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I DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul privind organizarea si functionarea secretariatului Judecitoriei Chisindu (in
continuare- secretariatul) stabileste misiunea, atributiile, responsabilitdtile si imputernicirile
secretariatului Judecatoriei Chigindu, precum si modul de organizare a activitatii acestei subdiviziuni
structurale.
2. Regulamentul in cauzi a fost elaborat in vederea asigurdrii executdrii de citre colaboratorii
secretariatului a functiilor si sarcinilor previzute de Constitutia Republicii Moldova, Legea nr.158-
XVI 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 conduiti 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 julie 2011 privind protectia datelor cu
caracter personal, Regulamentul de ordine interna al Judecitoriei Chisindu, prezentul Regulament si
alte acte normative in vigoare.
3. In activitatea sa secretariatul se cdlauzeste de Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, de hotririle Parlamentului, de hotiririle si ordonantele Guvernului, cadrul normativ intern
aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative si indicatiile conducerii
Judecétoriei Chisindu, precum si de prezentul Regulament.
4. Principiile care guverneazi activitatea secretariatului sunt: egalitafii, legalitatii, celerititii,
profesionalismului, transparentei, impartialititii, independentei, responsabilititii, confidentialitatii,
loialitatii si al bunei administrari.
S. Activitatea secretariatului se desfisoara in conformitate cu Planul anual de actiuni al Judecitoriei
Chisindu, Planurile de actiuni ale subdiviziunilor structurale ale secretariatului, cadrul normativ intern
aprobat de presedintele Judecatoriei Chisiniu, precum si de Consiliul Superior al Magistraturii.

II. MISIUNEA SI SARCINILE DE BAZA ALE SECRETARIATULUI
6. Activitatea organizatorici si cea administrativi a instanfei judecatoresti este asigurati de
secretariatul Judecatoriei Chisiniu.
7. Sarcinile de baza ale secretariatul sunt:
a) ‘Asistarea judecitorilor in procesul de inféptuire a justitiei;
b) Asigurarea suportului administrativ i organizational in scopul realizirii efective a activitatii
instantei judecatoresti;
¢) Asigurarea utilizarii Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a sistemelor de
inregistrare audio in cadrul sedintelor de judecati;
d) Asigurarea afisdrii pe panoul informativ a informatiei cu privire la cauzele numite spre
examinare;
e) Asigurarea publicarii hotaririlor Judecitoresti pe pagina web a instantei Jjudecitoresti;
f) Asigurarea generalizirii practicii judiciare si a statisticii judiciare;
g) Asigurarea plenitudinii si a corectitudinii statisticii Judiciare trimestriale, semestriale si anuale;
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h)
i)
)
k)
D

Asigurarea juridicd a Judecitoriei Chisiniu;

Asigurarea organizirii corecte a evidentei contabile;

Asigurarea intocmirii §i prezentdirii in termen a rapoartelor financiare trimestriale si anuale;
Asigurarea evidentei angajatilor instantei judecatoresti;

Asigurarea evidentei dosarelor transmise in arhiva;

.....

m) Asigurarea suportul tehnico-material pentru desfagurarea activitatii instantei judecatoresti;

n)

Realizarea altor sarcini in conformitate cu prezentul Regulament si prevederile legale

aplicabile.

III. STRUCTURA SI ORGANIZAREA ACTIVITATII SECRETARIATULUI

8. Activitatea secretariatului este organizatd de seful secretariatului, asistat de 5 sefi adjuncti, numiti
in functie de presedintele instantei Judecitoresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 158 din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public. Seful secretariatului si sefii
adjuncti ai secretariatului, pot avea studii juridice sau financiar economice si isi exercitd atributiile in
conformitate cu legislatia in vigoare si prezentul Regulament.

9. Seful secretariatului se subordoneaza direct presedintelui Judecitoriei Chisinau.

10. Seful secretariatului are urmitoarele sarcini de bazi:

a)
b)
©)
d)

e)

Organizarea, mentinerea si dezvoltarea controlului intern managerial, coordonarea
managementului si organizarea activititii personalului secretariatului instantei judecatoresti;
Planificarea activititii instantei si asigurarea implementarii planurilor de activitate si a
programelor de dezvoltare strategic;

Organizarea si asigurarea procesului de colectare a datelor statistice cu privire la activitatea si
performanta instantei judecatoresti;

Coordonarea procesului de asigurare a instantei Judecitoresti cu personal, mentinerea si
dezvoltarea acestuia;

Coordonarea procesului de planificare si de gestionare eficientd a mijloacelor financiare
alocate instantei judecdtoresti, procesului de executare a bugetului aprobat, cat si procesului
de asigurare eficienta a sediilor instantei cu bunurile necesare.

11. Seful secretariatului exercitd urmitoare atributii de bazi:

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

b) Organizeazi i coordoneazi dezvoltarea si implementarea planurilor strategice de

. activitate a instantei judec#toresti;

¢) Asigurd administrarea si utilizarea optima a resurselor financiare, materiale, intelectuale si
informationale in procesul implementirii planurilor strategice de activitate a instantei
judecitoresti;

d) Asigurd organizarea proceselor automatizate si manuale de secretariat ce tin de:
inregistrarea si circuitul cererilor/dosarelor/materialelor; intocmirea si afisarea informatiei
privind cauzele fixate pentru judecare; distribuirea aleatorie a cauzelor; publicarea actelor
procesuale pe pagina web; generarea din PIGD a modulului electronic de raportare
statisticd si a modulului de masurare a performantelor instantei de judecati;

€) Monitorizeazad plenitudinea si corectitudinea rapoartelor statistice generate de PIGD
privind infiptuirea actului de justitie;

f) Coordoneazi procesul de asigurare a instantei de judecatd cu personalul, asigurd
dezvoltarea profesionald, motivarea si mentinerea personalului. Stabileste obiective si

- evalueaza performanta angajatilor din subordine;

g) Asigurd gestionarea si repartizarea eficientd a mijloacelor financiare alocate instantei
Judecdtoresti si executarea bugetului aprobat;

h) Asigurd identificarea, inregistrarea, evaluarea si raportarea riscurilor prin elaborarea si
actualizarea anuald a registrului riscurilor;



i) Asigurd transmiterea §i pastrarea conformi a dosarelor in arhiva instantei, selectarea si
nimicirea dosarelor cu termenul expirat;

J) Asigurd documentarea gi expedierea in termen a corespondentei de iesire;

k) Exercitd alte insarcinari atribuite prin lege sau delegate de catre presedintele instantei

© judecitoresti.

12. Seful secretariatului, dupi caz, este investit de citre presedintele instantei cu dreptul la prima
semndturd.

13. In caz de absentd a sefului secretariatului instantei judecdtoresti, atributiile acestuia sau o parte
din ele sint delegate prin actul administrativ al presedintelui Judecatoriei Chisindu unuia dintre sefii
adjuncti ai secretariatului, sau unuia din sefii de directie din cadrul serviciului administrativ al
Judecitoriei Chisindu.

14. Sefii adjuncti ai secretariatului sunt dislocati in sediile Judecitoriei Chisindu dupd cum urmeaza:

a) sediul Centru al Judecitoriei Chiginau — (1 unitate);

b) sediul Buiucani al Judectoriei Chiginiu — (1 unitate);

¢) sediul Central al Judecitoriei Chisindu — (1 unitate);

d) sediul Ciocana al Judecitoriei Chisiniu — (1 unitate);

¢) sediul Rigcani al Judecitoriei Chisindu — (1 unitate).

15. Sefii adjuncti ai secretariatului se subordoneazi sefului secretariatului, vicepresedintilor si
presedintelui Judecatoriei Chisiniu.
16. Sefii adjuncti ai secretariatului au urmétoarele sarcini de bazi:

a) Organizarea, mentinerea si dezvoltarea controlului intern managerial, asigurarea
managementului, planificarea §i organizarea activitatii personalului secretariatului
instantei judectoresti in sediul de activitate;

b) Coordonarea procesului de elaborare a planurilor de activitate si a programelor de
dezvoltare a instantei judecitoresti;

¢) Asigurarea implementirii planurilor de activitate si a programelor de dezvoltare strategica
a instantei judecatoresti in sediul de activitate;

d) Monitorizarea si asigurarea plenitudinii si corectitudinii datelor introduse in Programul
Integrat de Gestionare a Dosarelor, in partea ce tine de activitatea si performanta sediului

~ de activitate;

e) Coordonarea procesului de planificare a bugetului instantei Jjudecitoresti si procesului de
gestionare eficientd a bunurilor din sediul de activitate, tinAndu-se cont de necesitatile
acestuia.

17. Sefii adjuncti ai secretariatului exercitd urmatoarele atributii de baza:

a) Contribuie la elaborarea cadrului normativ intern al instantei de judecatd, asigura
implementarea planurilor de actiuni si de activitate a instantei de judecats, elaboreazi
rapoarte privind executarea planurilor;

b) Organizeaza activitatea personalului Secretariatului responsabil de: plasarea listelor
sedintelor de judecatd pe panoul informativ; distribuirea aleatorie a cauzelor; publicarea
actelor procesuale pe pagina web; generarea din PIGD a modulului electronic de raportare
statistica si a modulului de masurare a performantelor instantei de judecati;

¢) Stabilesc obiective individuale si evalueazi performanta colaboratorilor din subordine;

d) Asigurd dezvoltarea profesionald, motivarea si mentinerea personalului;

€) Monitorizeazd corectitudinea si plenitudinea rapoartelor statistice generate de PIGD
privind infaptuirea actului de justitie;

f) Identificd, inregistreaza, evalueazi si raporteaza riscurile asociate functiilor ocupate de
personalul din subordine, prin elaborarea si actualizarea anuali a registrului riscurilor;

g) Contribuie la planificarea §i executarea bugetului instantei prin: prezentarea listei de
bunuri necesare pentru buna desfisurare a activitdtii instantei si contribuirea la
desfdsurarea procedurilor de achizitii publice;



h) Asigurd organizarea lucririlor manuale si automatizate de evidentd si documentare
. procesuald;
i) Asigurd participarea traducitorilor in sedintele de judecati si efectuarea traducerilor scrise
in termen;
j) Coordoneaza §i monitorizeazi activitatea arhivarilor si expeditorilor;
k) Asigurd functionarea continui a echipamentelor tehnice de munca (calculatoare, scanere,
SRS Femida etc.)
I) Exercitd alte atributii previzute de legislatia in vigoare sau delegate de citre seful
© secretariatului, vicepresedintele/presedintele instantei Jjudecétoresti,
18. in caz de absentd a unui sef adjunct al secretariatului Judecitoriei Chisindu, functiile acestuia sau
o parte din ele sint exercitate de seful Directiei evidenti si documentare procesuald a cauzelor din
cadrul sediului de activitate.
19. Secretariatul instantei se constituie din grefi si serviciul administrativ.
20. Grefa secretariatului instantei judecitoresti asisti Judecitorii in procesul de infiptuire a justitiei.
21. In cadrul grefei sunt instituite subdiviziuni ale grefierilor, asistentilor judiciari, subdiviziuni pentru
generalizarea practicii judiciare si relatii cu publicul, precum si subdiviziuni pentru evidenta si
documentarea procesuald a cauzelor. Personalul grefei este compus din functionari publici supusi
reglementdrilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public.
22. Din grefa secretariatului fac parte asistentii judiciari, grefierii, sefi directii, sefi adjuncti directii,
sefi sectii, sefi servicii, specialisti principali, specialisti superiori si specialisti.
23. Serviciul administrativ al secretariatului asigurd activitatea organizatoricd a instantei
judecétoresti.
24. In cadrul serviciului administrativ sunt instituite: Directia financiar-economica, Directia resurse
umane, Directia juridica si contencios, Directia asigurare tehnico-materiald, Serviciul arhiva, Serviciul
expeditie.
25. Personalul serviciului administrativ este compus din functionari publici, supusi reglementirilor
Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funcia publicd si statutul functionarului public,
personal de deservire tehnica ce asiguri functionalitatea autoritétii publice si personal auxiliar, supusi
reglementdrilor legislatiei muncii.
26. Din serviciul administrativ fac parte sefi directii, sefi adjuncti directii, sefi sectii, sefi servicii,
specialisti principali, specialisti superiori, arhivari, expeditori, administratori superiori retea de
calculatoare, administratori clidire, conducitori auto, electricieni-montatori aparataj si cabluri de
tensiune joasd, ingrijitori incaiperi, maturitori, lactusi-instalatori tehnica sanitara, timplari.
27. Colaboratorii secretariatului indeplinesc sarcinile si atributiile stabilite conform statului de
personal, figsei de post si obiectivelor individuale de activitate, contractelor individuale de munca,
contractelor de rdspundere material.
28. La indicatia conducerii Judecitoriei Chisindu, colaboratorii secretariatului exerciti si alte atributii
care {in de competenta entititii publice in conditiile cadrului normativ legal.
29. Indicatiile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
30. Colaboratorii secretariatului in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sunt responsabili
de:
a) organizarea rationald a timpului de munca;
b) respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor, cettenilor si mass-media;
¢) respectarea disciplinei de munca;
d) pastrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal si informatiei confidentiale pe care
le prelucreaza in limita competentei;
e) Trespectarea normelor deontologice precum
f) sporirea competentei profesionale.
31. Colaboratorii secretariatului poarti rispundere pentru neexecutarea in termen a insircinirilor ce
le revin.




32. In cadrul secretariatului se organizeazi periodic sedinte de lucru pentru examinarea problemelor
apdrute in procesul de realizare a obiectivelor. Sedintele pot fi convocate la initiativa conducerii
Judecdtoriei Chisindu, a sefului secretariatului, a sefilor adjuncti ai secretariatului, sefilor
directiilor/sectiilor/serviciilor sau a colaboratorilor din cadrul secretariatului.
33. Colaboratorii secretariatului in virtutea atributiilor functionale sunt in drept:
a) sa solicite de la subdiviziunile structurale ale Judecitoriei Chisindu, informatii si documente
necesare pentru exercitarea atributiilor sale;
b) si colaboreze cu subdiviziunile similare din alte unitdti in vederea realizirii sarcinilor propuse;
¢) sd participe in grupuri de lucru interne, inclusiv cu alte entitati publice, la cursuri de instruire,
conferinte, seminare, mese rotunde si alte activitdfi, organizate in Republica Moldova si peste
hotare, cu conditia delegrii pentru participare;
d) sa exercite alte drepturi, previzute de legislatia Republicii Moldova.
34. In exercitarea sarcinilor si atributiilor ce i revin colaboratorii secretariatului au urmatoarele
obligatii:
a) sa efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competentd si sd informeze conducerea
Judecitoriei Chisindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inlaturare
a acestora;
b) sa respecte onoarea, demnitatea, reputatia profesionali si drepturile angajatilor Judecitoriei
Chisindu, cét si a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.
¢) sarespecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atributiilor functionale;
d) sa asigure protectia datelor cu caracter personal.
35. Solutionarea divergentelor aparute intre colaboratorii secretariatului in procesul de exercitare a
sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de competenta conducétorilor subdiviziunilor structurale.
36. Colaboratorii secretariatului pentru incilcarea indatoririlor de serviciu poartd rdspundere
disciplinard conform cadrului normativ in vigoare.
37. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea secretariatului cu scopul de a-i impune o
executare necorespunzatoare a sarcinilor si atributiilor.

IV. DISPOZITII FINALE
38. Secretariatul asigura o politicd unici in domeniul protectiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecitoriei Chisinau.
39. Imixtiunea in activitatea secretariatului sau crearea impedimentelor in exercitarea atributiilor
functionale din partea angajatilor Judecatoriei Chisindu sau a altor persoane, atrage, dupi caz,
raspunderea in conformitate cu legislatia in vigoare.
40. Punerea in sarcina secretariatului a unor functii sau atributii ce nu se referd la domeniul de
activitate, nu se permite.
41. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozitia presedintelui Judecitoriei
Chisingu.,

Elaborat de:
Nume, prenume Functia Semniityra Data
Pantea Natalia Sefd a secretariatului Judecitoriei /Q/ g , |
Chisiniu s, > 30 0420
Avizat de:
Nume, prenume Functia Semniitura Data
Neagu Alexandru Sef Directie juridica si contencios /—A 02 05 Jo24

<




