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REGULAMENT
CU PRIVIRE LA ORGANIZARE{$-I 

-LUNCTIONAREASERVICIULUI EXPEDITIE AL JUDECATORTTT CHI$INAU

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea qi funcfionarea Serviciului expedifie (in continuare - Serviciul)
stabileqte misiunea, modul de organizare, sarcinile de bazd,, atribufiile, drepturile qi obligafiile tuturor
angaj afilor din cadrul Serviciului.
2, Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurdrii executdrii de cdtre colaboratorii Serviciului a
functiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitulia Republicii Moldova, Codul muncii al Republicii Moldova,
Legea nr.27'0 din23 noiembrie 201 8 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Legea nr. 1 33
din 08 iulie 20l l privind protecfia datelor cu caracter personal, Legea nr. 148 din O9luni i ZO|Z privind
accesul la informafiile de interes public, Instrucfiunea cu privire la activitatea de evidenJ6 qi documentare
procesuald in judec6torii gi curfile de apel, aprobatd prin hotdrirea Consiliului Superior ai Magistraturii nr.
14214 din 04 februarie 2014 (Completat[ prin Hot. CSM nr. 810/31 din27 octombrie 20ti; Hot. CSM
nr.368ll9 din 31 iulie 2018; Hot. CSM nr. lgll din l5 ianuarie 2019; Hot. CSM nr.82l5 dii.n 12 martie
201,9) qi alte acte normative.
3. Serviciul este o subdiviziune structurald din cadrul serviciului administrativ al Judecdtoriei Chiqin6u
responsabilS de organizarea inregistrlrii qi evidentei corespondenfei de ieqire din cadrul Judec6toriei
chiqindu, in strictd conformitate cu nornele codurilor de procedurd.
4. Principiile care guvemeazd activitatea Serviciului sunt: egalit4ii, legalitalii, celeritalii,
profesionalismului, transparenlei, impa4ialitdlii, independenlei, reqponsabilitafli, confidenliattaiii,
loialit{ii qi al bunei administrdri.
5. Activitatea Serviciului se desfrqoardin conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judecdtoriei Chiqin6u,
Planul anual de activitate al Serviciului, cadrul normativ intern aprobat de preqedintele Judec[toriei
Chiqindu.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZAALE SERVICIULUI EXPEDITEI

6. Misiunea Serviciului este organizarea inregistrdrii qi evidenfei corespondenfei de ieqire, menit6 sd
asigure inftptuirea unei justifii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauzddedusa jud ecd[ii'.
7. Sarcinile debazdale Serviciului sunt:

a) Promovarea qi implementarea regulamentelor privind organizarea qi funcfionarea Serviciului qi a
planurilor de activitate;

b) Realizarea qi monitoizarcaprocesului de raportare;
c) Asigurarea inregistrlrii qi evidenlei corespondenlei de ieqire;
d) Asigurarea transmiterii corespondenfei inregistrate qi a altor bunuri sau valori autoritAlilor

competente;
e) Asigurarea securitEfii in procesul de expediere a corespondenfei inregistrate;
0 Otganizarea, monitorizarea qi controlul procesului de comunicare qi informare intern6.



III. ATRIBUTIILE SERVICIULUI EXPEDITIE

8. Serviciul are urm6toarele atribufii:
a) Asigur[ inregistrarea qi evidenfa coresponden]ei de ieqire;
b) Asigurl transmiterea corespondenfei inregistrate qi a altor bunuri sau valori autgrit[tilor

competente;
c) Asigur[ securitatea in procesul de expediere a corespondenfei inregistrate;
d) Stabileqte raportul, la nivel conversafional, intre instan{d, justdiabili qi viz'itatorii instanfei;
e) Exercitl alte funcfii atribuite de lege sau delegate, perrirutrra funcfi,onare a instan]ei.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITAIU SERVICIULUI EXPEDITIE

9. Serviciul expedifie este subdiviziune structuralI al serviciului administrativ din cadrul Judecatoriei
Chiqindu. Numdrul personalului Serviciului, se stabileqte conform statului de personal.
10. conform statului de personal, Serviciul este constituit din:

a) geiserviciu (1 unitate);
b) Expeditor (10 unit6!i).

11. Tofi colaboratorii Serviciului desfdgoar6 activitili de deservire tehnic6, nu sunt funcfionari publici gi
sunt supugi reglementdrilor legislaf iei muncii.
12, Angajatea, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a qefului Serviciului qi a
colaboratorilor Serviciului se efectueazd,prin actul adminlstrativ al preqedintelui Judecdtoriei Chiqin6u.
13. Servicittl este condus de un qef.
14. $eful Serviciului este persoana responsabilS abilitatl sd asigure managementul eficient al performanlei
serviciului prin analiza, monitorizue, coordonare, evaluare qi raportie a performanlei subdiviziunii
structurale, reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, ieguftlor interne, proceselor qi activit6lilor
rcalizatein cadrul Judecltoriei Chiqindu, pentru a gestiona riscurili qi a oferi o urig*up rezonabild,privind
atingerea obiectivelor qi rezultatelor planificate.
15. $eful Serviciului se subordoneazd qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqinau gi preqedintelui
Judecdtoriei Chiqin6u.
16. Sarcinile debazd,ale qefului Serviciului sunt:

a) Otganizarca, men{inerea gi dezvoltareacontrolului intem managerial;
b) Conducerea, coordonarea qi planificare a activitil[iipersonalului din cadrul serviciului;
c) Asigurarea lnregistrdrii qi evidenfei corespondenfei de ieqire;
d) Monitotizuea qi verificarea procesului de transmitere a corespondenfei de ieqire cdtre destinatari;
e) Asigurarea intocmirii registrelor si actelor de transmitere predare cdtre prestatorul de servicii

^ poqtale.
l7,ln lipsa qefului Serviciului, atribu{iile acestuia pot fi exercitate de cdtre unul din expeditori, inbaza
actului administrativ al preqedintelui Judecitoriei Chiqin6u.
18. Colaboratorii Serviciului indeplinesc sarcinile qi atribufiile stabilite conform prezentului
Regulamentului, Statului de personal, contractului individual de munc6, cadrului normativ nafionalo
cadrului normativ intern al Judecdtoriei Chiqin6u qi al Consiliului Superior al Magistraturii.
19.Laindicafiapreqedintelui Judecltoriei Chiqindu, colaboratorii Serviciului exercita qi alte atribu{ii care
fin de competenfa entitatii publice in condifiile cadrului normativ in vigoare.
20. Sarcinile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.

?l.i"cazul absenlei indelungate acoliboiatorului Serviciului de la locul demuncd (deplasare, concediu,
boald, etc), sarcinile, aflate in procedura de executare a acestuia, sunt preluate de qeful Serviciului sau
transmise unui alt colaborator inbazaactului administrativ al preqedinteiui Judecdtoiiei Chigin6u.
22, Colaboratorii Serviciului in exercitarea sarcinilor qi ahibuliilor de serviciu sunt responsabili de
otganizarcara[ionall,a timpului de muncd, respectarea drepturilor qi libertafilor justi]iabililor, vizitatorilor;
respectarea disciplinei de munc6, pdstrarea secretului cuprivire la datele cu.caracterpersonal qi informafiei
confidenfiale pe care le prelucreazdin limita competen[ei, respectarea normelor deontologice precum qi
sporirea competentei profesionale.
23, Colaboratorii Serviciului sunt obligati si efectueze inregistrarea, evidenla qi transmiterea
corespondenfei de ieqire in strictd conformitate cu prevederile legale aplicabile.
24. Colaboratorii Serviciului poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.



25. in cadrul Serviciului se organize azdpefiodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor ap6rute
in procesul de tealizwe a obiectivelor entitSlii publice. $edinfele pot fi convocate la iniliativa conducerii
Judecltoriei Chiqin6u, a qefului Serviciului, precum gi la solicitarea angaja[ilor din subordinea acesteia.
26. Colaboratorii Serviciului, in virtutea atribufiilor funcfionale, sunt in drept:

a) s[ solicite de la subdiviziunile structurale ale Judec[toriei Chiqin[u, informafii qi documente
necesare pentru exercitarea atribuf iilor sale;

b) sd colaboreze cu subdiviziunile similare din alte unitdfi in vederea rcalizdriisarcinilor propuse;
c) s5 participe in grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entitAf publice, la cursuri di instruire,

conferinfe, seminare, mese rotunde qi alte activitAfi, orgarizate in Republica Moldova qi peste
hotare, cu condifia delegdrii pentru participare;

$) sa exercite alte drepturi, prevdzute de legisla{ia Republicii Moldova.
27,In exercitarea sarcinilor qi atribufiilor ce ii revin, angajatii Serviciului sunt obligali:

a) sI efectueze periodic analize de risc pe domeiih'd" competenfa qi sE informeze conducerea
Judecdtoriei Chiqinlu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inl6turare a
acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputalia profesionalE gi drepturile angajalilor Judec6toriei
Chiqin6u, cdt gi a altor persoane antrenate in domeniul de activitati.

c) si respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor funcfionale;
d) sd asigure proteclia datelor cu caracterpersonal.

28. Personalul din Tdt"l Serviciului poate avea qi alte obligafii prevdzute de legislafia in vigoare qi de
Regulamentul de ordine inteml al Judecltoriei Chiqin6u.
29. Solufionarea divergenfelor apIrute intre angajalii Serviciului in procesul de exercitare a sarcinilor qi
atribufiilor de serviciu fine de competenfa gefului Serviciului
30. Angajafii Serviciului pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poart6 rlspundere disciplinar6 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 necorespunz[toare a sarcinilor qi atribufiilor acesteia.

v. DrsPoztTlr FINALE

32. Serviciul asigur6 o politicl unici in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecdtoriei Chiqin[u.
33. Imixtiunea in activitatea Serviciului sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor funclionale
din 

-partea 
angajafilor Judecdtoriei Chiqin[u sau a altor perso ane, atrage, dupl caz, r6spunderea in

conformitate cu legislafia in vigoare.
34. Punerea in sarcina Serviciului a unor func{ii sau atribufii ce nu se refer[ la activitatea de expedifie , nu
se permite.
35. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judec6toriei
Chiqindu.
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