cu privire la organizarea si functionarea secretariatului
judecatoriei Comrat

1. Domeniul de aplicare

Prezentul Regulament stabileste statutul juridic, misiunea, functiile si drepturile
secretariatuluijudecatoriei Comrat, precum si modul de organizare a activitatii ei.

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea secretariatului judecatoriei Comrat
este elaboratin vederea asigurarii executarii de catre judecatorii a functiilor sale prevazute de
Constitutia Republicii Moldova, Legea nr.514-XIIl din 6 iulie 1995 privind organizarea
Judecatoreasca, Legea nr.544-X111 din 20 iulie 1995 cu privire la statutuljudecatomlui si de alte
acte legislative si normative.

2. Statutuljuridic si rolul secretariatului judecatoriei Comrat

Secretariatul judecatoriei Comrat asigura asistenta organizatorica si administrativa a
judecatoriei.

MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA,ATRIBUTIILE SI
DREPTURILE SECRETARIATULUI
3. Misiunea
Secretariatuljudecatoriei Comrat ofera asistenta organizatorica si administrativaprin:
1) asigurarea si organizarea gestionarii eficiente a dosarelor;
2) planificarea si utilizarea eficienta a resurselor umane si financiare;
3) comunicarea eficienta cu cetatenii;
4) sup ortul tehnico-material.

Aceasta se va realiza pentru asigurarea eficientei actului dejustitie si a bunei functionari a
instantei dejudecata.

4. Functiile secretariatului judecatoriei Comrat

in vederearealizarii misiunii sale, secretariatul exercitd urmatoarele functii de baza:

1) asistajudecatorii in procesul de infaptuire ajustitiei;

2) asigura suportul administrativ si organizational in scopul realizarii efective a procesului
de judecata;

3) asigura utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a sistemelor de
inregistrare audio in cadrul examinarii cauzelor;

4) afiseaza pepanoul informativ a informatiei cu privire la cauzele numite spre examinare;

5) publica hotaririlejudecatorestipepaginaweb a instanteijudecatoresti;

6) generalizeaza practicajudiciara referitoare la anumite categorii de pricini;

7) intocmeste si analizeaza statisticajudiciara trimestrialda, semestriala si anuala;

8) asigura organizarea corectd a evidentei contabile;

9) intocmeste siprezentam termen rapoartele financiare trimestriale si anuale;

10) tine evidenta angajatilor instantei judecatoresti, a registrelor;



11) tine evidenta dosarelor transmise in arhiva;

12) asigura suportul tehnico-material p entru desfasurarea activitatii instantei judecatoresti;
13) realizeaza alte functii in conformitate cu prezentul Regulament si legislatia in vigoare.

5. Drepturile secretariatului

Secretariatul instanteijudecatoresti este investit cu urmatoarele drepturi:

a) sa solicite si sa primeasca informatii de la presedinte, vicepresedinte, judecatorii instantei,
in realizarea sarcinilor ce le revin;

b) s& organizeze si sa p articipe la diferite intruniri, conferinte, mese rotunde in domeniul sau
de activitate;

c) sa p articipe la elaborarea proiectelor de acte normative si sa antreneze la elaborare experti,
consilieri, consultanti din tara si de p este hotare;

d) sa colaboreze cu institutii similare din alte state in vederea realizarii sarcinilor propuse;

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

6. Obligatiile personalului

6.1. Pina la crearea conditiilor pentru functionare intr-un sediul personalul secretariatului
judecatoriei Comrat este obligat sa indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate i
promptitudine atributiile de serviciu, sa respecte etica profesionald si confidentialitatea
informatiei obtinute Tn cadrul exercitarii atributiilor de serviciu.

6.2. Tn vederea asigurarii comunicarii eficiente cu cetatenii, personalul secretariatului
instantei judecatoresti este obligat:

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

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

c) sa raspundain mod profesionist laintrebarile ce tin de comp etenta sa, parvenite din partea
cetatenilor.

6.3. Pentru nerespectarea atributiilor de serviciu si pentru divulgarea informatiei
confidentiale de serviciu, personalul secretariatului poarta raspundere in conditiile legii.

ORGANIZAREAACTIVITATII SECRETARIATULUI

7. Conducerea secretariatului

7.1. Activitatea secretariatului este organizata de seful secretariatului, numit in functie de
presedintele instantei judecatoresti in conformitate cu prevederile Legii nr.158-XV 1 din4 iulie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public. Seful secretariatului, care poate
avea studiijuridice sau financiar economice, isi exercita atributiile in conformitate cu legislatia
n vigoare si prezentul Regulament.

7.2. Seful secretariatului are urmatoarele atributii de baza:

a) organizeaza activitatea personalului legata de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit
de normele procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind
obiectul acestora,;

b) organizeaza activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a
cauzelor parvenite in instantajudecatoreasca;

C) gestioneaza, in coordonare cu presedintele instantei si sub controlul acestuia, mijloacele
financiare alocate instantei judecatoresti;

d) coordoneaza si verifica activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti,
cu exceptia furnizarii informatiei de interes public Tn limitele legii si relatii cu mass-media
(coordonata si verificata nemijlocit de presedintele instanteijudecatoresti), asigura administrarea



si utilizarea optima a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationale in procesul
implementarii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti;

e) elaboreaza si prezinta spre aprobare presedintelui instantei judecatoresti planurile
strategice de activitate a instanteijudecatoresti;

f) organizeaza si coordoneaza dezvoltarea si implementarea planurilor strategice de
activitate a instanteijudecatoresti;

g) aprobd, dupad coordonarea cu presedintele instantei judecatoresti, regulamentul de
organizare si functionare a secretariatului instanteijudecatoresti;

h) exercitd alte functii atribuite prin lege sau delegate de catre presedintele instantei
judecatoresti.

7.3. Seful secretariatului, dupa caz, este investit de catre presedintele instantei cu dreptulla
prima semnatura.

7.4.Tn caz de absenta a sefului secretariatului instantei judecatoresti, functiile acestuia sau
o parte din ele sint delegate de catre presedintele instanteijudecatoresti unuia dintre conducatorii
subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti. Acesta poate dispune de dreptul la prima
semnatura si va realiza sarcinile puse in fata sefului secretariatului prin lege si prezentul

regulament. Totodata va purta raspundere pentru abaterile de la normele legale stabilite in
activitatea realizata in p erioada respectiva.

8. Delimitarea competentelor presedintelui instantei judecatoresti si sefului
secretariatului

8.1. Presedintele instantei de judecata exercita controlul asupra intocmirii si afisarii, in
termenul stabilit de norma procesuald, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare,
inclusiv privind obiectul acestora, iar seful secretariatului organizeaza activitatea personalului
legata de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de normele procesuale, a informatiei privind
cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora. Atributiile sefului
secretariatuluiin acest sens se vor limita la asigurarea conditiilor pentruplasareapepaginaweb
a instantei dejudecata a listelor cauzelor fixate pentru judecare. Totodata, seful secretariatului va
verifica ca informatia privind cauzele fixate pentm judecare sa fie plasata pe panoul informativ
al instantei de judecata si va raporta permanent presedintelui instantei pe toate segmentele de
activitate p entru fiecarejudecatorin p arte.

8.2. Presedintele instantei de judecata verifica procesul de repartizare aleatorie a dosarelor
p arvenite in instanta spre examinare, iar seful secretariatului organizeaza activitatea p ersonalului
resp onsabil de asigurareadistribuirii aleatorii a cauzelor parvenite in instantajudecatoreasca. Cu
alte cuvinte, seful secretariatului asigura si verifica periodic corectitudinea si completivitatea
datelor generale introduse in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor.

8.3. Seful secretariatului este responsabil pentm gestionarea mijloacelor financiare alocate
instantei judecatoresti. La angajarea sefului secretariatului, presedintele instantei de judecata
emite un act administrativ prin care va investi seful secretariatului cu atributii fmanciar-
economice si dreptul la semnétura.

8.4. Seful secretariatului este responsabil pentm coordonarea si verificarea activitatii
subdiviziunilor secretariatului instanteijudecatoresti, asigurarea administrarii si utilizarii optime
a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationale in procesul implementarii
planurilor strategice de activitate a instanteijudecatoresti. Astfel, activitatile desfasurate de catre
seful secretariatului se vor axa pe asigurarea cu echipament a instantei de judecata,
implementarea sistemelor de inregistrare audio/video a sedintelor de judecata, minimizarea
lucrului manual in limitele prevazute de lege, imbunatatirea conditiilor de munca a angajatilor,
utilizarea eficienta a resurselor financiare conform p lanului strategic de activitate aprobat.



8.5. Seful secretariatului elaboreaza si prezinta spre aprobare presedintelui instantei
judecatoresti p lanurile strategice de activitate a instantei judecéatoresti. Planificarea strategica va
obiectivele organizatiei si actiunile necesare p entru a indep lini aceste obiective. Planul strategic
de activitate a instantei de judecata va cuprinde obiectivele care urmeaza a fi realizate, analiza
mediului extern si intern de activitate a instantei dejudecata, analiza situatiei existente, prioritati,
directii de activitate si descrierea procesului de monitorizare a implementarii planului strategic.
Seful secretariatului este responsabil pentru coordonareasi implementarea planului strategic de
activitate a instantei dejudecata.

8.6. Seful secretariatului exercitd alte functii atribuite prin lege sau delegate de catre
presedintele instantei judecatoresti. Functiile delegate sefului secretariatului pottine gestionarea
resurselor umane ale instantei de judecata, pregatirea, desfasurarea si monitorizarea achizitiilor
publicepentru instanta dejudecatd, verificarea si monitorizarea examinarii petitiilor parvenite in
instanta de judecata, participarea la evaluarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
instantei dejudecata, etc.

9. Structura secretariatului

9.1. Secretariatuljudecatoriei Comrat se constituie din grefa si serviciul administrativ.

9.2. Grefa secretariatului judecatoriei Comrat asista judecatorii in procesul de infaptuire a
justitiei. Tn cadrul grefei se instituie, respectiv, subdiviziuni ale grefierilor, asistentilorjudiciari,
traducatorilor, interpretilor, subdiviziuni p entru generalizarea statisticiijudiciare, pentm analiza,
sistematizarea si unificarea practicii judiciare, precum si subdiviziuni pentm documentarea si
asigurarea desfasurarii procesuluijudiciar.

Personalul grefei este compus din functionari publici supusi reglementarilor Legii nr.158-
XV din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

9.3. Din grefa secretariatului judecatoriei Comrat fac parte asistentii judiciari, grefierii,
colaboratorii directiei/sectiei/serviciului sistematizare, generalizare a practiciijudiciare si relatii
cu publicul, directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesualda si ai
sectiei/serviciului translare.

9.4. Serviciul administrativ al secretariatului instantei judecatoresti asigura activitatea

— organizatorica a instantei judecatoresti. in cadrul serviciului administrativ se instituie
subdiviziunile: fmanciar-economica, de tehnologii informationale, arhiva, biblioteca, precum si
alte subdiviziuni necesare pentru activitatea instantei judecatoresti. Personalul serviciului
administrativ este compus din functionari publici, supusi reglementarilor Legii nr. 158-XVI1 din4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, si personal contractual
care desfasoara activitati auxiliare, supus reglementarilor legislatiei muncii.

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

10. Sarcinile de baza si responsabilitatile subdiviziunilor secretariatului judecatoriei
Comrat

10.1. Asistentuljudiciar este resp onsabil p entm:

a) colectarea actelor normative necesare judecatomlui si altei informatii necesare pentru
judecarea dosarului distribuitjudecatomlui;

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

c) verificarea prezentei actelor care urmau a fi prezentate de catre p articipantii la proces;

d) elaborarea, la indicatiajudecatomlui, proiectelor de acte procesuale;



e) asigurarea depersonalizarii hotaririlor judecéatoresti si publicarea lor pe pagina web a
instantei judecatoresti;

f) participareain grupuri de lucru si 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 comp letarea si semnarea declaratiei;

h) indeplinirea, la indicatiajudecéatorului, altor atributii legate de infaptuireajustitiei.

10.2. Grefierul este resp onsabil p entru:

a) asistareajudecatorilor in procesul de infaptuire a actului dejustitie;

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

c) asigurarea utilizarii Programului Integrat de Gestionarea Dosarelor si a sistemelor de
inregistrare audio in cadrul examinarii cauzelor;

d) afisarea pep anoul informativ a informatiei cu privire la cauzele numite spre examinare;

e) intocmirea actelor procesuale prevazute de legislatiain vigoare.

10.3. Sectia sistematizare, generalizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii cu
publicul este condusa de seful sectiei. in cadrul sectiei sistematizare, generalizare, monitorizare
apracticiijudiciare sirelatii cu publiculpoate fi creata sectia penala, sectia civila si de contencios
administrativ.

10.4. Sectia sistematizare, generalizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii cu
publicul exercita urmatoarele atributii:

a) generalizeaza practicajudiciara referitoare la anumite categorii de pricini;

b) avizeaza proiectele de hotariri ale Plenului Curtii Supreme de Justitie cu caracter
explicativ;

c) analizeaza statisticajudiciara trimestriald, semestriala si anuala;

d) elaboreaza note explicative privind activitatea instantei dejudecata;

e) asigura comunicarea instanteijudecatoresti cu publicul.

f) aduce la cunostintajustitiabililor si altor p ersoane informatii de interes public;

g) gestioneaza p agina web si posta electronica a instantei dejudecata;

h) elaboreaza comunicate despre activitatea instantei de judecata, cauzele de rezonanta si,
dup acoordonare cu presedintele instantei, publicarea acestorapepaginaweb;

I) examineaza p etitiile p arvenite in instanta dejudecata.

10.5. Directia evidenta si documentare procesuala este condusa de seful directiei si are in
subordinea sa sectia translare. in cadrul directiei evidentd si documentare procesuala poate fi
creatd sectia civild, comerciala si de contencios administrativ si sectia penala si contraventionala.

10.6. Directia evidentasi documentare procesuala exercitad urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza procesul de inregistrare si evidenta a cererilor de chemare in judecata,
dosarelor, apelurilor si recursurilor;

b) verifica termenele de interpelare sip arvenire a dosarelor, motivele tergiversarii expedierii
dosarelor sau p erfectarii interpelarilor;

c) verifica termenele de inregistrare a dosarelor, monitorizeaza respectarea termenelor de
exp ediere adosarelor si remiterii copiilor actelorjudecatoresti p articipantilor la proces;

d) monitorizeaza utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor;

e) asigura intocmirea rapoartelor statistice;

f) asigura transmiterea dosarelor si materialelorin arhiva instantei.

10.7. Sectia de evidenta si documentare procesualda a cauzelor civile, de contencios
administrativ si comerciale si sectie de evidenta si documentare procesuala a cauzelor penale si
contraventionale exercitd urmatoarele atributii:

a) asiguranregistrarea cererilor de chemare injudecata si a dosarelor in Programul Integrat

de Gestionare a Dosarelor si registrele corespunzatoare;



b) verifica evidenta si circulatia cererilor de chemare in judecata si a dosarelor;

c) asigura respectarea termenelor prevazute de legislatia Tn vigoare pentm expedierea
dosarelor si actelor judecatoresti;

d) perfecteaza nomenclatoarele dosarelor;

e) pregatesc dosarele pentru transmitere in arhiva;

f) intocmesc rapoarte statistice;

g) primesc siinregistreaza cereri de eliberare a titlului executoriu;

h) elibereaza titlurile executorii; expediaza spre executare titlurile executorii care se
Tnainteaza spre executare direct in instanta dejudecata;

i) controleaza expedierea la timp a comunicarilor necesare de punere in executare a
hotaririlor judecatoresti.

10.8. Serviciul administrativ al secretariatului instantei de judecata are in structura sa
urmatoarele comp artimente:

a) serviciul financiar-economic;

b) serviciul resurse umane;

c) serviciul arhiva,

d) serviciul expeditie;

e) sectia asigurare tehnico-materiald.

10.9. Serviciul financiar-economic exercita urmatoarele atributii:

a) asigura organizarea corectd a evidentei contabile;

b) coordoneaza utilizarea corecta a mijloacelor financiare in corespundere cu devizele de
cheltuieli aprobate;

c) asigura procesul de elaborare si coordonare a proiectului de buget al instantei
judecatoresti;

d) intocmeste siprezentadin termen rapoartele financiare trimestriale si anuale;

e) asigura inventarierea si evidenta bunurilor materiale;

f) elaboreaza proiectul de buget;

g) intocmeste documentele cu privire la contracte sau tendere.

10.10. Serviciul resurse umane exercita urmatoarele atributii:

a) tine evidenta angajatilor instantei judecatoresti, aregistrelor si carnetelor de munca;

b) monitorizeaza si acorda asistenta comisiei de concurs p entru organizarea si desfasurarea
concursului pentm ocuparea functiilor publice si posturilor vacante;

c) tine evidenta dezvoltarii profesionale a functionarilor publici;

d) asigura evidenta concediilor anuale, medicale ale personalului.

10.11. Serviciul arhiva exercita urmatoarele atributii:

a) tine evidenta dosarelortransmise in arhiva;

b) furnizeaza informatii din dosare si copii de pe materialele dosarelor participantilor la
proces;

c) elaboreaza nomenclatoml dosarelor;

d) asigura selectarea, prelucrarea si transmiterea dosarelor, documentelor la Arhiva
Nationala.

10.12. Serviciul expeditie exercita urmatoarele atributii:

a) realizeaza inregistrarea corespondentei in registru si transmiterea acesteia destinatarului;

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

C) asigura integritatea informatiei si documentele primite spre expediere;

d) furnizeaza informatianecesara la cererea cetatenilor.

10.13. Sectia asigurare tehnico-materiala:

a) asigura suportul tehnico-material pentm desfasurarea activitatii instantei judecatoresti;



b) gestioneaza bunurile materiale;

c) asigura functionarea continua atehnicii de calcul din cadrul instantei judecatoresti;
d) asigura folosirea rationala a unitatilor de transport;

e) asigurd curateniapermanentain birourile si salile de sedinte;

f) asigura efectuareareparatiilor complexe ale cladirii instanteijudecatoresti;

g) asigura respectarea regulilor de protectie amunciiin activitatea exercitata.



