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REGULAMENTUL CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI
TEHNOLOGII INFORMATIONALE

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea serviciului tehnologii informationale stabileste
modul de organizare si functionare, misiunea, sarcinile de baza si atributiile acesteia, relatiile cu
subdiviziunile din cadrul instantei, cét si cu alte autoritéti publice.

2. Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii nr.514-XIII din 06 iulie 1995 privind
organizarea judecdtoreascd, Codului Muncii nr.154 din 28 martie 2003, Legii nr.133 din 08 iulie 2011
privind protectia datelor cu caracter personal precum si Statului de personal al instantei.

3. Serviciul tehnologii informatioale constituie o subdiviziune structurald a serviciului
administrativ al secretariatului responsabild de asigurarea activitatii organizatorice a instantei
judecdtoresti. Serviciul 1si desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul
instantei. In activitatea sa serviciul tehnologii informationale se cilduzeste de Constitutia Republicii
Moldova, Legile Republicii Moldova, de hotérérile Parlamentului, hotarérile si ordonantele Guvernului,
cadrul normativ intern aprobat de catre Consiliul Superior al Magistraturii si instanta de judecata, actele
administrative si indicatiile managerului instantei, precum si de prezentul Regulament.

4. Activitatea serviciului tehnologii informationale se desfdsoara in conformitate cu planul anual
de activitate al instantei, planul anual de actiuni cu obiective al instantei, planul anual de actiuni cu
oiective al serviciului tehnologii informationale, precum si cu alte acte administrative aprobate de
presedintele instantei si conform prezentului Regulament.

5. Activitatea serviciului tehnologii informationale se bazeaza pe urmatoarele principii:

Legalitate — ceea ce presupune ci, in toate actiunile angajatul serviciului tehnologii informationale

este obligat sd respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale




angajatilor, in corespundere cu Declaratia Universala a Drepturilor Omului, Conventia Europeand pentru
Apiérarea Drepturilor Omului si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia Republicii Moldova, alte acte
legislative si normative in vigoare;

Profesionalism - angajatii serviciului tehnologii informationale au obligatia sd-si indeplineasca
atrtbutiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd si corectitudine, aplicdnd experienta si
abilitatile dobandite;

Integritate morald — angajatii serviciului tehnologii informationale trebuie sa aibad un
comportament care si asigure onestitatea si integritatea exercitarii functiei;

Confidentialitate - determina obligatia angajatului de a garanta prelucrarea, utilizarea, securizarea
datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor prevdzute de lege, prin nedivulgarea lor unor
terte persoane;

Respect — angajatii serviciului tehnologii informationale urmeazé sa exercite un comportament
onorabil si politicos in relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane atét in
exercitarea functiei, cat si in afara acestora, precum si sa respecte institutiile statului, valorile sociale si

normele deontologice.

II. Misiunea, functiile de baza si structura serviciului tehnologii informationale

6. Misiunea serviciului tehnologii informationale este asigurarea si gestionarea serviciilor din
domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor in cadrul instantei.

7. Functiile de baza ale serviciului tehnologii informationale sunt:

e Asigurarea deservirii tehnicii de calcul din cadrul instantei;

o Asigurarea functiondrii programului PIGD, sistemului de inregistrare,, Femida,, , sistemului de
teleconferintd, sistemul de audiere pentru minori etc.

e Asigurarea functionarii paginii web si a sistemului de posta electronica;

® Asigurarea procedurii de instruire in domeniul tehnologiilor informationale.

8. Serviciul tehnologii informationale este o subdiviziune a serviciului administrativ al
secretariatului instantei judecatoresti. Numarul personalului serviciului tehnologii informationale se
stabileste conform statului de personal.

9. Conform statelor de personal, serviciul tehnologii informationale este constituit din:

e Administrator superior retea calculatoare

10. Administratorul superior retea calculatoare din cadrul serviciului tehnologii informationale

desfagoard activitati auxiliare, nu este functionar public si este supus reglementirilor legislatiei muncii.



11. Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu al administratorului
superior retea calculatoare se efectueaza prin actul administrativ al presedintelui instantei.

12. Intru realizarea sarcinilor atribuite, serviciul tehnologii informationale coordoneaza cu
subdiviziunile structurale ale instantei, autoritatile administratiei publice, in limita competentei atribuite,
organizatii si institutii guvernamentale si non guvernamentale din tard si de peste hotare.

13. Corespondenta poate fi intretinutd atat in forma scrisd, cat si prin intermediul mijloacelor
electronice.

14. Administratorul superior retea calculatoare din cadrul serviciului tehnologii informationale
dispune de dreptul la semnétura, in limita competentelor atribuite.

15. Forma semndrii actelor poate fi olografa sau digitala.

I1I. Sarcinile de baza ale serviciului tehnologii informationale

16. Sarcinile de baza ale serviciul tehnologii informationale sunt:

* Asigura conlucrarea eficientd cu alte institutii in vederea functiondrii eficiente a utilajului din
domeniul tehnologii informationale utilizat in instanta de judecats;

* Asigurd functionarea calculatoarelor si altor aparate tehnice precum si efectuarea lucrarilor
curente de reparatie a utilajelor ;

* Asigurd functionarea tehnicii de inregistrare audio a sedintelor de judecata ,, Femida,, din cadrul
instantei si arhivarea informatiei inregistrate, a sistemului de teleconferinta, a Programului Integrat de
Gestionare a Dosarelor, a sistemului de audiere a minorilor etc.;

« TInainteaza propuneri pentru modificarea si ajustarea, Tmbunatétirea programelor instalate a
paginii web a instantei, postei electronice;

* Acorda suport informational i metodologic angajatilor instantei judecatoresti in domeniul
utilizarii calculatoarelor, programelor utilizate in procesul de activitate in instanta de judecati;

* Asiguri reinoirea antivirusului a echipamentelor de retea si a retelei de calculatoare;

* Asigura profilactica tehnicii de calculator in instantd, prin intermediul specialistilor CTIS.

Iv. Drepturile personalului din serviciul tehnologii informationale

17. Personalul din serviciul tehnologii informationale in virtutea sarcinilor functionale sunt in
drept:



e S3 participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte
evenimente similare cu acordul sau la indicatia conducerii Judecatoriei Straseni si
managerilor operationali;

e S intervind cu propuneri pentru realizarea masurilor de instruire la anumite tematici;

e Si inainteze propuneri conducerii instantei de judecatd cu privire la asigurarea tehnico —
materiald a directiei;

e Si participe la sedintele operative care tin de competenta subdiviziunii;

e Si dispuna de alte drepturi specificate in regulamentele instantei .

V. Organizarea activititii serviciului tehnologii informationale

18. Serviciul tehnologii informationale este condus de sef al secretariatului instantei, responsabil
de analizd, monitorizarea, coordonarea, evaluarea si raportarea activitdtii subdiviziunii respective
reglementate in politicile, procedurile, regulamentele interne, regulamentele Consiliului Superior al
Magistraturii .

19. Pentru realizarea in mod corespunzator a activitatii serviciului tehnologii informationale sef al
secretariatului instantei realizeaza urméatoarele actiuni organizatorice:

e Elaborarea regulamentului cu privire la organizarea si functionarea serviciului tehnologii
informationale;

e [Llaborarea si actualizarea proceselor de lucru, planificarea activititii, stabilirea obiectivelor
si actiunilor, identificarea necesitatii instruirii, identificarea si evaluarea riscurilor,
intocmirea registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciul tehnologii
informationale ;

e Asigurarea realizérii corespunzatoare a proceselor de lucru aferente functiei;

e Asigurarea comunicdrii cu subdiviziunile instantei, autoritatile publice, justitiabilii,
vizitatorii;

® Asigurarea realizarii instruirii in scopul ridicarii nivelului de cunostinte;

e Asigurarea realizarii procesului de raportare a activitatii serviciului;

20. Administratorul superior retea de calculatoare indeplineste atributiile conform statului de
personal, fisei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern al Judecitoriei Striseni si

Consiliului Superior al Magistraturii.

21. La indicatia presedintelui Judecatoriei Straseni, administratorul superior retea de calculatoare

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

22. Insarcindrile se executa individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest

sens.



23. In cazul lipsei motivate a administratorului superior retea de calculatoare din serviciul
tehnologii informationale sarcinile acestuia, sunt efectuate de catre un alt angajat, numit dupa caz prin

actul administrativ al presedintelui instantei.

VL Responsabilitatea serviciului tehnologii informationale

24. Administratorul superior retea de calculatoare in exercitarea sarcinilor este responsabil de:

o Organizarea rationald a timpului de munca;
e Respectarea drepturilor si libertdtilor justitiabililor, vizitatorilor;
e Respectarea disciplinei de munca;

Respectarea normelor de etica si conduita.

25. Administratorul superior retea de calculatoare poarta raspundere pentru neexecutarea in termen
a Insércindrilor ce-i revin si executarea necorespunzitoare a sarcinilor.

26. Administratorul superior retea de calculatoare este obligat sd efectueze activitatea sa in stricta
conformitate cu legislatia in vigoare.

27. Administratorul superior retea de calculatoare 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.

28. Administratorul superior retea de calculatoare poartd raspundere materiald personald pentru
integritatea si siguranta bunurilor materiale, calculatorului si echipamentului din birou, pe care il
utilizeaza la executarea obligatiunilor de serviciu.

29. Nu se admite implicarea, sub nici o forma, in activitatea serviciului tehnologii informationale
cu scopul de a-1 impune o executare necorespunzitoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.

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

audit intern din cadrul Agentiei de Administare a Instantelor Judecatoresti .

31. Regulamentul se aproba prin ordinul presedintelui Judecatoriei Straseni si este valabil pina la
aprobarea unui nou regulament .

Intocmit: Sef al secretariatului instantei Valentina Prescura r’/



