APROBAT:
Prin dispozitia nr. JE

din_ 2. 050204

REGULAMENT
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI VFUNCTIONAREAV
SERVICIULUI EXPEDITIE AL JUDECATORIEI CHISINAU

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului expeditie (in continuare — Serviciul)
stabileste misiunea, modul de organizare, sarcinile de bazi, atributiile, drepturile si obligatiile tuturor
angajatilor din cadrul Serviciului.

2. Prezentul regulament este elaborat in vederea asiguririi executirii de citre colaboratorii Serviciului a
functiilor si sarcinilor prevdzute de Constitutia Republicii Moldova, Codul muncii al Republicii Moldova,
Legea nr.270 din 23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Legeanr.133
din 08 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter personal, Legea nr. 148 din 09 iunie 2023 privind
accesul la informatiile de interes public, Instructiunea cu privire la activitatea de evidentd si documentare
procesuald in judecitorii §i curtile de apel, aprobata prin hotérirea Consiliului Superior al Magistraturii nr.
142/4 din 04 februarie 2014 (Completatd prin Hot. CSM nr. 810/31 din 27 octombrie 2015; Hot. CSM
nr.368/19 din 31 iulie 2018; Hot. CSM nr. 19/1 din 15 ianuarie 2019; Hot. CSM nr.82/5 din 12 martie
2019) si alte acte normative.

3. Serviciul este o subdiviziune structurald din cadrul serviciului administrativ al Judecatoriei Chisinau
responsabild de organizarea inregistrarii si evidentei corespondentei de iesire din cadrul Judecitoriei
Chisindu, in strictd conformitate cu normele codurilor de procedura.

4. Principiile care guverneazi activitatea Serviciului sunt: egalitdfii, legalitatii, celeritatii,
profesionalismului, transparentei, impartialititii, independentei, responsabilititii, confidentialitatii,
loialitatii si al bunei administrari.

3. Activitatea Serviciului se desfasoard in conformitate cu Planul anual de actiuni al Judecitoriei Chisinau,
Planul anual de activitate al Serviciului, cadrul normativ intern aprobat de presedintele Judecitoriei
Chisinau.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SERVICIULUI EXPEDITEI

6. Misiunea Serviciului este organizarea inregistririi si evidentei corespondentei de iesire, menitd si
asigure infiptuirea unei justitii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauzi dedusi judecatii.
7. Sarcinile de baza ale Serviciului sunt:
a) Promovarea si implementarea regulamentelor privind organizarea si functionarea Serviciului si a
planurilor de activitate;
b) Realizarea si monitorizarea procesului de raportare;
¢) Asigurarea inregistririi §i evidentei corespondentei de iesire;
d) Asigurarea transmiterii corespondentei inregistrate si a altor bunuri sau valori autoritatilor
competente;
e) Asigurarea securititii in procesul de expediere a corespondentei inregistrate;
f) Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de comunicare si informare interna.




III. ATRIBUTIILE SERVICIULUI EXPEDITIE

8. Serviciul are urmétoarele atributii:
a) Asigurd Inregistrarea §i evidenta corespondentei de iesire;
b) Asigurd transmiterea corespondentei inregistrate si a altor bunuri sau valori autoritatilor
competente;
¢) Asigurd securitatea in procesul de expediere a corespondentei inregistrate;
d) Stabileste raportul, la nivel conversational, intre instantd, justitiabili si vizitatorii instantei;
e) Exercitd alte functii atribuite de lege sau delegate, pentru buna functionare a instantei.

IV. STRUCTURA SI ORGANIZAREA ACTIVITATII SERVICIULUI EXPEDITIE

9. Serviciul expeditie este subdiviziune structurald al serviciului administrativ din cadrul Judecitoriei
Chisindu. Numdrul personalului Serviciului, se stabileste conform statului de personal.
10. Conform statului de personal, Serviciul este constituit din:
a) Sef serviciu (1 unitate);
b) Expeditor (10 unitati).

11. Toti colaboratorii Serviciului desfdsoara activititi de deservire tehnicd, nu sunt functionari publici si
sunt supusi reglementérilor legislatiei muncii.
12. Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a sefului Serviciului si a
colaboratorilor Serviciului se efectueaza prin actul administrativ al presedintelui Judecatoriei Chisiniu.
13. Serviciul este condus de un sef.
14. Seful Serviciului este persoana responsabili abilitati si asigure managementul eficient al performantei
serviciului prin analiza, monitorizare, coordonare, evaluare si raportare a performantei subdiviziunii
structurale, reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor si activitatilor
realizate In cadrul Judectoriei Chisinau, pentru a gestiona riscurile sia oferi o asigurare rezonabila privind
atingerea obiectivelor §i rezultatelor planificate.
1S. Seful Serviciului se subordoneazi sefului secretariatului Judecitoriei Chisindu si presedintelui
Judecitoriei Chisindu.
16. Sarcinile de baza ale sefului Serviciului sunt:

a) Organizarea, mentinerea si dezvoltarea controlului intern managerial;

b) Conducerea, coordonarea si planificarea activitatii personalului din cadrul serviciului;

¢) Asigurarea inregistrérii si evidenei corespondentei de iesire;

d) Monitorizarea si verificarea procesului de transmitere a corespondentei de iesire citre destinatari;

¢) Asigurarea Intocmirii registrelor si actelor de transmitere predare cétre prestatorul de servicii

postale.

17. in lipsa sefului Serviciului, atributiile acestuia pot fi exercitate de citre unul din expeditori, in baza
actului administrativ al presedintelui Judecitoriei Chisinzu.
18. Colaboratorii Serviciului indeplinesc sarcinile si atributiile stabilite conform prezentului
Regulamentului, Statului de personal, contractului individual de muncd, cadrului normativ national,
cadrului normativ intern al Judecitoriei Chisinzu si al Consiliului Superior al Magistraturii.
19. La indicatia presedintelui Judecatoriei Chisiniu, colaboratorii Serviciului exerciti si alte atributii care
fin de competenta entitatii publice in conditiile cadrului normativ in vigoare.
20. Sarcinile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
21. in cazul absentei indelungate a colaboratorului Serviciului de la locul de munca (deplasare, concediu,
boald, etc), sarcinile, aflate in procedura de executare a acestuia, sunt preluate de seful Serviciului sau
transmise unui alt colaborator in baza actului administrativ al presedintelui Judecitoriei Chisiniu.
22. Colaboratorii Serviciului in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sunt responsabili de
organizarea rafionala a timpului de muncs, respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor;
respectarea disciplinei de muncd, péstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal si informatiei
confidentiale pe care le prelucreaza in limita competentei, respectarea normelor deontologice precum si
sporirea competentei profesionale.
23. Colaboratorii Serviciului sunt obligati si efectueze inregistrarea, evidenta si transmiterea
corespondentei de iesire in strictd conformitate cu prevederile legale aplicabile.
24. Colaboratorii Serviciului poarta raspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.



25. In cadrul Serviciului se organizeaza periodic sedinte de lucru pentru examinarea problemelor apérute
in procesul de realizare a obiectivelor entitatii publice. Sedintele pot fi convocate la initiativa conducerii
Judecitoriei Chisindu, a sefului Serviciului, precum si la solicitarea angajatilor din subordinea acesteia.
26. Colaboratorii Serviciului, in virtutea atributiilor functionale, sunt in drept:

a) s solicite de la subdiviziunile structurale ale Judectoriei Chisinau, informatii si documente
necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

b) sa colaboreze cu subdiviziunile similare din alte unititi in vederea realizirii sarcinilor propuse;

¢) sd participe in grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entitdti publice, la cursuri de instruire,
conferinte, seminare, mese rotunde §i alte activititi, organizate in Republica Moldova si peste
hotare, cu conditia delegirii pentru participare;

d) sd exercite alte drepturi, previzute de legislatia Republicii Moldova.

27. In exercitarea sarcinilor si atributiilor ce i revin, angajatii Serviciului sunt obligati:

a) si efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competentd si s informeze conducerea
Judecitoriei Chisindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inliturare a
acestora;

b) sa respecte onoarea, demnitatea, reputatia profesionali si drepturile angajatilor Judecatoriei
Chisindu, ct si a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

¢) sirespecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atributiilor functionale;

d) si asigure protectia datelor cu caracter personal.

28. Personalul din cadrul Serviciului poate avea si alte obligatii prevdzute de legislatia in vigoare si de
Regulamentul de ordine interna al Judecitoriei Chisinau.

29. Solutionarea divergentelor aparute intre angajatii Serviciului in procesul de exercitare a sarcinilor si
atributiilor de serviciu fine de competenta sefului Serviciului.

30. Angajatii Serviciului pentru incilcarea indatoririlor de serviciu poartd rdspundere disciplinard conform
cadrului normative in vigoare.

31. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea Serviciului cu scopul de a-i impune o
executare necorespunzdtoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.

V. DISPOZITII FINALE

32. Serviciul asigurd o politici unicd in domeniul protectiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecdtoriei Chisinau.

33. Imixtiunea in activitatea Serviciului sau crearea impedimentelor in exercitarea atributiilor functionale
din partea angajatilor Judecatoriei Chigindu sau a altor persoane, atrage, dupd caz, raspunderea in
conformitate cu legislatia in vigoare.

34, Punerea in sarcina Serviciului a unor functii sau atributii ce nu se referi la activitatea de expeditie , nu
se permite.

33. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozitia presedintelui Judecitoriei
Chisindu.
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