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I. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea serviciului expeditie
stabileste modul de organizare si functionare a serviciului expeditie, misiunea,
sarcinile de baza si atributiile acesteia, relatiile cu subdiviziunile din cadrul
Judecdtoriei Soroca, cdt si cu alte autoritati publice.

2. Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii nr.514-XIII din 06 iulie
1995 privind organizarea judecatoreasca, Codului Muncii nr.154 din 28 martie
2003, Legii nr.133 din 08 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter
personal precum si Statului de personal al Judecatoriei Soroca.

3. Serviciul expeditie constituie o subdiviziune structurala a serviciului
administrativ al secretariatului responsabila de asigurarea activitatii
organizatorice a instantei judecatoresti. Serviciul isi desfasoara activitatea in
colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instantei. In activitatea sa
Serviciul expeditie se cadlauzeste de Constitutia Republicii Moldova, Legile
Republicii Moldova, de hotararile Parlamentului, hotdrarile si ordonantele
Guvernului, cadrul normativ intern al Judecatoriei Soroca, actele administrative
si indicatiile presedintelui, vicepresedintelui si sefului de secretariat din cadrul
instantei, precum si de prezentul Regulament.

4. Activitatea serviciului expeditie se desfdsoard In conformitate cu
Regulamentul intern al Judecatoriei Soroca, Planul anual de actiuni al
Judecatoriei Soroca, Planul anual de actiuni al serviciului expeditie, precum si
cu alte acte administrative aprobate de presedintele instantei precum si conform
prezentului Regulament.

5. Activitatea serviciului expeditie se bazeaza pe urmatoarele principii:

» legalitate - ceea ce presupune cd, in toate actiunile angajatii serviciului
expeditie sunt obligati sd respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile
constitutionale si fundamentale ale angajatilor, in corespundere cu Declaratia
Universalda a Drepturilor Omului, Conventia Europeand pentru Apdrarea
Drepturilor Omului si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia Republicii
Moldova, alte acte legislative si normative in vigoare;

« profesionalism - angajatii serviciului expeditie au obligatia sa-si
indeplineascé atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd
si corectitudine, aplicand experienta si abilitédtile dobandite; integritate morala
- angajatii Serviciului expeditie trebuie sd aiba un comportament care sa asigure
onestitatea si integritatea exercitarii functiei;



« confidentialitate - determind obligatia angajatului de a garanta
prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor si a informatiilor obtinute in
exercitarea atributiilor prevdzute de lege, prin nedivulgarea lor unor terte
persoane;

 respect - angajatii serviciului expeditie sunt obligati s& posede un
comportament onorabil si politicos in relatiile cu alti angajati, cu superiorii,
colegii, subordonatii, alte persoane atit in exercitarea functiei, cat si in afara
acestora, precum si si respecte institutiile statului, valorile sociale si normele
deontologice.

I1. Misiunea, sarcinile de bazi si structura serviciului expeditie

6. Misiunea serviciului expeditie constd in expedierea corespondentei
inregistrate in registrul unic de iesire in inventarul de evidentd a scrisorilor
recomandate si recomandate cu aviz, in condica speciala (in cazul dosarelor si
documentelor transmise adresatilor prin expeditor (curier) la destinatie in
scopul Infaptuirii actului de justitie de cétre instanta judecatoreasca.

7. Sarcinile principale ale serviciului expeditie sunt:

- Elaborarea, promovarea si implementarea regulamentului privind
organizarea si functionarea serviciului expeditie, planului de actiuni al
serviciului, registrul anual al riscurilor.

- Asigurarea securitatii in procesul de expediere a corespondentei
inregistrate si a altor bunuri sau valori la destinatie;

- Asigurarea integritdtii informatiei si a documentelor primite spre
expediere;

Organizarea, monitorizarea si controlul asupra mecanismului expeditie,
pentru buna functionare a instantei de judecata;

- Realizarea si monitorizarea procesului de raportare lunare;

8. Serviciul expeditie este o subdiviziune unitara a serviciului administrativ
al secretariatului al Judecdtoriei Soroca. Numérul personalului serviciului
expeditie se stabileste conform Schemei de incadrare a Judecétoriei Soroca.

9. Conform statelor de personal, serviciul expeditie este constituit din:

«  Sef serviciu;

+  Expeditor.

Toti colaboratorii serviciului expeditie desfasoara activitéti auxiliare, nu sunt
functionari publici si sunt supusi reglementarilor legislatiei muncii in vigoare,

10. Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca
a sefului serviciului expeditie si a colaboratorilor acesteia se efectueaza prin
actul administrativ al Presedintelui instantei.

11. Intru realizarea sarcinilor atribuite, serviciul expeditie intretine
corespondentad cu conducerea instantei, subdiviziunile structurale, in limita
competentei atribuite cu autoritatile administratiei publice, organizatiile si
institutii guvernamentale si non guvernamentale din tard si de peste hotare.

12. Corespondenta poate fi intretinutd atat in forma scrisd, cat si prin
intermediul mijloacelor electronice.



13. Seful serviciului expeditie dispune de dreptul la semnaturd, in limita
competentelor atribuite.
14. Forma semnarii actelor poate fi olografi sau digitala.

ITI. Atributiile serviciului expeditie

15. Atributiile principale ale serviciului expeditie sunt:

+ Realizeazd inregistrarea corespondentei in registru si transmiterea
acesteia destinatarului;

+ Elaboreazd regulamentul de organizare si functionare a serviciului
expeditie, planului de actiuni al serviciului si registrul anual al riscurilor.

« Asigurd securitatea 1n procesul de expediere a corespondentei
inregistrate si a altor bunuri sau valori la destinatie;

+ Prelucrarea corespondentei expediate prin sortarea, adresarea,
Impachetarea, stabilirea costului de expediere, completarea formularelor
postale si predarea lor la oficiul postal;

+  Receptionarea dosarelor si a altor documente pentru expediere cu
verificarea corectitudinii perfectarii documentelor, prezenta anexelor indicate;

- Asigurd integritatea informatiei si documentele primite spre expediere;

- Primeste, inregistreaza si sorteaza corespondenta parvenita;

« Organizeaza expedierea corespondentei dupa destinatie prin curier;

- Comunica in limita competentei cu autoritatile publice, instantele
ierarhic superioare, justitiabilii, vizitatorii si cetatenii;

- Raporteaza cu privire la realizarea sarcinilor si atributiilor serviciului
expeditie.

IV. Organizarea activititii serviciului expeditie

16. Serviciul expeditie este condus de un sef, persoana responsabila abilitatd
sa asigure managementul eficient al performantei serviciului prin analiza,
monitorizare, coordonare, evaluare si raportare a activitatii reglementat in
totalitatea politicilor, procedurilor, cadrului normativ intern, procesele si
activitatile realizate, pentru a gestiona riscurile si a oferi o asigurare rezonabild
privind atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate.

17. Seful serviciului expeditie se subordoneaza Presedintelui instantei,
vicepresedintelui , sefului de secretariat al Judecatoriei Soroca.

18. Sarcinile sefului serviciului expeditie sunt:

» Elaborarea regulamentului de organizare si functionare serviciului,
planului anual de actiuni si registrului anual al riscurilor din cadrul serviciului
nominalizat;

» Realizarea obiectivelor serviciului cu respectarea principiilor de
transparentd, raspundere, economicitate, eficientd si eficacitate, legalitate si
echitate, eticd si integritate;

* Administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in cadrul serviciului a
procedurilor de personal;



«  Controlul asupra proceselor de suport ale serviciului expeditie pentru
desfasurarea activitatii instantei judecatoresti;

« Controlul asupra proceselor de prelucrare a corespondentei expediate
care se reduc la sortarea, adresarea, impachetarea, stabilirea costului de
expediere, completarea formularelor postale si predarea lor la oficiul postal;

. Asigurarea realizarii in cadrul serviciului expeditie a procesului de
informare interna si externa,

«  Asigurarea procesului de raportare a activitatii serviciului expeditie;

. Asigurarea comunicirii serviciului expeditie cu grefa secretariatului si
functionarii din cadrul subdiviziunilor instantei, autoritatile publice, instantele
ierarhic superioare, justitiabilii si reprezentantii acestora.

19. Seful serviciului monitorizeazd activitatea subdiviziunii si este
responsabil de calitatea sarcinilor realizate.

20. In lipsa sefului de serviciu, functiile acestuia sunt indeplinite de cétre
unul dintre functionari publici de conducere, conducitorii subdiviziunilor
secretariatului instantei judecitoresti din aceeasi instantd judecatoreasca, in
baza actului administrativ al Presedintelui instantei.

21. Personalul serviciului expeditie indeplineste sarcinile conform statului
de personal, fiselor de post, cadrului normativ intern al Judecatoriei Soroca si
legislatiei n vigoare.

22. La indicatia presedintelui instantei, angajatii serviciului exercita si alte
atributii care tin de competenta entitatii publice in conditiile cadrului normativ
in vigoare.

23. insircinarile se executa individual, in grup sau in cadrul grupurilor de
lucru, constituite in acest sens.

24. Personalul serviciului expeditie in exercitarea sarcinilor si atributiilor de
serviciu sunt responsabili de organizarea rationald a timpului de munca,
respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor, cetatenilor,
respectarea disciplinei de munca.

25. Personalul serviciului expeditie poartd raspundere disciplinard conform
cadrului normativ in vigoare pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce ii
revin, precum si pentru asigurarea neconformititii serviciilor sub aspect de
calitate, inclusiv pentru incalcarea altor indatoriri de serviciu.

26. In cadrul serviciului expeditie se organizeaza periodic sedinte de lucru
pentru examinarea problemelor aparute in procesul de realizare a obiectivelor
entitatii publice. Sedintele pot fi convocate la initiativa conducerii instantei
judecatoresti, a sefului serviciului nominalizat, a conducétorilor de subdiviziuni
structurale, precum si la solicitarea personalului din subordinea acesteia.

27. Solutionarea divergentelor aparute intre personalul serviciului expeditie
in procesul de exercitare a sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de
competenta sefului subdiviziunii nominalizate.

28. Personalul serviciului expeditie pentru incélcarea indatoririlor de
serviciu poartd raspundere disciplinard conform cadrului normativ in vigoare
pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce fi revin, precum si pentru



asigurarea neconformititii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru
incalcarea altor indatoriri de serviciu.

29. Nu se admite implicarea, sub nici o forma, in activitatea serviciului
expeditie cu scopul de a-i impune o executare necorespunzatoare a sarcinilor si
atributiilor acesteia.
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