -materiald a serviciului;

o Sd participe la Eedinlele operative care lin de competenla serviciului;

. SA dispund de alte drepturi specificate in regulamentele instan{ei .

V. Organizarea activitifii serviciului financiar - economic

19. Serviciul financiar - economic este condus de Eef serviciu responsabil de analizd,

monitorizarea, coordonarea, evaluarea gi raportarea activitatii subdiviziunii respective

reglementate in politicile, procedurile, regulamentele inteme, regulamentele Consiliului Superior

al Magistraturii .

20. pentru rcalizareain mod corespunzdtor a activitalii serviciului financiar - economic $ef

serviciu r ealizeazd urmltoarele ac{iuni organ izatori c e ;

o Elaborarea in coordonare cu ;ef al secretariatului instanlei a regulamentul cu privire

la or ganizarea gi fu ncf ionarea s erviciulu i fi nanci ar-economic ;

o Elaborarea gi actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitdlii, stabilirea

obiectivelor Si actiunilor, identificarea necesit6lii instruirii, identificarea 9i evaluarea

riscurilor, intocmirea registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciul

financiar - economic;

o Asigurarea rea\zdnt corespunzdtoare a proceselor de lucru: identificarea

necesitAlilor financiare qi elaborarea proiectului de buget, planificarea 9i executarea



investiliilor capitale, organizarea inventarierii, tealizwea pldlilor privind

remunerarea muncii, realizarea' plalilor cdtre furnizori prin sistemul trezorerial,

raportarea executdrii resurselor financiare, casarea bunurilor materiale' gruparea qi

inregistrarea mijloacelor fixe, intocmirea qi prezentarea rapoartelor financiare'

evidenla gi executarea resurselor financiare, planificarea Ei realizarea contractelor de

achizi!ie;

o Asigurarea comunicarii cu subdiviziunile instanlei, autoritalile publice, justiliabilii,

vizitatorii;
o Asigurarearealizdrii instruirii in scopul ridic[rii nivelului de cunoqtinfe;

o Asigurcrearealizdrii procesului de raportare a activitdtii serviciului;

r Asigurarea evaludrii profesionale ale funclionarului din serviciu;

2l . Funcfionarii publici din serviciul financiar - economic indeplinesc atribu{iile conform statului

de personal, fiEei de post, cadrului normativ nalional, cadrului normativ intern al curfii de Apel

Cahul qi Consiliului Superior al Magistraturii'

22.Laindicalia pregedintelui curlii de Apel cahul, func{ionarii publici din serviciul financiar -

economic exercitd gi alte atribulii care 1in de competenta entitatii publice in condiliile cadrului

normativ legal.

23. ins6rcin6rile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in

acest sens.

24.incazul lipsei motivate a unui funclionar publicdin serviciul financiar - economic, sarcinile

acestuia, sunt efectuate de cdtre un alt funclionar public din cadrul serviciului financiar -
economic dupd caz,in temeiul actului administrativ al preEedintelui instanlei'

VI. Responsabilitatea func{ionarilor din serviciului financiar- econ omic

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

o Organizarea ralionala a timpului de munc[;

o RespectareadrepturilorEi libertalilorjustiliabililor, vizitatorilor;

o Respectarea disciplinei de munc6;

o p6strarea secretului cu privire la datele cu caracter personal 9i informatiei

confidenlialepecareleprelucreazdinlimitacompetenlet;
o Respectarea normelor de eticd gi conduita a funclionarilor publici.

26. Funcfionarii serviciului financiar - economic poarta r6spundere pentru neexecutarea in

termen a insdrcindrilor ce le revin 9i executarea necorespunzdtoare a sarcinilor'

27. Funcfionarii serviciului financiar - economic sunt obligali sd efectueze activitatea sa in strictd

conformitate cu legislalia in vigoare.

2g. Funclionarii serviciului financiar - economic poartd rf,spundere disciplinar6 confotm cadrului

normativ in vigoare pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin precum 9i pentru

asigurarea necontbrmitalii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru incdlcarea altor

indatoriri de serviciu'



29' Funcfionarii serviciului financiar - economic poartd rdspundere materiald personal6 pentru
integritatea qi siguranfa bunurilor materiale, calculatorului Ei echipamentului din birou, pe care il
utilizeazd la executarea obligaliunilor de serviciu.

30' Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea serviciului financiar - economic cu
scopul de a-i impune o executare necorespunzdtoare a sarcinilor gi atribugiilor acesteia.

VII. Dispozilii finale

3l ' Prezentul regulament este intocmit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire la
organizarea gi funclionarea subdiviziunilor structurale ale instanfelor judecdtoregti inifiat Ei
rcalizat de cdtre serviciul audit intern din cadrul Agenliei de Administare a Instanfelor
Judecdtoregti .

32. Regulamenful se aprobi prin ordinul preqedintelui Curlii de Apel Cahul qi este valabil pind
la aprobarea unui nou regulament .

intocmit: $ef serviciu, contabil gef al serviciului financiar economic DAHINA Olesea


