PLANUL DE ACTIVITATE AL
JUDECATORIEI CAHUL pentru anul 2021



Nr. Denumirea actiunii Termenul Coordonator Responsabil | Indicator de

d/o de realizare de realizare progres

1. | Elaborarea planului de tanuarie Presedintele sef al Plan elaborat.
activitate a Judecatoriei Cahul Secretariatului | aprobat de

Presedintele
mnstantei

2. | Elaborarea planului de instruire lanuarie Presedintele sef al Plan elaborat,
a Judecatoriei Cahul pentru Secretariatului | aprobat de
anul 2021 Presedintele

instanei

3. | Elaborarea planului de lanuarie Presedintele sef al Plan elaborat,
activitate al Secretariatului Secretaniatului | aprobat de
Judecatoriei Cahul pentru anul Presedintele
2021 instantei

4. | Evaluarea performantelor lanuarie- Presedintele sef al Functionari
profesionale ale functionarelor februarie | (contrasemnatarul) | Secretariatului publici
publici din cadrul Judecitoriei evaluati st
Cahul si stabilirea obiectivelor obiective
individuale de activitate stabilite

5. | Prezentarea raportului lanuarie Presedintele sef Serviciu Raport
semestrial de activitate privind sef al resurse umane | prezentat si
evaluarea individuald pentru Secretariatului aprobat de
anul 2021 Presedintele

instantei

6. | Prezentarea notei informative februarie Presedintele sef Serviciu Nota
privind rezultatele evaluarii sef al resurse umane | prezentata si
functionarilor publici ai Secretariatuiui aprobaté de
Judecatoriei Cahul pentru anul Presedintete
2021 instantei

7. i Aprobarea si avizarea Schemei februarie Presedintele sef Serviciu Schema de
de incadrare a Judecitoriei resurse umane incadrare
Cahul. {indnd cont de noile aprobatd si
prevederi legale. avizata la MF

8. | Anuntarea si destisurarea la necesitate Presedintele sef Serviciu Nr. de
concursurilor pentru suplinirea resurse umane posturi
functiilor vacante in completate
Secretariatul instantei
Judecatoresti.

9. | Coordonarea procesului de pind la 31 Presedintele sef Serviciu Declaratii
depunere a declaratiilor pe martie 2021 | sef Secretariatului | resurse umane | prezentate la
venituri i proprietati si a CNI
declaratiilor de interese
personale ale judecatorilor si
functionarilor publici.

10. | Asigurarea delegarii ti permanent Presedintele sef Serviciu Nr. de
participdrii la instruirile resurse umane | functionari
continui organizate de INJ a instruiti J
functionarilor publici ai
Secretariatului Judecdtoriei
Cahul

11. | Asigurarea delegdrii si permanent Presedintele sef Serviciu Numarul
participarii judecatorilor la SSGPJ Judecétorilor
instruirile continud organizate delegali

de INJ

pentru




instruire si

1nstruitl
12. | Elaborarea bugetului instantei mai 2021 Presedintele sef al Buget
judecéatoresti pentru anul 2021 Secretariatului aprobat
contabilul-gef
13. | Organizarea si asigurarea permanent Presedintele sef al Numarul de
desfasurérii eficiente a conform Secretariatului sedinte
sedintelor functionarilor publici | planului de organizale
si angajatilor tehnici. dezvoltare
profesionala
14. | Analiza activitatii SEDP permanent Presedintele sef al Nr.
privind respectarea cerintelor Secretariatului | rapoartelor
Instructiunii cu privire la sef SEDP statistice
lucrérile de secretariat in intocmite
judecatorii si curtile de apel. privind
activitatea
instantei
15. | Controlul evidentei solutionarii permanent Presedintele sef Nr. petitiilor
petitiilor in termen SSGMPJRP | inregistrate si
nr. petitiilor
examinate in
termen.
16. | Analiza erorilor judiciare lunar Presedintele Judecatorii Nr.
comise prin prisma deciziilor hotaririlor
CA Cahul g1 a instantelor anulate,
superioare mentinute.
17. | Analiza deciziilor CEDO emise | permanent Presedintele Judecétorii Nr. cauzelor
pe cauzele R. Moldova CEDO
plerdute.
cistigate.
18. | Incheierea contractelor pentru lanuarie sef Secretariatului sef Nr.
anui 2021 februarie Secretariatului | contractelor
la necesitate incheiate si
Inregistrarea
la Trezoreria
de Stat
19. | Utilizarea sistemelor PIGD si permanent Presedintele Judecatorii Rata utilizari
SRS "Femida” conform Grefieri sistemelor
Hotaririi CSM nr. 212/8 din 18 Asistentii PIGD si SRS
iunie 2009 judiciari “"Femida™
SEDP
Arhiva
Specialistii
SEDP
20. | Pregatirea sediului instantei octombrie- sef Serviciu sef Serviciu Masuri
pentru sezonul rece de Incilzire aprilie operator in intreprinse
Controlul starii tehnice, sanitare sala de cazane pentru
st antiincendiare a cladirii, perioada rece
utilajului, teritoriului aferent. a anului,
21. | Efectuarea inventarierii decembrie | sef Secretariatuluj sef Procedura de
bunurilor materiale ale Grupul de lucru | Secretariatului | efectuare a

Judecatoriet Cahul.

privind efectuarea
inventarierii

Contabil-sef
sef Serviciu

inventarierii
si verificarea




datelor.

|

22. | Organizarea si asigurarea permanent Pregedintele Contabil-sef Ducerea
evidentei contabile in strictd a
conformitate cu cerintele Legii evidentei
cu privire la contabilitate si alte contabile
acle normative in vigoare strict

conform legii
in vigoare.

23. | Controlul pentru selectarea, anual sef Secretariatului set SEDP Nr. dosarelor
distrugerea documentelor din Sef arhiva pe categorii
arhiva conform instructiunii. Arhivarul supuse

nimicirii
precum si
intocmirea
actelor de
nimicire,
predare,
primire s.a.

24. | Pregatirea si expirarea la CSM semestrial Presedintele sef SEDP Rapoartele
si ADIJ a rapoartelor statistice trimestrial statistice
privind infaptuirea justitiei in anual intocmite
Judecatoria Cahul privind

activitatea
instantet
precum si
expedierea
acestora in
termen

25, | Sistematizarea problemelor permanent Presedintele sef SEDP st Nr. notelor
abordate de cetdifeni in cadrul RM informative
audierii, intocmirea notei Specialistul intocmite.
informative, principal at

SSGMPJRP

26. | Prezentarea informatiei privind | la solicitare Presedintele Contabilul sef Buget
executarea bugetului instantei aprobat

27. | Actualizarea planului de la necesitate | sef Secretariatului sef SRU Nr.
instruire a functionarilor publici functionarilor
debutanti pentru perioada de publici
proba. debutanti.

28. | Elaborarea programului de la necesitate | sef Secretariatului sef SRU Stabilirea
desfasurare a perioadei de obiectivelor
proba pentru functionarul pentru
public debutant. functionarul

public
debutant.

29. | Asigurarea publicarii pe pagina | permanent sef Secretariatului | Secretariatul Nr. de
web a hotaririlor judecitoresti. judecatoriei hotariri

plasate pe

pagina web.




30. | Prezentarea rapoartelor Martie Presedintele sef SRU Raport |
semestriale de evaluare a funie sef Secretariatului prezentat si
performantelor profesionale a Septembrie aprobat de
functionarilor publici Decembrie Presedintele

instantei

31. | Plasarea pe pagina web a permanent ! sef Secretariatului Specialist Numtdrui de
Judecatoriei Cahul a informatiei SSGMPIRP informatii
de interes public. sef SRU publicate

32. | Actualizarea permanenti si permanent | sef Secretariatului Specialist Site
imbundtatirea paginii web a SSGMPIRP actualizat si
instantei. accesibil

publicului

33. | Monitorizarea procesului de lunar Presedintele Presedintele Numdrul
repartizare aleatorie a cauzelor instantei rapoartelor
prin intermediul PIGD. Administrator elaborate.

retea de
calculatoare

34. | Monitorizarea procesului de permanent Presedintele Presedintele Raport
Inregistrare audio a sedintelor instantei seful elaborat si
de judecata, Secretariatului prezentat

Administrator CSM
retea de
calculatoare

35. | Monitorizarea publicarii permanent Presedintele Presedintele Rapoarte
hotaririlor adoptate pe pagina instantei. seful elaborate
web a instantelor judecatoresti Secretariatului privind

Specialistii numarul de

SSGPJ 51 RP hotarari
adoptate si
publicate

36. | Monitorizarea desfisurarii octombrie Presedintele sef Presedintele Evenimente
evenimentului “Ziua usilor 2021 Secretariatului instantei, seful | desfasurate
deschise” in instania de Secretariatulu,
judecata si mentinerea relatiilor specialistul
cu publicul. SSGMPJRP

37. | Aprobarea graficului de decembrie Presedintele Serviciul Grafic
concedii a angajatilor 2021 resurse umane | aprobat de

Jjudecatoriei Cahul pentru anul
2021

Presedintele

instantet.
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Seful interimar al Secretariatului
Judecatoriei Cahul
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REGULAMENT CU PRIVIRE LA SECRETARIAT
JUDECATORIA CAHUL

1. Dispozitii generale

L.t Regulamentul cu privire la Secretariatul Judecatoriei Cahul (mai departe - Regulament) este
claborat in conformitate cu Constitufia RM. Legea RM Nr. 514 din 06.07.1995 “privind
organizarea judecatoreascd”, Legea Nr.158-XVI1 din 4,07.2008 “cu privire la functia publica si
statutul functionarului public™ si alte acte normative a Republicii Moldova.

1.2 Prezentul Regulament este aprobat in scopul consolidarii eficacitatii asigurarii organizatorice
activitafii instantei si determina principiile organizirii si conducerii activitatii Secretariatului
Judecatoriei Cahul,

1.3 Secretariatul Judecatoriei Cahul indeplineste functiile orientate spre asigurarea activititii
organizatorice a instantei judecitoresti la infiptuirea justitiei.

14 In activitatea sa Secretariatul Judecatorese se conduce de Constitutia RM, Legea RM Nr. 514 din
06.07.1995 *"privind organizarea judecitoreasca”™, Legea Nr.158-XVI din 4.07.2008 “cu privire
la functia publica si statutul functionarului public™, alte acte normative a Republicii Moldova, de
prezentul Regulament, de prevederile corespunzitoare cu privire la subdiviziunile structurale,
alte acte tocale. ordine ale presedintelui instantei.

1.5 Conducerea activitafii Secretariatului Judecatoriei Cahul se efectueazi de citre Seful
Secretariatului instangei, care nemijlocit se subordoneaza Presedintelui Judecatoriet.

2. Structura aparatului judecitoresc si statele de personal al Judecitoriei

21 Aparatul Judecdtoriei Cahul inclusiv sediul Cantemir si Taraclia consta din subdiviziunile
structurale corespunzatoare - sectii si servicii.

2.1 Structura Secretariatului Judecatoriei Cahul, inclusiv numarul si denumirile sectiilor, constituirea
organizatorica a acestuia, care reflectd interactiune, subordonarea subdiviziunilor si functiilor,
numdrul lucratorilor i statele de personal se determini de Presedintele judecatoriei in
coordonare cu Consiliul Suprem al Magistraturii RM, Agentia de Administrare Judecitoreasca.
in limitele stabilite de hotarirea CSM si alocatiilor bugetare, previzute de bugetul de stat pentru
anul financiar i perioada de planificare.

212 In structurd. in conformitate cu statele de personal aprobate intra: sectia de evidenta si
documentare procesuald, sectia de sistematizare, generalizare si relatii cu publicul. asistentii
judiciari, grefierii, serviciu resurse umane, serviciu economic - financiar, serviciul administrativ.

2.2 Obiectivele specifice, funcfiile si orientdrile activitatii subdiviziunilor structurale ale
Secretariatului Judecitoriei - sectiilor se determina de prezentul Regulament.

2.3.Controlul asupra activitatii subdiviziunilor structurale a Secretariatului Judecitoriei si a
lucratorilor instanfei, precum si gestionarea activitafii sefilor subdiviziunilor structurale -
sectitlor, indeplineste nemijlocit Seful Secretariatului judecatoriei.

2.4 Gestionarea directa a subdiviziunilor structurale a Secretariatului Judecitoriei este indeplinitd de
catre sefli sectiilor, iar in perioada absentei lor temporare - persoanele, care i inlocuiesc in baza
ordinului Presedintelui Judecitoriei, atnbuite unuia din lucritorii Secretariatului Judecitoriei.

2.5 Distribuirea obligatiunilor de functie intre lucratorii subdiviziunilor structurale se * indeplineste
de seful secfiei respective in conformitate cu obiectivele si functiile atribuite subdiviziunilor



structurale ale Secretariatului Judecatoriei, la fel si in dependentd de componenta numerica a
acestuia. In cazul absentei sefului sectiunii obligatiunile mentionate prin ordinul Presedintelui
judecatoriei se atribuie unuia din lucratorii Secretariatului Judecitoriei.

2.6 In acele sectii, unde subdiviziunile structurale nu simt constituite, controlul, gestionarea si
distribuirea obligatiunilor de functie indeplineste Seful Secretariatului in conformitate cu
distribuirea obligatiunilor de functie.

2.7 Lucratorii Secretariatului Judecatoriei sunt functionari publici si inlocuiesc functiile publice.
Lucrétorii aparatului Judecdtoriei la fel pot inlocui si functiile, care nu sunt funcfii publice. in
componenta Secretariatului Judecatoriei intra i colaboratorii, care indeplinesc deservirea tehnica
$1 care asigurd activitatea instaniei.

2.7.1.Drepturile si obligatiile lucritorilor Secretariatului Judecatoriei, care sunt functionari publici.
procedura de trecere de catre ei a serviciului public se stabileste prin lege si prin alte acte
normative si de drept cu privire la serviciul public. Lor 1-i se conferd grade de calificare a
functionarilor publici.

2.7.2. Lucrdtorii Secretariatului Judecatoriei, care inlocuiesc posturile, care nu se atribuie la functie
publicad Tsi indeplinesc activitatea in baza contractelor individuale de muncid incheiate in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare a RM.

2.7.3.Lucratorilor Secretariatului Judecitoriei se acorda garaniile sociale prevazute de lege si de alte
acte normative de drept a RM.

2.8. Numirea si eliberarea din functie a lucratorilor Secretariatului Judecatoriei se indeplineste prin
ordinul Presedintelui Judecatoriei Cahul.

2.9.0bligatiiunile de serviciu, drepturile, cerintele de calificare se determini de fisa postului aprobata
de Seful Secretariatului judecatoriei.

2.10.La indeplinirea activitatii sale lucritorii Secretariatului Judecitoriei se bazeaza pe principiile
legalitafii, respectarii drepturilor si libertatilor cetatenilor, respectarea confidentialitatii
informatiei si datelor personale, si poarta rdspunderea conform legislatiei Republicii Moldova.

3. Destinatia si obiectivele principale a Secretariatului judecitoriei

3.1.Secretariatul judecatoriei indeplineste asigurarea organizatorica activitafii judecétoriei. care
include activitafile de caracter informagional, uman, financiar. tehnico-material. analitic. statistic.
documentatiei si alte. indreptate la crearea condijiilor pentru infiptuirea completd si
independenta a justiiei.

3.2.Sarcinile principale ale Secretariatului judecatoriei sunt:

- organizarea, gestionarea si intretinerea circulatiei generale a documentelor si procedurilor de
Judecata;

- asigurarea organizatoricd si tehnica a examindrii cauzelor civile, penale, contraventionale si alte
dosare judecatoresti, inclusiv si indeplinirea actiunilor organizatorice si de pregatire in legatura
cu numirea dosarelor spre examinare §i desfasurarea nemijlocitd a sedintelor de judecata,
acordarea ajutorului judecatorilor la infaptuirea justitiei, primirea si eliberarea documentelor.
autentificarea copiilor a actelor, inméanarea actelor, avizelor si citatiilor, controlul achitarii taxei,
asigurarea intocmirii proceselor-verbale a sedintelor de judecatd. ducerea evidentel examinrii
cauzelor i executdrii in termen a dosarelor, asigurarea adresarii spre executare a hotararilor
judecétoresti s.a.;

- organizarea §i sistematizarea dosarelor in arhiva §i pastrarea altor documente (asigurarea pastrarii
documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova si documentelor examinate, dosarelor
judecatoresti si a altor materiale);

- organizarea i gestionarea lucrarii de informare asupra legislatiei Republicii Moldova, controlul
modificdrilor in legislajia RM, generalizarea datelor practicii judiciare:

- organizarea i gestionarea lucrarii de asigurarea informationala a activitalii judecatoriei, inclusiv
si de asigurarea introducerii $i aplicarii in activitatea judecatoriei noilor tehnologii si sisteme



informationale $i telecomunicationale, introducerii informatiei si datelor necesare in baza de date
in Programul de Integrare si Gestionare a Dosarelor (PIGD);
organizarea si gestionarea activittii serviciului resurse umane in judecatorie;
planificarea si controlul activitafii asupra protectiei secretului de stat si asigurdrii regimului de
secretizare,
organizarea $i mentinerea evidentei contabile activitajii economice si financiare, controlul asupra
utilizarii rafionale a resurselor materiale, financiare si resurselor umane a judecitoriei;
gestionarea evideniei statistice primare §i formarea dirilor de seamd aprobate, pregitirea
certificatelor analitice si materialelor la interpelari parvenite din instantiile superioare. in baza
datelor din sistemele informationale a judecdtoriei, care nu pot fi obtinute din alte surse sau
resursele informafionale centralizate a sistemului judiciar;
organizarea asigurdrii tehnico-materiald a activitaii judecitoriel, pastrarea si eviden{a bunurilor
materiale, intrefinerea i exploatarea transportului de serviciu;
organizarea asigurédrii de exploatare, Intretinere, efectuare a reparatiei capitale si curente. la fel si
participarea in construirea cladirii $i constructiilor a judecitoriei, inclusiv si controlul asupra
efectudrii lucrarilor;
organizarea $i/sau efectuarea activitatilor cu privire la securitatea cladirii, constructiilor, incaperii.
s1 a bunurilor judecatoriei;
efectuarea primirii cetatenilor si a documentelor;
organizarea interactiunii cu societatea st mass-media;
alte sarcini, indreptate spre asigurare organizationali a activitafii judecatoriei.
3.3.In conformitate cu functiile atribuite Secretariatului judecatoriei prin Legea “"privind organizarea
Judecatoreascd”, si in scopul executarii sarcinilor atribuite au fost determinate directiile
principale a activittii subdiviziunilor structurale al Secretariatului Judecatoriei - sectiilor.
4.Functiile asistentilor judiciari reies din legislatia procedurald a RM si se determina de fisele de
post, aprobate de seful Secretariatului judecatoriei, in conformitate cu fisele de post. aprobate de
instantele superioare.

1

L2

4. Directiile principale ale activitatii

4.1 Sectia de evidenti §i documentare procesuali
4.1.1.Sectia de evidentd si documentare procesuald este destinatid pentru asigurarea organizarii.
gestiondrii i intretinerii circulatiei a documentelor si procedurilor de
Judecatd in conformitate cu legislatia procedurala a RM si cerinjele Instructiunii de procedura
Judecatoreasca, inclusiv si actele corespunzitoare. aprobate de Presedintele al judecatoriei.
4.1.2.Directiile principale ale activitafii sectiei sunt;
organizarea, gestionarea §i asigurarea functionarii i perfectiondrii sistemei unice de asigurarea
documentard a activitdfii judecatoriei, formarea si intocmirea nomenclaturii dosarelor.
inregistrarea corespondentet de intrare si de iesire cu utilizarea sistemelor electronice de
inregistrare si bazelor de date documentelor. pastrarea formularelor, actelor, formate in procesul
activitafii sectiei;
primirea, prelucrarea. desigilarea, verificarea prezenfei si integritafii anexelor, inregistrarea,
distribuirea, predare dupa destinatie, inclusiv si evidenta si controlul asupra circulatiei in modul
stabilit a corespondentei de intrare, dosarelor judecatoresti, materialelor, cererilor, plingerilor i
a altor documente de caracter procedural sau neprocedural;
evidenta, inregistrarea, predare dupa destinatie si controlul asupra examindrii in termen a cererilor.
propunerilor §i plingerilor cu privire la activitatea judecatoriei, interpelarilor si insarcinarile
organelor superioare si a altor organizatii, care nu se supun examinirii in ordinea stabilitd de
legislatia procedurald a RM;
pregatirea, evidenta, inregistrarea si expedierea corespondentei de iesire, verificarea existentei
anexelor, corectitudinea intoemirii, completarii rechizitelor partilor pe plicuri, colete, avizuri si



alte expedieri, completarea registrului de evidenta scrisorilor (documentelor), transmiterea
corespondentei si registrelor corespunzitoare spre expediere;

prezentarea informatiei si interactiunea cu subdiviziunile structurale al Secretariatului Judecitoriei
pe intrebdrile cu privire la activitatea sectiei;

perfectarea copiilor actelor judecatoresti, eliberarea copiilor actelor judecatoresti si dosarelor
judecdtoresti in cazuri si in ordinea stabilite de legislatia procedurali RM si prevederile
Instructiunii de judecare a cauzelor, controlul asupra respectarii ordinii eliberdrii a lor:

asigurarea securitafii documentatiel, inclusiv si confidenialitate datelor care le contine:

efectuarea lucrdrilor cu utilizarea calculatoarelor si echipamentelor de copiere. care sunt necesare
pentru organizarea lucrului judecatoriei si asigurdrii activitagii judecitoresti (lucrdrile tapate,
scanarea si conversia documentelor pe hértie in fisiere electronice), la fel ca si controlul asupra
indeplintrii oportune si calitative a ei;

indrumarea metodologicd, coordonarea activitatii, acordarea ajutorului practic si controlul asupra
respectdrii ordinii stabilite desfasurarii examinarii cauzei si circulatiei a documentelor in
conformitate cu cerinjele Instructiunii de procedurd judecatoreasca. inclusiv asupra respectarii
termentlor executdrii insarcindrilor corespunzitoare a conducerii judecitoriei;

primirea cetifenilor. reprezentantilor acestora, reprezentantilor organizatiilor ti institutiilor.
inclusiv si lucrul cu adresérile lor;

- organizarea $i gestionarea arhivarii, inclusiv si elaborarea si controlul asupra respectarii conditiilor.

care asigurd securitatea deplind documentelor arhivate, eliberarea copiilor autentificate a unor
extrase din dosare, care simt date in arhiva in ordinea stabiliti de presedintele judecatoriei.
perfectarea, conducerea, pastrarea documentelor de dare de seama a arhivei, acordarea ajutorului
metodologic a lucrdtorilor Secretariatului judecitoriei cu privire la pregitirea documentelor
arhivate spre darea in arhivd pentru pastrare, controlul asupra Corectitudinii perfectarii lor si
asupra predarii in terment stabiliti;

participarea in efectuarea expertizei de evaluare a documentelor arhivate si in lucrarea comisiei de
expertiza a judecatoriei;

selecfia documentelor de arhiva pentru pastrarea permanenta. de lunga duratd, de scurtd durati $i
nimicirea. pregdtirea inventarierii si actelor, etc.;

pregatirea. prelucrarea. depersonalizarea informatiei, plasarea ei pe website oficial in refeaua
Internet cu privire la intrebirile. care se referd la competenta sectiei in conformitate cu
distribuirea de catre presedintele judecitoriei a functiilor respective persoanelor responsabile:
efectuarea interacfiunii cu alte organe de stat si organizatii, inclusiv si subdiviziunile structurale a
judecdtoriei cu privire la intrebarile care se refera la competenta sectiei;

asigurarea confidentialitafii datelor cu caracter personal care le gestioneazi sectia in executarea
atributiilor de serviciu;

efectuarea altor functii, care se refera la competenta sectiei.

4.2 Asistentii judiciari si grefierii

4

2.1.Asistentii judiciari si grefierii efectueazd asigurarea organizatorica si tehnica a proceselor

Judecdtoresti si altor matertale, inclusiv si cu privire la pregatirea si desfasurarea sedintelor de
judecata.

4.2.2. Directiile principale ale activitagii sectiei sunt:

organizarea lucrului (primirea, evidenia, pistrarca. asigurarea securitdtii, controlul asupra
circulatiei si altele) cu dosarele judecitoresti si alte materiale, plangeri. prezentarile, documente
parvenite in sectia, primirea telefonogramelor, organizarea si gestionarea judecirii cauzelor;
informarea persoanelor care s-au adresat cu intrebarile cu privire la examinarea cererilor.
plangerilor, cauzelor judecatoresti si a altor materiale:
efectuarea activitatilor de pregitirea cererilor, plangerilor, reprezentarilor, cauzelor Judecatoresti si
a altor materiale spre examinare, inclusiv si expedierea partilor la dosar copiilor cererilor.



plangerilor, reprezentarilor $i a actelor anexate. intocmirea si afisarea listelor dosarclor fixate
spre examinare:
citarea partilor la proces cu privire la ora si locul sedingei de judecata de examinarea a cereril.
plangerii, reprezentarilor inclusiv organizarea si controlul asupra expedierii acestora persoanelor
corespunzatoare;
verificarea si raportul asupra persoanelor care s-au prezentat in sedinta de judecata;
asigurarea intocmirii i perfectarii procesului-verbal al sedintei de judecata:
aducerea la cunostintd participantilor la proces in mod legal cu procesul-verbal a sedinter de
judecatd, cu materialele dosarului, inclusiv §i controlul asupra actelor si materialelor care au fost
date pentru facerea cunostinjei
la momentul predarii dosarelor dintr-un complet de judecata la altul acesta urmeaza a fi cusut,
numerotat si borderat de catre grefier
pertectarea copiilor a actelor judecatoresti si eliberarea a lor in cazurile §i in ordinea stabilita de
legislatia procesualda RM in vigoare si de prevederile Instructiunii cu privire la examinarea
judecatoreasci;
implementarea dosarelor examinate si a altor materiale, organizarea $i indreptarea acestora in
instanta competentd in cazul contestarii;
pregatirea. perfectarea si predarea in arhiva a dosarelor examinate, registrelor $i a altor documente:
gestionarea datelor in programul integrat de gestionare a dosarelor in conformitate cu regulamentul
de utilizare:
asigurarea plenitudinii si veridicitdtii datelor in sistemele informationale automatizate care se
utilizeaza in instanta, formarea raportarii corecte reglementate in baza lor:
pregitirea $i predarea pentru expedierea corespondentei de iesire a sectiei:
perfectionarea permanenti a modului de asigurare examindrii judecatoresti. utilizarea tehnologiilor
modeme la efectuarea activitaii sale a sectiei;
gestionarea primirii cetdfenilor, reprezentantilor lor, reprezentantilor organizatiilor si institutiilor.
inclusiv i lucrul cu adresdrile lor in conformitate cu legislatia RM;
pregatirea, prelucrarea, depersonalizarea informatiei. afisarea ei pe site-ul oficial in .« rejeaua
Internet cu privire la intrebarile ce {in de competenta sectiei. in conformitate cu distribuirea de
presedintele judecatoriei acestor functii persoanelor responsabile;
efectuarea interactiunit cu organele de stat si organizatiile, la fel si cu alte subdiviziuni structurale
a Judecdtoriei cu privire la intrebarile ce tin de competenta sectiei;
asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal care le gestioneazd sectia in executarca
atributiilor de serviciu:

4.3 Serviciu sistematizare, generalizarea practicii judiciare si relatii cu publicul.

4.3.1.Sectia de sistematizare. generalizare si relatii cu publicul este destinatd pentru asigurarea

organizarii $1 gestionarii lucrului privind selectia si sistematizarea legislatiei. prelucrare datelor
statistice. generalizarea practicii judiciare, asigurarea informationald activitatii judecatoriei;

4.3.2.Directiile principale ale activitatii sectiei sunt:

Organizarea activitatii de codificare §i de informatii In judecatorie, inclusiv si lucrul cu privire la
selectionare, pastrare, sistematizare i eviden{a a actelor normative, a practicii judiciare;
Gestionarea lucrului cu privire la selectionarea si procurarea actelor normative publicate. literaturii
stiinfifice. de instruire $i de informatii, organizarea abonarii la publicarile periodice;
Detinerea generalizarii practicii judiciare;
Informarea judecatorilor i lucratorilor al Secretariatului judecatoriei despre modificarile legislaiei
RM. acordarea ajutorului practic in cautarea si selectionare actelor normative necesare. literaturii
stiintifice. de instruire si de informatii:
Organizarea eliberarii judecatorilor si a lucratorilor al secretariatului judecatoriei actelor normative
necesare, literaturii juridice si de informatii, inclusiv si controlului asupra efectuarii ei:



Gestionarea exemplarelor actelor normative, introducerea seninelor corespunzitoare in
conformitate cu modificarile in legislatia RM;

Asigurarea funcfionarii programului integrat de gestionarea a dosarelor (PIGD), instalat in
judecatoria , programei de inscriere audio a sedintelor de judecata “FEMIDA™, sistemelor
normative de informatie asupra legislatiei;

Desfagurarea lucrarilor de analiza statisticii judiciare si a altor date statistice dupd directiile
organizarii activitatii judecitoriei;

Interactiunea cu organele de stat gi organizatii si alte subdiviziunile structurale judecitoriei cu
privire la intrebarile care se refera la competenta sectiei:

- pregatirea, prelucrarea, depersonalizarea informatiei, afisarea ei pe site-ul oficial in reteaua Interet

cu privire la intrebarile ce {in de competenta sectiei, in conformitate cu distribuirea de presedintele

Judecitoriei acestor functii persoanelor responsabile;

Efectuarea activitatilor de asigurarea activitatii judecitoriei. colectarea automatizata sl

sistematizarea datelor si informatiei;

- Dezvoltarea infrastructurii informationale al judecatoriei. inclusiv si implementarea sistemelor
informationale destinatiilor diferite pentru asigurarea cu informatie necesara judecatorilor st a
lucratorilor instantei la indeplinirea de catre ei ai activitatii acestora;

- Introducerea, insofirea, dezvoltarea si perfectionarea in judecatorie a formelor s1 metodelor
organizarii muncii, dezvoitate in baza tehnologiilor informationale si telecomunicationale
avansate, cu utilizarea calculatoarelor si a programului - sistemul informational pentru pastrarea,
convertirea, protectia, prelucrarea, transmiterea si primirea a documentelor st a informatiei;

- Suport informational §i de program a procesclor automatizate care se utilizeaza in judecatorie.
inclusiv §i in domeniul examindrilor judecatoresti, circulatici a documentelor in format electronic.
gestionarea arhivelor in program electronic. etc.;

Acordarea ajutorului judecétorilor si a lucratorilor al Secretariatului judecatoriei in familiarizare cu
software-ul specializat care se pune in aplicare in judecitorie;

- Instalarea echipamentului de baza $i a accesoriilor electronice de caleul, mijloacelor de

comunicatie, programului - sistemul informational;

- Controlul asupra respectarii regulilor de exploatare echipamentului care se utilizeazd in
Judecétorie, a tehnicii, sistemelor, programului - sistemul informational. resurselor informationale
in corespundere cu regulamentul tehnic si actele normative, asigurarea respectirii de citre
utilizatori a regimului de securitate;

- Asigurarea functiondrii, deservirea si insotirea postei electronice si a website-ului a judecitoriei in

refeaua Internet, inclusiv i pregitirea i afisarea informatiei cu privire la activitatea judecitoriei la
website-ul oficial in refeaua Internet cu privire la intrebirile ce tin de competenta sectiei;

Organizarea aplicarii si deservirii sistemelor: PIGD, FEMIDA s1 a serverului judecdtoriei; -
Asigurarea securitdfii resurselor informationale a judecitorici, excluderea posibilitatii scurgerii
sau accesului fraudulos la informatic;

- Asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal care le gestioneaza sectia in executarea

atribugitlor de serviciu;

Tndeplinirea st altor functii ce {in de competenta sectiei.

4.4 Serviciu resurse umane
4.4.1.Sectia resurse umane este destinata pentru organizarea, insofirea $i implementarea activititii de
resurse umane in privinta judecdtorilor si lucratorilor Secretariatului Judecitoriei. precum ci si
solufionarea efectiva a intrebarilor cu privire la asigurarea judecatoriei cu personal.
4.4.2.Directiile principale ale activitatii sectiei sunt;
- pregatirea proiectelor de ordine. dispozitii, si a altor acte locale necesare pentru asigurarea
proceselor legate de personalul judecitoriei;



- Organizarea lucrului in conformitatea cu legislatia RM inclusiv si perfectarea documentatiei cu

privire la asigurare medicald obligatorie a judecatorilor §i a lucritorilor Secretariatului
judecitoriei. evidenia si inregistrarea buletinelor de boala, calcularea vechimii in munca:

gestionarea carnetelor de munca si intocmirea dosarului de personal a judecatorilor si lucratorilor
Secretariatului al judecdtoriei. aducerea la cunostinta lucratorilor judecatoriel materiaielor
dosarului personal;

organizarea activitifilor de instruire si perfectionare profesionald (recalificare profesionald.
dezvoltare profesionala a cadrelor, stagiere) a lucratorilor Secretariatului judecitoriei. participarea
in lucrul cu privire la formarea §i pregétirea rezervei de promovare;

gestionarea tabelului de pontaj evidentei timpului de lucru. evidenia lucratorilor secretariatului al
judecatoriei, controlul asupra intocmirii si respectarii programului de concedii. evidenta acordarii
concediilor, etc.;

efectuarea controlului asupra plenitudinii si corectitudinii informatiilor cu privire la venituri.
bunuri si obligatiunile cu caracter de proprietate, prezemate de lucratorit secretariatului
judecatoriei care inlocuiesc categoriile separate a*posturilor. si de cetdfenii cate pretind la
inlocuirea acestor posturi, inclusiv si respectarea de catre lucratorii secretariatului ceringelor de
conduitd la serviciu:

organizarea si asigurarea destasurarii Concursurilor de inlocuirea posturilor vacante serviciulut
public, atestarea functionarilor publici;

tormarea rezervei de cadre, organizarea lucrului cu rezerva de cadre si utilizarea cficientd a
acestuia;

pregatirea documentelor necesare la perfectarea foilor de deplasare de serviciu. Intocmirea
rapoartelor statistice, asigurarea ducerii nomenclaturii dosarelor, perfectarea altor documente si
eliberarea certificatelor pe intrebirile de cadre, etc.;

pregatire si perfectarea documentelor st a altor materiale pentru Colegiul de calificare a
Judeciétorilor, formare si gestionare dosarelor personale a judecétorilor demisionati;

controlul asupra stérti disciplinei de munca si respectarii programului de lucru;

ducerea bazei de date in calculator a cadrelor. registrului functionarilor publici a judecatoriei»
fiselor de evidenta;

consultare cu privire la intrebdrile legate de angajare in functie. incheierea contractului. numirea i
eliberarea din functie de inlocuire. concedierea si iegirea la pensie. inclusiv si alte intrebari:

elaborarea programului de lucru in acordul cu CSM si Departamentului de Administrarea
Judecatoreascd in conformitate cu numarul stabilit de persoane si in limitete obligajiunilor
bugetare cu privire la achitarea muncii;
ducerea evidentel numarului personalului-limita st de fapt a lucrtorilor:

pregitirea ofertelor cu privire la modificarea structurii organizatorice i programului de lucru ai
judecatoriet;

interactiunea cu alte organe de Stat si organizatii, inclusiv §i alte subdiviziuni structurale
judecatoresti cu privire la intrebarile ce {in de competenta sectiei;

Pregatirea si organizarea afisarii pe website-ul oficial in reteaua Internet informatiei privind
anuntarea concurselor de posturi vacante functionarilor publici. rezultatelor tor. precum si a altor
informatii, care se referd la competenta sectiei in ordinea previzuti de legislajia RM:

organizarea ducerii evidentei militare si a cetatenilor in rezerva;
Asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal care le gestioneazd sectia in executarea
atributitlor de serviciu;
Indeplinirea si altor sarcini ce {in de competenta sectiei.



4,5 Serviciu Financiar - Economic

4.5.1.Sectia de Finante si Economie este destinatd pentru organizarea si gestionarea evidentel

contabile §i activitatea financiara si economici a judecatoriei, controlul asupra utilizarea rafionald
a resurselor materiale. financiara §i de muncé a judecatoriei in conformitate cu cerintele legislatiei
RM:

4.5.2.Directiile principale ale activitafii sectiei sunt:

pregdtirea intemeierii necesitatii alocatiilor bugetare pentru activitatea financiard a judecitorie $i
prezentarea informatiei respective in ordinea stabilita;

intocmirea si prezentarea in ordinea stabilita si in termeni stabiliti a raportarit bugetare:

efectuarea evidentei bugetare activelor nefinanciare, activelor financiare si a obligatiunilor:
gestionarea evidentei bugetare (contabile) activitatii financiare si economice a

judecatoriet,

asigurarea incasdrii in termeni a platilor fiscale, calculelor pentru bunurile procurate. serviciile
prestate st lucrdrile efectuate;

organizarea si gestionarea evidentei surselor banesti primite, bunurtlor materiale si de marturi $i
activelor fixe: s

efectuarea calculelor cu privire la salarizare, achitarea {unard a intretinerii de viafd. platile
compensatorii si a altor plati corespunzitoare judecatorilor judecatoriei. inclusiv i salarizarea
lucratorilor secretariatului judecatoriei;

efectuarea controlului asupra respectarii disciplinei financiare, de casé §i a statelor de personal.
efectuarea inventarierii bunurilor, surselor banesti si a calculelor. incasarea datoriei debitore si
rambursare datoriei de credit, respectarea disciplinei de platd. respectarea cerintelor circulagiei de
documente stabilite:

luarea masurilor cu privire la prevenirea cheltuielilor neragionale a mijloacelor banesti si bunurilor
materiale si de marturi. incélcarea disciplinei gospodaresti si a legislatien;

efectuarea primirii. evidentei. eliberarii $i pastrarii bunurilor materiale $i de mérfuri si a activelor
fixe:

participarea in efectuarea inventarierii bunurilor si obligatiunilor financiare, determinarea corecta
st in termeni a rezultatelor inventarierii si reflectarea lor in evidenta contabila;

interactiunea cu alte organe de stat si organizatii, inclusiv gi alte subdiviziuni structurale
Judeciétoresti cu privire la intrebérile ce tin de competenta sectiei;

asigurarea confidentialitafii datelor cu caracter personal care le gestioneaza sectia in executarea
atributiilor de serviciu;
indeplinirea si altor sarcini ce {in de competenta seciei.

4.6 Sectia asigurarii tehnico-materiale

4.6.1 Sectia asigurarii tehnico-materiale este destinata pentru organizarca deservirii de gospodirie

si de transport a judecatorilor si lucratorilor al secretariatului judecatoriei. indeplineste in
limitele competentei sale activitdjile ce tin de asigurarea judecatoriei cu mijloacele tehnico-
materiale, functionarea potrivita si asigurarea starti bune a construcfiei. cladirii. incaperilor
judecatoriei si a altor echipamente.

4.6.2 Directiile principale ale activitatii sectiei sunt:

asigurarea in limitele imputernicirilor sale activitatii de investitii, care se efectueazd sub forma de
investitiile capitale de stat in reconstructie;

organizarea si controlul asupra efectuarii reparatiei cladirii, constructiilor, incaperilor. rejelelor de
inginerie i echipamentului judecétoriei;

organizarea deservini tehnice a cladirilor, constructiilor i a incaperilor judecatoriei si teritoriului
aferent, inclusiv si asigurarea exploatarti neavariate a retelelor de inginerie si a echipamentului:
inclusiv s1 controlul asupra starii tehnice a cladirilor, constructiilor si a incéperilor. rejelelor de
inginerie $i a echipamentului;



organizarea asigurdrii tehnico-materiale activitafii judecatoriei in conformitate cu actele
normative in vigoare, inclusiv si asigurarea judecatoriei de simbolurile puterii de stat,
judecatorilor cu mantii si uniforme de serviciu, inclusiv §i asigurarea judecatorilor si a lucrétorilor
al secretariatului judecatoriei de accesorii de papetarie, blancuri, mijloacelor de comunicare si
altor tehnici si obiecte necesare, organizarea primirii si eliberarii bunurilor materiale si de marfuri,
plasarea. pastrarea §i evidenta bunurilor materiale. trecerea la pierderi echipamentelor
inutilizabile:

organizarea lucrului cu privire la intrefinere, exploatarea, trecerea expertizei tehnice. deservirii
tehnice $i reparatia transportului de serviciu al judecitoner;

organizarea lucrarilor cu privire la respectarea normelor sanitare, regulilor cu privire la apararea
impotriva incendiilor, securitatea muncii §i tehnica de securitate, exploatarea corespunzatoare a
cladirii. constructiilor si a incdperilor judecatoriei:

participarea in organizarea plasarii comenzilor pentru livrarea marfurilor, efectuarea lucrarilor.
acordarea serviciilor. inclusiv si pregatirea in modul stabilit documentatiei necesare. precum si
organizarea executdrii obligatiunilor si controlul asupra executarii contractelor:

interactiunea cu alte organe de stat si organizafii. inclusiv si alte subdiviziuni structurale
judecatoresti cu privire la intrebdrile ce {in de competenta sectiel;

efectuarea activitatilor, legate de solutionarea sarcinilor in domeniul apérarii civile;

participarea la efectuarca inventarierii bunurilor materiale $i a mijloacelor tehnice:

indeplinirea altor sarcini ce tin de competenta sectiei.



