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REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGA
SECRETARIATULUI JUDECATORIEI CHI$INAU

CTIONAREA

I DISPOZTII GENERALE
l' Regulamentul privind organizarea gi funcfionarea secretariatului Judecatoriei Chiginau (in
continuare- secretariatu.l). 

_stabileqte misiunea, atribu{iile, responsabilit6{ile qi imputernicirile
secretariatului Judecltoriei Chiqin6u, precum gi modul de organizire a activit[fii acestei subdiviziuni
structurale.
2' Regulamentul in cauzd, a fost elaborat in vederea asigur[rii executlrii de c6tre colaboratorii
secretariatului a funcliilor gi sarcinilor prevdzute de Constitufia Republicii Moldova,Legeanr.l5g-
XVI din 04 iulie 2008 cu privire la funcfia publicl 9i statutul funcfionarului pubiic, Codu-l muncii al
Republicii Moldova, Legii nr.25 din22 februarie 2008 cu privire la codul de conduit6 al funcfionarului
public, Legea nr.270 djn23Jl.2018 privind sistemul unitar de salarizarcin sectorul bugetar, Codului
administrativ al Republicii Moldova, Legea nr.l33 din 08 iulie 20ll privind protec]ia datelor cu
caracter personal, Regulamentul de ordine internd al Judecdtoriei Chiqinbu, prezentul Iiegulament qi
alte acte normative in vigoare.
3. in activitatea sa secreiariatul se cdlduzeqte de constitufia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, de hotdririle Parlamentului, de hot[ririle gi ordonanfeli Guvemului, cadrul normativ intern
aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative gi indicaliile conducerii
Judecdtoriei Chiqindu, precum gi de prezentul Regulament.
4' Principiile care guvemeazd activitatea secietariatului sunt: egalitdlii, legalitalii, celerit6lii,
profesionalismului, transparentei, impar[iafitafli, independenlei, resionrutiiitagl, confidenlia litdiii',
loialit6tii gi al bunei administrEri.
5' Activitatea secretariatului.se- desftgoard in conformitate cu Planul anual de ac{iuni al Judec[toriei
Chigindg, Planurile de acfiuni ale subdiviziunilor structurale ale secretariatului, cadrul normativ intem
aprobat de preqedintele Judecdtoriei Chigindu, precum qi de Consiliul Superio. ui tvtugirtraturii.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZLALE SECRETARIATULUI
6' Activitatea organizatoricd gi cea administrativd a instan(ei judecdtoregti este asiguratd desecretariatul Judecdtoriei Chigin6u.
7. Sarcinile debazdale secretariatul sunt:

a) Asistarea judecitorilor in procesul de inftptuire a justi{iei;
b) Asigurarea suportului administrativ gi organi zaliinal ?n scopul realizdrii efective a activitdfii

instanfei judecdtoregti;
c) Asigurarea utilizirii Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor gi a sistemelor de

inregistrare audio in cadrul qedinfelor dejudecati;
d) Asigurarea afigdrii pe panoul informativ a informafiei cu privire la cauzele numite spre

sxaminare;

9 Asigurarea publicdrii h.otlririlor judecitoregti pe pagina web a instantei judecdtoregti;
0 Asigurarea generalizdrii practicii judiciare qi u rtutir-ti.ii judiciare; ' J -'-'

g) Asigurarea plenitudinii qi a corectitudinii statisticii judiciare trimestriale, semestriale gi anuale;



h) Asigurarea juridic6 a Judecdtoriei Chigin[u;
i) Asigurarea organizlrii corecte a evidenfei contabile;
i) Asigurarea intocmirii giprezentlriiin termen a rapoartelor financiare trimestriale gi anuale;k) Asi gurarea evidentei angaj a{ilor instan{ei judecEtoregti ;l) Asigurarea evidentei dosarelor transmise in arhiv6;
m) Asigurarea suportul tehnico-material pentru desfagurarea activit5tii instan(ei judec[toregti;
n) Realizarea altor sarcini in conformitate cu prezentul Regulament gi prevederile 

'legale

aplicabile.

III. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII SECRETARIATULUI
8. Activitatea secretariatului este organizat[ de geful secretariatuiui, asistat de 5 qefi adjuncfi, numili
in funclie de pregedintel-e instanfei judecitoregti, in conformitate cu prevederile'Legii ,r. ijs ain +
iulie 2008 cu privire la funcfia publicd 9i statutul func{ionarului pubiic. geful secretariatului gi qefii
adjuncfl ai secretariatului, pot avea studii juridice sau financiar economice qi igi exercit6 atribuiiife in
confo_rmitate cu legislafia ?n vigoare gi prezentul Regulament.
9. $eful secretariatului se subordoneazddirectp..gedirt"lui Judecdtoriei Chiqindu.
I0. $eful secretariatului are urmltoarele sarcini debazd:

a) otganizarea' 
-menfinerea gi dezvoltarea controlului intern managerial, coordonarea

managementului qi organizarcaactivitdfii personalului secretariatului inslanlei judecdtoregti;
b) Planificatea activitdfii instanfei qi asiguiarea implementdrii planurilor de activitut. ii u

programelor de dezvoltare strategicd;
c) Otganizarea gi asigurarea procesului de colectare a datelor statistice cu privire la activitatea qi

performanf a instanfei j udecdtoreqti ;
d) Coordonarea procesului de asigurare a instanfei judecdtoreqti cu personal, men{inerea qi

dezvoltarea acestuia;
e) Coordonarea procesului de planificare qi de gestionare eficienta a mijloacelor financiare'alocate instantei judecdtoregti, procesului de exicutare a bugetului aprobt, c6t qi procesului

de asigurare eficientd a sediilor instan{ei cu bunurile necesare.
11. $eful secretariatului exercitd urmdtoare atribufii debazd:

a) Asigurd elaborarea cadrul normativ intern (regulamente, planuri, rapoarte etc.) pentru toate
subdiviziunile instanfei;

b) organizeazd, gi coordoneaz6 dezvoltarea qi implementarea planurilor strategice de. activitateainstan{eijudecdtoregti;
c) Asigurd administrarea gi utilizarea optimd a resurselor financiare, materiale, intelectuale gi

informafionale in procesul implementlrii planurilor strategice'de activiixe a instanlei
judecdtoregti;

d) Asigur6 otganizatea proceselor. 
-automatizate gi manuale de secretariat ce fin de:

inregistrarea si circuitul cererilor/dosarelor/materialelor; intocmirea gi afigarea informaliei
privind cauzele fixate pentru judecare; distribuirea aleato rie a caureiirj piluti.ur.a actejor' procesuale. pe pagina web; generarea din PIGD a modulului electronic de raportare
statisticd 9i a modulului de mdsurare a performanfelor instan{ei de juJecat6;

e) MonitorizeazS.plenitudinea qi corectitudinea rapoartelor statistice generate de pIGD
privind infEptuirea actului de justifie;

0 Coordoneazd procesul de asigurare .a instan{ei de judecata cu personalul, asigurl
dezvoltarea profesional6, motivare_a gi menfinerea personalului. Stabileqte obiecti"; $i. evalueazd performan[a angaja[ilor din subordine;

g) Asigurl gestionarea'qi relartizarea eficienti a mijloacelor financiare alocate instan{eijudecdtoregti qi executarea bugetului aprobat;
h) Asigurr identificarea, inregistrarea, waluarea qi raportarea riscurilor prin elaborarea qi

actualizar e a anualI a re gi stru I u i ri scuri I or;



i) Asigur[ transmiterea gi plstrarea conforml a dosarelor in arhiva instanfei, selectarea qi
nimicirea dosarelor cu termenul expirat;

i) Asigurd documentarea qi expedierea in termen a corespondenfei de ieqire;
,k) .E1ergitd alte insdrcin6ri atribuite prin lege sau delegate de c6tre pieqedintele instan{ei

judecdtoregti.
12. $eful secretariatului, dupd caz, este investit de cdtre pregedintele instanJei cu dreptul la prima
semnltur6.

11. 
il caz de- absen(5 a gefului secretariatului instan{ei judecdtoregti, atribufiile acestuia sau o parte

din ele sint delegate prin actul administrativ al preqedinlelui Judecdtoriei Chiginlu unuia dintre qefii
adjuncfi ai secretariatului, sau unuia din qefii de direcfie din cadrul serviciului administrativ al
Judecdtoriei Chiqin6u.
14. $efii adjuncfi ai secretariatului sunt dislocali in sediile Judecitoriei Chigin6u dupl cum urmeazd;a) sediul Centru al Judecltoriei Chiqin6u - (1 unitate);

b) sediul Buiucani al Judec6toriei Chigindu - (1 unitate);
c) sediul Central al Judec6toriei Chiqindu - (l unitate);
d) sediul Ciocana al Judecdtoriei Chiqin6u - (l unitate);g sediul Rigcani al Judecdtoriei Chiqindu - (l unitate).

15. $efii adjuncfi ai secretariatului se subordoneazd qefului secretariatului, vicepreqedinfilor qi
pregedintelui Judec6toriei Chiqindu.
16. $efii adjuncfi ai secretariatului au urm[toarele sarcini debazd:

a) Otganizatea, menfinerea qi dezvoltarea controlului intern managerial, asigurarea
managementului, planificarea gi organizarea activitdfii personaluiui secretaiiatului
instanfei judecEtoregti in sediul de activitate;

b) Coordonarea procesului de elaborare a planurilor de activitate gi a programelor de
dezvoltare a instantei judecEtoregti;

c) Asigurarea implement6rii planurilor de activitate gi aprogramelor de dezvoltare strategicd
a instanlei judecdtoreqti in sediul de activitate;

d) Monitorizar:a qi asigurarea plenitudinii qi corectitudinii datelor introduse in programul
Integrat de Gestionare a Dosarelor, in partea ce {ine de activitatea qi performanla sidiului

, de activitate;
e) Coordonarea-procesului de planificare a bugetului instanfei judecdtoregti qi procesului de

gestionare eficientd a bunurilor din sediul de activitate, lindndu-se cont'de necesit6{ile
acestuia.

17. $efii adjuncfi ai secretariatului exerciti urm6toarele atribu{ii debaza:
a) Contribuie la elaborarea cadrului normativ intern al instanfei de judecata, asigur6

implementarea planurilor de acliuni gi de activitate a instanlei de judecat6, elabor6azd" rapoarte privind executarea planurilor;
b) Otganizeazd activitatea personalului Secretariatului responsabil de: plasarea listelor

qedin{elor de judecatd pe panoul informativ; distribuirea aleatorie a cau)elor;publicarea
actelor procesuale pe pagina web; generarea din PIGD a modulului electronic de raportare
statisticd 9i a modulului de mdsurare a performanfelor instanfei de judecatd;

c) Stabilesc obiective individuale gi evalueazd performan{a colaboratlrilor din subordine;
d) Asigurl dezvoltarea profesional6, motivarea gi men{inerea personalului;
e) Monitorizeazd, corectitudinea gi plenitudinea rapoartelor statistice generate de pIGD

privind infdptuirea actului de justifie;
0 Identific6, inregistreazd, evalueazii qi raporteaz6 riscurile asociate funcliilor ocupate de

personalul din subordine, prin elaborarea qi actualizarea anuald a registrului riscurilor;g) Contribuie la planificarea gi executarea bugetului instanfei prin:-prezentarea listei de
bunuri necesare pentru buna desfdgurare a activitd[ii' instanlei qi contribuirea la' desfdgurarea procedurilor de achizifii publice;



h) Asigurd organizarea lucrlrilor manuale qi automatizate de eviden{E qi documentare
procesuald;

Asigur[ participarea traduc6torilor in gedinfele de judecatl qi efectuarea traducerilor scrise
in termen;
coordoneaz[ q i mon ito rizeazd activitatea arh ivari lor qi expeditori lor;
Asiguri funcfionarea continud a echipamentelor tehnice dL munc6 (calculatoare, scanere,
SRS Femida etc.)

l) Exercit6 alte 
- 
atribufii prevdzute de legislafia in vigoare sau delegate de c6tre geful' secretariatului, vicepreqedintele/pregedintele instantei judecitoregti,

18. In caz de absenfd a unui gef adjunct al secreiariatului Judec[toriei Chigin6u, funcfiile acestuia sau
o parte din ele sdnt exercitate de geful Direcfiei evidenf[ gi documentare procesual6 a cauzelor din
cadrul sediului de activitate.
19. Secretariatul instantei se constituie din greft gi serviciul administrativ.
20. Grefa secretariatului instanfei judecdloregti asistd judecltorii in procesul de inftptuire a justifiei.
2l,incpdrul grefei sunt instituite'suLdiviziuni ale grefie"rilor, asistenfilorjudiciari, subdiviziuni pentru
generulizarea practicii judiciare qi relafii cu publicul, precum gi-subdiviziuni pentru evidenla gi
documentarea procesuald a cauzelor. Personalul grefei Lste compus din func(ionari publici .upuqi
reglementdrilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funclia public6 gi statutul
funcfionarului public.
22.Din grefa secretariatului fac parte asistenfii judiciari, grefierii, gefi directii, gefi adjunc{i direcfii,
qefi secfii, qefi servicii, specialigti principali, specialigti superiori qi specialisti. 

' '

23. Serviciul administrativ al secretariatului asigurd activitatea organizatoricd a instan(ei
jude:Itorepti.
24.In cadrul serviciului administrativ sunt instituite: Direcfia financiar-economicd, Direcfia resurse
umane, Direcliajuridic6 9i contencios, Direcfia asigurare tehnico-material6, Serviciul arhiv[, Serviciul
expedilie.
25. Personalul serviciului administrativ este compus din func{ionari publici, supugi reglement[rilor
Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la func{ia publi"a gi statutul funciionirului public,
personal de deservire tehnicl ce asigurd funcfionalitatea autoritefli publice gi personal auxiliar, supuqi
reglementlrilor legisla[iei muncii.
26, Din serviciul administrativ fac parte gefi direcfii, qefi adjuncfi direcfii, gefi sec{ii, gefi servicii,
specialiqti principali, specialigti superiori, arhivari, expediiori, 

-administiaiori 
superiori relea de

calculatoare, administratori clddire, conduc[tori auto, eiectricieni-montatori aparaiaj gi cabiuri de
tensiune joas[, ingrijitori incdperi, mdtur6tori, lacatugi-instalatori tehnicd sanitard, t6mplari.
27, Colaboratorii secretariatului indeplinesc sarcinile gi atribu{iile stabilite conform statului de
personal, fiqei de post gi obiectivelor individuale de activitate, contractelor individuale de munc6,
contractelor de rdspundere materialE.
28.La indica{ia conducerii Judecltoriei Chigin6u, colaboratorii seuetariatului exercitl gi alte atribufii
care fin de competenfa entit6fii publice in condi{iile cadrului normativ legal.
29. Indicaliile se executl individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lu-cru, constituite in acest sens.
30. Colaboratorii secretariatului in exercitarca sarcinilor qi atribuliilor de serviciu sunt responsabili
de:

a) organizarea rafional[ a timpului de muncd;
b) respectarea drepturilor gi libert[filor justifiabililor, vizitatorilor, cetafenilor qi mass-media;
c) respectarea disciplinei de munc6;
d) pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal gi informa(iei confidenfiale pe care

le prelucreaz[ in limita competenfei;
e) iespectarea normelor deontologice precum
f) sporirea competenfei profesionale.

31. Colaboratorii secretariatului poartd r[spundere pentru neexecutarea in termen a ins6rcin6rilor ce
le revin.

i)

i)
k)



32,in cadrul secretariatului se organ izeazdperiodic Aedin{e de lucru pentru examinarea problemelor
aplrute in procesul de rcalizare a obiectivelor. $edinfele pot fi convocate la inifiativa conducerii
J.udec[loriei Chiqinlu, a gefului secretariatului, a qefiior adjunc{i ai secreiariatului, qefrlor
direcfiilor/secfiilor/serviciilor sau a colaboratorilor din cadrul secretariatului.
33. Colaboratorii secretariatului in virtutea atribu{iilor funcfionale sunt ?n drept:

a) s[ solicite de la subdiviziunile structurale ale Judecdtoriei Chiqindu, informalii qi documente
necesare pentru exercitarea atribufiilor sale;

b) sE colaboreze cu subdiviziunile similare din alte unitafi in vederea r ealizdriisarcinilor propuse;c) sI participe in grupuri de lucru inteme, inclusiv cu alie entitafi publice, la cursuri de instruire,
conferinfe, seminare, mese rotunde gi alte activit6ti, oryaniziein Republica Moldova gi peste
hotare, cu condi{ia delegdrii pentru participare;

- q) sd exercite alte drepturi, prev[zute de legislafia Republicii Moldova.
34. In exercitarea sarcinilor qi atribufiilor ce ii revin colaboratorii secretariatului au urmdtoarele
obligafii:

a) sd efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenfd gi s6 informeze conducerea
Judecdtoriei Chiginlu cu privire la riscurile identificate cu inaintareapropunerilor de inldturare
a acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputatia profesional[ qi drepturile angaja]ilor Judec6toriei
Chigindu, cdt gi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

c) si respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor funcfionale;
d) sd asigure protecfia datelor cu caracter personal.

35' Solufionarea divergenfelor apdrute intre colaboratorii secretariatului in procesul de exercitare a
sarcinilor qi atribufiilor de serviciu fine de competenfa conducdtorilor subdiviziunilor structurale.
36. Colaboratorii secretariatului pentru incalcarea indatoririlor de serviciu poart6 rdspundere
disciplinard conform cadrului normativ ?n vigoare.
37. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea secretariatului cu scopul de a-i impune o
executare necorespun zdtoarc a sarcini lor qi atribufi i I or.

IV. DISPOZTTTTFINALE
38. Secretariatul asigurl o politic6 unicd in domeniul protec{iei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecltoriei Chigindu.
39. Imixtiunea in activitatea secretariatului yy c\earea impedimentelor in exercitarea atribufiilor
funcfionale din partea angajafilor Judec6toriei Chigindu ruu , altor perso ane, atrage, dupd caz,
rdspunderea in conformitate cu legisla{ia in vigoare.
40. Punerea in sarcina secretariatului a unor func(ii sau atribufii ce nu se referd la domeniul de
activitate, nu se permite.
4l.Ptezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozi{ia preqedintelui Judec6toriei
Chiqin{u.
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