
Rf,GULAMf,NTCU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
SI]CRI]TARIAI'ULUI JUDECATORIf, I CRIULf, NI

P.ezcnlul Regul.nrent st.bileite stnturrliuridic. mislunea. funcliile $i drcpr!triLc
Secrerariatuhi Jude.irodei Criuleni. prccum ti nrodul de orglnizare. acrilirilii

Regulamenlul cu pfivirc la orgonizdrca ri funclionarea Secrerari.tului
ludec,loriei CfiuleDi (in coDtiruarc Rcgulnrncntul) este el.borat in vedered a\iguirii
exe.utirji de cnlrc judecdlorie . lirnctiilor sale prevazure de Connirulia ltepublicii
Moldova, Legea nr.5l4'Xlll djn 6 iulie 1995 prilind organiz.ea judccalorcascti,
Lcgca nr. 54.1 Xlll din 20 iulie 1995 cu privire la sraturul judecltorului si dc.t1e lcte
leSislative 9i nomari!e.

l. l)umeniul tle rplic!re

2. StiIul trl jtr.idic !i roluI secet!ri,tului Judecntoriei Criulcni
Secretaria l Judecitoriei Criulcni asigur; asisrenla or-q.niarorici

adDi,ristrarivi a judecitoriei.

MISIU\IiA, FU:tCTIILE DE BAZ,4, ATRIBUTIILE
IiI DRf, PTURILE SECRf,TARIATULTiI

Secretariatul Judccnroriei Cduleni oleri csislenla organizatoici

l) .sigurarca tiorganiz.rea Sesrionnfii €licienreaoosarcror:
2) planiilcareasi urilizarer eficientl a rcsuNekn.umanc tifinanciareil) cohuicarea eiicienra cu cer{leniii
4) suporlul tehnico-naterial.

Aceasta se !a realiz pcntru asigurarea eiicienfei acruluj dc jusrilie ti a bunei
inncliontri a instanlei de judecata.

:l- l.'unctiile Secretariatului Judccitoriei Criuteni

in lederea realizirii misiunii sale, Secrclarjalul cxercitn urmitorele irnctii dc

I csisr,i iudecJro'ii In llrocc$rldc infiptuirc cJusriliei.
2. asiguri suportul adminisrmriv siorgnnialional in scopul realiziriier'ecrive a

procesului de j udecatai
L as'gura utilizarea Progrumului Inlegral de cesriona.e a Dosarclor si a

sisteoelorde inreSistra.e aLrdio in cadrul examinarii cauelor;



4. afiseazi pe panoul infonnati! a infonnaliei cu la cauzelc runrile sp.e

5. publicn hodririle jrdcc,torefl i pc pagina\€b ! insr.Dleijudecnrore$i:
6. Scner.lizeazd pr!ctica judiciarl .efaritoa.e la anLL|11]le categoriidc pricini:
7. intocmette iicnoliTcaz, stalhlic!.iudiciarn trinrcstriali, scmenrinli rianu.li;
I J,itJr,,rc"n'lr,cJ r.recr; a e\ idLntei!or rcb.l.
9. inrocmeltc si prezenlS in rerden mpoadele iinanciare trimestrialc $i .nuale:
l0linc elidenla ansajclilor ;nstanlei judccetde$i. n rc8isldlor ti c&netelor de

I l.linc clidenta dos!clor rransmisc in arhjva;
l2asiguln supo11ul rehnicoinarefidl pentru dcsttiuLftea !ctiviratii instarlci

ll.realizeaza alle lirnctiiin confoiniklc cu prezentul llegulamenr 9i lcsislatia;n

5, Drepturilc Secrel.ri.tult

Sccrclariat! I ins1!nlci jedeca1ore$r i ene irrvcstit cu ur'nitoarele d.eptl||il
a) sa solicile 9i sn primeaca irbnnalii de la prefcdinb, ricepreiedinrc.

lutleLirorir insunter. In reJli/arca sininrlor (c l( re. in:
b) sar organizeze ti si participe h dilerite intruni!i. contifinfc. mcsc rotundc in

donreniLrl siu de acli!ilarei
c) s, participe h cllborarea prcicctelor de lcle nonnatilc fi il anlrcncze lA

claborare expc(i, consilieri, consultadlidin la|n side peste hotarc:
d) poJr( area )i Jlrc d,upruri conlbnn le!'iJxliei in ti-!oJre.

6. Obligaliilc personalultri

6.1. Pereonalul secrclnriatului Judecatoriei Criuleni cstc obligar si nrdcpiineasci
cu responsbilnate, obicctivitale ti prompliludine atribuliile de seniciu. si respcclc
crica prol-csbnala 9i confidenliahatca infomaliei obtinute in cadrul exercilarii
atribuliilor de sefliciu.

6.2 in vederea asiSurarii cohunicarii eticicntc cu cedfcnii, peson.lLLL

se.rerariarului instanlei judccsroretri esrcobliSat:
a) su raspunda h sticilerile cett{enilo. in limba de stat sau in Ii'nba oficiali

decomunicnrc intcretnicain tcriroriul.especli\':
b) si prczirtc insrirulia si sa sc prezinte cu numcle complct fi. h solicitarca

cer,leanului, si numeasci Iunclia detinuta in cddrul instan!eir
c) sa rispundi ir mod proltsi0list la intrebnfilc ce lin de coDpelenla s..

parvenite dln panea celdlenilor.
6.1 Penlr! nerespectarca al.ibuliilof dc rcrriciu tj pcnlru di!ulgrren intbrmaliei

confidcntiale de s^.iciu. personahl sccrelariatulu; poarli raspundcrc in condiliilc
lcgij

ORGANIZAREA ACTIVITATII SECIIOTARIATULTJI

?. Conduccrcr Sccre(2rirtului



7.1 Acri!n.lc. secretari.iului esle organrzali dc lclul sccrclariatulul, numt nr

innctiu de preqedirrcLc itrsranleijudecatflciti in conibmilltc cu prevedctil! l-cgij fr
l5lt-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la lirnclia publicn ti sllrutul fun.lnnlriului Prbli'
geti,l SccErarilrulL,i, crrc poate alec sltdii juridice saLr tinaoci.r econoDicc. iti
e\ercitl .r.ibuliile irr cotrrbnnilarc cu lcs;slati! in \igoarc si Prezenld Regalament

7.2 Seful sectclrrirrLrlui arcuruirortclcltibulii d. b!z]:
a) o,g.nizeaz, aclivilatea personahtlui lcgati de nlrocmirea ri rlit!!c!. in

lcnnenul srdbilil de nofl!ele prccesuale, a inib rr.t{i.i privind catl7c c lixa''
penrru judecafe, nrclusi! privind obiccrul !..storAi

h) orS.nizcaza, r.livilalca p.rsonolului responsibil de asiSurater

ile.ro,.,. L.u/clo, pJ^enrre i', in\rinli iudecJro' \ci:
. ) organiTea/.a, acl i\ iBrea de public.rte r hotaririlor judecilorc$i Pe p:tgitr. \eb

d) gestioncazi, ni urdondrc c! prcscdinlcle instlnlci li sub comrolul 
'rcesru1.,| _.oJce 

e rlf 
' 
lc i c o.o. rrc:r{.$.r"r.L rr'.{Jjri

e) coordone.zi ti veriici aclivil lca subdiviztrlliktr sccrctlfi3t!lui insranlei

.iudcciroruiri, cu drceplia rurnizitii i.rbma!iei de i.reres public itr unnele
l.Bii si rclxlii cu maslncdi! (coordonatat si vcrific!6 ndnijn'cit de

presedinrelc nlshnlci judccald cili), !sigutl adnrinislrare! ti utili2rtc! oPrina
. resu6elor llrrrnciare, m!terinlc, intelecluale ti iribDalionalc i,i proccnLl

irntlementirii planurilor stfareSioc de.clivitate I ilsla,rleijudecit.rei(rr
l) el.boreaza ti prezintn spre apLobare preiedintelui nNlanlei jlrdtciitorcnl

planu lc sr. .8icc dc acri!irrrc A instlnlei j udecaktrcsti:
g) o.-q.Dizenzi ti coordoneazi dezvoharea si irplemenrarca Plirurilor

instanlei iudccito.eiri.
secretrLia(ului instarlei

i) exerciri alte ft$clii aribuile prin lege sau d.lcgate de cdrrc prt*dnnele
iNranlei ja{iecliroelrt.

7.1 lteful secrerariarului, dupi caz, esie invesril de cdlrc P.eFdintele irrstn.ler cu

drcptLll l. prima semndlurl.
7.1 in caz de absenrl a $einlui se0retaLiarulLri insl|nlei.judeciloLeii, l-urrcliile

aces(rit sau o pane din cle sinl delegatc de cntre presedinrele instlDleiju(lecatofcir'
unuia dintre conducirdii s!bdi!i2iLrnilor sccrelariarului instanlei judeciktrc$ I Accsri
poarc dispune de drcplul l. prima seDrniluri li !a realiza sarcinile puse in ftla selirlui

secrcrarialulri prin le8€ ti prctmul re8ulatnenl Tomdali \'{ Purta rispundcrc Pcntru
.bilerile de la nornlele lcg!lc sldbilite in acri!illtea realizali in Pcrioada,csPccri\'4.

8. Dclimitarcn cotnpetenl.lor prc$edinteloi insin!lei judecntor.f ti

li Sefului Secrelariatului

8 I Prcsedintclc insr.nFi de jL,decrt, exerciti conlrolul asupra irrlocnririi 9i
afitlrii, nr lcmenul st0bilit de nonna prccesuali. a inioannliei privind ciuzclc Ilxare

pcittrL .rLrdecare, nrclusiv p.ivind obiectu I ncesroa, iar $ 1l I sccretnrial ! lu i otgM izeazi

sralegice de acti!ir.le a inst.ntej judecilorerli:
1' "r,obi. d.rfi .oo,do11re.' .J p,e5ed.n <1.'

..d,lr,f.nrr.. uc rt.nil.' - .. l'rc '. rL .,



acri!irdtea pe6oDalului legall de inlocnliroa ii al'illrea, in lermenul stabilil de nonlelc
proccsudlei a infonnaliei ptivirrd caLrzclc llxate pentru judecare, inclusiv Prrt'nd
obieclul acestora. Atriburiile scfului Se.rctariatului 1'n acesl sens se vor linnu la

asisurarca condiliilor penrru plasarea pe p'sina web a insran{ei de judecar, a lisrck)f

cauzelof fixate penlrujudecare. Tobda(n. $ful Secretnriatului va verifica ca infonlali!
privind cauzelc filate penltujldecare si lie pllsatn pe panoul;nfomati! al insranleidc

irdecali 5i va rapona permancnl pretedinlelui instanlei pe loatc segmentelc dc

adilitare pentru fieca.e judccaktr in panc.
E 2 Presedintcle instanlei dc iudecata !{ilica proccsul de repadiare alerroric A

dos.relor parlenite in insranla sPrc cxan)inarc, irr setul sccretariatului o.8dnize.zi

acrilitate. pcrsonalului rcsponsabil d. asigLrrarca distibuirii aleatorii a cau'elor
paNcnile in instanla judecAkrreasc, C! ahe cu!intc, letul secreta.iarului asigurn ll
verific! periodic corectitudincd $i completivitatea datelor Senc.ale inrrodlsc nr

ProSmrnul InreSr.t dc Geslionarc a I)$arclol
8.1 Scful secretariatului estc responsabil pen1ru gcnion.rea mr.iloxcelor

Ur.icifte alocate instanlci judecalotc\,li. La ansajarea tefuhi sefierarilllLlur,
prcicdinlele instanlei de judccatA enllic utr acl adnininrariv prin care va inlesll $cliL

secreiariarului cu ltribulii inanciaFecononricc $i dreplul la sennituri
8..1 Scful secretrrialului estc rcsponsabil penlru coo onarea ti vcrilicare!

acl i!ilnlii subdiviziunilor secrcsriaru lu i instanlei judccdloreil;, asigurarea adDiD jslt!rir

si utilizirii oDlime a rcsurselor finlnciate. nulcriale. intelcctuale li infomllionalc nl

Droccsul implemcnrarii Planurilor srrrtegice de activitale a nEtanFi judec,r$csri.

AstFl. acrililalile dcsEifaie dc catre $lul sc.relariatului se ro. axa pc asiguarer cu

echipanrcnr a instanlci de judccat6, inplcnenlarea sisbdelo. de in.egislntc
auLiio/video a sedinlelor dejudecati, mininizarc. lucrului manual in limilelc Pre\Izurc
de lese, imbunndlirea condiliilor dc munci a an-qaj.lilo( urilizdea cficicnti
rcsu6elor financiarc confonn planului strategic de acti!irale aprobar.

8.5 setul sccretari.lului .lnborcaza li Prezintt spre aproba.e pttedinlclui
instarlci judecatoresti pl.nurilc stralcgice de activilatc a inslantei judccrroreiri

I'lanitcarca srategica va reflecl. previziutea dctivitilii instanlci dejudecatn frin ctrrc

lor ti identificate 9i stabilite obiectivcle o4anizaliei ti ac\iunile necesarc pcntru 0

indcplini acesle obiective. Planul slratcgic de actililate a instanlci de judecali !!
cuprindc obiectivele care uoneazn a I realizL]te, analiza nediului extern $r iniem dc

activita1e a insranlei dc judecalA, analiza silualiei existcnte, priorititi, direclii dc

lctivitate si descrierea procesului de monitotizarc d inplementnrii planulLri nrabgic
Selll secfctarialului estc rcsponsabil pcntru cootdonarea qi implcmenrareA pl.D! ui

srrdtegic de activitate a inslanlei dejudec.ti
8.6 Scful sec.erarialului exercih 0l1c iunclii atribuile prin le8e sau delegale dc

citrc pretedintele instanteijudeciluetli. Funcliile deleaate tcfului sec.erariatului Pot

line gestunarea rcsurscktr LDa.e .lc instanlei dc judecali, pregitirea. desrisuarc! $i

monloriarea achiziliilor publice pcntru innanF de judecarn, vcrilica.ea si
noniroriarca exmi.arii pcliliilor pnNcnitc in itsianla dc judecati. particilarer In

c!aluarea profcsionala a functionarilor p!blici din cadrul instln!ei de judecard, crc

9. Sr.ucturu Sccrctarialului



9.1 Secretnri:rlul Judeciroriei Criulcni

9 2 Grch $0ret.ri.1L'lui instinlci i illleeir'ii npnccsr de

intip ire a iusLllici. in cadfulsrcici sc institLrie. respectiv. $rbdiviziuni .le Etuerilor.
asisrentilor judi0irui, rr.ducatorilor, inlcrtrelikt, subdivilnrni pcntru ecncr!liz!fcr
slatisticii judi.ixrc, pcnlru analiza. sisltnrarizarea ti uniUcarcn pracricii judicirre.
prccunr ri subdi!iTiunj penrru docutrrcrhre! ri as;Surarca dcsrituirii proce$rlui

iudiciar. Pcrsonilul gLe|ei este compus dnr lutrclionari publici srputi reslemenrdrikn
Lceii nr. I58-Xvl din.l iuli.2008 cu prilire h lirnclia prbli., 9i narulul
lirnctionaruhipublic.

9.1 Din greh sccrcrariatul!i Judcciroriei Cfiuleni inc parle aslsrenlii iudi.irri.
greierii. coLabor.rdii scrviciului generaliz.rLe. sislefratiz.r., honirotizue a prrcricii
judiciarc ri r.lalii publice, secljei evidenln ridocumenrafc pNccsuali giaise^iciului
intcrpre(i ii r,adu.Irori.

9.1 Scrricirl rdminisrili! al sccrcuriarului Judecnlofiei C.iuleni rsi-quri
acrililatea orSrniz )rici a inslanlci j udccalotctli. h cadrulseNiciuluiadnrinistrdri\ sc

instituie subdivizi!rnjler fir.nciar econonic, resu6e umanc, tchnologij inibtm.lioDale.
ar'hiva. expedilie. {sigururc tchnicoinalcfiali. Pe^onalul serviciului adnrifjstratjv cstc
cornpus din tiLn0lionaLi publici, $rputi rcglcnrcntnrilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulic
1008 cu privire La tunc{ia publicl ti shtutul lunclionarului public, !i pcsorrl
conrracrual c.re dcsl)iloari dcrivir;ti alrxilirre, $rpus reglehenlarilu lcgislalici muncii.

9.i Se^ici!l adminisrrativ al secreftiarului ludecitdici Criulctri ene conprs
din colaborarorii seniciului finaociaFecononric, scrriciului rcs!'6e unrane, se^iciului
arhiv,. sen'iciului c\pcdilic ai ai sercvicn,lui asigurare rehnicornalctiali.

10. Sflrcinilc de hrzn ri responsnbilitnlilc $bdivi2it'nilor stcretari!tului
Jud{ciituriei Criulenl

l0-l Asistentul judicilr cslc rcsponsabil penrtr:
a) colechrca acrelo. nomarive nccesare judecnrorului Si ahei informalii

neccsarc pcntru judecarea dosa.ului disrribun jldccirorulL'i:
b) gcncrllizrre. problenekr dc drcpl h dosarele dislribuite judecetoulnl

respectiv ti elaborarea .cconlrndarilor pe marginea problcnrclor legatc dc
irrteqehrer $i aplicarc! lcgiii

c) veriilcarcd trczenlci actelor cafc urrnnu . il pre2entttc dc citrc parliciplntij

d) elabornrei. la indicaliajudccironrlui, proieclelorde acrcproccsualc:
e) asi-!o..re. dcpersonalizirii horiririkr judccirorc$i ti ptrblica.ea lor pc

pagitl. web a insta.lei j udecilorc$ ii
I p!!licip{rcr in gmpu.i de lu.ru ti in conrisii. in liDilele conrpetenlci salci

s) oieri acces la dosarul nr proccs de examinare paniciplnlib la proccs ti
alocalilor nr bazi de mlndat c! corrpletArea ii serrl.tcd dccllmlieil

h) nrdeplinirea, la indicalia iodc!itoru1ui, aftor !tribulii legrte de nrlifrriirc.
jrstiliei.



10.2 Grefie.ul este rcsponsabil pcntru:

a) asistarca judec.torilorin procesul de inApruire a ncrului de jusriliel

b) asigu€rea suponului adminislrariv si organi,',rlional completDlui dc jldecari
,'n scopul realizirii clecljve a Proces!l!i dcjudecarii

c) asiSurarca urilizarii P.ogr.mului hltegnl de cestionare a Dosareior sr d

sisremelor de inregistrttre arrdio in cadrul cxaminarii cauzelor;

d) afiqarea pc panoul irlornariv. infonnatici cu privirc la cauzele numire spre

e) intocmirea acrelor procesuale prcvazlrtc d. leSislalia in vigoare

l0 3. Serviciul g.nerllizAre, sistonr{tiz6rc. monitorizare r practicii judi'iare

ti rclalii publicc estc condusi dc $etul scLviciului $i atc r'n $rbordinea sa un spec'dlisI

10.,1 Ser!iciul gcie.aUzarc, sislernatizrcj monitotiz.Le a pracri.ii jL'diciarc ii
rela(ii publice exercita unndloatcle atribrlii:

a. generalizeazi praclicajudiciad fetcritoare la anumite calegorii de pricinii

b. avizeaza p.oieclele de hoiariri .le Plenului Curlii Supreme de luslrlie cu crEctet

c. analizeazastatisricajudicia.ari'ncslriall.scmenriald ti anualai

d. claboreazinoreexpl;caliveprjvind aclilihlea instanlei dcjudecata!

c asigurd coduhic.rca inslanlei jud€calorc{ti cu publicul

t rduce 1. cuno$rinlajustiliabililor $iallor persoane infonnaliide inkres public:

g. geslioneua paeina \!eb ti Potla elcclnlici a instanlei de judecata;

h. ltrto."u.a comunicale desprc aclililarcr innanFi de Judecata, cauzele dc

rezonanla ti, dupi coordonare cu prcscdi'rtelc instanlei, publicarea accsrora pe

paSrna $eb;
i. examineaza petiliile pafleritc in inshnta de j udecali

I0.5 Secli, cvidenla {i documcnlare Procesualn csre condusa de ielul scctie si

arc in subordinea sa seNiciul evidcnll li documentare pro.e$rab a cauelor ci!ile,
coheiciale ti conlencios adninistraliv $i seNiciul e!idenln iidocumenta.e procesuali

acauzelorpenale ti contravcnlionale.

10.6 Seclia evidcn$ ii docunrcntare proccsuali exercire
L monitorjzeaz, proccNl de intcgistrar€ ti clidenli a

judecatn, dosarelor, !pclurilof ti rccuBu lori
cererilor de cheiiaLe 1r

2. vcrifica tenncnele de irtcrpcLare ti plrlenire a dosdrelor,

erp"J,e , dosrrc ", rr pcrlcrriri rltc pclirilo,
L verificd lermenclc de inrcSislrare a dosdrelor. monrtorizeazi rcspecLdrei

lermenilor de expcdiere a dosarclor ti Lcniterii copiilor actelo. judecabreiti
pa.ticipanlilor la prccesr

.1. monito.ize.zn uriliza.e. Programului Imc8ral de Gcsrntnare a Dosarelor:

5. asiguri intocm irca rapoanclor statisliccl
6- prcgtbsc dosarcle penrd rr.nsnilere in arhha si asiguri Lransmirerca dosarelor

ti Datcrialelo. in arhiva insranlci.



7. rsigud infcg;strurca cererilor dc che'nare nr j udecad tia dos!rclffin Prosrumul
Inlcglal de Cestionare a Dosarelor ti rcgistrcle corcspunzAtoarci
veriicd evidenla ricircul0tia cercrilordc chcmare injudecala tia dosarelori
siSurn rcspcctarea rermenelor previzule de lcSislalia in v;goare pe tru

expediere0 dos0relor si acrclor judccatorc$i:
I 0.perftcreazd nomenclaroarclc do$rclor;
ILprimesc ri inrcgisreaza cercri de elibemrc ! titluluicxccutoriul
I2.clibcrcaz: titlurile execuroriii expedi0zn sprc cxccutarc lillurilc executoriica.e se

inainreaza spre cxccuh.e d;rccr in insknF dej{decal5:
I3.cont.olerzn expedierca la timp a comunicirilor ncccsare de

hodrarilor judccalorctti.

10.7 Scnici!l intcrpr.ti {i truducitoricsle condusi de $elll se^,iciuhi; si nrc
in subordinea sa un speci.li$ principal.

10.8 Serviciul ;nterprcti ri rraducarofi excrcio urnltoarcle aributii:
a. organizcazi ri asigur, cvidenla manu.la a lucrnrilor privind tradl]ccrilc

d;n,/in Innba romenvrusa ri soliciurilor dc pmicipare a intcrprelilor in

$edinlele de judecall. inclusiv rczultalul acestoG;
b. oBanizeazn ti asigurl calitateo hduccrilor $i s4wiciilor dc intqprctare in

cadrul procedurilor judeclrorenii
c. gesrioneazn $i asigurn rmducerile vcfbcle o tulurof delaEliilor din cadrul

scdinlcidcjudecatl intr-un mod complet, exacr ti la momcnluloponuni
d. geslioneazi ti asigura |raducerile in foma scrisn a horadr;lor

judecebrcsti, carc se inman€azd persoanelor inrercsar€ in solulion.rc.
c.uzclor:

e. gesrioneazn si osiSurn existcnF relaliiktr conversalionale inlrc instan(i,
jusritiabili, ti vizilatorii instonteii

I asigurn ri rcaliz€az{ procesulde mponarc a performanlei activirrtii:
g. orsanizf,aza si asisurl rcalizarca procesului de comunicarc si infonn.rc

10.9 Seniciul dminisrruliv al secreta.iarulu; instanlei de judecad are in
nnrcrum sa unnt(oarcle companimente:

a) servi.iul linanciar-economici
b, s(r\ iciul rcsube urnane (specialisr princip3ll.
c) scrviciul tchnolosii inlormalionale(administrator superior retea de calc!latoarc);
d) serviciularhivai
c) scryiciul expedilie;
l) scqia asiSurarc tehnico-materiale.

10.10 Scrviciul linrncirr - econoDic cste condus de tetitl serviciului ti !rc in
s!bordinea sa un spccialist pr;ncipal.

l0.ll SeNiciul linanciar- economic exercita umatosrcle atribulii:
.r asigud tinerca contabilirdtii in mod conrinuul

b) asigud elabomrea bugerului inslantci ti dczagrcgarca buaelului aprobnli



asiSuri legaliturcr ii eficien1a, cconorniei ti irarspdrcnlei I'n procesul utiliziitli
iijjloacelor finnnciore. cu rcsFclarc! limitelor bugetrrc trprobatcl

asigu.revidcnlucheltuielilordc Pcrsonall
flsiglr, inrocmirea si prezenr.rca rapoadelo. financiare p.ilind cxccutarca

r)

d)

bueelului i.sranlci judecdlo.efli,in modul ri temenul slabilill
t) dsigura cvidenF d.rivelor. seniciilor procurate 9i decontirilor cu fumizorii

p..ni. if ,,er l.' rrn.e .,1 de.'cl ,/:r:r pL.blNe de or ruti i. :(r\ tr, :

g) electueaz! invcntarierea genefall a p!tfiDoniului lrdecitoriei. e!alurrea
.cflectarcarezullalclor inc!idenlaconlabiln.

a) imocmestc docu'ncnlele cu p.ivire la coniracte sau rend$c

ll).l2 Scniciul rcaursc unran€ Gpeciatist PritrciPrl) e\crcili unnnharele artburii:
.) asigu.a proccsul de implenenrarc qi promolare a poliricii qi ProcedL'riktr de

pesonal in domcniul rccrul.lrii. selectnrii $i intcgririi prolciionrlc .
personalulLri d i11 cadrul insranlci judecilorc$il

b).oordoncazI, organizeazn 9i monilorizcazn prc.c$rl dc ev'rhatc i
perfodnanlclor pftrfesionalc indilidoale ale funclionnrilor publici din cadrul

insEnlei judccitorc$i:
c) asigura p.occsul de dcshqmarc . Proceduni di$iplinare pcnrr! col.boratorii

o n cJLr.,l S+crcr.' xrLlJi ir{011.r judecirore?ri:

d) efecluelzi procedurile .dmin irtml ivc de penotrll
e) acrualize.zi Sistemului Infoamlional Aulomalizat .,Registrul J!Lncfiilor

publicc ti rl iun.lioDarilorpublici"l
l) examinareNza cererirpcrilii c.tc abordeei $rbic.lc din domenn'l saiu de

10.12 Servicirl tetnologii informtlionale (idninislmtor sup.rior relca de

crlctrlatoa.c)excrcnl rnnAtoarele atributiil
d) asigura conlucrlrea eficicnh cu altc insliluliiin vedcrca iirnctioneriiprcgrdDNlui

computeriz.l dc gcstionarca. dos$clor;
b) asigurn funclionarea calculatoarilor ti aitor apa.aie rchnice prccum ti efccluare.

lucrd.ilor curcnle de repadlie a uilajelor:
c) .si8ur, functiomrea rehnicii de inresistrare ardio a lcdinlelor de judccxri dnl

. rdarl :nilJnt(: ri r+ \ tred infnrnati.i IreS.srrar(.
d) irainteaza pR,llneri penlru nodiJlcnrea, aj$tare. i lnrbunatalnea progtlmelot

instalare 9i paginii web a instanlcir
c) acord, $rponul inib nalional ri nrctodologic anS.j.libr inslanticijudecitoclti

in donen;ul utilizirii calculalorului ti echipanente lor clecrronicci
l) asigure tunction.rea sistedului!idco al instanlii j udecifttrefli

ii

10.l3 Scnicitrl nrhivn este condus de feful seNiciului ti .re in subotdilr{a sr !n

10.14 Serviciul a rivAcxerciliunnntoareleatrib!1ii
a) asigu.a nnn.gcnrentului seNiciului pentru realizafca obieclivelor accsl.i. s,

asigu.e conlucrarea scrviciului cu subdiriziunile stiocruole alc ilulantc'



b)lsiguri c!idcnla $i .rhilarea dcrcLd

d) isi-quri fumirarea infomlliilor din
alldre 1a pdstEre in arhiv. irBLaDlcii

insr.nlei.iudec:rore$i potlivir lcgisLrliei in

copii de pe matcdalele dosrrclor

d) (rdoneaza procesuL dc seleclafc. pLclucnre qi ltansmilcfea dosnrelor h Anrivr

c)pinicipi la jntocmirea l|dicrldlrlui docunrenlcl{rrjp ii a lermcnckn dc pi'slnN
..cestom in insranli;

ll chboeaza nomenclllful dosarcktri

10.15 Sen'iciut expedilic este condus de relulscrviciului

10.16 Serviciul.xpedi!ie exercirii unnito.rele arribuh,:
rcdlizeazi inregisrra.ea corespondcnlei in rcgistru ri transDircrc! rcesreia

asiSurn securihlea in prcccsul dc €xpcdicre a.orespondcnlci inrcgislHr.
altoI bonuri sau \alori la destin0lici
xsiSuli inlegritalea inibNllici $i doc0nlcnrclc prinite sprc cxPediere;
( r.1 /eJ/:. I tofl, dt J , e\ e.J d lJ .-t-r'e.' ler:lcr r{

l0 17 Serviciul asisur!re (ehnico-d{i$ialn cste condus de sclul servicitriui ti
:rrc h subordinea sa un ldminiilLaror, ler, ingtijnor dc inctPeri de scNiciu. cutililot
rcril{trii, nnlrcilor Ia inSrtire. complexn 5i rcprrae. clidirii- opemtor n1 srh de

r)

h)
!)
J)

0
c)
h)

10.l8 Scrriciul asigurarc lchnicornatoial, are unnatoarele aribu!ii:
asigura supodul tehnicornalerial pcntru desh:uErca aclivitilii insr.nrei

geslion.az, bunurile matcrialci
xsiguri execularca contactelordc achizilii publice incheiale dc cirtlc insirnlii
asi-sura ibbsirea rajjonali a unitililordc trnnsport:
csiguri curifenia pennanenli ir biRntrile ti snlile de ledinle;
asiglLre eiectuarea rcpdtrrliilot coDplcxc ale clidirii instanleiiudccatocitii
asigurn rcspeclare. reguLilor de prclcclic a inuncii r'n aclivitaLea exercit|tli
organizarea procesului dc inveninrictc

c)
d)


