REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SECRETARIATULUI JUDECATORIEI CRIULENI

I. Domeniul de aplicare

Prezentul Regulament stabileste statutul juridic, misiunea, functiile si drepturile
Secretariatului Judecdtoriei Criuleni, precum si modul de organizare a activititii
acestora.

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Secretariatului
Judecatoriei Criuleni (in continuare Regulamentul) este elaborat in vederea asiguririi
executarii de catre judecitorie a functiilor sale previzute de Constitutia Republicii
Moldova, Legea nr.514-XIIl din 6 iulie 1995 privind organizarea judecitoreasci,
Legea nr. 544-XI1II din 20 iulie 1995 cu privire la statutul judecitorului si de alte acte
legislative si normative.

2. Statutul juridic si rolul secretariatului Judeciitoriei Criuleni
Secretariatul  Judecdtoriei Criuleni asigura asistenfa organizatoricd si
administrativa a judecitoriei.

MISIUNEA, FUNCTHLE DE BAZA, ATRIBUTIILE
SI DREPTURILE SECRETARIATULUI

3. Misiunea

Secretariatul ~ Judecitoriei  Criuleni oferd asistenta organizatoricd si
administrativa prin:
1) asigurarea si organizarea gestiondrii eficiente a dosarelor;
2) planificarea si utilizarea eficientd a resurselor umane si financiare;
3) comunicarea eficientd cu cetitenii;
4) suportul tehnico-material.
Aceasta se va realiza pentru asigurarea eficientei actului de justitie si a bunei
functionari a instantei de judecata.

4. Functiile Secretariatului Judeciatoriei Criuleni

in vederea realizarii misiunii sale, Secretariatul exercita urmatoarele functii de
baza:

l. asistd judecdtorii in procesul de infaptuire a justitiei;
asigura suportul administrativ si organizational in scopul realizirii efective a
procesulul de judecata;
asigura utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a
sistemelor de inregistrare audio in cadrul examindrii cauzelor;
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4. afiseaza pe panoul informativ a informatiei cu privire la cauzele numite spre
examinare;

5. publica hotaririle judecatoresti pe pagina web a instantei judecatoresti;

6. generalizeaza practica judiciari referitoare la anumite categorii de pricini;

7. intocmeste si analizeaza statistica judiciara trimestriald, semestriald si anuala:

8. asigurd organizarea corecti a evidentei contabile;

9. intocmeste §i prezentd in termen rapoartele financiare trimestriale §i anuale;

10.tine evidenta angajatilor instaniei judecatoresti, a registrelor si carnetelor de
munca,

I 1.1ine evidenta dosarelor transmise in arhiva;

12.asigurd suportul tehnico-material pentru desfasurarea activitafii instantei
judecitoresti:

| 3.realizeaza alte functii in conformitate cu prezentul Regulament si legislatia in
vigoare.

5. Drepturile Secretariatului

Secretariatul instantei judecitoresti este investit cu urmdtoarele drepturi:

a) s solicite si sd primeascd informatii de la presedinte, vicepresedinte.
judecatorii instantei, in realizarea sarcinilor ce le revin;

b) sad organizeze si si participe la diferite intruniri, conferinte, mese rotunde in
domeniul sdu de activitate;

c) sa participe la elaborarea proiectelor de acte normative si sd antreneze la
elaborare experti, consilieri, consultanti din tara si de peste hotare;

d) poate avea si alte drepturi conform legislatiei in vigoare.

6. Obligatiile personalului

6.1. Personalul secretariatului Judecatoriei Criuleni este obligat sd indeplineasca
cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine atributiile de serviciu, sd respecte
etica profesionald si confidentialitatea informatiei objinute in cadrul exercitarii
atributitlor de serviciu.

6.2 In vederea asigurdrii comunicarii eficiente cu cetdtenii, personalul
secretariatului instantei judecatoresti este obligat:

a) sa raspunda la solicitarile cetdtenilor in limba de stat sau in limba oficiala
de comunicare interetnica in teritoriul respectiv;

b) sd prezinte institutia si si se prezinte cu numele complet si, la solicitarea
cetateanului, sd numeasca functia detinuta in cadrul instantei;

¢) sd raspundd in mod profesionist la intrebirile ce tin de competenta sa.
parvenite din partea cetatenilor.

6.3 Pentru nerespectarea atribufiilor de serviciu §1 pentru divulgarea informatiei
confidentiale de serviciu, personalul secretariatului poarti raspundere in conditiile
legii.

ORGANIZAREA ACTIVITATI SECRETARIATULUI

7. Conducerea Secretariatului
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| Activitatea secretariatului este organizatd de seful secretariatului, numit in

functie de presedintele instantei judecatoregti in conformitate cu prevederile Legii nr.
158-X VI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public.
Seful Secretariatului, care poate avea studii juridice sau financiar economice, isi

exercita

atributiile in conformitate cu legislatia in vigoare §i prezentul Regulament.

7.2 Seful secretariatului are urmatoarele atributii de bazi:

a)

b)
C)

d)

1)

7.3 Seful secretariatului, dupi caz, este investit de citre presedintele instantei cu

organizeazi activitatea personalului legatd de intocmirea si alijarea, in
termenul stabilit de normele procesuale, a informatiei privind cauzele fixate
pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora;

organizeaza activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii
aleatorii a cauzelor parvenite in instanta judecdtoreasca;

organizeaza activitatea de publicare a hotaririlor judecdtoresti pe pagina web
a instaniei;

gestioneazi, in coordonare cu pregedintele instanjei gi sub controlul acestuia,
mijloacele financiare alocate instaniei judecitoresli;

coordoneazi si verifica activitatea subdiviziunilor secretariatului instanei
judecatoresti, cu exceptia furnizarii informatiei de interes public in limitele
legii si relatii cu mass-media (coordonatd si verificatd nemijlocit de
presedintele instantei judecatoresti), asigurd administrarea si utilizarea optima
a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationale in procesul
implementarii planurilor strategice de activitate a instantei judecitoresti;
elaboreaza si prezintd spre aprobare presedintelui instantei judecdtoresti
planurile strategice de activitate a instantei judecatoresti;

organizeazi §i coordoneazd dezvoltarea §i implementarea planurilor
strategice de activitate a instantei judecitoresti;

aprobi, dupid coordonarea cu presedintele instantei judecatoresti,
regulamentul de organizare §i functionare a secretariatului instantei
judecatoresti;

exercitd alte functii atribuite prin lege sau delegate de citre presedintele
instantei judecitoresti.

dreptul la prima semndtura.
7.4 In caz de absentd a sefului secretariatului instantei judecatoresti, functiile

acestuia

sau o parte din ele sint delegate de citre presedintele instantei judecitoresti

unuia dintre conducitorii subdiviziunilor secretariatului instanjei judecatoresti. Acesta
poate dispune de dreptul la prima semndtura si va realiza sarcinile puse in fata sefului

secretari

alului prin lege si prezentul regulament. Totodatd va purta raspundere pentru

abaterile de la normele legale stabilite in activitatea realizati in perioada respectiva,

8.
aligarii,
pentru ju

8. Delimitarea competentelor presedintelui instantei judecitoresti
si sefului Secretariatului

| Presedintele instantei de judecatd exercitd controlul asupra intocmirii si
in termenul stabilit de norma procesuald, a informatiei privind cauzele fixate
idecare, inclusiv privind obiectul acestora, iar seful secretariatului organizeaza



activitatea personalului legatd de intocmirea si afigarea, in termenul stabilit de normele
procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind
obiectul acestora. Atributiile sefului Secretariatului in acest sens se vor limita la
asigurarea conditiilor pentru plasarea pe pagina web a instantei de judecatd a listelor
cauzelor fixate pentru judecare. Totodatd, seful Secretariatului va verifica ca informatia
privind cauzele fixate pentru judecare sa fie plasatd pe panoul informativ al instantei de
judecata si va raporta permanent presedintelui instanfei pe toate segmentele de
activitate pentru fiecare judecitor in parte.

8.2 Presedintele instantei de judecatd verificd procesul de repartizare aleatorie a
dosarelor parvenite in instan{d spre examinare, iar seful secretariatului organizeaza
activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor
parvenite in instanta judecdtoreascd. Cu alte cuvinte, seful secretariatului asigurd si
verificd periodic corectitudinea §i completivitatea datelor generale introduse in
Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor.

8.3 Seful secretariatului este responsabil pentru gestionarea mijloacelor
financiare alocate instantei judecitoresti. La angajarea sefului secretariatului,
presedintele instantei de judecatda emite un act administrativ prin care va investi seful
secretariatului cu atributii financiar-economice §i dreptul la semnatura.

8.4 Seful secretariatului este responsabil pentru coordonarea si verificarea
activitatii subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti, asigurarea administririi
si utilizarii optime a resurselor financiare, materiale, intelectuale §i informationale in
procesul implementarii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti.
Astfel, activitatile desfasurate de cdtre seful secretariatului se vor axa pe asigurarea cu
echipament a instantei de judecatd, implementarea sistemelor de inregistrare
audio/video a sedintelor de judecatd, minimizarea lucrului manual in limitele previzute
de lege, imbunatifirea conditiilor de muncd a angajatilor, utilizarea eficienta a
resurselor financiare conform planului strategic de activitate aprobat.

8.5 Seful secretariatului elaboreazd si prezintd spre aprobare presedintelu
instantei judecitoresti planurile strategice de activitate a instanfei judecdtoresti.
Planificarea strategica va reflecta previziunea activitatii instantei de judecatd, prin care
vor fi identificate si stabilite obiectivele organizatiei §i actiunile necesare pentru a
indeplini aceste obiective. Planul strategic de activitate a instantei de judecata va
cuprinde obiectivele care urmeaza a fi realizate, analiza mediului extern §i intern de
activitate a instantei de judecatd, analiza situatiei existente, prioritati, directii de
activitate si descrierea procesului de monitorizare a implementarii planului strategic.
Seful secretariatului este responsabil pentru coordonarea si implementarea planului
strategic de activitate a instantei de judecata.

8.6 Seful secretariatului exercitd alte functii atribuite prin lege sau delegate de
catre presedintele instantei judecitoresti. Functiile delegate sefului secretariatului pot
tine gestionarea resurselor umane ale instantei de judecata, pregatirea, desfasurarea s
monitorizarea achizitiilor publice pentru instanta de judecatd, verificarea i
monitorizarea examindrii petitiilor parvenite in instanta de judecatd, participarea la
evaluarea profesionald a functionarilor publici din cadrul instantei de judecatd, etc.

9, Structura Secretariatului



9.1 Secretariatul Judecitoriei Criuleni se constituie din grefa si serviciul
administrativ.

9.2 Grefa secretariatului instantei judecatoresti asista judecitorii in procesul de
infiptuire a justitiei. In cadrul grefei se instituie, respectiv, subdiviziuni ale grefierilor,
asistentilor judiciari, traducatorilor, interpretilor, subdiviziuni pentru generalizarca
statisticii judiciare, pentru analiza, sistematizarea si unificarea practicii judiciare,
precum si subdiviziuni pentru documentarea si asigurarea desfasurdrii procesului
judiciar. Personalul grefei este compus din functionari publici supusi reglementarilor
Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd i  statutul
functionarului public.

9.3 Din grefa secretariatului Judecitoriei Criuleni fac parte asistentii judiciari,
grefierii, colaboratorii serviciului generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii
judiciare si relatii publice, sectiei evidentd si documentare procesuald si ai serviciului
interpreti si traducdtori.

9.4 Serviciul administrativ al secretariatului Judecitoriei Criuleni asigurd
activitatea organizatorici a instaniei judecitoresti. In cadrul serviciului administrativ se
instituie subdiviziunile: financiar-economic, resurse umane, tehnologii informationale,
arhiva, expeditie, asigurare tehnico-materiald. Personalul serviciului administrativ este
compus din functionari publici, supugi reglementarilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la functia publica §i statutul functionarului public, si personal
contractual care desfdsoard activitafi auxiliare, supus reglementarilor legislatiel muncii.

9.5 Serviciul administrativ al secretariatului Judecatoriei Criuleni este compus
din colaboratorii serviciului financiar-economic, serviciului resurse umane, serviciului
arhiva, serviciului expeditie si ai sereviciului asigurare tehnico-materiala.

10. Sarcinile de bazi si responsabilititile subdiviziunilor secretariatului
Judecitoriei Criuleni

10.1 Asistentul judiciar este responsabil pentru:

a) colectarea actelor normative necesare judecidtorului si altei informati
necesare pentru judecarea dosarului distribuit judecétorului;

b) generalizarea problemelor de drept in dosarele distribuite judecatorului
respectiv si elaborarea recomandarilor pe marginea problemelor legate de
interpretarea si aplicarea legii;

¢) verificarea prezentei actelor care urmau a fi prezentate de cétre participanti
la proces;

d) elaborarea, la indicatia judecdtorului, proiectelor de acte procesuale;

e) asigurarea depersonalizarii hotdririlor judecitoresti si publicarea lor pe
pagina web a instantei judecdtoresti;

f) participarea in grupuri de lucru §i in comisii, in limitele competentei sale;

g) oferd acces la dosarul in proces de examinare participantilor la proces si
avocatilor in baza de mandat cu completarea si semnarea declaratiei;

h) indeplinirea, la indicatia judecatorului, altor atributii legate de infaptuire:
justitiei.




10.2

Grefierul este responsabil pentru:

a) asistarea judecitorilor in procesul de infaptuire a actului de justitie:

b) asigurarea suportului administrativ si organizational completului de judecata
in scopul realizdrii efective a procesului de judecata;

¢) asigurarea utilizarii Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a
sistemelor de inregistrare audio in cadrul examindrii cauzelor;

d) afisarea pe panoul informativ a informatiei cu privire la cauzele numite spre
gxaminare;

e) intocmirea actelor procesuale prevazute de legislatia in vigoare.

10.3. Serviciul generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare

si relatii publice este condusi de geful serviciului si are Tn subordinea sa un specialist
prmmpal

10.4 Serviciul generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare §i

relatii publice exercitd urmitoarele atributii:
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generalizeaza practica judiciard referitoare la anumite categorii de pricini;
avizeazi proiectele de hotdriri ale Plenului Curtii Supreme de Justitie cu caracter
explicativ;

analizeaza statistica judiciard trimestriald, semestriala $i anual;

elaboreaza note explicative privind activitatea instantei de judecata;

asigura comunicarea instantei Judecamrc;-.u cu publicul.

aduce la cunn$untaJu:,umblhlm si altor persoane informatii de interes public;
gestioneazi pagina web si posta electronicd a instantei de judecata;

claboreazi comunicate despre activitatea instantei de judecatd, cauzele de
rezonantd si, dupd coordonare cu presedintele instantei, publicarea acestora pe
pagina web; _

examineaza petitiile parvenite in instan{a de judecata.

10.5 Sectia evidentd si documentare procesuali este condusa de seful sectie si

are in subordinea sa serviciul eviden{d si documentare procesuala a cauzelor civile,
comerciale si contencios administrativ si serviciul evidentd sidocumentare procesuald
a cauzelor penale si contraventionale.

G‘\Ul:t:-

10.6 Sectia evidentd si documentare procesuald exercita urmatoarele atributii:

. monitorizeazi procesul de ?nrcbi%trare si evidentd a cererilor de chemare in

judecatd, dosarelor, apelurilor si recursurilor;

verificd termenele de interpelare si parvenire a dosarelor, motivele tergiversarii
expedierii dosarelor sau perfectarii interpelarilor;

verifica termenele de inregistrare a dosarelor, monitorizeazd respectarea
termenilor de expediere a dosarelor i remiterii copiilor actelor judecétoresti
participantilor la proces;

monitorizeaza utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor;

asigurd intocmirea rapoartelor statistice;

pregitesc dosarele pentru transmitere in arhiva si asigurd transmiterea dosarelor
si materialelor in arhiva instantei.



7. asigurd inregistrarea cererilor de chemare in judecata si a dosarelor in Programul
Integrat de Gestionare a Dosarelor si registrele corespunzitoare;

8. verificd evidenta si circulatia cererilor de chemare in judecata si a dosarelor;

9. asigurd respectarea termenelor previzute de legislatia in vigoare pentru
expedierea dosarelor si actelor judecatoresti;

10.perfecteazid nomenclatoarele dosarelor;

1 1.primesc si inregistreaza cereri de eliberare a titlului executoriu;

12.elibereaza titlurile executorii; expediaza spre executare titlurile executorii care se
inainteaza spre executare direct in instanta de judecata;

13.controleaza expedierea la timp a comunicarilor necesare de punere in executare a
hotdrarilor judecatoresti.

10.7 Serviciul interpreti si traduciitori este condusa de seful serviciului si are
in subordinea sa un specialist principal.
10.8 Serviciul interpreti si traducétori exercitd urmatoarele atributii:

a.

organizeaza si asigurd evidenta manuald a lucrdrilor privind traducerile
din/in limba romand/rusd si solicitarilor de participare a interpretilor in
sedintele de judecata, inclusiv rezultatul acestora;

organizeazi si asigurd calitatea traducerilor §i serviciilor de interpretare in
cadrul procedurilor judecitoresti;

. gestioneazd si asigurd traducerile verbale a tuturor declaratiilor din cadrul

sedintei de judecata intr-un mod complet, exact si la momentul oportun:
gestioneazd si  asigurd traducerile in formd scrisd a hotararilor
judecatoresti, care se inmdineazid persoanelor interesate in solutionarea
cauzelor;

gestioneazd si asigurd existenta relatiilor conversationale intre instanta,
justitiabili, si vizitatorii instantei;

asigurd si realizeaza procésul de raportare a performantei activitatii;
organizeazi si asigurd realizarea procesului de comunicare §i informare
internd.

10.9 Serviciul administrativ al secretariatului instantei de judecatd are in

structura sa urmétoarele compartimente:

a) serviciul financiar-economic;

b) serviciul resurse umane (specialist principal);

¢) serviciul tehnologii informationale (administrator superior retea de calculatoare):

d) serviciul arhiva;

¢) serviciul expeditie;

f) sectia asigurare tehnico-materiala.

10.10 Serviciul financiar — economic este condus de seful serviciului si are in
subordinea sa un specialist principal.
10.11 Serviciul financiar — economic exerciti urmatoarele atributii:
a) asigurd {inerea contabilitdfii in mod continuu;

b) asigura elaborarea bugetului instantei §i dezagregarea bugetului aprobat;



¢) asigurd legalitatea si eficienta, economiei si transparenei in procesul utilizirii
mijloacelor financiare, cu respectarea limitelor bugetare aprobate;

d) asigurd evidenta cheltuielilor de personal;

e) asigurd intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare privind executarea
bugetului instantei judecatoresti, in modul si termenul stabilit;

f) asigurad evidenta activelor, serviciilor procurate i decontdrilor cu furnizorii si
participarea la procesul de achizitii publice de bunuri si servicii;

g) efectueazd inventarierea generald a patrimoniului judecatoriei, evaluarea si
reflectarea rezultatelor in evidenta contabila.

a) intocmeste documentele cu privire la contracte sau tendere.

10.12 Serviciul resurse umane (specialist principal) exercitd urmatoarele atributii:

a) asigurd procesul de implementare si promovare a politicii si procedurilor de
personal in domeniul recrutdrii, selectdrii §i integrarii profesionale a
personalului din cadrul instantei judecétoresti;

b) coordoneazd, organizeazi §i monitorizeazd procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din cadrul
instantei judecitoresti;

¢) asigurd procesul de desfagurare a procedurii disciplinare pentru colaboratorii
din cadrul Secretariatului instantei judecatoresti;

d) efectueazi procedurile administrative de personal;

¢) actualizeaza Sistemului Informational Automatizat ,Registrul functiilor
publice si al functionarilor publici™;

f) examinareazi cereri/petitii care abordeazi subiecte din domeniul sau de
competenta.

10.12 Serviciul tehnologii informationale (administrator superior retea de
calculatoare) exercitd urmitoarele atribufii:

a) asigurd conlucrarea eficientd cu alte institutii in vederea functionarii programului
computerizat de gestionarea a dosarelor;

b) asigurd functionarea calculatoarilor si altor aparate tehnice precum si efectuarea
lucririlor curente de reparatie a utilajelor;

c) asigura functionarea tehnicii de inregistrare audio a sedintelor de judecata din
cadrul instantei i arhivarea informatiei inregistrate;

d) Tnainteazd propuneri pentru modificarea, ajustarea §i imbundtétirea programelor
instalate si paginii web a instantei;

e) acordi suportul informational si metodologic angajatilor instantiei judecitoresti
in domeniul utilizarii calculatorului i echipamentelor electronice;

f) asigura functionarea sistemului video al instantii judecatoresti.

10.13 Serviciul arhivi este condus de seful serviciului gi are in subordinea sa un
arhivar,
10.14 Serviciul arhivi exercitda urmaitoarele atributii:
a) asigurd managementului serviciului pentru realizarea obiectivelor acesteia si
asigurd conlucrarea serviciului cu subdiviziunile structurale ale instantei
judecatoresti;



b)asigurd evidenta si arhivarea actelor instantei judecatoresti potrivit legislatiel in

vigoare,

asigurd furnizarea informatiilor din dosare §i copii de pe materialele dosarelor

aflate la pastrare in arhiva instan{ei;

d) coordoneazi procesul de selectare, prelucrare si transmiterea dosarelor la Arhiva
Nationala;

¢) participa la intocmirea Indicatorului documentelor-tip si a termenelor de péstrare
a acestora in instania;

f) elaboreaza nomenclatorul dosarelor;

L
e

10.15 Serviciul expeditie este condus de seful serviciului si are in subordinea sa
un expeditor.

10.16 Serviciul expeditie exercitd urmatoarele atributii:

a) realizeaza inregistrarea corespondentei in registru s§i transmiterea acesteia
destinatarului;

b) asigurd securitatea in procesul de expediere a corespondentei inregistrate si a
altor bunuri sau valori la destinatie;

¢) asigurd integritatea informatiei i documentele primite spre expediere;

d) furnizeaza informatia necesard la cererea cetitenilor.

10.17 Serviciul asigurare tehnico-materiala este condus de seful serviciului si
are in subordinea sa un administrator, sofer, ingrijitor de incaperi de serviciu, curdtitor
teritorii, muncitor la ingrijirea complexad si repararea cladirii, operator in sala de
cazane.

10.18 Serviciul asigurare tehnico-materiala are urmatoarele atributii:

a) asigurd suportul tehnico-material pentru desfisurarea activitdfii instantei
judecitoresti;

b) gestioneaza bunurile materiale;

¢) asigurd executarea contractelor de achizitii publice incheiate de catre instan(d;

d) asigura folosirea rationald a unitdtilor de transport;

¢) asigurd curdtenia permanentd in birourile si silile de sedinte;

f) asigurd efectuarea reparatiilor complexe ale cladirii instantei judecdtoresti;

g) asigurd respectarea regulilor de protectie a muncii in activitatea exercitatd;

h) organizarea procesului de inventariere



