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1. Dispozitii generale ‘

11 Regulamentul cu privire la Secretariatul Judecitoriei Cahul (mai departe - Regulament) este
elaborat in conformitate cu Constitutia RM, Legea RM Nr. 514 din 06.07.1995 privind
organizarea judecitoreafcd”, Legea Nr.158-X VI din 4.07.2008 “cu privire la functia publica si
statutul functionarului ppblic” si alte acte normative a Republicii Moldova,

12 Prezentul Regulament ¢ste aprobat in scopul consolidarii eficacitétii asigurdrii organizatorice
activitatii instantei si determina principiile organizirii §i conducerii activitaii Secretariatului
Judecitoriei Cahul,

13 Secretariatul Judecitoriei Cahul indeplineste functiile orientate spre asigurarea activitatii
organizatorice a instante| judecitoresti la inféptuirea justitiei.

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

5 Conducerea activitatii | Secretariatului Judecitoriei Cahul se efectueazi de citre Seful
Secretariatului instantei, care nemijlocit se subordoneaz Presedintelui Judecitoriei.

ciitoresc si statele de personal al Judecitoriei
ul inclusiv sediul Cantemir §i Taraclia consti din subdiviziunile
¢ - sectii §i servicii.

2. Structura aparatului jud
21 Aparatul Judecitoriei
structurale corespunzito

2.1.1 Structura Secretariatului Judecitoriei Cahul, inclusiv numirul si denumirile sectiilor, constituirea
organizatorici a acestui, care reflects interactiune, subordonarea subdiviziunilor si functiilor,
numdrul lucrdtorilor si|statele de personal se determini de Presedintele judecitoriei in
coordonare cu Consiliul Suprem al Magistraturii RM, Agentia de Administrare Judecitoreasca,
in limitele stabilite de hofirirea CSM si alocatiilor bugetare, prevazute de bugetul de stat pentru
anul financiar §i perioada/de planificare.

212 In structurd, in conformitate cu statele de personal aprobate intrd: sectia de evidentd si
documentare procesuali,| sectia de sistematizare, generalizare si relatii cu publicul, asistentii
judiciari, grefierii, servicil1 resurse umane, serviciu economic - financiar, serviciul administrativ,

2.2 Obiectivele specifice, |functiile si orientarile activititii subdiviziunilor structurale ale
Secretariatului Judecitoriei - sectiilor se determina de prezentul Regulament.

2.3.Controlul asupra activitdfii subdiviziunilor structurale a Secretariatului Judecitoriei si a
lucritorilor instantei, precum si gestionarea activititii sefilor subdiviziunilor structurale -
sectiilor, indeplineste nemijlocit Seful Secretariatului judecitoriei,

2.4 Gestionarea directs a subdiviziunilor structurale a Secretariatului Judecitoriei este indepliniti de
cétre sefii 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 lucritorii subdiviziunilor structurale se * indeplineste
de seful sectiei respective in conformitate cu obiectivele si functiile atribuite subdiviziunilor
structurale ale Secretarjatului Judecitoriei, la fel si in dependents de componenta numerica a
acestuia. in cazul absenei sefului sectiunii obligatiunile mentionate prin ordinul Presedintelui
judecitoriei se atribuie finuia din lucritorii Secretariatului Judecatoriei.

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 Secretariatulhi Judecitoriei sunt functionari publici §i inlocuiesc functiile publice.
Lucratorii aparatului Judecitoriei la fel pot inlocui §i functiile, care nu sunt functii publice. in
componenta Secretariatplui Judecitoriei intrd si colaboratorii, care indeplinesc deservirea tehnica
$i care asigurd activitatea instantei.

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

2.7.2. Lucrétorii Secretariatului Judecitoriei, care inlocuiesc posturile, care nu se atribuie la functie
publicd i5i indeplinesc activitatea in baza contractelor individuale de munci incheiate in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare a RM,

2.7.3.Lucridtorilor Secretariatului Judecitoriei se acords garangiile sociale prevézute de lege si de alte

- acte normative de drept  RM.

2.8. Numirea si eliberarea functie a lucritorilor Secretariatului Judecitoriei se indeplineste prin
ordinul Presedintelui Judec#toriei Cahul, '

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

2.10.La indeplinirea activitiii sale lucratorii Secretariatului Judecatoriei se bazeaza pe principiile
legalitdfii, respectdrii |drepturilor §i libertatilor cetitenilor, respectarea confidentialititii
informatiei i datelor petsonale, §i poarts rispunderea conform legislagiei Republicii Moldova.

3. Destinatia|si obiectivele principale a Secretariatului judecitoriei
3.1.Secretariatul judecitoriei indeplineste asigurarea organizatorici activitatii judecitoriei, care
include activitatile de caracter informational, uman, financiar, tehnico-material, analitic, statistic,
documentatiei si alte,| indreptate la crearea conditiilor pentru infiptuirea completd si
independenti a justitiei.
3.2.8arcinile principale ale Secretariatului judecitoriei sunt:
- organizarea, gestionarea si intrefinerea circulatiei generale a documentelor si procedurilor de
judecati; ‘ ' :

asigurarea organizatoricd|si tehnicd a examinirii cauzelor civile, penale, contraventionale gi alte
dosare judecatoresti, inclusiv §i indeplinirea actiunilor organizatorice si de pregitire in legitura
cu numirea dosarelor spre examinare §i desfisurarea nemijlociti a sedintelor de judecats,
acordarea ajutorului judecitorilor la inféptuirea justitiei, primirea §i eliberarea documentelor,
autentificarea copiilor a actelor, inménarea actelor, avizelor si citatiilor, controlul achitirii taxei,
asigurarea intocmirii prqceselor-verbale a sedintelor de judecats, ducerea evidentei examinarii
cauzelor §i executdrii ir| termen a dosarelor, asigurarea adresdrii spre executare a hotirarilor
judecétoresti s.a.;
organizarea i sistematizarea dosarelor in arhivé gi pastrarea altor documente (asigurarea péstririi
documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova si documentelor examinate, dosarelor
Jjudecatoresti si a altor materiale);
organizarea si gestionared lucrérii de informare asupra legislatiei Republicii Moldova, controlul
modificarilor in legislatia RM, generalizarea datelor practicii judiciare;




organizarea §i gestionarea lucrarii de asigurarea informational3 a activititii judecitoriei, inclusiv
51 de asigurarea introdyicerii §i aplicérii in activitatea judecatoriei noilor tehnologii §i sisteme
informationale si telecomunicationale, introducerii informatiei si datelor necesare in baza de date
in Programul de Integrdre §i Gestionare a Dosarelor (PIGD);

organizarea i gestionarea activitatii serviciului resurse umane in judecitorie;

planificarea i controlul| activititii asupra protectiei secretului de stat si asiguririi regimului de
secretizare;

organizarea §i mentinerea evidentei contabile activitatii economice gi financiare, controlul asupra
utilizarii rationale a resurselor materiale, financiare §i resurselor umane a judecitoriei;
gestionarea evidentei statistice primare i formarea darilor de seam# aprobate, pregitirea
certificatelor analitice §i materialelor la interpeliri parvenite din instantiile superioare, in baza
datelor din sistemele informationale a judecitoriei, care nu pot fi obtinute din alte surse sau
resursele informationalg centralizate a sistemului judiciar;

organizarea asigurarii tehnico-materiald a activitatii judecitoriei, pastrarea §i evidenta bunurilor
materiale, intrefinerea §i exploatarea transportului de serviciu;

organizarea asiguririi de exploatare, intretinere, efectuare a reparatiei capitale si curente, la fel si
participarea in construirea cladirii §i constructiilor a judecitoriei, inclusiv si controlul asupra
efectudirii lucrarilor; _

organizarea si/sau efectugrea activitatilor cu privire la securitatea cladirii, constructiilor, incaperit,
$i a bunurilor judecatoriei; '

efectuarea primirii cetdtenilor si a documentelor;

organizarea interactiuniiicu societatea si mass-media;

alte sarcini, indreptate spre asigurare organizationals a activititii judecdtoriei.

3.3.In conformitate cu functiile atribuite Secretariatului judecitoriei prin Legea *’privind organizarea

judecitoreascd”, si in {scopul executirii sarcinilor atribuite au fost determinate directiile
principale a activitatii sybdiviziunilor structurale al Secretariatului Judecatoriei - sectiilor.

3.4.Functiile asistentilor judjciari reies din legislatia procedurald a RM si se determind de figele de

post, aprobate de seful Secretariatului judecitoriei, in conformitate cu figele de post, aprobate de
instantele superioare. ' :

4. Directiile principale ale activititii

4.1 Sectia de evidenta si documentare procesuali
4.1.1.Sectia de evidentd si |[documentare procesuali este destinati pentru asigurarea. organizirii,

gestiondrii si Intrefinerii kirculatiei a documentelor si procedurilor de
judecatd in conformitate cu legislatia procedurals a RM si cerintele Instructiunii de proceduri
Judecitoreascd, inclusiv i actele corespunzitoare, aprobate de Presedintele al judecitoriei.

4.1.2 Directiile principale ale|activitiii sectiei sunt:

organizarea, gestionarea §i asigurarea functiondrii §i perfectiondrii sistemei unice de asigurarea
documentari a activitatii judecitoriei, formarea si intocmirea nomenclaturii dosarelor,
inregistrarea corespondentei de intrare si de iesire cu utilizarea sistemelor electronice de
inregistrare i bazelor de| date documentelor, pistrarea formularelor, actelor, formate in procesul
activititii sectiei; o : : :
primirea, prelucrarea, dgsigilarea, verificarea prezentei si integritdtii anexelor, Inregistrarea,
distribuirea, predare dupi destinatie, inclusiv si evidenta si controlul asupra circulatiei in modul
stabilit a corespondentei de intrare, dosarelor judecitoregti, materialelor, cererilor, plingerilor si
a altor documente de caracter procedural sau neprocedural;

- evidenta, inregistrarea, preflare dupi destinatie i controlul asupra examinrii in termen a cererilor,

propunerilor §i plingerilor cu privire la activitatea judecitoriei, interpelirilor si insdrcindrile
organelor superioare §i g altor organizatii, care nu se supun examinrii in ordinea stabiliti de
legislatia procedurald a RM; ‘ -
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pregitirea, evidenta, 1
anexelor, corectitudine
alte expedieri, compl
corespondentei si regis
prezentarea informatiei s

egistrarea §i expedierea corespondentei de iegire, verificarea existentei

intocmirii, completérii rechizitelor partilor pe plicuri, colete, avizuri si
area registrului de evidenta scrisorilor (documentelor), transmiterea
elor corespunzitoare spre expediere;

interactiunea cu subdiviziunile structurale al Secretariatului Judec#toriei

pe intrebdrile cu privireila activitatea sectiei;

perfectarea copiilor ac
judectoresti in cazuri
Instructiunii de judecar
asigurarea securititii do
efectuarea lucririlor cu
pentru organizarea luc
scanarea $i conversia d
indeplinirii oportune si
indrumarea metodologic
respectdrii ordinii sta
conformitate cu ceringe
termenilor executiirii ins

lor judecdtoresti, eliberarea copiilor actelor judec3toresti si dosarelor
si in ordinea stabilite de legislatia procedurali RM si prevederile
a cauzelor, controlul asupra respectirii ordinii eliberdrii a lor;
umentatiei, inclusiv si confidentialitate datelor care le contine;
ilizarea calculatoarelor §i echipamentelor de copiere, care sunt necesare
lui judecitoriei si asigurdrii activitdfii judecitoresti (lucririle tapate,
cumnentelor pe hértie in fisiere electronice), la fel ca si controlul asupra
alitative a ef;
, coordonarea activitdtii, acordarea ajutorului practic §i controlul asupra
lite desfiguririi examindrii cauzei §i circulatiei a documentelor in
¢ Instructiunii de proceduri judecitoreascd, inclusiv asupra respectirii
arcindrilor corespunzitoare a conducerii judecatoriei;

primirea cethfenilor, reprezentanilor acestora, reprezentantilor organizatiilor {i institutiilor,

inclusiv $i lucrul cu adrg
organizarea §i gestionarea
care asigurd securitatea
extrase din dosare, carg
perfectarea, conducerea,

sérile lor;

arhivarii, inclusiv i elaborarea i controlul asupra respectirii conditiilor,
deplind documentelor arhivate, eliberarea copiilor autentificate a unor
+ simt date in arhivd in ordinea stabiliti de presedintele judecatoriei,
pastrarea documentelor de dare de seam3 a arhivei, acordarea ajutorului

metodologic a lucratorilor Sectetariatului judecatoriei cu privire la pregitirea documentelor
arhivate spre darea in drhivd pentru pastrare, controlul asupra Corectitudinii perfectirii lor si
asupra predirii in ten'nerlli stabiliti;

participarea in efectuarea
expertizd a judecitoriei;
selectia documentelor de
nimicirea, pregitirea inv

expertizei de evaluare a documentelor arhivate si in lucrarea comisiei de

arhiva pentru piistrarea permanenti, de lungi duraty, de scurti durats §i
entarierii §i actelor, etc.;

pregatirea, prelucrarea, depersonalizarea informatiei, plasarea ei pe website oficial in reteaua

Internet cu privire la i

distribuirea de ciitre pres

intrebirile, care se referd la competenta seciei In conformitate cu
edintele judecitoriei a functiilor respective persoanelor responsabile;

efectuarea interactiunii cu alte organe de stat si organizatii, inclusiv si subdiviziunile structurale a

judecatoriei cu privire la

asigurarea confidentialit3f

intrebdrile care se referd la competenta sectiei;
i datelor cu caracter personal care le gestioneazi sectia in executarea

atribufiilor de serviciu;
efectuarea altor functii, ¢

e se referd la competenta sectiei.

4.2 Asistentii judiciari si grefierii

4.2.1.Asistentii judiciari si

4.2.2.Directiile principale ale

judecitoresti si altor ma

judecati,

efierii efectueazi asigurarea organizatorici si tehnici a proceselor
riale, inclusiv si cu privire la pregitirea si desfisurarea sedintelor de

activitifii sectiei sunt:

organizarea lucrului (primirea, evidenta, pastrarca, asigurarea securitifii, controlul asupra

circulatiei si altele) cu d

gsarele judecdtoresti i alte materiale, plangeri, prezentirile, documente

parvenite in sectia, primirea telefonogramelor, organizarea si gestionarea judecirii cauzelor;

informarea persoanelor

care s-au adresat cu fintrebarile cu privire la examinarea cererilor,

pléngerilor, cauzelor judecatoresti si a altor materiale;




- efectuarea activitafilor de pregatirea cererilor, plangerilor, reprezentdrilor, cauzelor judecitoregti si

a altor materiale spre examinare, inclusiv si expedierea partilor la dosar copiilor cererilor,
pléngerilor, reprezentitilor si a actelor anexate, intocmirea §i aftsarea listelor dosarelor fixate
Spre examinare;

- citarea pértilor la proces cu privire la ora si locul sedintei de judecatd de examinarea a cererii,

plangerii, reprezentarilgr inclusiv organizarea si controlul asupra expedierii acestora persoanelor
corespunzitoare;

- verificarea si raportul asupra persoanelor care s-au prezentat in sedinta de judecats;

asigurarea intocmirii i perfectdrii procesului-verbal al sedintei de judecats;
aducerea la cunostin{d participantilor la proces in mod legal cu procesul-verbal a sedintei de
judecatd, cu materialele dosarului, inclusiv $i controlul asupra actelor si materialelor care au fost
date pentru facerea cunostintei
la momentul predarii dosarelor dintr-un complet de Jjudecati la altul acesta urmeazi a fi cusut,
numerotat §i borderat d¢ citre grefier
perfectarea copiilor a actelor judecitoresti si eliberarea a lor in cazurile si in ordinea stabiliti de
legislatia procesuala in vigoare si de prevederile Instructiunii cu privire la examinarea
judecitoreasci; ' .
implementarea dosarelot examinate i a altor materiale, organizarea §i indreptarea acestora in
instanta competents in 1 contestarii;
pregétirea, perfectarea i predarea in arhivi a dosarelor examinate, registrelor si a altor documente;
gestionarea datelor in programul integrat de gestionare a dosarelor in conformitate cu regulamentul
de utilizare;
asigurarea plenitudinii §{ veridicitatii datelor in sistemele informationale automatizate care se
utilizeaz3 in instanta, formarea raportirii corecte reglementate in baza lor;
pregitirea §i predarea peritru expedierea corespondentei de iegire a sectiei;
perfectionarea permanent3 a modului de asigurare examindrii judecitoresti, utilizarea tehnologiilor
modeme la efectuarea agtivitatii sale a sectiei;
gestionarea primirii cetdtenilor, reprezentantilor lor, reprezentantilor organizaiilor si institutiilor,
inclusiv i lucrul cu adresirile lor in conformitate cu legislatia RM;
pregatirea, prelucrarea, depersonalizarea informatiei, afisarea ei pe site-ul oficial in ,« reteaua
Internet cu privire la TntEebérile ce fin de competenta sectiei, In conformitate cu distribuirea de
pregedintele judecitoriei acestor functii persoanelor responsabile;
efectuarea interactiunii cu organele de stat §i organizatiile, la fel §i cu alte subdiviziuni structurale
a judecétoriei cu privire Ja intrebirile ce tin de competenta sectiei;
asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal care le gestioneazi sectia in executarea
atributiilor de serviciu; -

4.3 Serviciu sistematizare, generalizarea practicii judiciare i relatii cu publicul,

4.3.1.Sectia de sistematizard, generalizare §i relafii cu publicul este destinatd pentru asigurarea

organizarii §i gestiondrii| lucrului privind selectia i sistematizarea legislatiei, prelucrare datelor
statistice, generalizarea practicii judiciare, asigurarea informationali activitatii judecitoriei;

4.3.2.Directiile principale alejactivitatii sectiei sunt:

Organizarea activititii de codificare si de informatii in judecitorie, inclusiv gi lucrul cu privire la
selectionare, pastrare, sistematizare si evidenta a actelor normative, a practicii judiciare;
Gestionarea lucrului cu privire la selectionarea si procurarea actelor normative publicate, literaturii
stiinfifice, de instruire i dé informatii, organizarea abonirii la publicérile periodice;

Detinerea generaliziirii ptacticii judiciare;

Informarea judecitorilor §i lucritorilor al Secretariatului judecitoriei despre modificirile legislatiei

RM, acordarea ajutorului practic in ciutarea si selecfionare actelor normative necesare, literaturii
stiinifice, de instruire $i d¢ informatii;
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Organizarea eliberarii judec#torilor §i a lucritorilor al secretariatului judecitoriei actelor normative
necesare, literaturii juridice si de informatii, inclusiv §i controlului asupra efectuiirii ei;
Gestionarea exemplarelor actelor normative, introducerea seninelor corespunzitoare in
conformitate cu modificjri
Asigurarea functiondrii] programului integrat de gestionarea a dosarelor (PIGD), instalat in
judecdtoria , programei: de inscriere audio a sedintelor de judecats ’FEMIDA”, sistemelor
normative de informatie asupra legislatiei;

Desfagurarea lucrdrilor de analiza statisticii judiciare §i a altor date statistice dupa directiile
organizdrii activititii judecitoriei;

Interactiunea cu organele de stat si organizafii i alte subdiviziunile structurale judecitoriei cu
privire la intrebérile care|se refers la competenta sectiei;

pregétirea, prelucrarea, depersonalizarea informatiei, afisarea ei pe site-ul oficial in refeaua Internet
cu privire la intrebérile cg {in de competenta sectiei, in conformitate cu distribuirea de presedintele
judecitoriei acestor funcfii persoanelor responsabile;

Efectuarea activititilor| de asigurarea activitdtii judecitoriei, colectarea automatizatd si
sistematizarea datelor §i informatiei;

Dezvoltarea infrastructurii informationale al judecatoriei, inclusiv si implementarea sistemelor
informationale destinatiilor diferite pentru asigurarea cu informatie necesard judecitorilor $i a
lucrditorilor instantei la indeplinirea de citre ei ai activitatii acestora;

Introducerea, insofirea, dezvoltarea si perfectionarea in judecitorie a formelor §i metodelor
organizdrii muncii, dezvoltate in baza tehnologiilor informationale §i telecomunicationale
avansate, cu utilizarea cglculatoarelor si a programului - sistemul informational pentru pastrarea,
convertirea, protectia, prélucrarea, transmiterea §i primirea a documentelor si a informatiei;

Suport informational §i de program a proceselor automatizate care se utilizeazi in judecitorie,
inclusiv i in domeniul examindrilor judecitoresti, circulatiei a documentelor in format electronic,
gestionarea arhivelor in program electronic, etc.;

- Acordarea ajutorului judeqitorilor §i a lucritorilor al Secretariatului judecatoriei in familiarizare cu

software-ul specializat care se pune in aplicare in judecitorie;

Instalarea echipamentulyi de bazi §i a accesoriilor electronice de calcul, mijloacelor de
comunicatie, programuluj - sistemul informational, .

Controlul asupra respectirii regulilor de exploatare echipamentului care se utilizeazd in
judecitorie, a tehnicii, sistemelor, programului - sistemul informational, resurselor informationale
in corespundere cu regplamentul tehnic §i actele normative, asigurarea respectirii de citre
utilizatori a regimului de pecuritate; ,

Asigurarea functiondrii, deservirea §i insotirea pogtei electronice i a website-ului a judecitoriei in
reteaua Internet, inclusiv §i pregitirea si afigarea informatiei cu privire la activitatea judecitoriei la
website-ul oficial in refealia Internet cu privire la intrebarile ce tin de competenta sectiei;
Organizarea aplicérii §i deservirii sistemelor: PIGD, FEMIDA si a serverului judecitoriei; -
Asigurarea securititii resurselor informationale a judecitoriei, excluderea posibilititii scurgerii
sau accesului fraudulos la informatie;

Asigurarea confidentialitfitii datelor cu caracter personal care le gestioneaza sectia in executarea
atributiilor de serviciu; - S

indeplinirea si altor functii ce tin de competenta sectiei.

4.4 Serviciu resurse umane

4.4.1.Sectia resurse umane efte destinatd pentru organizarea, insotirea §i implementarea activititii de

resurse umane in privinfa judecatorilor si lucritorilor Secretariatului judecitoriei, precum ci si
solutionarea efectivi a intrebdrilor cu privire la asigurarea judecitoriei cu personal.

4.4.2 Directiile principale ale activititii sectiei sunt:



- pregitirea proiectelor de ordine, dispozitii, si a altor acte locale necesare pentru asigurarea
proceselor legate de perspnalul judecitoriei;

- Organizarea lucrului in conformitatea cu legislatia RM inclusiv si perfectarea documentatiei cu
privire la asigurare dicald obligatorie a judecatorilor si a lucritorilor Secretariatului
Judecitoriei, evidenta i inregistrarea buletinelor de boald, calcularea vechimii in munci;

gestionarea carnetelor de munci si intocmirea dosarului de personal a judecatorilor si lucritorilor
Secretariatului al judeciitoriei, aducerea la cunogtinta lucritorilor judecdtoriei materialelor
dosarului personal;

- organizarea activitdfilor de instruire §i perfectionare profesionald (recalificare profesionald,
dezvoltare profesionali a cadrelor, stagiere) a lucriitorilor Secretariatului judecitoriei, participarea
in lucrul cu privire la formarea i pregitirea rezervei de promovare;

- gestionarea tabelului de pontaj evidentei timpului de lucru, evidenta lucritorilor secretariatului al
judecétoriei, controlul asppra intocmirii si respectirii programului de concedit, evidenta acordirii
concediilor, etc.;

- efectuarea controlului dsupra plenitudinii i corectitudinii informatiilor cu privire la venituri,
bunuri si obligatiunile {cu caracter de proprietate, prezentate de lucritorii secretariatului
judecdtoriei care inlocuiesc categoriile separate a*posturilor, §i de cetdtenii cate pretind la
inlocuirea acestor posturl, inclusiv §i respectarea de citre lucritorii secretariatului cerintelor de
conduiti la serviciu;

organizarea i asigurarea desfiisuririi Concursurilor de inlocuirea posturilor vacante serviciului
public, atestarea functiondrilor publici;

- formarea rezervei de cadre, organizarea lucrului cu rezerva de cadre si utilizarea eficients a
acestuia; ,

- pregitirea 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.; _

- pregétire si perfectarea idocumentelor si a altor materiale pentru Colegiul de calificare a
judecatorilor, formare §i gestionare dosarelor personale a judecitorilor demisionai;

controlul asupra starii diciplinei de munci si respectirii programului de lucry;
ducerea bazei de date in calculator a cadrelor, registrului functionarilor publici a judecitoriein
figelor de evidents; ' -

- consultare cu privire la intrebarile legate de angajare in functie, incheierea contractului, numirea si
eliberarea din functie de inlocuire, concedierea §i iegirea la pensie, inclusiv si alte intrebri;

elaborarea programului {de lucru in acordul cu CSM si Departamentului de Administrarea
Judecdtoreascd in conformitate cu numirul stabilit de persoane §i in limitele obligatiunilor
bugetare cu privire la achitarea muncii;

- ducerea evidentei numdrullii personalului-limits si de fapt a lucratorilor;

- pregitirea ofertelor cu privire la modificarea structurii organizatorice §i programului de lucru ai
judecitoriei;

interactiunea cu alte organe de Stat gi organizatii, inclusiv §i alte subdiviziuni structurale
judecitoresti cu privire la intrebarile ce tin de competenta sectiei;

- Pregétirea §i organizarea |afigirii pe website-ul oficial in refeaua Internet informatiei privind
anunfarea concurselor de posturi vacante functionarilor publici, rezultatelor lor, precum si a altor
informatii, care se refers la competenta sectiei in ordinea previzuti de legislatia RM;

organizarea ducerii evidentei militare si a cetatenilor in rezervi;

- Asigurarea confidentialititii datelor cu caracter personal care le gestioneazi sectia in executarea
atributiilor de serviciu;

- Indeplinirea si altor sarcini ¢e tin de competenta sectiei.




4.5 Serviciu Financiar - Economic

4.5.1.Sectia de Finante si Economie este destinati pentru organizarea §i gestionarea evidentei
contabile §i activitatea financiari si economic3 a judecitoriei, controlul asupra utilizarea rationala
a resurselor materiale, financiard 5i de munci a judecitoriei in conformitate cu cerinele legislatiei
RM;

4.5.2 Directiile principale gle activititii sectiei sunt:

- pregitirea intemeierii necesitatii alocatiilor bugetare pentru activitatea financiard a judecitorie i
prezentarea informatiei respective in ordinea stabiliti;

- fintocmirea si prezentarea in ordinea stabilitd §i in termeni stabilifi a raportirii bugetare;

- efectuarea evidenfei buggtare activelor nefinanciare, activelor financiare §i a obligatiunilor;

- gestionarea evidentei bugetare (contabile) activititii financiare §i economice a

judecétoriei;

- asigurarea incas#rii in termeni a platilor fiscale, calculelor pentru bunurile procurate, serviciile
prestate si lucriirile efectuate;

- organizarea si gestionarea evidentei surselor binegti primite, bunurilor materiale si de mérfuri i
activelor fixe; ,

- efectuarea calculelor qu privire la salarizare, achitarea lunari a fintretinerii de viatd, platile
compensatorii si a altor plati corespunzitoare judecitorilor judecatoriei, inclusiv §i salarizarea
lucratorilor secretariatului judecétoriei;

- efectuarea controlului asupra respectirii disciplinei financiare, de casi i a statelor de personal,
efectuarea inventarierii bunurilor, surselor binesti gi a calculelor, incasarea datoriei debitore si
rambursare datoriei de ¢redit, respectarea disciplinei de plathi, respectarea cerinfelor circulatiei de
documente stabilite;

- luarea masurilor cu privire la prevenirea cheltuielilor neratlonale a mijloacelor bénestl si bunurilor
materiale §i de marfuri, {ncilcarea dlsmphnel gospodiresti si a legislaiei;

- efectuarea primirii, evidentei, eliberarii si pastririi bunurilor materiale §i de marfuri §i a activelor
fixe;

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

- interactiunea cu aite organe de stat §i organizatii, inclusiv §i alte subdiviziuni structurale
judecitoresti cu privire la intrebrile ce tin de competenta sectiei;

- asigurarea confidentialititii datelor cu caracter personal care le gestioneazd sectia in executarea

atributiilor de serviciu;
indeplinirea gi altor sarcini ce tin de competenta sectiei.

4.6 Sectia asiguririi tehnico-materiale
4.6.1 Sectia asiguririi telinico-materiale este destinatd pentru organizarea deservirii de gospodarie
si de transport a judecatorilor gi lucritorilor al secretariatului judecdtoriei, indeplineste in
limitele competentei $ale activititile ce tin de asigurarea judec#toriei cu mijloacele tehnico-
materiale, functionarea potrivitd §i asigurarea stirii bune a constructiei, cladirii, incaperilor
judecétoriei §i a altor dchipamente.
4.6.2 Directiile principalg ale activitafii sectiei sunt:
- asigurarea in limitele imputernicirilor sale activitifii de investitii, care se efectueazi sub forma de
investitiile capitale de stat in reconstructie;
- organizarea i controlul asupra efectudirii reparatiei cladirii, constructiilor, incaperilor, refelelor de
inginerie §i echipamentului judectoriei;
- organizarea deservirii tehnice a cladirilor, constructiilor si a incaperilor judectoriei i teritoriului
aferent, inclusiv si asighirarea exploatirii neavariate a reelelor de inginerie si a echipamentului;



inclusiv §i controlul astpra stirii tehnice a cladirilor, constructiilor §i a inc3perilor, retelelor de
inginerie §i a echipamentului;

organizarea asigurdrii| tehnico-materiale activititii judecitoriei in conformitate cu actele
normative in vigoare, inclusiv §i asigurarea judec#toriei de simbolurile puterii de stat,
judecitorilor cu mantii §i uniforme de serviciu, inclusiv si asigurarea judecitorilor si a lucrétorilor
al secretariatului judeciitoriei de accesorii de papetirie, blancuri, mijloacelor de comunicare gi
altor tehnici §i obiecte rjecesare, organizarea primirii si eliberfirii bunurilor materiale i de marfuri,
plasarea, péastrarea si| evidenta bunurilor materiale, trecerea la pierderi echipamentelor
inutilizabile;
organizarea lucrului cu privire la Intrefinere, exploatarea, trecerea expertizei tehnice, deservirii
tehnice §i reparaia transportului de serviciu al judecatoriei;

organizarea lucririlor ¢u privire la respectarea normelor sanitare, regulilor cu privire la apararea
impotriva incendiilor, securitatea muncii §i tehnica de securitate, exploatarea corespunzitoare a
clidirii, constructiilor §i a incéiperilor judecitoriei;

participarea in organizarea plasarii comenzilor pentru livrarea miérfurilor, efectuarea lucririlor,
acordarea serviciilor, inclusiv §i pregitirea in modul stabilit documentatiei necesare, precum si
organizarea executiirii gbligatiunilor si controlul asupra execut#rii contractelor;

interactiunea cu alte lorgane de stat §i organizafii, inclusiv §i alte subdiviziuni structurale
judecitoresti cu privire la intrebirile ce tin de competenta sectiei;

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

participarea la efectuarga inventarierii bunurilor materiale gi a mijloacelor tehnice;

indeplinirea altor sarcini ce tin de competenta sectiei. :




