
APROBAT:
Prin dispozifia nr.

ffi
REGULAMENTUL

CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
SERVICIULUI ARHIVA DIN CADRUL JUDECATORIEI CHI$INAU

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea qi func{ionarea Serviciului arhivd din cadrul Judecdtoriei
Chigindu (in continuare - Serviciul), stabilegte modul de activitate gi de organizarea muncii, drepturile
9i obligafiile tuturor angajafilor din cadrul Serviciului.
2. Regulamentul in cauzd a fost elaborat in vederea asigurdrii execut6rii de cltre colaboratorii
Serviciului a sarcinilor gi atribufiilor prevdzute de Constitutia Republicii Moldova, Codul muncii al
Republicii Moldova, Legea nr. 880 din 22 ianuarie 1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova, Hotlrdrea Guvernului nr. 352 din 27 mai 1992 cu privire la aprobarea Regulamentului
Fondului arhivistic de stat, Legea nr.270 din23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar de salarizare
in sectorul bugetar, Codul administrativ al Republicii Moldova, Legeanr.l33 din 08 iulie 201I privind
protecfia datelor cu caracter personal, Instruc{iunea cu privire la activitatea de eviden(6 gi documentare
procesuald in judecitorii gi cu(ile de apel, aprobatd prin Hotdrdrea Consiliului Superior al
Magistraturiinr.l42l4din04februarie2014(CompletatdprinHot.CSMnr.810/31 din2Toctombrie
2015; Hot. CSM nr.368ll9 din 31 iulie 2018; Hot. CSM nr. l9l1 din 15 ianuarie 2019; Hot. CSM
nr.82l5 din 12 martie 2019), Regulamentul de ordine internS al JudecStoriei Chiqiniu, prezentul
Regulament gi alte acte normative in vigoare.
3. Serviciul arhivd constituie o subdiviziune structurald a serviciului administrativ al secretariatului,
responsabild de asigurarea activitfiii organizatorice a instanfei judecitoregti.
4. In activitatea sa Serviciul se c6l6uzegte de Constitufia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, hotdrdrile Parlamentului, hot[rdrile qi ordonan{ele Guvernului, cadrul normativ intern
aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile preqedintelui gi/sau
vicepreqedintelui instanfei judec6toreqti, qefului secretariatului, precum qi de prezentul Regulament.
5. Principiile care guvemeazd activitatea Serviciului sunt: egalit[1ii, legalitatii, celeritalii,
profesionalismului, transparen(ei, imparfialitdtii, independen{ei, responsabilitatii, confiden}ialit6tii,
loialitdlii gi al bunei administrdri.
6. Activitatea Serviciului se desftgoard in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judecdtoriei
Chigin6u, Planul anual de actiuni al Serviciului, precum gi cu alte acte administrative aprobate de
preqedintele Judecdtoriei Chiqindu.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZAALE SERVICIULUI ARIIIVA

7. Serviciul are misiune a de a contribui la rcalizarea obiectivelor strategice ale Judecdtoriei Chiqinau,
prin organizarea eficace a lucrdrilor de arhivare qi implementarea procedurilor de arhivare moderne qi
eficiente, in strictd oonformitate cu prevederile legale aplicabile.
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8. Sarcinile debazdale Serviciului sunt:
a) Promovarea qi implementarea regulamentelor privind organizarea qi funcfionarea Serviciului

gi a planurilor de activitate;
b) Evidenfa gi arhivarea dosarelor transmise spre pdstrare;
c) Selectarea, prelucrarea gi transmiterea informafiei cdtre Arhiva Municipald cu privire la

. dosarele/materialele aflate la plstrare in arhiva instan{ei;
d) Selectarea gi prezentarea dosarelor/documentelor cdtre Comisia de Expertiz[ in vederea

efectudrii expertizei gi selectlrii lor pentru termen permanent qi lung de pdstrare sau nimicire;
e) Organizarea, monitorizarca qi controlul asupra lucrdrilor de arhivare pentru buna funcfionare

a instanlei de judecatd;
f) Realizarea gi monitorizarea procesului de raportare;
g). Organizarea, monitorizarca qi controlul procesului de comunicare qi informare intern6.

III.ATRIBUTIILE SERVICIULUI ARHIVA

9. Serviciul are urmitoarele atribufii:
a) Primirea dosarelor in Serviciul;
b) Evidenfa circuitului dosarelor primite in Serviciul;
c) Fliberarea informafiilor din dosare qi copiilor de pe materialele dosarelor;
d) intocmirea r6spunsurilor la solicitIrile, demersurile parvenite in Serviciuj
e) Transmiterea dosarelor la Arhiva Nafional6;
0 Raportarea sistematicd privind rcalizareaplanurilor, atingerea indicatorilor de performanld ale

serviciului;
g) 

^Examinarea 
corespondenfei curente qi organizarea executdrii acesteia;

h) Intocmirea nomenclatorilor dosarelor qi documentelor referitoare la ordonarea dosarelor cu
termen permanent de pdstrare qi cu termen lung de pdstrare;

D Inaintarea propunerilor ce fin de imbundtIfire condi{iilor de p6strare a documentelor ce fac
parte din Fondul Arhivistic de Stat.

III. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII SERVICIULUI ARIIIVA

10. Serviciul arhiv[ este o subdiviziune structuralE din cadrul serviciului administrativ al Judecdtoriei
Chiqin6u, in cadrul cdreia activeazd ll angaja[i. Numdrul personalului Serviciului se stabilegte
conform statului de personal.
11. Conform statului de personal, Serviciul este constituit din:

a) gef serviciu (l unitate);
b) arhivar (10 unitdfi).

12. To{i colaboratorii Serviciului desfbgoari activitlfi de deservire tehnic6, nu sunt func}ionari publici
gi sunt supugi reglementdrilor legislaliei muncii.
13. Angajarea, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a angajalilor din cadrul
Serviciului se efectueaz6 prin actul administrativ al preqedintelui Judec6toriei Chiqin6u, in condiliile
legii.
14. Serviciul este condus de un gef.

15. $eful Serviciului este persoana responsabil6 abilitatd sd asigure managementul eficient al
performanfei Serviciului prin analiza, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a performanfei
subdiviziunii structurale, reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne,
proceselor qi activitdfilor realizate in cadrul Judecdtoriei Chiqindu, pentru a gestiona riscurile gi a oferi
o asigurare rezonabild privind atingerea obiectivelor qi rezultatelor planificate.
16. $eful Serviciului se subordoneazd qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqin6u qi preqedintelui
Judecdtoriei Chiqin[u. 
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17. $eful Serviciului are urm[toarele sarcini debazd:
a) oryanizarea, menlinerea gi dezvoltarea controlului intern managerial, conducerea, coordonarea

.gi planificarea activitdlii personalului din cadrul serviciului;
b) asigurarea evidenfei qi arhivirii dosarelor transmise spre pdstrare;
c) asigurarea furnizlrii informafiilor qi copiilor de pe materialele dosarelor aflate la p6strare in

arhiva instanfei;
d) coordonarea procesului de selectare, prelucrare qi transmitere a informafiei Arhivei

Municipale cu privire la dosarele/materialele aflate la pdstrare in arhiva instanfei;
e) asigurarea selecttrrii gi prezentdrii dosarelor/documentelor cltre Comisia de bxpertiza in

vederea efectudrii expertizei gi selectirii lor pentru termen permanent qi lung de paitrare sau
nimicire.

18. in activitateasa qeful Serviciului exercitd urmItoarele atribu{ii:
a) asigurd raportarea sistematicl privind atingerea obiectivelor serviciuluiinbaza indicatorilor

de produs/rezultat;
b) asigurd raportarea sistematicE privind rcalizarca planurilor, atingerea indicatorilor de

performan{d ale serviciului ;

c) exercitd controlul, monitorizarea qi raportarea riscurilor prin asigurarea elaborlrii qi
actualizdrii anuale a Registrului riscurilor;

d) elaboreazdplanul anual de ac{iuni al Serviciului;
e) elaborcazdin coordonare cu qeful secretariatului regulamentele de organizare gi funcfionare ai

Serviciului;
f) contribuie la motivarea qi menfinerea personalului;
g) participd la realizarea procesului de integrare profesionald a noilor angaja[i in cadrul

Serviciului;
h ) coordon eazd, indrum d q i contro leazd activ itate a angaj a[i I or S ervi ciu I u i.
i) stabilegte sarcini qi verificd termenii de realizare a sarcinilor de cdtre angajatii din cadrul

Serviciului;
elab orc azd, n o m en c I atoru I q i i I pr ezintd spre apro bare ;

examineazd corespondenld curentI qi organ izeazd executarea acesteia;
asigur6 intocmirea nomenclatorilor dosarelor qi documentelor referito are la ordonarea
dosarelor cu termen permanent de pdstrare qi cu termen lung de pdstrare;
inainteazd, propunerile ce fin de imbundtSfire condifiilor de pdstrare a documentelor ce fac
parte din Fondul Arhivistic de Stat;

n) asigurd respectarea disciplinei muncii qi a normelor interne de conduitd, a angajalilor din
subordine;

o) 'asigurd realizarea graficului concediilor anuale de odihnd ale angaja\ilor din subordine;
p) analizeaz[ gi promoveazdpropunerile qi ini]iativele angajafilor din subordine.

19. In absenta gefului Serviciului, sarcinile acestuia sunt exercitate de c6tre un lucrator din cadrul
Serviciului, iar in lipsa acestuia, de odtre geful Direcfiei evidenf6 qi documentare procesu ald a cauzelor
din cadrul sediului Central al Judecdtoriei Chigindu,inbazaactului administrativ emis de pregedintele
Judec6toriei Chigindu.
20. Angaia[ii Serviciului indeplinesc sarcinile stabilite conform prezentului Regulament, statului de
personal, contractul individual de munc6, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al
Judecdtoriei Chiqinlu qi al Consiliului Superior al Magistraturii.
2l,La indicafiapregedintelui Judecdtoriei Chiqin6u, angaja{ii Serviciului exercitd gi alte atribu{ii care
fin {e competenfa entit6{iipublice, in condifiile cadrului normativ in vigoare.
22. Insdrcindrile se executl individual, in grup sau in cadrul grupuriloi de lucru, constituite in acest
sens.

23. An$ajalii Serviciului poartd rispundere pentru neexecutarea in termen a insdrcinlrilor ce le revin.

i)
k)
r)

m)



24, in scopul organizlrii gi realizdrii in termen qi conform legislafiei in vigoare a atribufiilor qi
sarcinilor de serviciu a colaboratorilor Serviciului, in baza dispoziliei pregedintelui instanlei, se
otganizeazd, orele de primire a justifiabililor, in vederea eliberdrii documentelor solicitate.
25. Personalul Serviciului in exercitarea sarcinilor gi atribufiilor de serviciu este responsabil de
organizarea ra{ionald a timpului de munc6, respectarea drepturilor qi libertE{ilor justiliabililor,
vizitatorilor, respectarea disciplinei de munci.
26, In cadrul Serviciului se organizeaz6 periodic qedinte de lucru pentru examinarea problemelor
aplrute'in procesul de realizare a obiectivelor entitefli publice. $edinfele pot fi convocate la inifiativa
conducerii Judec6toriei Chiqindu, a gefului Serviciului, precum gi la solicitarea angaja{ilor din
subordinea acesteia.
27, Angaja[ii Serviciului in virtutea atributiilor funcfionale sunt in drept:

a) sd solicite de la subdiviziunile structurale ale JudecStoriei Chiqindu, informalii qi documente
necesare pentru exercitarea atribuliilor sale;

b) sI colaboreze cu subdiviziunile similare din alte unitlfi in vederea realizdriisarcinilor propuse;
c) s6 participe in grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entitd{i publice, la cursuri de instruire,

conferinfe, seminare, mese rotunde gi alte activitdfi, organizate in Republica Moldova qi peste
hotare, cu condifia deleglrii pentru participare;

P) sa exercite alte drepturi, previzute de legisla{ia Republicii Moldova.
28. In exercitarea sarcinilor qi atribufiilor ce ii revin, angajalii Serviciului sunt obligafi:

a) s6 efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenld gi sd informeze conducerea
Judecdtoriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu ?naintarea propunerilor de inlaturare
a acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputa{ia profesionalE qi drepturile angajafilor Judecdtoriei
ChiginEu, cdt qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

c) sI respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor funclionale;
d) s6 asigure protec{ia datelor cu caracter personal.

29. Personalul din cadrul Serviciului poate avea qi alte obligafii prev6zute de legislafia in vigoare qi
de Regulamentul de ordine internd a Judec[toriei Chigindu.
30. Solu{ionarea divergenfelor ap6rute intre angajafii Serviciului in procesul de exercitare a sarcinilor
gi atribufiilor de serviciu fine de competenfa gefului Serviciului.
31. Angajafii Serviciului pentru incdlcarea lndatoririlor de serviciu poartd rdspundere disciplinard
conform cadrului normative in vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Serviciului cu scopul de a-i impune o
executare necorespunzdtoarc a sarcinilor gi atribufiilor acestuia.

IV. DTSPOZITTT FINALE

33. Serviciul asigur6 o politic5 unicd in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecitoriei Chiqindu.
34. Imixtiunea in activitatea Serviciului sau crearea impedimentelor in exercitarea atribuliilor
funcfionale din partea angaja{ilor Judecdtoriei Chigindu sau a altor persoane, atrage, dupd caz,
rispunderea in conformitate cu legisla{ia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Serviciului a unor func{ii sau atribufii ce nu se refer6 la domeniul arhivistic qi
a lucrlrilor de secretariat, nu se permite.
36. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judecdtoriei
Chigindu.

Elaborat de:
Nume, prenume Func{ia Semnltura Data
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Pantea Natalia $efE a secretariatului Judecdtoriei
Chiqinlu ry 3,D DhC02

Avizat de:
Nume, prenume Semnltura

Neagu Alexandr $ef Direcfie juridicd gi
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