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din

REGU
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA GREFEI SECRETARIATULUI

JUDECATORIEI CHI$INAU

I DISPOATII GENERALE

l. Regulamentul privind organizarca gi funcfionarea grefei secretariatului Judec6toriei Chiqindu (in
continuare - grefa secretariatului) stabileqte misiunea, atribufiile, responsabilit6file gi imputernicirile
grefei secretariatului, precum qi modul de organizare a activitIlii acestei subdiviziuni structurale.
2. Regulamentul in cauzd a fost 6laborat in vederea asigurdrii execut[rii de cdtre colaboratorii grefei
secretariatului a funcfiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitulia Republicii Moldova, Legea nr. l j8 din
04 iulie 2008 cu privire la func{ia publicd qi statutul func{ionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, Legii nr.25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitd al funcfionarului public,
Legea nr.270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului
administrativ al Republicii Moldova, Legea nr.133 din 08 iulie 2011 privind protecfia datelor cu
caracter personal, Regulamentul de ordine intemd al Judec6toriei Chiqindu, prezentul Regulament gi
alte acte normative in vigoare.
3. in activitatea sa grefa secretariatului se cdl[uzegte de Constitu]ia Republicii Moldova, Legile
Republicii Moldova, de hot6ririle Parlamentului, de hotdririle qi ordonanfele Guvemului, cadrul
normativ intern aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile
conducerii Judec[toriei chiqinru, precum qi de prezentul Regulament.
4. Principiile care guvemeazd activitatea grefei secretariatului sunt: egalitllii, legalitd(ii, celeritdlii,
profesionalismului, transparenfei, impa(ialitdtii, independen{ei, responsabilitalii, confidenfialit6iii,
loialitdtii gi al bunei administriri.
5. Activitatea grefei secretariatului se desfrqoar6 in conformitate cu Planul anual de acliuni al
Judec6toriei Chiqindu, Planurile de acliuni ale subdiviziunilor structurale ale grefei secretaiiatului,
cadrul normativ intern aprobat de preqedintele Judecdtoriei Chiqindu, precum qi de Consiliul Superior
al Magistraturii.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZLALE GREFEI SECRETARIATULUI

6. Grefa secretariatului este o subdiviziune structu rald asecretariatului Judecdtoriei Chigin du, care
asistd judecdtorii in procesul de infbptuire a justiliei.
7. Sarcinile debazd, ale grefei secretariatului sunt:
7.1. Asisten{ii judiciari

a) Pregdtirea actelor normative gi informa{iei necesare judecdtorului pentru examinarea cauzelog
b) Verificarea actelor prezentate de c6tre participanfii la proces;
c) Elaborarea proiectelor de acte procesuale;



d) Asigurarea depersonalizirii hotlrdrilor judecdtoregti qi publicarea lor pe pagina web a instan{ei
judec[toregti.

7.2. Grefieri
a) Realizarea ac{iunilor procedurale necesare pregdtirii cauzei spre judecare;
b) Asigurarea suportului organiza{ional gi tehnic pentru buna desfdgurare a procesului de

judecat6;
c) Realizarea acliunilor procedurale dup6 finalizarea gedinfei de judecata.

7.3. Direcfia generalizare a practicii judiciare qi rela{ii cu publicul
a) Promovarea gi implementarea regulamentelor privind organizarea gi func{ionarea Direcfiei

generalizare a practicii judiciare gi relalii cu publicul, a subdiviziunilor acesteia, planurilor de
activitate, gi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor;

b) Realizarea generalizdrii gi analizei statisticii judiciare;
c) Realizarea generalizdrii qi sistematizdrii a practicii judiciare pe categorii de pricini;
d) Realizarea procesului de informare gi ghidare a justifiabililor privind modul de funcfionare a

instan{ei;
e) Elaborarea proiectelor de comunicate, plasarea gi diseminarea acestora qi altor informafii de

interes public;

0 Solufionarea cererilor privind accesul la informafiile de interes public;
g) Realizarea procesului de raportare;
h) Realizarea procesului de comunicare gi informare internI gi extern6.

7.4. Direc{iile evidentE qi documentare procesuall a cauzelor
a) Promovarea qi implementarea regulamentelor privind organizarea qi funcfionarea Direcliei,

a subdiviziunilor acesteia, a obiectivelor strategice, opera{ionale, individuale gi a Politicilor
de specialitate;

b)'Asigurarea efectudrii lucrdrilor manuale de evidenfd qi documentare procesuald in limita
competenlei;

c) Asigurarea efectudrii lucrdrilor de evidenf6 gi documentare procesuald in limita competen{ei
prin intermediul tehnicilor de calcul qi a Programului Integrat de Gestionare a Dosaielor (in
continuare - PIGD);

d) Asigurarea circuitului dosarelor inregistrate, repartizate, aflate in proces de examinare,

. 
incheiate, contestate, aflatein proces de executare qi/sau executate, aflatein proces de arhivare
gi/sau arhivate;

e) Asigurarea calitdfii executlrii in termen a traducerilor in formd scrisd gi serviciilor de
interpretare verbal5 in cadrul procedurilor judecdtoreqti;

0 Realizarea qi monitorizarea procesului de comunicare qi informare intern6;
g) Realizarea qi monitorizarca procesului de informare qi comunicare externd, conform

competenlei, cu autoritlfile publice, instanfele ierarhic superioare, justifiabilii, vizitatorii gi
'cetdtenii;

h) Organizarea qi asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor
gi atribufiilor.

III. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII GREFEI SECRETARIATULUI

8. Grefa secretariatului este o subdiviziune structurald a secretariatului Judec6toriei Chiqinau.
Numdrul personalului grefei secretariatului, conform statului de personal, este 441 de unit61i.
9. Grefa secretariatului este constituitE din urmdtoarele subdiviziuni:

a) Asistenfi judiciari - 156 unit[fi;



b) Grefieri - 156 unit6[i;
c) Direcfia generalizare a practiciijudiciare gi relafii cu publicul -13 unit6li;
d) Direcfia evidenfl qi documentare procesuald a cauzelor (sediul Centru) - 44 unitltli;
e) Direcfia evidenfd gi documentare procesualdacauzelor (sediul Riqcani)-13 unitli;
f) Direc{ia evidenfl gi documentare procesu ald a catzelor (sediul Central)- I 1 unit6li;
g) Direcfia eviden!6 gi documentare procesuald a cauzelor (sediul Buiucani)-34 unitali;
h) Direc{ia eviden{5 gi documentare procesu ald a cauzelor (sediul Ciocana)-14 unitaf;

10. Conform statului de personal, funcfiile atribuite grefei secretariatului sunt: gefi direcfii, qefi
adjuncfi direcfii, qefi sec{ii, qefi servicii, specialigti principali, specialigti superiori gi specialigti. Tot
personalul din cadrul grefei secretariatului sunt funcfionari publici, supuqi reglementdrilor Legii nr.
158-XU din 4 iulie 2008 cu privire la funclia publicd gi statutul func(ionarului public,
11. Numirea in funclie, modificarea, suspendarea gi incetarea raporturilor de serviciu a personalului
din cadrul grefei secretariatului se efectueazd prin actul administrativ al preqedintelui Judecatoriei
Chigin6u.
12. Fiecare judecdtor este asistat in activitatea sa de cdtre un asistent judiciar qi un grefier, care in
ansamblu formeazd o echipa. in cazul absenfei grefierului atribufiile tui de serviciu po-t fi ?ndeplinite
de cltre un alt gefier, sau un asistent judiciar in condiliile legii. in cazul absenfei asiitentului judiciar
atribu{iile lui de serviciu pot fi indeplinite de cltre un alt asistent judiciar disponibil. Grefierii qi
asistenlii judiciari sunt dislocafi in sediile Judecltoriei Chiginiu (Central, Centru, Buiucani, Riqcani
gi Ciocina) in dependenfd de necesitatea de serviciu. Grefierii si asistenlii judiciari se subordoneaz6
qefului adjunct al secretariatului din cadrul sediului unde iqi desfbqoard activitatea, ultimul fiind
responsabil de repartizarea acestora in scopul organizdrii eficiente a activit6lii din sediu,
13. Colaboratorii Direcfiei generalizare apracticii judiciare qi rela{ii cu publicul iqi exercitd atribu}iile
de serviciu in sediul Central al Judecltoriei Chiqindu, in sediile instanlei fiind repartizafi funclionarii
respPnsabili de informarea gi ghidarea justifiabililor privind modul de funclionare a instanfei.
14. In funcfie de specializarea sediilor, colaboratorii direcfiilor evidenfl qi documentare procesual6 a
cauzelor iqi desfdqoard activitate dup6 cum urmeazd:

a) Direcfia eviden]d qi documentare procesual[ a cauzelor (sediul Centru) - in sediul Centru al
Judecltoriei Chiqin6u;

b) Direcfia eviden{6 qi documentare procesuall a cauzelor (sediul Riqcani)- in sediul Rigcani a
Judecdtoriei Chiqindu;

c) Direcfia eviden{6 qi documentare procesual5 a cauzelor (sediul Central)- ?n sediul Central al
Judec5toriei Chigindu;

d) Direc{ia evidenfd qi documentare procesualS a cauzelor (sediul Buiucani)- in sediul Buiucani
al Judecdtoriei Chiginlu;

e) Direc{ia evidenfl qi documentare procesuald a cauzelor (sediul Ciocana)- in sediul Ciocana al
Judecdtoriei Chiqindu;

15. Colaboratorii grefei secretariatului indeplinesc sarcinile gi atribuliile stabilite conform statului de
personal, fiqei de post gi obiectivelor individuale de activitate, aprobate anual.
16. La indicatia conducerii Judec6toriei Chigin6u, colaboratorii grefei secretariatului exercit6 qi alte
atribufii care fin de competen]a entit6fii publice in condifiile cadrului normativ legal.
17. Indica{iile se executi individual, ln grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
18. Colaboratorii grefei secretariatului in exercitarea sarcinilor qi atribu{iilor de serviciu sunt
responsabili de:

a) organizarea rafionald a timpului de munc6;
b) respectarea drepturilor gi libertdtilor justi{iabililor,vizitatorilor, cetl}enilor qi mass-media;
c) respectarea disciplinei de muncl;
d) pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal qi informa(iei confidenfiale pe care

le prelucrea zd in limita competenfei;
e) respectarea normelor deontologice;



f) sporirea competentei profesionale.
19. Colaboratorii grefei secretariatului sunt obliga{i s[ efectueze lucrdri de evidenf[ qi documentare
procesualI manual qi automatizate prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor
ce {in de inregistrarea, eviden}a, documentarea qi inregistrarea qedin{elor de judecatE, transferul
dosaruliri, executarea hot6rdrilor judecltoregti, pdstrarea/arhivarea dosarelor, materialelor gi folosirea
lor ulterioar[ intru prestarea serviciilor publice just(iabililor gi vizitatorilor instanfei.
20, Colaboratorii grefei secretariatului poart6 rlspundere pentru neexecutarea in termen a
ins6rcin6rilor ce le revin.
21. in cadrul grefei secretariatului se organizeazd, periodic qedinle de lucru pentru examinarea
problemelor apirute in procesul de realizare a obiectivelor. $edin{ele pot fi convocate la ini{iativa
conducerii Judecdtoriei Chiqin6u, a gefului secretariatului, a qefilor adjuncfi ai secretariatului, qefilor
directiilor/sec{iilor/serviciilor sau a funcfionarilor din cadrul grefei secretariatului.
22. Colaborutorii grefei secretariatului in virtutea atribufiilor funcfionale sunt in drept:

a) sd solicite de la subdiviziunile structurale ale Judecdtoriei Chiqin6u, informa{ii gi documente
necesare pentru exercitarea atribuf iilor sale;

b) sd colaboreze cu subdiviziunile similare din alte unitEli in vederea realizdriisarcinilor propuse;
c) ,sI participe in grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entitdli publice, la cursuri de instiuire,

bonferinfe, seminare, mese rotunde qi alte activitdfi, organizaiein Republica Moldova gi peste
hotare, cu condifia deleg[rii pentru participare;

$) sa exercite alte drepturi, prevlzute de legislafia Republicii Moldova.
23.inexercitarea sarcinilor qi atiibuliilor ce ii r&in,'funclionarii grefei secretariatului au urm6toarele
obligatii:

a) sI efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenjd gi sI informeze conducerea
Judecdtoriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inldturare
a acestora;

b) sI respecte onoarea, demnitatea, reputafia profesionald qi drepturile angajalilor Judec6toriei
Chiqindu, c6t gi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

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

24. Solufionarea divergenfelor apdrute intre colaboratorii grefei secretariatului in procesul de
exercitare a sarcinilor gi atribufiilor de serviciu tine de competen{a conduc6torilor su6diviziunilor
structurale.
25. Colaboratorii grefei secretariatului pentru inc6lcarea ?ndatoririlor de serviciu poartl rdspundere
disciplinar[ conform cadrului normativ in vigoare.
26. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea grefei secretariatului cu scopul de a-i
impune. o executare necorespunzdtoare a sarcinilor gi atribu{iilor.

IV. DISPOZtTtt FINALE

27, Grefa secretariatului asigur6 o politicl unic6 in domeniul protec{iei datelor cu caracter personal in
cadrul Judec6toriei Chiqiniu.
28. Imixtiunea in activitatea grefei secretariatului sau crearea impedimentelor ln exercitarea
atribuliilor funcfionale din partea angajafilor Judecltoriei Chiqindu sau a altor persoane, atrage, dup6
caz, rispunderea in conformitate cu legislafia in vigoare.
29. Punerea in sarcina grefei secretariatului a unor func{ii sau atribu}ii ce nu se referd la domeniul de
activitate, nu se permite.
30. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia pregedintelui Judecdtoriei
Chiqin6u.
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