
APROBAT:
Cu(ii de ApelCahul

(scmituG)

22" martie 2022

REGULAMENTUL CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SERVICIULUI
EXPEDITIE

I. Dispozifii generale

I ' Regulamentul privind organizarea $i funcfionarea serviciului expedilie stabileEte modul de
organizare gi funcfionare, misiunea, sarcinile d,ebazd, gi atribufiile acesteia, relafiile cu subdiviziunile din
cadrul instan{ei, cit gi cu alte autoritbli publice.

2. Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii nr. 514-XIII din 06 iulie 1995 privind
organizareajudecatoreascd, Codului Muncii nr.l54 din 28 martie 2003,Legii nr.l33 din 0g iulie 20ll
privind protec{ia datelor cu caracter personal precum qi Statului de personal al instanlei.

3' Serviciul expedilie constituie o subdiviziune structurald a serviciuluj administrativ al
secretariatului responsabila de asigurarea activitalii organizatorice a instanlei juclecdtore;ti. Serviciul
expedilie igi desfEgoard activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instanlei. in
activitatea sa serviciul expedilie se cdlsuzeEte de constitufia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, de hotardrile Parlamentului, hotdr6rile gi ordonanfele Guvernului, cadrul normativ intern
aprobat de cdtre Consiliul Superior al Magistraturii gi instanfa de judecat6, actele administrative gi
indicafiile managerului instanfei, precum gi de prezenful Regulament.

4' Activitatea serviciului expedilie se desfEqoard in conformitate cu planul anual de activitate al
instanfei, Planul anual de activitate cu obiective al instanfei, Planul anual de acfiuni cu obiective al
serviciului expedilie, precum gi cu alte acte administrative aprobate de PreEedintele instanfei precum gi
conform prezentului Regulament .

5. Activitatea serviciului expedili e sebazeaza pe urmdtoarele principii:
Legalitate - ceea ce presupune cd, in toate acfiunile angaja{ii serviciului expedilie sunt obligafi sa

respecte cu strictete legea, drepturile, libertalile constitulionale gi fundamentale ale angajaJilor, in



corespundere cu Declaralia Universald a Drepturilor Omului, Convenfia Europeand pentru Apdrarea
Drepturilor Omului gi a Liberta{ilor Fundamentale, Constitufia Republicii Moldova, alte acte legislative
gi normative in vigoare;

Profesionalism - angajalii serviciului expedilie au obligalia sa-gi indeplineasc[ atribu{iile de

serviciu cu responsabilitate, competen![, eficientd gi corectitudine, aplicdnd experienJa gi abilitalile
dobdndite:

Integrilale moralq - angajafii serviciului expedi{ie trebuie sa aibd un comportament care sd asigure
onestitatea gi integritatea exercitdrii funcliei;

Confidenliolitate - determina obligatia angajatului de a garanta prelucrarea, utilizarea,
securizarea datelor gi a informaliilor oblinute in exercitarea atribuliilor prevdzute de lege, prin
nedil.ulgarea lor unor terle persoane;

Respecl - angajafii serviciului expedilie sunt obligali cd aibd un comportament onorabil Ei politicos
in relafiile cu alli angajali, cu superiorii, colegii, subordonafii, alte persoane atat in exercitarea funcliei,
cOt qi in afara acestora, precum qi sd respecte institu{iile statului, valorile sociale qi normele deontologice.

II. Misiunea, func{iile de bazd gi structura serviciului expedifie

6. Serviciul expedifie are misiunea de a expedia corespondenla inregistrati in registrul unic de
ieqire in inventarul de evidenfd a scrisorilor recomandate $i recomandate cu aviz, in condica speciala in
cazul dosarelor qi documentelor transmise adresafilor prin expeditor la destinafie in scopul infEptuirii
actului de justilie de cdtre instanla judecdtoreasc6.

7. Funcliile debazd ale serviciului expedilie sunt:

o Realizeazdinregistrarea corespondenlei de iegire in registru;
t Asit'urd securitatea in procesul de expediere a corespondenJei inregistrate gi a altor bunuri sau

valori la destinafie;

' Asigurd integritatea informa{iei Ei documentelor primite spre expediere;
o Furnizeaz6' informafia necesard la cererea cetdlenilor in limita competenlei.

8' Serviciul expedilie este o subdiviziune a serviciului administrativ al secretariatului instantei
judecdtoreEti. Numirul personalului serviciului expedilie se stabileqte conform statului de personal.

9. conform statelor de personal, serviciul expedilie este constituit din:
o Sef serviciu;

. Expeditor.



10. Personalul din cadrul serviciului expedilie desfdqoara activitdti auxiliare, nu sunt

funcfionari publici gi sunt supuEi reglementdrilor legislaliei muncii,

I I ' Angajarea, modificarea, suspendarea gi incetarea raporturilor de serviciu al personalului

din serviciul expedilie se efectueaza prin actul administrativ al pregedintelui instanlei.

12' intru realizarea sarcinilor atribuite, serviciul expedilie intrefine- conlucreaz6 cu

subdiviziunile structurale ale instanfei, autoritdfile administrafiei publice in limita competenlei atribuite.

13' Corespondenta poate fi intrefinutd atdt in forma scris6, cdt qiprin intermediul mijloacelor

electronice.

14. Personalul din cadrul serviciului expedilie dispune de dreptul la semn6tur6, in limita

competenlelor atribuite.

15. Forma semndrii actelor poate fi olografb sau digitald.

III. Sarcinile de bazd ale serviciului expedi{ie

l6 . Sarcinile debazd ale serviciului expedilie sunt:

' Realizeazr inregistrarea corespondentei de eie;ire in registrur ;

' Asigurd securitatea in procesul de expediere a coresponclenlei inregistrate si a altor bunuri sau
valori la destinafie;

' Prelucreazd corespondenla expediata prin sortarea, adresarea, impachetarea, stabilirea
costului de expediere, completarea formularelor pogtale gi predarea lor la oficiul pogtal;

' Receptioneazd dosarele gi a alte documente pentru expediere cu verificarea corectitudinii
perfectdrii documentelor, prezenta anexelor indicate;

' Asigurd integritatea informaliei ;i documentelor primite spre expediere;

' PrimeEte, inregistreazd, Ei sorteazd corespondenfa parvenitd spre expediere;

' organizeazd, expedierea corespondenlei dupd destinafie prin curier;

' Comunica in limita competenfei cu autoritaille publice, instanlele ierarhic superioare,
justiliabilii, vizitatorii qi cetalenii;

' Raporteazd realizarea sarcinilor gi atribuliilor serviciului expedilie.



IV. Drepturile personalului din serviciul expedi{ie

Personalul din serviciul expedilie in virtutea sarcinilor funcfionale sunt in drept:

Sd participe la cursuri de instruire, conferinle, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicalia conducerii cu(ii de Apel cahul;
Sd intervina cu propuneri pentru realizarea mdsurilor de instruire la anumite tematici;
Sd solicite de la autorita{ile publice in limitele competentei informa{ii necesare penrru
exercitarea sarcinilor Ei atribufiilor de serviciu Ei alte drepturi specificate in regulamentele
entitdlii publice;

Sd inainteze propuneri conducerii instanfei de judecatd cu privire la asigurarea tehnico -
materialb a serviciului;

Sa participe la gedinlele operative care fin de competenfa serviciului;
Sd dispund de alte drepturi specificate in regulamentele instantei.

V. Organizarea actiyitifii serviciului expedifie

18' Serviciul expedifie este condus de un Eef persoand responsabild, abilitata sd asigure
managementul eficient al performanlei serviciului prin analizd, monitorizare, coordonare, evaluare ;i
raportare a activitafii reglementat in totalitatea politicilor, procedurilor, cadrului normativ intern.
procesele Ei activitalile realizate, pentru a gestiona riscurile gi a oferi o asigurare rezonabild privind
atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate.

19 ' $eful serviciului expedilie se subordoneazd preEedintelui instanlei judecdtoreEti,
vicepreEedintelui, gef al secretariatului instan{ei judecatoreqti.
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Sarcinile qefului serviciului expedilie sunt:

Elaborarea in coordonare cu geful secretariatului a regulamentului de organizare Ei
func{ionare serviciului expedilie;

Elaborarea gi actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitatii, stabilirea obiectivelor
gi acfiunilor, identificarea necesitdlii instruirii, identificarea Ei evaluarea riscurilor, intocmirea
registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in serviciul expedigie ;

Asigurarea rcalizdrii corespunzdtoare a proceselor de lucru; inregistrarea corespondenfei de
ieqire;

Asigurarea comunicarii cu subdiviziunile instanJei, autoritalile publice, justifiabilii,
vizitatorii;

Asigurarea realizdrii instruirii in scopul ridicarii niveluluide cunogtin{e;
Asigurarea realizdrii procesului de raportare a activitalii serviciului;



2l , Angajalii serviciului expedilie indeplinesc atribuliile conform statului de personal, figei de post,

cadrului normativ naJional, cadrului normativ intern al Cur{ii de Apel Cahul qi cadrului normativ al

Consiliului Superior al Magistraturii.

22. La indica{ia preEedintelui Cu(ii de Apel Cahul, angaja{ii serviciului expedilie exercitd Ei alte

atribufii care lin de competenfa entitatii publice in condiliile cadrului normativ legal.

23. insarcinarile se executd individual, in gtup sau in cadrul grupurilor de lucru, constifuite in acest

SENS,

24-incazul lipsei motivate a unui angajatdin subdiviziune sarcinile acestuia sunt ef'ectuate de c6tre

un alt angajat din acest serviciu, dupd caz in temeiul actului administrativ al preqedintelui instanfei.

VI. Responsabilitateaserviciuluiexpedi{ie

25. Personalul serviciului expedilie in exercitarea sarcinilor este responsabil de:

. Organizarea rafionala a timpului de munc6;
o Respectareadrepturilor Ei libertafilorjustiliabililor, vizitatorilor;
o Respectarea disciplinei de muncd;
o Pistrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal ;i informa{iei confidentiale pe

care le prelucreazd in limita competenlei;
o Respectarea normelor de eticd qi conduita.

26' Personalul din serviciul expedilie poarla rdspundere pentru neexecutarea in termen a
insdrcinarilor ce-i revin gi executarea necorespunzeroare a sarcinilor.

27. Personalul din serviciul expedilie este obligat si efectueze activitatea sa in strictd conformitate
cu legislalia in vigoare.

28, Personalul din serviciul expedilie poarta rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor
ce-i revin precum qi pentru asigurarea neconformitdlii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru
incalcarea altor indatoriri de serviciu.

29. Personalul din serviciul expedilie poartl rdspundere materiala personald pentru integritatea ;i
siguranla bunurilor materiale, calculatorului Ei echipamenfului din birou, pe care il utilizeazdtla executarea
obligafiunilor de serviciu.
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30. Nu se admite implicarea, sub nici o formd,
impune o executare necorespunzdtoarca sarcinilor si

32. Regulamentul se aprob6 prin ordinul
aprobarea unui nou regulament ,

VII. Dispozifii finale

31 ' Prezentul regulament este intocmit inbazaproiectelor regulamente-tip cu privire la organizarea
Ei funclionarea subdiviziunilor structurale ale instanfelor judecdtoreqti inifiat gi realizat de c6tre serviciulaudit intern din cadrul Agenfiei de Administare a Instanlelor Judecdtoreqti .

in activitatea serviciului expedilie cu scopul de a_i
atribuf iilor acesteia.

pregedintelui Curfii de Apel Cahul gi este valabil pind la

intocmit: $ef serviciul expedilie BRAGA Natalia


