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REGULAMENTUL
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FU

SECTIEI PLANIFICARE, ASIGURARE $I EVIDENTA I DIN CADRUL
DIRECTIEI RESURSE UMANE A JUDECATORIEI CHI$INAU

I. DISPOZITII GENERALE
l. Regulamentul privind organizarea gi funclionarea Secliei planificare, asigurare gi evidenla personalului
(in continuare-Sec{ia) stabilegte misiunea, modul de organizare, sarcinile debazd, atribufiile, drepturile Ei

obligafiile tuturor angaja]ilor din cadrul Secfiei.
2, Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurdrii executdrii de cdtre colaboratorii Sectiei a
funcfiilor gi sarcinilor prevdzute de Constitu(ia Republicii Moldova, Legea nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu

privire la funcfia publicd gi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii Moldova, Legieanr.25
din22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitd al funcfionaruluipublic,Legeanr.2T0 din23.l1.2018
privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului administrativ al Republicii Moldova,Legea
nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informaiiile de interes public, cadrul normativ ce reglementeazd
protecfia datelor cu caracter personal gi alte acte normative.
3. Secfia este o subdiviziune structurald a Direcliei resurse umane din cadrul Serviciului administrativ al

Judec6toriei Chiqindu, responsabild sE asigure elaborarea procedurilor administrative de personal cu
intocmirea gi gestionarea documentelor de eviden{d in vederea organizdrii corecte gi in mod continuu a
personalului instanfei judecdtoreqti,
4. ln activitatea sa, Sectia se cdlduzegte de Constitulia Republioii Moldova, Legile Republicii Moldova,
de Hotdrdrile Parlamentului, de Hotdr6rile gi Ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de
Judec6toria Chigindu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative gi indicaliile pregedintelui
gi/sau vicepreEedintelui instantei judecdtoreqti, qefului secretariatului, qefului adjunct al secretariatului
precum Ei de prezentul Regulament.
5. Principiile care guverneazd activitatea Sectiei sunt: egalit6lii, legalit6lii, celeritdlii, profesionalismului,
transparenfei, impa(ialit6tii, independen(ei, responsabilitAtii, confidenlialit6tii, loialit6(ii qi al bunei
administrdri.
6. Activitatea Secfiei se desfrgoar6 in conformitate cu Planul anual de acliuni al Judec[toriei Chigin6u,
Planul anual de ac{iuni al Directiei, Planul anul de acliuni al Sec}iei, precum Ei cu alte acte administrative
aprobate de pregedintele Judecltoriei Chigindu.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA$I STRUCTURA SECTIEI PLANIFICARE,
ASIGURARE $I EVIDENTA PBRSONALULUI

7. Misiunea Secliei este, elaborarea procedurilor administrative de personal cu ?ntocmirea gi gestionarea
documentelor, asigurarea desfEgurdrii anchetei de serviciu in cadrul instantei c?t gi implementarea
documentelor strategice cu privire la recrutare .

8. Sarcinile Secfiei sunt:
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a) Gestionarea qi asigurarea elabor[rii procedurilor administrative de personal cu intocmirea qi

gestionarea documentelor de eviden{d tn vederea organizdrii corecte gi in mod continuu a

personalului instantei;
b) Gestionarea gi asigurarea desfEqurdrii anchetei de serviciu gi intocmirea raportului privind ancheta;

c) Gestionarea qi asigurarea intocmirii notelor informative, rdspunsurilor la petilii/cereri acces la
informafie, care abordeaz[ subiecte din domeniul de competentS, colaborarea cu alte institulii de

stat;
d) Organizarea gi asigurarea controlului asupra elabordrii gi implement6rii documentelor strategice cu

privire la recrutarea qi dezvoltarea profesional[ a angaja\ilor instantei.
e) Organizarea gi asigurarea procesului de integrare a personalului nou angajat ?n cadrul instanlei,

organizare desftguririi eficiente a perioade de probl de citre functionarii publici debutan{i.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI PLANIFICARE,
ASIGURARE $I EVIDENTA PNRSONALULUI

9. Atribufiile Secliei sunt:
a) elaborarea procedurilor administrative de personal cu intocmirea gi gestionarea documentelor de

eviden{E in vederea organizdrii corecte gi ln mod continuu a personalului instan{ei.;
b) elaborarea prognozelor gi propunerilor de ajustare a cadrului legislativ gi normativ, reiegind din

indexErile salariale ale an gaj alilor instanfei ;

c) elaborarea rapoartelor statistice, notelor informative, petilii/cereri in limita competenfei direcfiei
resurse umane;

d) desfEgurarea anchetei de serviciu Ei intocmirea raportului privind ancheta de serviciu in cadrul
qedinfei comisiei de disciplin6;

e) elaborarea, sistematizarea, intocmirea, statului de personal, schemei de incadrare;
f) completarea sec{iunilor dosarelor personale, intocmirea dosarelor personale angajalilor ;

g) elaborarea contractelor individuale cdt gi de rlspundere materiald a angaja[ilor instanfei
h) raportarea despre rcalizarea sarcinilor qi atributiilor Secfiei.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI PLANIFICARE;
ASIGURARE $I EVIDENTA PERSONALULUI

10. Secfia este o subdiviziune structurald a Direcliei resurse umane. Num6rul personalului se stabileqte
conform statului de personal.
11. Conform statului de personal, Secfia este constituiti din:

a) $ef sec{ie in cadrul directiei (1);
b) Specialist principal (5);

12. Toti colaboratorii Secfiei sunt functionari publici, supugi reglementdrilor Legii nr.l58-XVI din 04 iulie
2008 cu privire la functia publicd gi statutul functionarului public.
13. Numirea in funclie, modificarea, suspendarea gi incetarea raporturilor de serviciu a gefului gi a
funcfionarilor Secfiei se efectueazdprin actul administrativ alpreqedinteluiJudecdtoriei Chigindu.
14. Secfia este condusS de un gef, numit in functie de preqedintele Judecdtoriei Chigindu, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare.
15. $eful Secfiei este persoani responsabilS abilitatd sd asigure managementul eficient al performantei
serviciului prin analizd, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a activitd{ii subdiviziunii structurale
reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor gi activitalilor realizate,
pentru a gestiona riscurile gi a oferi o asigurare rezonabild privind atingerea obiectivelor qi rezultatelor
planificate.



16. $eful Secliei se subordoneazd qefului Direc{iei, qefilor adjuncfi ai secretariatului Judec6toriei Chigindu

gefului secretariatului Judecdtoriei Chiqin[u, vicepregedintilor Judec[toriei Chiqin[u, preqedintelui

Judec[toriei Ch iginlu.
17. $eful Sec{iei are urmltoarele sarcini debazd:

a) Asigurarea qi elaborarea procedurilor administrative de personal cu intocmirea gi gestionarea

documentelorde evidenflin vedereaorganizdriicorecte giin mod continuu apersonalului instanlei;

b) Asigurarea desfrqur6rii anchetei de serviciu gi intocmirea raportului privind ancheta de serviciu in
cadrul qedinfei comisiei de disciplin6;

c) Asigurarea intocmirii notelor informative, rdspunsurilor la petifii/cereri acces la informafie, care

abordeazd subiecte din domeniul de competenld, colaborarea cu alte institulii de stat;

d) Asigurarea elabordrii qi implement[rii documentelor strategice cu privire la recrutarea, men]inerea

si dezvoltarea profesionald a angaja{ilor instantei;

e) Coordonarea gi asigurarea procesului de integrare a personalului nou angajat in cadrul instantei,
organizarea desftqurdrii eficiente a perioadei de probS de cltre funclionarii publici debutanli.

18. in lipsa qefului Sec{iei, atribu!iile acestuia sunt exercitate de c6tre qeful Secfiei instruire, evaluare Ei

motivare personal.
19. Func{ionarii Sec}iei indeplinesc sarcinile gi atribufiile conform prezentului regulament, statului de
personal, fiqei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al Judecdtoriei Chigin6u qi al

Consiliului Superior al Magistraturii.
20. La indicalia preqedintelui/vicepregedinfilor Judecdtoriei Chiginlu, functionarii Secfia exercitd gi alte
atribufii care fin de competenta entitdtii publice in condiliile cadrului normativ in vigoare.
21. insdrcin6rile se executi individual, in grup sau tn cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.

22,incazul absenteiindelungate a colaboratorului Secfiei de la locul de muncd (deplasare, concediu, boal6,
etc), sarcinile aflate in procedura de executare a acestuia, se deleagl unui alt colaborator prin rezolulia
gefului Secfiei.
23. Funcfionarii Secfiei, in exercitarea sarcinilor qi atribufiilor de serviciu, sunt responsabili de organizarea
rafional6 a timpului de munc6, respectarea drepturilor qi libertlfilor justiliabililor, vizitatorilor, respectarea
disciplinei de muncd, plstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal gi informaliei confidenliale
pe care le prelucreazd in limita competentei, respectarea normelor deontologice precum qi sporirea
competentei profesionale.
24. Functionarii Sec{iei sunt obliga{i sd elaboreze proceduri administrative de personal gi sd intocmeascd
gestionarea documentelor de evidentd in vederea organizdrii corecte Ei in mod continuu a personalului
instanfei judecdtoregti.

25. Funcfionarii Sec{iei poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26. in cadrul Secliei se organize azd periodic Aedinle de lucru pentru examinarea problemelor apdrute in
procesul de realizare a obiectivelor. $edinfele pot fi convocate la inifiativa qefului Direcliei, Eefului Secliei
sau a functionarilor acestuia.
27. Funclionarii Secfiei, in virtutea atribuliilor func]ionale, sunt in drept:

a) sd participe la cursuri de instruire, conferin{e, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicalia conducerii Judecdtoriei Chiginlu qi managerilor opera{ionali;

b) sd solicite de la autoritdfile publice in limitele competenlei informafii necesare pentru exercitarea
sarcinilor gi atribufiilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entitdlii publice;

c) sI facd propuneri pentru imbundt6firea activitdlii functiei exercitate;

^ 
d) si dispund de alte drepturi specificate in regulamentele entitd{ii publice.

28. In exercitarea sarcinilor gi atribuliilor ce ii revin, angaja{ii Sectiei sunt obligafi:
a) sd efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenld gi sd informeze conducerea

Judec6toriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inllturare a
acestora;



b) s6 respecte onoarea, demnitatea, reputalia profesionald gi drepturile angajalilor Judecdtoriei

Chigin[u, cdt gi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.
c) s[ respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribuliilor functionale;
d) si asigure protecfia datelor cu caracter personal.

29. Personalul din cadrul Sectiei poate avea qi alte obligafii prevdzute de legislalia in vigoare gi de

Regulamentul de ordine internl al Judecltoriei ChiEindu.
30. Solu{ionarea divergentelor apdrute intre angaja{ii Sec{iei in procesul de exercitare a sarcinilor gi

atributiilor de serviciu tine de competenla gefului Secliei.
31. Angajafii Sec{iei pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poartl rdspundere disciplinard conform
cadrului normativ in vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Sectiei cu scopul de a-i impune o executare
necorespun zdtoare a sarcini I or qi atribuf i i lor acesteia.

v. DISPOZITII FINALE

33. Sectia asigur6 o politicd unic6 in domeniul protecliei datelor cu caracter personal in cadrul Judecdtoriei
Chigin6u.
34. Imixtiunea in activitatea Sectiei sau crearea impedimentelor in exercitarea atributiilor funcfionale din
partea angajafilor Judecdtoriei Chigindu sau a altor persoane, atrage, dupd caz, rdspunderea in conformitate
cu legislatia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Sectiei a unor sarcini sau atribulii ce nu se refer6 la domeniul de activitate, nu se

permite.
36. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judecitoriei
Chiqindu.
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