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REGULAMENT
cu privire la organizarea qi fuпс{iопаrеа secretaYiatului

Judecйtoriei sоrоса

I. Domeniul de aplicare

1.1. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu НоtйrАrеа
Consiliului Superior а1 Magistraturii пr,108/3 din 28.01.2014 cu privire la
арrоЬаrеа Regulameпtului-cadru cu privire la orgaпizarea si fuпс|iопаrеа
secretariatului judecdtoriilor ;i cur|ilor de apel.

1.2. Prezentul Regulament stabileqte statutul juridic, misiunea, func{iile qi
drepturile secretariatului Judecёtoriei Soroca, рrесum Ei modul de organizare а
activitetii acestuia.

1.3. Regulamentul cu privire la organizarea qi func{ionarea secretariatului
Judecёtoriei Soroca (in continuare Леgulаmепt) este elaborat in vederea asigurйrii
executбrii de сбtrе instan!6 а func{iilor sale prevёzute de Constitutia Republicii
Moldova, Legea nr.514XIII din 06.07.1995 privind otganizarcajudecбtoreasc6,
Legea пr. 544XIII din 20.07. 1995 cu privire la statutul judecёtorului gi de alte acte
1egislative qi normative.

II. Statutul juridic qi rolul ýecretariatului

2. Secretariatul judecбtoriei asigura asistenla оrgапizаtоriсб Ei administrativб а
instantei.

III. Misiunea, func{iile de Ьаzй, atribu{iile
;i drepturile secretariatului

3.1. Misiunea sесrеtаriаtului
Secretariatul Judecйtoriei Soroca оfеrй asistenla оrgапizаtогiсё qi

administrativб prin:
1) asigurarea gi organizarea gestionёrii eficiente а dosarelor;
2) planificarea gi utilizarea eficient1 а resurselor umane Ei financiare;
З) comunicarea eficientй cu cet6{enii;
4) suportul tehnico_material.
Aceasta se va realiza pentru asigurarea eficientei actului de justi{ie qi а bunei

functrionбri а instantei de лjudecatб.

3.2. Funcliile secretariatului Judесйtоriеi Soroca



in vederea realizбrii misiunii sale, secretariatul exercitё urmбtоаrеlе functii de

baz6:
1) asistl judecйtorii iп pTocesul de inйptuire а justiliei;
2) asigurб suportul administrativ gi organizalional in scopul realizбrii efective

а procesului de judecatd;
З) asigurй utilizarea Programului Integrat de Gestionare а Dosarelor 9i а

sistemelor de inregistrare audio in саdrul examinfuii cauzelor;
4) afiqeazб ре panoul informativ informajia cu pгivire 1а cauzele numite spre

examinare;
5) publicб hotйrArile judecбtore;ti ре pagina web а instanlei;
6) generalizeazd practica judiciarб rеfеritоаrе la anumite categoTii de cauze;
7) intocmeEte qi analizeazб statistica judiciaTй trimestria16, semestrialй qi

anual1;
8) asigurd organizarea corecta а evidenlei contabile;
9) intocmegte 9i prezentб in tеrmеп rapoartele financiare trimestriale qi anuale;
10) {ine evidenla angajalilor instan}ei judecйtoregti, а registrelor qi

documentaliei cu privire 1а personal;
11) line evidenla dosarelor transmise in arhivё;
12) asigurё suportul tehnico-material pentru desЙqurarea activitatii instanlei

judecёtoregti;
1З) realizeazd alte funclii in conformitate cu prezentul Regulament qi legislalia

in vigoare.

3.3. Drepturile secretariatului
Secretariatul Judecёtoriei Sоrоса este investit cu urmйtоаrеlе drepturi:
а) sб solicite qi si primeascb informalii de la preEedinte, vicepregedinte,

judecбtorii instanlei, iп realizarea sarcinilor се le revin;
Ь) sб organizeze qi sб participe la diferite intruniri, conferinle, mese rotunde in

domeniul sdu de activitate;
с) sЁ participe la elaborarea рrоiесtеlоr de acte normative qi sй antreneze la

еlаЬоrаrе ехреr!i, consilieri, consultanli din !аrб Ei de peste hotaTe;
d) sй colaboreze cu institulii similare din alte state in vederea realizбrii

sarcinilor propuse;
е) poate avea qi alte drepturi conform legisla}iei in vigoare.

3.4. Obliga{iile personalului
Personalul secretariatului Judecйtoriei Soroca este obligat sй indeplineascб cu

responsabilitate, obiectivitate qi promptitudine atribu{iile de serviciu, sб respecte
etica profesionalё qi confidenlialitatea informa{iei ob}inute in cadrul exercitйrii
atribuliilor de serviciu.

In чеdеrеа asigurбrii comunicйrii eГlciente cu cetl{enii, personalul
secretariatului instan{ei judecбtore9ti este obligat:

а) sй rбspundй 1а solicitбrile сеtб{епilоr in limba de stat sau intr-o mапiеrб
accesibilй fi есйrui solicitant;
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Ь) sб prezinte institulia qi sб se prezinte cu numele complet qi, 1а solicitarea
cetйfeanului, sб numeasc[ funcfia delinutб in cadrul instan{ei;

с) sё rёsрuпdё in mod profesionist la intrebёrile се lin de competenla sa,
parvenite din partea cet6{enilor.

Pentru nerespectarea atribuliilor de serviciu ;i pentru divulgarea informa{iei
confiden{iale de serviciu, personalul secretariatului роаrtб rйspundere in condiliile
legii,

IY. Оrgапizаrеа activitй!ii secretariatului
Judecйtoriei soroca

4.1. Сопduсеrеа sесrеtаriаtului
Activitatea secretariatului este organizatй de Eeful secretariatului, numit in

funclie de pregedintele instanlei in conformitate cu prevederile Legii пr.158-ХVI
din 04.07.2008 cu privire 1а funclia publicб qi statutul func{ionarului public. ýeful
secretariatului, care poate avea studii juridice sau financiar economice, igi ехеrсitй
atribuliile in conformitate cu legislalia in vigoare gi prezentul Regulament.

4.2. ýeful secretariatului аrе urmitоаrеlе atribu{ii de Ьаzй:
а) organizeazй activitatea personaiului legatб de intocmirea qi afiqarea, iп

termenul stabilit de поrmеlе procesuale, а informa}iei privind cauzele fixate
pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora;

Ь) organizeazё activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii
aleatorii а oauzelor parvenite in instan{a judecбtoreasc6;

с) organizeazб activitatea de publicare а hоtйrбrilоrjudесёtоrеqti ре pagina web
а instanlei;

d) gestioneaz6, in сооrdопаrе cu pregedintele instanlei gi sub controlul acestuia,
mij loacele financiare alocate instan{ei judecбtoreqti;

е) coordoneazb 9i verificб activitatea subdiviziunilor secretariatului instanlei
judecёtoregti, cu exceplia furnizйrii informa}iei de interes public in limitele legii
qi relalii cu mass-media (coordonatб gi чеrifiсаtй nemijlocit de preqedintele
Judecйtoriei Sоrоса),, asigurй administrarea qi utilizarea орtimё а resurselor
financiare, materiale, intelectuale Ei informa{ionale in procesul implementбrii
рlапurilоr strategice de activitate а instanlei judecёtoreqti;

f) elaboreazб 9i prezintб sрrе арrоЬаrе preqedintelui instantei judecйtoreqti
planurile strategice de activitate а instan}ei judecdtoregti;

g) оrgапi,zеаzй Ei сооrdопеаzй dezvoltarea ýi implementarea planurilor
strategice de activitate а instanlei judecetoreýti;

h) арrоЬ6, dupё сооrdопаrеа cu preEedintele Judecбtoriei Soroca, regulamentul
de organizare gi func{ionare а secretariatului instanlei judecйtoreqti;

i) exercitй alte funclii atribuite рriп lege sau delegate de сйtrе preEedintele
instan{ei judecйtore9ti.



4.3. ýeful secretariatului, dupб caz, este investit de cйtre pregedintele instan{ei
cu dreptul la prima sеmпбturё.

4,4. iп caz de absen!б а qefului secretariatului instanlei judecбtoreqti, func{iile
acestuia sau о pafie din еlе sunt delegate de сёtrе preEedintele Judecёtoriei Soroca
unuia dintre conducёtorii subdiviziunilor secretariatului instanlei judecбtoreEti.

Acesta poate dispune de dreptul la prima sеmпбturй 9i va realiza sarciniie puse in
fala qefului secretarialului рriп lege gi prezentul regulament. Totodatб va purta
rйsрuпdеrе pentru abaterile de 1а поrmеlе legale stabilite in activitatea realizatб in
perioada respective.

4.5. Delimitarea competen{elor preqedintelui Judecбtoriei Soroca ;i qefului
secretariatului

4.5.1. PreEedintele instanlei exercitб controlul, iar qeful secretariatului
organizeazб activitatea personalului 1egat1 de intocmirea gi аfigаrеа, in termenul
stabilit de поrmеlе procesuale, а informa}iei privind cauzele fixate репtru
judесаrе, inclusiv privind obiectu1 acestora. Atribuliile qefului secretariatului in
acest sens se voT limita la asigurarea condiliilor pentru plasarea ре pagina web а
instan{ei de judecatё а listelor cauzelor fixate pentru judecare. Totodat6, 9efu1
secretariatuiui va verifica са informalia privind cauzele fixate pentru judecare sй

fie plasatё ре panoul informativ а1 instantei de judecatё Ei va rароrtа pemanent
pregedintelui instanlei ре toate segmentele de activitate pentru fiecare judecltor
in parte.

4.5.2. Preqedintele instanlei de judecatб чеrifiсё procesul de repartizare
aleatorie а dosarelor parvenite iп instan16 sрrе examinare, iar qeful secretariatului
otganizeazб activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii
а cauzelor parvenite in instan{a judecбtoreascё. Astfel, 9eful secretariatului
asigurd Ei verificй periodic corectitudinea qi completivitatea datelor generale

introduse in Programul Integrat de Gestionare а Dosarelor.
4.5.3. ýefu1 secretariatului este responsabil pentru gestionarea mijloacelor

fiпапсiаrе alocate instan{ei judecйtoreEti. La angajarea gefului secretariatului,
preqedintele instanlei de judecatё emite duрй caz un act administrativ рriп саrе va
investi Eeful secretariatului cu atribulii financiar-economice gi dreptul ia
semnйturй.

4.5.4. ýeful secretariatului este responsabil pentru coordonarea 9i verificarea
activitatii subdiviziunilor secretariatului Judecбtoriei Soroca, asigurarea
administrбrii Ei utilizбrii optime а resurselor financiare, mateTiale, intelectuale qi

informa{ionale in procesul implementйrii planurilor strategice de activitate а

instan{ei judecёtoregti. Astfel, activitilile desЙgurate de c6tre Eeful secretariatului
se чоr аха ре asigurarea cu echipament а instan{ei de judecat6, implementarea
sistemelor de inregistrare audio/video а gedinlelor de judecatb, minimizarea
lucrului manual in limitele prevёzute de lege, imЬuпбtй{irеа condiliilor de muпсб
а angajalilor, utilizarea eficientё а rеsursеlоr financiare conform planului strategic
de activitate aprobat.



4.5.5. ýeful secretariatului еlаЬоrеаzй gi prezintб spre арrоЬаrе preEedintelui
instan{ei planurile strategice de activitate а instanlei judecбtoreqti. Planificarea
strategicй va rеflесtа previziunea activitetii instanlei de judecatй, prin саrе vor fi
identifioate qi stabilite obiectivele organiza|iei gi ac}iunile песеsаrе pentru а
indeplini aceste obiective. Planul strategic de activitate а instanlei de judecatё va
cuprinde obiectivele саrе чrmеаzб а fi realizate, ana|iza mediului extem qi intern
de activitate а instanlei de judecatй, analiza situaliei existente, prioritёli, direclii
de activitate qi descrierea procesului de monitorizare а implementйrii planului
strategic, ýeful secretaгiatului este responsabil pentru coordonarea qi
implementarea planului strategic de activitate а instanlei de judecatй.

4.5.б. ýeful secretariatului exercitй alte funclii atribuite prin lege sau delegate
de сйtrе preqedintele Judecбtoriei Sоrоса. Func!iile delegate 9efului secretariatului
pot line de gestionarea resurselor чmапе аlе instan{ei de judecat6, pregёtirea,
desЙqurarea qi monitorizarea achiziliilor publice pentru instan{a de judecatё,
verificarea Ei monitorizarea examinйrii peti!iilor parvenite in instan{a de judecatё,
participarea la evaluarea profesionalб а fuпс{iопаrilоr publici din cadrul instan{ei
deiudecati, etc.

y. structura secretariatului

5.1. Secretariatul Judecйtoriei Soroca se constituie din grей 9i serviciul
administrativ.

5.2. Grеfа secretariatului asistйjudecбtorii iп procesul de inйptuire ajustiJiei.
iп cadrul grefei se instituie, respectiv, subdiviziuni ale grefierilor, аsiЪtепlilоr
judiciari, traducйtorilor, interprelilor, subdiviziuni pentru generalizarea statisticii
judiciare, pentru analiza, sistematizarea Ei unificarea practicii judiciare, рrесum qi
subdiviziuni pentru documentaгea qi asigurarea desйgurйrii procesului judiciar.
Personalul grefei este compus din funclionari publici supuEi reglementбrilor Legii
nr.158-XVI din 04.07.2008 cu pTivire la func}ia publicё 9i statutul funclionarului
public.

Grefa secretaгiatului JudecйtoTiei Soroca se compune din:
- Asisten}i judiciari Ei grefieri;
- Seclia generalizare, sistematizaгe, monitorizare а practicii judiciare qi relalii

publice;
- Direc{ia evidentб Ei documentare procesualй din care fac parte: serviciul

eviden!6 Ei documentare рrосеsuаlй а cauzelor civile comerciale 9i de contencios
administrativ 9i serviciul eviden!й Ei documentare procesualё а cauzelor penale qi
contraven!ionale;

- Serviciul interpre{i gi tTaducбtori.

5.3. Serviciul administrativ al secretariatului instan{ei judecйtoreqti asigurё
activitatea organizatoricб а instanlei judecйtoreqti. In cadrul serviciului
administrativ se instituie subdiviziunile: fiпапсiаr-есопоmiсё, de tehnologii
informafionale, arhiva, biblioteca, plecum gi alte subdiviziuni necesare pentru
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activitatea instan{ei judecбtoreqti. Personalul serviciului administrativ este

соmрus din funclionari publici, supuqi reglementйrilor Legii пr.158-ХVI din
04.07.2008 cu рriчirе la func{ia publicй 9i statutul funclionarului public, 9i
personal contractual саrе desfEEoare activitati auxiliare, supus reglementбrilor
1egisla}iei muncii.

Serviciul administrativ al secretariatului Judecбtoriei Sоrоса este compus din:
- Serviciul fi nanciar-economic;
- Serviciu1 rеsursе umane;
- Serviciul tehnologii informa}ionale;
- Serviciul аrhiчй;
- Serviciul expedilie;
- Serviciul asigurare tehnico-materiali.
5.4. La necesitate, 9i cu арrоЬаrеа Consiliului Superior al Magistraturii pot fi

constituite qi alte subdiviziuni.
5.5. Structura qi statul de func}ii аlе secretariatului se stabilesc in сопfоrmitаtе

cu regulamentele Consiliul Superior а1 Magistraturii.
5.б. Statul de personal este elaborat cu respectarea prevederilor legislative in

vigoare, aprobat de pregedintele instanlei, iаr ulterior expediat Consiliului
Superior al Magistraturii pentru а asigura ayizarea de Cancelaria de Stat.

5.7. Personalul Judecбtoriei Soroca este numit gi eliberat din funclie de сйtrе
pre;edintele instanlei in conformitate cu legisla{ia in vigoare.

5.8. Activitatea subdiviziunilor secretariatului Judecйtoriei Soroca este
reglementatй qi de regulamente separate, aprobate de pregedintele instanlei, се
prevбd reguli de organizare qi fuпсliопаrе а acestora, prin definirea detaliatЁ а
competen{elor се le revin, саrе nu sunt incluse in prezentul regulament, dar саrе
se чоr aplica necondi{ionat Ei vor fi obligatorii pentru salarialii instanlei.

VI. Sarcinile de Ьаzй qi responsabiliti{ile subdiviziunilor
secretariatului Judecitoriei soroca

б.1. Asistentul judiciar este angaj atul instan}ei judecбtoreqti саrе asistй
judecйtorul 1а exercitarea de сбtrе acesta а funcliilor sale. Fiecare judесбtоr este
asistat in activitatea sa de сitrе un asistent judiciar.

Poate fi asistent judiciar persoana саrе аrе diplomй de licenliat in drept sau
echivalentul acesteia, cu о vechime in muпсб in specialitate juridicб de cel pulin
un an, selectatб in baza prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu рriчirе
la functia publicб qi statutul func}ionarului public.

Asistentul judiciar este responsabi1 pentru:
а) colectarea actelor normative песеsаrе judecбtorului Ei altei informalii

necesare pentru judecarea dosarului distribuit judecбtorului;
Ь) generalizarea problemelor de drept iп dosarele distribuite judecбtorului

respectiv qi elaborarea recomand5rilor ре marginea рrоЫеmеlоr legate de
interpretarea gi aplicarea 1egii;



с) verificarea prezenlei actelor care urrпаu а fi prezentate de сбtrе participantii
la proces;

d) еlаЬоrаrеа, la indica}iajudecёtorului, proiectelor de acte procesuale;
е) asigurarea depersonalizёrii hotйrArilor judecбtoreqti Ei publicarea lor ре

pagina web а instanlei judecйtoregti;

fl parliciparea in grupuri de luсru qi in comisii, in limitele competen{ei sale;
g) оfеrё acces la dosarul iп proces de examinare participanlilor 1а рrосеs qi

avocalilor iп bazб de mandat cu completarea qi sеmпаrеа declara{iei;
h) indeplinirea, la indicalia judecйtorului, аltоr atribulii legate de inйptuirea

j usti{iei.
Asistentul judiciar este obligat s6-qi perfeclioneze continuu calit6lile

profesionale, urmAnd cursurile de fоrmаrе continuё organizate de Institutul
National al Justiliei.

б.2. Grеfiеrul asigurй, sub conducerea judecёtorului sau preEedintelui instan|ei
judecбtoreEti, suportul administrativ qi organizalional pentru desйqurarea
еfiсiепtё а procesuiui de judecat6.

Modul de organizare а activitelii grefierilor, drepturile Ei indatoririle acestora
se stabilesc iп condiliile legii.

Grefierul este responsabil pentru:
а) asistarea judecбtorilor in procesul de iпйрtuirе а actului de justi{ie;
Ь) asigurarea suportului administrativ qi organiza{ional completului de judecatй

in scopul realizlrii efective а procesului de judecatё;
с) asigurarea utilizёrii Programului Integrat de Gestionare а Dosarelor qi а

sistemelor de inregistrare audio in cadrul examinёrii cauzelor;
d) аfi;аrеа ре panoul informativ а informa}iei cu privire la cauzele numite spre

examinare;
е) intocmirea actelor рrосеsuаlе prevйzute de legisla{ia in vigoare.

б.3. Sec{ia generalizareo sistematizare, monitorizare а practicii judiciare qi
rela{ii publice este condusё de qeful secliei.

Seclia exercitб urmёtоаrеlе atribulii:
а) generalizeazё practica judiciarё referitoare la anumite categorii de pricini;
Ь) avizeazб, proiectele de hоtйrбri ale Plenului Curtii Supreme de Justilie cu

caracter explicativ;
с) ana\izeaz6, statistica judiciarё trimestriali, semestriali gi апuаlй;
d) еlаЬоrеаzб note explicative privind activitatea instan{ei de judecatй;
е) asigur1 comunicarea instanlei judecбtoreqti cu publicul;
f) aduce 1а cunoEtinlajustiliabililor gi altor реrsоапе informa}ii de interes public

1prin rеаlizаrеа transparenlei proactive);
g) gestioneazб pagina web gi posta electronicй а instanlei de judecat6;
h) еlаЬоrеаzб comunicate despre activitatea instantei de judecat6, cauzele de

rezonan}ё 9i, duрй coordonare cu presedintele instan{ei, рчЬliсаrеа acestora ре
pagina web;



i) ехаmiпеаzй petiliile, inclusiv сеrеrilе de comunicare а informaliilor de

interes public, parvenite in instanla de judecatё.

Seclia generalizare, sistematizare, monitoizare а practicii judiciare gi relalii
publice, sub conducerea pregedintelui instan}ei asigurй relaliile instanlei cu
publicul Ei cu mijloacele de informare in mаsй, realizAnd angajamentul legal de
fumizare а informaliilor de interes public рrечйzutе de lege. Activitatea respective
este prevйzutё in Regulamentul Secliei qi Politica de Comunicare Intemi ýi
Extemб а Judecбtoriei Sоrоса, aprobate prin ordinul pregedintelui instan{ei.

б.4. Direclia evidenli gi documentare рrосеsчаlй este condusб de geful
direc{iei. Directia eviden{ё 9i documentare procesualё se constituie din:

- Serviciul eviden!й qi documentare procesua16 а cauzelor civile, соmеrсiаlе 9i
de contencios administrativ qi

- Serviciul eviden!й qi documentare procesualб а cauzelor penale qi

contraven!ionale.
б.4.1. Direclia eviden!6 Ei documentare рrосеsuаlй ехеrсitб urmёtоаrеlе

atribu|ii:
а) monitorizeazd procesul de inregistrare qi eviden!й а ceTerilor de chemare in

judecat6, dosarelor, apelurilor qi recursurilor;
Ь) verificй termenele de interpelare qi parvenire а dosarelor, motivele

tergiversёrii expedierii dosarelor sau perfectёrii interpelбrilor;
с) verificб termenele de inregistrare а dosarelor, monitorizeazй respectarea

termenelor de expediere а dosarelor gi remiterii copiilor actelor judecбtoreqti
participan{ilor 1а рrосеs;

d) monitorizeazб ltillzarea Programului Integrat de GestionaTe а Dosarelor;
е) asigurб intocmirea rароаrtеlоr statistice;
f) asigurб transmiterea dosarelor Ei materialelor in arhiva instan|ei.
б.4.2. Serviciul evidenlй gi documentare procesua16 а cauzelor civile,

comerciale Ei de contencios administrativ gi serviciul evidenjй 9i dосumепtаге
procesuald а cauzelor penale gi contravenlionale exercitй urmйtоаrеlе atribulii:

а) asigurб inregistrarea cererilor de chemare iп judecatй qi а dosarelor in
Programul Integrat de Gestionare а Dosarelor gi registrele corespunzйtoare;

Ь) verificй evidenla Ei circulalia сеrеrilоr de сhеmаrе in judecatё qi а dоsаrеlоr;
с) asigurd respectarea tetmenelor prevlzute de legislalia in vigoare pentru

expedierea dosarelor gi actelor j udecёtoregti;
d) perfecteazй nomenclatoarele dosareior;
е) pregйtesc dosarele репtru tlansmitere in arhivй;
f) intocmesc rароаrtе statistice;
g) primesc qi inregistreazё cereri de eliberare а titlului executoriu;
h) elibereazб titlurile executorii; expediazй spre executare titlurile executorii

саrе Se inainteaze Spre executare direct de instanta de judecatй;
i) controleazй expedierea 1а timp а comunicбrilor necesare de punere in

executare а hotбrArilor judecбtoreqti.



7. Serviciul interpre{i 9i traducйtori ехеrсitй urmйtоаrеlе atribulii:
а) Efectueazй сопfоrm пOrmеlоr рrосеdurаlе 1а сеrеrеа participanlilor la proces

interpretarea in qedinlele de judecatй;
Ь) Asigurй trаdчсеrеа соmрlеtё, ехасtб а hоtёrАrilоr Ei а altor materiale,

traducerea сбrоrа se solicitй qi este obligatorie conform legisla{iei;
с) Asigurё respectarea drерturilоr participan{ilor la proces prin traducerea

actelor de рrосеdurй.
d) Асоrdаrеа sprijinului necesar judecёtorului la exercitarea actului de justilie;
е) Рuпеrеа iп aplicare а actelor legislative qi normative in domeniul sйч de

competente;
Traducйtorul/interpretul iqi exercitб atribuliile in bazб prevederilor соdurilоr de

рrосеdчrб civilё Ei penalб qi а altor acte normative aplicabile.

8. Serviciul fiпапсiаr_есопоmiс ехеrсitй urmitоаrеlе atribu}ii:
а) asigurб organizarea соrесtй а evidenlei contabile;
Ь) coordoneazё utilizarea соrесtй а mijloacelor financiare in corespundere cu

devizele de cheltuieli aprobate;
с) asigurй рrосеsчl de еlаЬоrаrе qi coordonare а proiectului de buget а1 instan{ei

judecбtoreqti;
d) intocmeEte Ei prezintй in tеrmеп rapoartele financiare trimestriale qi anuale;
е) asigurё inventarierea si evidenla bunurilor materiale;
f) еlаЬоrеаzё proiectul de buget;
g) asigurб evidenla cheltuielilor de personal;
h) оrgапizеаzё procesul de рrосurаrе а bunurilor, executare а lucrбrilor sau

prestarea de servicii prin intermediul achizi}iilor publice pentru necesitйlile qi
buna funclionare а instanlei.

9. Serviciul rеsчrýе umапе exercitй urmбtоаrеlе atribulii:
а) 1ine eviden{a angajalilor instan{ei judecбtoreqti, а registrelor Ei cametelor de

muпсё;
Ь) monitorizeazй 9i асоrdё asisten{й comisiei de сопсurs pentru organizarea qi

desйqurarea concursului pentru осuраrеа funcliilor publice qi posturilor vacante;
с) 1ine evidenla dezvolterii profesionale а funclionarilor publici;
d) asigurб evidenja сопсеdiilог anuale, medicale аlе personalului.

10. Serviciul tehnologii informa{ionale exercitй urmйtоаrеlе atribu[ii:
а) asigurй func{ionalitatea tehnicii de саlсul in procesul contribuirii la

inйptuirea actului de justi{ie;
Ь) asigurй implementarea principiilor qi metodelor mоdеrпе, digitizarea

lucrёrilor de eviden!6 qi documentare рrосеsuаlй in instanla judecйtoreascй;
с) efectueazй diagnoza рrоЬlеmеlоr relelelor informatice Ei comunicё

conducerii instanlei necesitatea de inlocuire а componentelor
uzatelconsumate/defectate ;



d) аsigurб mentenanla tehnicii de calcul din cadrul instanlei (reparalie,
deservire, рrоgrаmаrе, softuri, раrоlе, acces e-mail oficial securizat, etc,) in limita
competen{ei;

е) asigurб sоlu{iопаrеа in regim prioritar а oricбrui incident de infrastructurё
apёrut in instan!6 care afecteazб funclionalitatea tehnicii de calcul dar qi а
Sistemului informa{ional judiciar (deconectare curent electric, incendii,
deconectare din releaua internet, defectarea serverului local etc.)

0 comunic6 conducerii instanlei qi informeazё Serviciul Tehnologia
Informaliei qi Securitate Ciberneticй in cazul constatёrii рrоЬlеmеlоr de
funclionare а Sistemului informa{ional judiciar, or а oricбrei componente а
acestuia.

11. Serviciul аrhiчй ехеrсitё urmйtоаrеlе atribulii:
а) tine evidenla dosarelor transmise in arhivй;
Ь) fumizeazй informalii din dosare qi copii de ре materialele dosarelor

participan}ilor 1а proces;
с) еlаЬоrеаzй nomenclatoru1 dosarelor;
d) asigurб selectarea, prelucrarea Ei transmiterea dosarelor, documentelor 1а

Arhiva Na!iona16.

12. Serviciul expedi{ie exercitб urmйtоаrеlе atribu{ii:
а) asigurarй qi realizeaz1, iпrеgistrагеа qi eviden}a corespondenlei de ieEire Ei

transmiterea acesteia destinatarului;
Ь) asigurй securitatea in procesul de expediere а coresponden{ei inregistrate 9i

а altor bunuri sau valori la destinalie;
с) asigurd integritatea informa}iei gi documentele primite spre expediere;
d) intocmegte lunar darea de sеаmё despre mijloacele bёneqti cheltuite pentru

expedierea corespondentei qi о prezintб contabilitelii.

13. Sеrчiсiчl asigurare tehnico-materialй:
а) asigurб suportul tehnico-material pentru desйgurarea activitalii instanfei

judecйtoreqti;
Ь) gestioneazй bunurile materiale;
с) asigurй funclionarea continuй а tehnicii de calcul din cadrul instantei

judecёtore9ti;
d) аsigurй folosirea rа{iопаlй а unitйlilor de transport;
е) asigurб сurй[епiа реrmапепtй in birourile gi sёlile de qedinle;
f) asigurб efectuarea гераrаliilоr complexe аlе clйdirii instan|ei judecёtore9ti;
g) asigurй rеsресtагеа regulilor de protec{ie а muncii in activitatea exercitatй.

14. Lucririle de secretariat se efectueaze de Direclia evidenlй 9i documentare
procesualё, grefieri, asistenJi judiciari, аrhiчй.

15. In cadrul Direcliei eviden!й si documentare рrосеsuаlб sunt specialigti care
gestioneazй dosarele ре categorii aparte.



1б. Direclia evidenta si documentare procesualё, expedilia qi arhiva efectueazё
operatiuni privind primirea, inregistrarea qi expedierea corespondentei, pйstrarea
registrelor, precum si alte lucrбri necesare bunei desй9urёri а activitбtii
instan{elor.

17. Activitatea Direcliei eviden!й si documentare рrосеsuаlё, arhivei gi а
celorlalte реrsоапе din grеЙ si serviciul administrativ, саrе efectueazб luсrйri de
secretariat, este reglementatй de ,,Instrucliunea cu privire 1а activitatea de evidentб

9i documentare procesuald in judecйtorii si cu(ile de аре1", арrоЬаtй рriп
НоtйrАrеа Consiliului Superior al Magistraturii пr.108/3 din 28 ianuarie 2014 si
de prevederile prezentului regulament.

18. Funclionarii instanlei au urmёtоаrеlе atribulii:
а) primesc si inregistreazб dosarele, apeiurile si recursurile in registre speciale,

[in evidenta acestora gi а circulaliei lоr;
Ь) urmйrеsс expedierea citaliilor pentru pбrlile din procese;
с) pun dosarele la dispozilia рйЦilоr gi avoca{ilor pentru studiere;
d) pregбtesc dosarele pentru qedinlele de judecatё 9i asigurё circulalia lor in

cadrul instan{ei, precum Ei trimiterea lor altor instanle;
е) intocmesc statisticile privind activitatea de judecatй;
f) fac соmuпiсйrilе necesare pentru рuпеrеа in executare а hоtёrАrilе;
g) intocmesc Ei elibereazй, 1а solicitarea рбrlilоr, copii legalizate аlе hotёririlor

si certificatelor;
h) informeazб реrsоапеlе interesate dеsрrе datele solicitate din dosarele

respective;
i) perfecteazб nomenclatorul dosarelor;
j) transmit 1а timp in arhiva dosarele Ei documentele din cancelarii;
k) iпfоrmеаzё preEedintele qi vicepreqedintele instanlei despre activitatea

luсrйrilоr de secretariat;
1) exercitй Ei alte atribuJii.
19. Eliberarea copiilor qi duplicatelor actelor procesuale se efectueazё de cбtre

lucrёtorii Direc(iei eviden!6 si documentare procesua16 doar in baza cererilor
solicitan{ilor in timpul оrеlоr de primire, саrе se stabilesc de pre9edintele instan{ei.

20. Colaboratorii instan{ei sunt obligagi sб respecte prevederile Legii nr. 1ЗЗ din
08,07,2011 privind proteclia datelor cu caracter personal qi ale cadrului normativ
iпtеrп cu rеfеrirе 1а proteclia datelor cu caracter реrsопа1, prelucrate iп exercitarea
func!iilor.

21. Specialiqtii din cadrul instan{ei au atribu}ii de generalizare а practicii
judiciare si analiza а statisticii judiciare,, саrе se efectueazй semestTial.

22. personalul secretariatului Judecйtoriei sоrоса este intrunit sistematic in
qedin{e de lucru cu conducerea instan{ei iп саdru1 сйrоrа se examineazё chestiuni
rеfеritоаrе la domeniul de соmреtеп!й.

23. Toli colaboratorii instanlei trebuie sa poafie ecusoane de identificare cu
infomalia despre numele регsоапеi gi func{ia de{inutй.

24. Prezentul Regulament stabilegte atribu{iile Ei obligaliile generale de
activitate ale personalului din cadrul secretariatului Judecёtoriei Soroca. Jinind

11



cont de prevederile legislative in vigoare, de hotбrArile Ei rеgulаmепtеlе
Consiliului Superior а1 Magistraturii qi Agen{iei de administrare а instanlelor
judecйtoregti, administralia Judecйtoriei Soroca poate adopta gi/sau stabili qi alte
atribulii sau obligalii pentru personalul instan|ei de judecatd, care nu sunt
prevбzute de prezentul regulament, dar care se vor aplica necondilionat gi vor fi
obligatorii.

YIl. Dispozi{ii finale

7.1. Prezentul regulament intr1 in vigoare 1а data арrоЬйrii de сЁtrе preqedintele
Judecбtoriei Soroca.

7.2. Prezentul Regulament se aduce 1а cunogtin{a personalului secretariatului
Judecбtoriei Soroca gi este aplicabil indiferent de momentul apariliei raporturilor
de serviciu.

7.3. intreg реrsопаlul Judecбtoriei Soroca este obligat sё cunoascё, sё respecte
qi sб execute prevederile prezentului Regulament.

7.4. Administralia Judecбtoriei Soroca, in conformitate cu prevederile
legislaliei in vigoare, poate modifica in tot sau in раrtе prezentul regulament.

elaborat de:

ýefa secretariatului

ф

cazacu Raisa
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