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CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA GREFEI SECRETARIATULUI
JUDECATORIEI CHISINAU

I DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea grefei secretariatului Judecitoriei Chisindu (in
continuare - grefa secretariatului) stabileste misiunea, atributiile, responsabilititile si imputernicirile
grefei secretariatului, precum si modul de organizare a activititii acestei subdiviziuni structurale.

2. Regulamentul in cauzd a fost ¢laborat in vederea asigurdrii executdrii de citre colaboratorii grefei
secretariatului a functiilor si sarcinilor previzute de Constitutia Republicii Moldova, Legea nr.158 din
04 iulie 2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, Legii nr.25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de conduita al functionarului 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 protectia datelor cu
caracter personal, Regulamentul de ordine interna al Judecatoriei Chisindu, prezentul Regulament si
alte acte normative in vigoare.

3. In activitatea sa grefa secretariatului se cilduzeste de Constitutia Republicii Moldova, Legile
Republicii Moldova, de hotéririle Parlamentului, de hotiririle si ordonantele Guvernului, cadrul
normativ intern aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative si indicatiile
conducerii Judecétoriei Chisinau, precum si de prezentul Regulament.

4. Principiile care guverneazi activitatea grefei secretariatului sunt: egalitatii, legalitatii, celeritatii,
profesionalismului, transparentei, impartialitatii, independentei, responsabilitatii, confidentialitatii,
loialitatii si al bunei administrari.

S. Activitatea grefei secretariatului se desfisoard in conformitate cu Planul anual de actiuni al
Judecitoriei Chigindu, Planurile de actiuni ale subdiviziunilor structurale ale grefei secretariatului,
cadrul normativ intern aprobat de presedintele Judecitoriei Chisiniu, precum si de Consiliul Superior
al Magistraturii.

I1. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE GREFEI SECRETARIATULUI

6. Grefa secretariatului este o subdiviziune structurald a secretariatului Judecitoriei Chisinau, care
asistd judecdtorii in procesul de infaptuire a justitiei.
7. Sarcinile de baza ale grefei secretariatului sunt:
7.1. Asistentii judiciari
a) Pregitirea actelor normative si informatiei necesare judecatorului pentru examinarea cauzelor;
b) Verificarea actelor prezentate de cétre participantii la proces;
¢) Elaborarea proiectelor de acte procesuale;



d) Asigurarea depersonalizarii hotararilor judecatoresti si publicarea lor pe pagina web a instantei
judecdtoresti.

7.2. Grefieri
a) Realizarea actiunilor procedurale necesare pregitirii cauzei spre judecare;
b) Asigurarea suportului organizational §i tehnic pentru buna desfisurare a procesului de
judecats;
¢) Realizarea actiunilor procedurale dupi finalizarea sedintei de judecati.

7.3. Directia generalizare a practicii judiciare si relatii cu publicul

a) Promovarea si implementarea regulamentelor privind organizarea si functionarea Directiei
generalizare a practicii judiciare i relatii cu publicul, a subdiviziunilor acesteia, planurilor de
activitate, si a obiectivelor individuale ale functionarilor;

b) Realizarea generalizarii i analizei statisticii judiciare;

¢) Realizarea generalizarii si sistematizarii a practicii judiciare pe categorii de pricini;

d) Realizarea procesului de informare i ghidare a justitiabililor privind modul de functionare a
instantei;

e) Elaborarea proiectelor de comunicate, plasarea §i diseminarea acestora si altor informatii de
interes public;

f) Solutionarea cererilor privind accesul la informatiile de interes public;

g) Realizarea procesului de raportare;

h) Realizarea procesului de comunicare si informare internd si externa.

7.4. Directiile evidenti si documentare procesuali a cauzelor

a) Promovarea §i implementarea regulamentelor privind organizarea si functionarea Directiei,
a subdiviziunilor acesteia, a obiectivelor strategice, operationale, individuale si a Politicilor
de specialitate;

b) - Asigurarea efectudrii lucrarilor manuale de evidentd si documentare procesuald in limita
competentei;

c) A31gurarea efectudrii lucrarilor de evidenta si documentare procesuald in limita competentei
prin intermediul tehnicilor de calcul §i a Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor (in
continuare — PIGD);

d) Asigurarea circuitului dosarelor inregistrate, repartizate, aflate in proces de examinare,
incheiate, contestate, aflate in proces de executare si/sau executate, aflate in proces de arhivare
‘si/sau arhivate;

e) Asigurarea calitdfii executdrii in termen a traducerilor in forma scrisi si serviciilor de
interpretare verbald in cadrul procedurilor Judecatore§t1

f) Realizarea si monitorizarea procesului de comunicare si informare intern;

g) Realizarea si monitorizarea procesului de informare si comunicare externd, conform
competentei, cu autoritatile publice, instantele ierarhic superioare, justitiabilii, vizitatorii si

-cetdtenii;

h) Organizarea si asigurarea realizérii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor

si atributiilor.

III. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII GREFEI SECRETARIATULUI

8. Grefa secretariatului este o subdiviziune structurali a secretariatului Judecitoriei Chisinau.
Numdrul personalului grefei secretariatului, conform statului de personal, este 441 de unitati.
9. Grefa secretariatului este constituitd din urmatoarele subdiviziuni:

a) Asistenti judiciari - 156 unitati;



b) Grefieri - 156 unititi;
¢) Directia generalizare a practicii judiciare si relatii cu publicul -13 unitti;
d) Directia evidentd si documentare procesuald a cauzelor (sediul Centru) - 44 unitati;
e) Direcfia evidentd si documentare procesuala a cauzelor (sediul Riscani)-13 unitti;
f) Directia evidentd si documentare procesuald a cauzelor (sediul Central)-11 unitii;
g) Directia evidend si documentare procesuala a cauzelor (sediul Buiucani)-34 unititi;
h) Directia evidentd si documentare procesuali a cauzelor (sediul Ciocana)-14 unitti;
10. Conform statului de personal, functiile atribuite grefei secretariatului sunt: sefi directii, sefi
adjuncti directii, sefi sectii, sefi servicii, specialisti principali, specialisti superiori si specialisti. Tot
personalul din cadrul grefei secretariatului sunt functionari publici, supusi reglementirilor Legii nr.
158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
11. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a personalului
din cadrul grefei secretariatului se efectueaza prin actul administrativ al presedintelui Judecatoriei
Chisinau.
12. Fiecare judecitor este asistat in activitatea sa de citre un asistent judiciar si un grefier, care in
ansamblu formeaza o echipa. in cazul absentei grefierului atributiile lui de serviciu pot fi indeplinite
de citre un alt grefier, sau un asistent judiciar in conditiile legii. In cazul absentei asistentului judiciar
atributiile lui de serviciu pot fi indeplinite de citre un alt asistent judiciar disponibil. Grefierii si
asistentii judiciari sunt dislocati in sediile Judecatoriei Chisinau (Central, Centru, Buiucani, Riscani
si Ciocana) in dependenti de necesitatea de serviciu. Grefierii si asistentii judiciari se subordoneazi
sefului adjunct al secretariatului din cadrul sediului unde isi desfisoara activitatea, ultimul fiind
responsabil de repartizarea acestora in scopul organizarii eficiente a activitatii din sediu.
13. Colaboratorii Directiei generalizare a practicii judiciare si relatii cu publicul isi exercita atributiile
de serviciu in sediul Central al Judecitoriei Chisindu, in sediile instantei fiind repartizati functionarii
responsabili de informarea si ghidarea justitiabililor privind modul de functionare a instantei.
14. In functie de specializarea sediilor, colaboratorii directiilor evidentd si documentare procesuald a
cauzelor isi desfasoara activitate dupd cum urmeazi:
a) Directia evidentd si documentare procesuala a cauzelor (sediul Centru) - in sediul Centru al
Judecdtoriei Chisindu;
b) Direcia evidentd si documentare procesuala a cauzelor (sediul Riscani)- in sediul Riscani a
Judecitoriei Chigindu;
¢) Directia evidentd si documentare procesuald a cauzelor (sediul Central)- in sediul Central al
Judecatoriei Chisinau;
d) Directia evidentd si documentare procesuald a cauzelor (sediul Buiucani)- in sediul Buiucani
al Judecdtoriei Chisindu;
e) Directia evidentd si documentare procesuald a cauzelor (sediul Ciocana)- in sediul Ciocana al
Judecitoriei Chisindu;
15. Colaboratorii grefei secretariatului indeplinesc sarcinile si atributiile stabilite conform statului de
personal, figei de post si obiectivelor individuale de activitate, aprobate anual.
16. La indicatia conducerii Judecitoriei Chigindu, colaboratorii grefei secretariatului exerciti si alte
atributii care tin de competenta entitatii publice in conditiile cadrului normativ legal.
17. Indicatiile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
18. Colaboratorii grefei secretariatului in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sunt
responsabili de:
a) organizarea rationald a timpului de munci;
b) respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor, cetitenilor si mass-media;
c¢) respectarea disciplinei de munci;
d) pastrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal si informatiei confidentiale pe care
le prelucreaza in limita competentei;
e) respectarea normelor deontologice;




f) sporirea competentei profesionale.
19. Colaboratorii grefei secretariatului sunt obligati si efectueze lucrari de evidentd si documentare
procesuald manual si automatizate prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor
ce tin de inregistrarea, evidenta, documentarea si inregistrarea sedintelor de judecata, transferul
dosarului, executarea hotararilor judecatoresti, pastrarea/arhivarea dosarelor, materialelor si folosirea
lor ulterioard intru prestarea serviciilor publice justitiabililor si vizitatorilor instantei.
20. Colaboratorii grefei secretariatului poartd rispundere pentru neexecutarea in termen a
insdrcindrilor ce le revin.
21. In cadrul grefei secretariatului se organizeazd periodic sedinte de lucru pentru examinarea
problemelor apdrute in procesul de realizare a obiectivelor. Sedintele pot fi convocate la initiativa
conducerii Judecatoriei Chisindu, a sefului secretariatului, a gefilor adjuncti ai secretariatului, sefilor
directiilor/sectiilor/serviciilor sau a functionarilor din cadrul grefei secretariatului.
22. Colaboratorii grefei secretariatului in virtutea atributiilor functionale sunt in drept:
a) si solicite de la subdiviziunile structurale ale Judecitoriei Chisindu, informatii si documente
necesare pentru exercitarea atributiilor sale;
b) sa colaboreze cu subdiviziunile similare din alte unitéti in vederea realizirii sarcinilor propuse;
¢) s participe in grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entititi publice, la cursuri de instruire,
conferinte, seminare, mese rotunde si alte activitati, organizate in Republica Moldova si peste
hotare, cu conditia delegdrii pentru participare;
d) si exercite alte drepturi, prevazute de legislatia Republicii Moldova.
23. In exercitarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin, functionarii grefei secretariatului au urmatoarele
obligatii:
a) sa efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competent si si informeze conducerea
Judecitoriei Chisindu cu privire la riscurile identificate cu tnaintarea propunerilor de inliturare
a acestora;
b) sé respecte onoarea, demnitatea, reputatia profesionala si drepturile angajatilor Judecitoriei
Chisindu, ct si a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.
¢) sdrespecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atributiilor functionale;
d) sd asigure protectia datelor cu caracter personal.
24. Solutionarea divergentelor aparute intre colaboratorii grefei secretariatului in procesul de
exercitare a sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de competenta conducétorilor subdiviziunilor
structurale.
25. Colaboratorii grefei secretariatului pentru incalcarea indatoririlor de serviciu poarti raspundere
disciplinard conform cadrului normativ in vigoare.
26. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea grefei secretariatului cu scopul de a-i
impune o executare necorespunzitoare a sarcinilor si atributiilor.

IV. DISPOZITII FINALE

27. Grefa secretariatului asigurd o politicd unica in domeniul protectiei datelor cu caracter personal in
cadrul Judecatoriei Chigin3u.

28. Imixtiunea in activitatea grefei secretariatului sau crearea impedimentelor in exercitarea
atributiilor functionale din partea angajatilor Judectoriei Chisindu sau a altor persoane, atrage, dupa
caz, raspunderea in conformitate cu legislatia in vigoare.

29. Punerea in sarcina grefei secretariatului a unor functii sau atributii ce nu se referd la domeniul de
activitate, nu se permite.

30. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozitia presedintelui Judecitoriei
Chisinau.
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