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REGULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA ST FUNCTIONAREA DIRECTIEI
ASISTENTI JUDICIARI SI GREFIERI

L. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea directiei asistenti judiciari si grefieri stabileste
misiunea, sarcinile, atributiile, responsabilitdtile si imputernicirile acesteia,

2. Prezentul regulament este elaborat in baza Legii nr. 514 din 06.07.1995 cu privire la organizarea
Judecitoreascd, Legii nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public, Legii nr.59 din 15.03.2007 privind statutul $i organizarea activititii grefierilor din instantele
Judecdtoresti, Legii nr. 982-XIV din 11.05.2000 privind accesul la informatie, Legii nr.133 din
08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.

3. Directia asistenti judiciari si grefieri este o subdiviziune structurala a grefei secretariatului, personalul
de specialitate din directe asista judecitorii la infaptuirea procesului de justitie in strictd conformitate
cu normele codurilor de procedurd. Directia isi desfdsoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile
structurale din cadrul instantei. In activitatea sa directia asistenti judiciari si grefieri se calduzeste de
Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Hotararile Parlamentului, Hotararile sl
Ordonantele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de cétre Consiliul Superior al Magistraturii si
actele administrative emise de citre presedintele instantei, precum si de prezentul Regulament.

4. Activitatea directiei asistenti judiciari si grefieri se desfasoard in conformitate cu Planul anual de
activitate al Curtii de Apel Cahul, Planul anual de actiuni cu obiective al Curtii de Apel Cahul, Planul
de actiuni al directiei asistenti judiciari si grefieri, precum si de alte acte administrative interne aprobate
de presedintele Curtii de Apel Cahul.

5. Activitatea directiei asistenti judiciari si grefieri se bazeaza pe urmatoarele principii:

Legalitate — ceea ce presupune ci, in toate actiunile sale functionarii directiei asistenti judiciari si
grefiert sunt obligati sa respecte cu strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale
omului, in corespundere cu Declaratia Universali a Drepturilor Omului, Conventia Europeana pentru
Apdrarea Drepturilor Omului si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia Republicii Moldova, alte acte
legislative si normative in vigoare;

Profesionalism - directia asistenti judiciari si grefieri au obligatia sa-si indeplineasca atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd si corectitudine, aplicand experienta si abilititile
dobandite;



Integritate morald — functionarii directiei asistenti judiciari si grefieri trebuie si aibi un
comportament care sd asigure onestitatea si integritatea exercitarii functiei;

Confidentialitate - determind obligatia functionarului directiei asistenti judiciari si grefieri de a
garanta prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor
prevédzute de lege, prin nedivulgarea lor unor terte persoane;

Respect - functionarii directiei asistenti judiciari si grefieri sunt obligati ca aibd un comportament
onorabil si politicos in relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane att in
exercitarea functiei, cét si in afara acestora, precum si sa respecte institutiile statului, valorile sociale st
normele deontologice.

I1. Misiunea, functiile de baza si structura directiei asistenti judiciari si grefieri

6. Misiunea directiei asistenti judiciari si grefieri consta in acordarea asistentei judecatorilor in procesul
de infaptuire a actului de justitie pentru asigurarea eficienta si oportund a actului de justitie si
functionarii instantei de judecata.

7. In vederea realizarii misiunii sale, directia asistenti judiciari si grefieri exercitd urmatoarele functii de
baza:

* Colecteazi actele normative necesare judecatorului ;

* Generalizeaza probleme de drept in dosarele distribuite judecatorului;
» Elaboreaza proiecte de decizii judecitoresti;

* Asigurd accesul participantilor la dosare;

¢ Depersonalizeazi si publica hotaririle pe pagina web a instantei;

» Afiseaza pe panoul informativ listele cauzelor numite spre solutionare;
* Expediaza participantior la proces citatii;

o Inregistreaza audio sedintele de judecati;

* Asiguri petrecerea sedintelor prin utilizarea sistemului de teleconferinta;
. intocmeste procesul-verbal in sedinta de judecata;

* Perfecteaza dosarele dupi judecare;

e Introduce date in PIGD;

8. Directia asistenti judiciari si grefieri este o subdiviziune din cadrul grefei secretariatului instantei
Judecatoresti. Numdirul personalului se stabileste conform statului de personal.

9. Conform statelor de personal, functiile atribuite directiei asistenti judiciari si grefieri sunt:

* Asistenti judiciari

* Grefieri
10. Toti angajatii directiei asistenti judiciari si grefieri sunt functionari publici, supusi reglementarilor
Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

I1. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a functionarilor
se efectueazd prin actul administrativ al presedintelui instantei.



12.

13.

in scopul realizarii sarcinilor atribuite, directia asistenti judiciari si grefieri coordoneazi cu
conducerea instantei, subdiviziunile structurale ale instantei, autorititile administraiei publice, in
limita competentei atribuite, organizafii §i institufii guvernamentale $1 non guvernamentale din {ard si
de peste hotare.

Corespondenta poate fi efectuati atat in forms scrisd, cat si prin intermediul mijloacelor electronice.

14. Toti angajatii directiei asistenti Judiciari si grefieri dispun de dreptul la semniturd, in limita

15.

16.

competentelor atribuite.

Forma semnarii actelor poate fi olografa sau digitala.

IIL Sarcinile de baza ale directiei asistenti judiciari si grefieri
Sarcinile de baza ale directiei asistenti judiciari si grefieri sunt:
16.1 Asistenti judiciari

* Colectarea actelor normative necesare Judecatorului si altei informatii necesare pentru judecarea

dosarului distribuit judecatorului.

* Generalizarea problemelor de drept in dosarele distribuite judecatorului respectiv si elaborarea

recomanddrilor pe marginea problemelor invocate.

e Verificarea prezentei actelor care urmau a fi prezentate de catre participantii la proces.
* Elaborarea proiectelor de acte procesuale.
* Asigurarea depersonalizarii hotirarilor Judecatoresti si publicarea lor pe pagina web a instantei

3

judecitoresti conform prevederilor legale.

* Participarea in grupuri de lucru si in comisii, in limitele competentei:

e Oferirea accesului la dosarele in proces de examinare participantilor la proces si avocatilor in baza
de mandat cu completarea si semnarea declaratiei;

e Raportarea trimestriala cu privire la realizarea sarcinilor de baza;

o Tndeplinirea altor atributii legate de infaptuirea Justitiei.

16.2 Grefieri

*  Asistarea judecatorului in procesul de infaptuire a actului de justitie;

* Asigurarea suportului administrativ $1 organizational completului de Judecatd in scopul realizarii
efective a proceselor de judecata:

* Asigurarea utilizarii Programului Integrat de Gestionare a Dosarelorsi a sistemelor de inregistrare
audio in cadrul examinarii cauzelor;

* Afisarea informatiei cu privire la cauzele numite spre examinare pe panoul de informatii;

» Intocmirea actelor procesuale, prevazute de codurile de procedurd civila, penala si
contraventionale;

Led



IV.  Drepturile functionarilor din directia asistenti judiciari si grefieri
17. Functionarii publici din directia asistenti judiciari si grefieri in virtutea sarcinilor functionale sunt in

drept :

* sd participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente similare
cu acordul sau la indicatia conducerii Curtii de Apel Cahul si managerilor operationali,

* saintervina cu propuneri pentru realizarea mésurilor de instruire la anumite tematici;

* sd solicite de la autoritatile publice in limitele competentei informatii necesare pentru exercitarea
sarcinilor si atributiilor de serviciu si alte drepturi specificate in regulamentele entitatii publice;

* sa inainteze propuneri conducerii instantei de judecatd cu privire la asigurarea tehnico —materiali a
directier;

* sd participe la sedintele operative care {in de competenta subdiviziunii;

* sa dispund de alte drepturi specificate in regulamentele instante; .

V. Organizarea activitatii directiei asistenti judiciari si grefieri

18. Directia asistenti judiciari si grefieri este condusd de sef al secretariatului instantei, responsabil de
analizd, monitorizarea, coordonarea, evaluarea si raportarea activitatii subdiviziunii respective

reglementate in politicile, procedurile, regulamentele interne, regulamentele Consiliului Superior al
Magistraturii .

19. Pentru realizarea in mod corespunzitor a activitatii directiei asistenti judiciari si grefieri sef al
secretariatului instantei realizeaza urmatoarele actiuni organizatorice:

o Elaborarea regulamentului cu privire la organizarea si functionarea directiei asistenti judiciari st
grefieri;
o Elaborarea si actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitatii, stabilirea obiectivelor s1

actiunilor, identificarea necesitatii instruirii, identificarea si evaluarea riscurilor, intocmirea registrului
riscurilor aferent obiectivelor stabilite in directia asistenti judiciari si grefieri;

o Asigurarea in coordonare cu judecitorul a realizarii corespunzatoare a proceselor de lucru ale
asistentiilor judiciari privind asigurarea accesului la dosar a participantilor, elaborarea proiectelor de
decizii judecatoresti, generalizarea problemelor de drept in dosarele distribuite Judecatorului, colectarea
actelor normative necesare judecatorului, verificarea prezentei actelor care urmau a fi prezentate de citre
participanti si proceselor de lucruy ale grefierilor privind intocmirea si afisarea listelor cauzelor numite spre
Judecare, pregatirea cauzei spre examinarea cauzei, intocmirea si expedierea participantilor la proces a
citatiilor, pregatirea salii de sedinta, inregistrarea audio digitald a sedintelor de judecats, intocmirea
proceselor verbale a sedintelor de judecata, perfectarea dosarului dupa judecare $i transmiterea sectiei
evidentd documentare procesuald, introducerea datelor in PIGD;

o Asigurarea comunicirii cu subdiviziunile instantei, autoritatile publice, Justitiabilii, vizitatorii;
o Asigurarea realizarii instruirii in scopul ridicarii nivelului de cunostinte;

o Asigurarea realizdrii procesului de raportare a activitdtii directiei asistenti judiciari s grefieri;
o Asigurarea evaludrii profesionale ale asistentilor judiciari si grefieri;



20.Functionarii din directia asistenti judiciari s1 grefieri indeplinesc atributiile conform statului de personal,
fisei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern al Curtii de Apel Cahul si Consiliului

Superior al Magistraturii.

21. La indicatia presedintelui Curtii de Apel Cahul, functionarii directiei asistenti judiciari si grefieri

exercitd si alte atributii care tin de competenta entitdtii publice in conditiile cadrului normativ legal,
22. Insarcinarile se executa individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens,

23. In cazul lipsei motivate a unui functionar din directia asistenti judiciari si grefieri, sarcinile acestuia,

sunt efectuate de catre un alt functionar din cadrul subdiviziunii.

VI. Responsabilitatea directiei asistenti judiciari si grefieri
24. Functionarii directiei asistenti judiciari i grefieri in exercitarea sarcinilor sunt responsabili de:

* Organizarea rationald a timpului de munca;
* Respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor, vizitatorilor;

* Respectarea disciplinei de munca;

Péstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal si informatiei confidentiale pe care le
prelucreazi in limita competentei;

* Respectarea normelor de etici si conduitd a functionarilor publici.

25. Functionarii directiei asistenti judiciari si grefieri poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a

insdrcindrilor ce le revin si executarea necorespunzatoare a sarcinilor.

26. Functionarii directiei asistenti judiciari si grefieri sunt obligati si efectueze activitatea sa in stricta

conformitate cu normele codurilor de procedura.

27.Functionarii directiei asistenti judiciari st grefieri pentru incalcarea indatoririlor de serviciu poarta
raspundere disciplinard conform cadrului normativ in vi goare, precum si pentru asigurarea neconformittii

serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru incilcarea altor indatoriri de serviciu.

28.Functionarii directiei asistenti judiciari si grefieri poarta raspundere materiala personala pentru
integritatea si siguranta bunurilor materiale, calculator, echipament pe care il utilizeazi la executarea

obligatiunilor de servici.



29. Nu se admite implicarea, sub nici o forma, in activitatea directiei asistenti judiciari si grefieri cu scopul

de a-1 impune o executare necorespunzétoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.

VII. Dispozitii finale
30. Prezentul regulament este intocmit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire la organizarea si
functionarea subdiviziunilor structurale ale instantelor judecétoresti initiat si realizat de cétre serviciul
audit intern al Agentiei de Administare a Instantelor Judecitoresti .
31. Regulamentul se aproba prin ordinul presedintelui Curtii de Apel Cahul si este valabil pina la aprobarea

unui nou regulament .

Intocmit: Sef al secretariatului instantei HANTEA Svetlana



