
APROBAT:
urfii de ApelCahul

REGULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA DIRECTIEI
ASTSTENTI JUDICIARI $I GREFIERI

I. Dispozifii generale

l ' Regulamentul privind organizarea $i funcfionarea direcfiei asisten]i judiciari gi grefieri stabileste
misiunea, sarcinile, atribuli ile, responsabilitatile Ei imputemicirile acesteia,

2'Prezentul regulament este elaborat in baza Legii nr. 514 din 06.07.1gg5 cu privire la organizarea
judecdtoreasca, Legii nr' 158 din 04.07.2008 cu privire la funcfia publica qi statutul funclionarului
public, Legii nr'59 din 15.03'2007 privind statutul Ei organizarea activitd{ii grefierilor din instanfele
judecdtoreqti, Legii nr. 982-XIV din I1.05.2000 privind accesul la informafie, Legii nr,l33 din
08.07.201I privind proteclia dateror cu caracter personal.

3' Direcfia asisten{i judiciari qi grefieri este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului, personalul
de specialitate din direcfe asistd judecdtorii la infbptuirea procesului de justifie in stricta conformitate
cu normele codurilor de procedurd, Direclia igi desfdgo arFt activitatea in colaborare cu subdiviziunile
structurale din cadrul instantei. in activitatea sa direclia asistenli judiciari gi grefieri se c6lduzegte de
Constitulia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Hotararile parlamentului, Hotdrdrile gi
Ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de cdtre Consiliul Superior al Magistraturii gi
actele administrative emise de cdtre preqedintele instan{ei, precum gi de prezentul Regulament,

4' Activitatea direcliei asistenfi judiciari gi grefieri se desfdqoard in conformitate cu planul anual de
activitate al Curtii de Apel Cahul, Planul anual de acfiuni cu obiective al Curfii de Apel Cahul, planul
de acfiuni al direcfiei asistenlijudiciari ;i grefieri, precum gi de alte acte administrative interne aprobate
de preqedintele Curlii de Apel Cahul.

5' Activitatea directiei asistenfijudiciari gi grefieri sebazeazdpe urmdtoarele principii:
Legalitate - ceea ce presupune cd, in toate acliunile sale funclionarii direcfiei asisten{i judiciari qi

grefieri sunt obligafi sd respecte cu strictele legea, drepfurile, libertdlile constitufionale gi fundamentale ale
omului, in corespundere cu Declaralia Universald a Drepturilor omului, Convenfia Europeani pentru
Apdrarea Drepturilor omului 9i a LibertSlilor Fundamentale, Constitulia Republicii Moldova, alte acte
legislative gi normative in vigoare;

Profe'sionali'sm - direclia asistenlijudiciari gi grefieri au obligalia sa-gi indeplineasc6 atribufiile de
serviciu cu responsabilitate, competenld, eficienfd gi corectitudine, aplicdnd experienJa gi abilit6lile
dobdndite:



Integritate morald - funclionarii direc{iei asistenti judiciari Ei grefieri trebuie sd aibd un
comportament care sI asigure onestitatea gi integritatea exercitdrii funcliei;

Confidenlialitate - determind obligalia funcfionarului direc{iei asistenli judiciari si grefieri de a
garanta prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor gi a informaliilor oblinute in exercitarea atribu[iilor
prev6zute de lege, prin nedivulgarea lor unor te(e persoane;

Respect - functionarii direcliei asistenfi judiciari qi grefieri sunt obligafi cd aibd un comportament
onorabil qi politicos in relaliile cu alli angaja\t, cu superiorii, colegii, subordonalii, alte persoane atdt in
exercitarea funcfiei, cdt gi in afara acestora, precum gi sd respecte instituliile statului, valorile sociale si
normele deontologice,

II. Misiunea, funcfiile de bazi gi structura direcfiei asisten(i judiciari gi grefieri

6. Misiunea direcliei asistenlijudiciari gi grefieri constd in acordarea asistenfei judecitorilor in procesul
de infbptuire a actului de justilie pentru asigurarea eficientd gi oporfuna a actului de justitie si
funcfiondrii instantei de iudecatd.

7. in vederearealizdrii misiunii sale, direc{ia asistenfijudiciari gi grefieri exercitd urm6toarele funclii de
bazd:

o Colecteazdactele normative necesare judecdtorului ;

o Generalizeazd, probleme de drept in dosarele distribujte judecdtorutui;
o Elaboreazl proiecte de decizii judecltoreqti;
r Asigurf, accesul participanfilor la dosare;
o Depersonalizeazd, gi publica hotdririle pe pagina web a instan{ei;
o Afi$eazd pe panoul informativ listele cauzelor numite spre solufionare;
o Expediazdparlicipanlior la proces citatii;
. inregistreazd audio Eedinlele de judecata;
o Asigurd petrecerea gedinfelor prin utilizarea sistemului de teleconferinfa;
. intocme$te procesul-verbal in gedinla de judecat6;
o Perfecteazd dosarele dupd judecare;
o introduce date in PIGD;

8' Direclia asistenJi judiciari qi grefieri este o subdiviziune din cadrul grefei secretariatului instantei
judecdtoreEti. Numdrul personalului se stabilegte conform statului de personal.

9' Conform statelor de personal, funcliile atribuite direcliei asistenli judiciari qi grefieri sunt:. Asistenfi judiciari
. Grefieri

10' Tofi angajalii direcliei asistenfi judiciari qi grefieri sunt funclionari publici, supuEi reglement6rilor
Legii nr' 158-XVl din 4 iulie 2008 cu privire la funcfia publicd Ei starutul funclionarului public.

l1' Numirea in funclie' modificarea, suspendarea Ei incetarea raporturilor de serviciu a funcjionarilor
se efectueazdprtn actul administrativ al preqedintelui instanlei.



12' in scopul realizdrii sarcinilor atribuite, direcfia asistenfi judiciari gi grefieri coordoneazi cu
conducerea instanfei, subdiviziunile structurale ale instan{ei, autoriHlile administraliei publice, in
limita competenlei atribuite, organizalii gi instituJrr guvernamentale gi non guvernamentale din fara qi
de peste hotare.

13' Corespondenfa poate fi efectuatd atdt in formd scrisd, c6t gi prin intermediul mijloacelor electronice.

14' Tofi angajalii direc{iei asistenfi judiciari gi grefieri dispun de dreptul la semndturd, in limita
competentelor atribuite.

15. Forma semndrii actelor poate fi ologralb sau digitala.

III. sarcinile de bazd ale direcfiei asistenfi judiciari gi grefieri
16. Sarcinile debazd, ale direc{iei asistenfijudiciari gi grefieri sunt:

| 6.1 Asis tenli judiciari

o colectarea actelor normative necesare judecdtorului gi altei informafii necesare pentru judecarea
dosarului distribuit judecatorul ui.

o Generalizarea problemelor de drept in dosarele distribuite judecatorului respectiv gi elaborarea
recomanddrilor pe marginea problemelor invocate.

o Verificarca prezen[ei actelor care urrnau a ft prezentate de c6tre participanlii la proces,o Elaborarea proiectelor de acte procesuale.
o Asigurarea depersonalizdrii hotdrdrilor judecdtoreqti gi publicarea lor pe pagina web a instanteijudecdtoreEti conform prevederilor legale.
o Participarea in grupuri de lucru gi in comisii, in rimitere competengei;

' oferirea accesului la dosarele in proces de examinare participan{ilor la proces qi avocafilo r inbazd,
de mandat cu completarea ;i semnarea declaratiei;

o Raportarea trimestriald cu privire la realizarea sarcinilor de bazd,;

' indeplinirea altor atribulii legate de inrdptuirea justiliei.

16.2 Grefieri

' Asistarea judecdtorului in procesul de infdptuire a actului de justilie;
' Asigurarea suportului administrativ qi organiza{ional completului de judecatd in scopul realjzlrii

efective a proceselor dejudecatd;

' Asigurareautilizdrii Programului Integrat de Gestionare a Dosarelorgi a sistemelor de inregistrare
audio in cadrul examinarii cauzelor:
Afiqarea informa{iei cu privire la cauzele numite spre examinare pe panoul de infbrmalii;
intocmirea actelor procesuale, prevdzute de codurile de procedurd civila, penala gi
contraven{ionalel

a

t



IV. Drepturile funcfionarilor din direcfia asisten{i judiciari gi grefieri
17. Func{ionarii publici din direc{ia asisten{i judiciari gi grefieri in virtutea sarcinilor functionale sunt in

drept :

' sd participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente similare

cu acordul sau la indicalia conducerii Cu4ii de Apel Cahul gi managerilor operafionali;

' sd intervind cu propuneri pentru reahzareamdsurilor de instruire la anumite tematici;

' sd solicite de la autoritatile publice in limitele competentei informalii necesare pentru exercitarea

sarcinilor gi atribuliilor de serviciu gi alte drepturi specificate in regulamentele entitalii publice;

' sd inainteze propuneri conducerii instanfei de judecatd cu privire la asigurarea tehnico -material6 a

direc!iei;

' sd participe la Eedinlele operative care f in de competen{a subdiviziunii;

' sd dispund de alte drepturi specificate in regulamentele instanlei .

v. organizarea activitrfii direcfiei asistenfi judiciari gi grefieri

18' Direclia asistenfi judiciari Ei grefieri este condusa de Eef al secretariatului instanlei, responsabil de
analizd, monitorizarea, coordonarea, evaluarea gi rapoftarea activit6lii subdiviziunii respective
reglementate in politicile, procedurile, regulamentele inteme, regulamentele Consiliului Superior al
Magistraturii .

19. Pentru realizarea in mod corespunzator a activitdfii direc{iei asistenfi judiciari gi grefieri qef al
secretariatului instanfei realizeazd, urmdtoarele acliuni organizatorice:

' Elaborarea regulamentului cu privire la organizarea ;i funclionarea direcliei asistenti judiciari gi
grefieri;

o Elaborarea Ei actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitatii, stabilirea obiectivelor qi
acliunilor, identificarea necesitdlii instruirii. identificarea qi evaluarea riscurilor, intocmirea registrului
riscurilor aferent obiectivelor stabilite in direclia asistentijudiciari gi grefieri;
o Asigurarea in coordonare cu judecdtorul a realizarii corespunzatoare a proceselor de lucru ale
asislenliilor iudiciari privind asigurarea accesului la dosar a participanfilor, elaborarea proiectelor de
decizii judecitoreEti, generalizarea problemelor de drept in dosarele distribuite judecdtorului, colectarea
actelor normative necesare judecdtorului, verificarea prezenlei actelor care urrnau a fi prezentate de c6tre
participanli gi proceselor de lucru ale greJierilor privind intocmirea Ei afigarea listelor cauzelor numite sprejudecare, pregdtirea cauzei spre examinarea cauzei, intocmirea Ei expedierea participan{ilor la proces acitaliilor, pregdtirea salii de gedinf6, inregistrarea audio digitala a gedinlelor de judecatd, intocmirea
proceselor verbale a gedinfelor de judecatd, perfectarea dosarului dup[ judecare gi transmiterea secliei
evidenld documentare procesuald, introducerea datelor in prGD;
o Asigurarea comunicarii cu subdiviziunile instanfei, autoritalile publice, justiliabilii, vizitatorii;o Asigurarea realizdrii instruirii in scopul ridicarii nivelului de cunogtin{e;
o Asigurarea realizdrii procesului de raportare a activitdlii direcliei asistenlijudiciari gi grefieri;o Asigurarea evaludrii profesionale ale asistenfilor judiciari gi grefieri;



20'Funcfionarii din direcfia asistenli judiciari Ei grefieri indeplinesc atribufiile conform statului de personal,
fiqei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al curfii de Apel cahul Ei consiliului
Superior al Magistrarurii.

2l' La indicalia pregedintelui Curlii de Apel Cahul, funclionarii direcgiei asistenfi judiciari Ei grefieri
exercitd gi alte atribufii care fin de competenla entitdfii publice in condiliile cadrului normativ lesal,

22' insdrcindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.

23'ln cazul lipsei motivate a unui funclionar din direc{ia asistenfijudiciari gi grefieri, sarcinile acestuia,
sunt efectuate de cdtre un alt funclionar din cadrul subdiviziunii.

vI. Responsabilitatea direcfiei asisten{i judiciari gi grefieri

24' Funcfionarii direcliei asisten{i judiciari gi grefieri in exercitarea sarcinilor sunt responsabili de:

o Organizarea ralionald a timpului de muncd;

o Respectarea drepturilor gi libertalilorjustitiabililor, vizitatorilor;

o Respectarea disciplinei de munc6;

o Pastrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal Ei informafiei confiden{iale pe care le
prelucreazd in limita competenlei;

o Respectarea normelor de etica gi conduitd a func{ionarilor publici.

25' Func{ionarii direcfiei asistenli judiciari Ei grefieri poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a

insdrcindrilor ce le revin qi executarea necorespun zdtoare a sarcinilor.

26' Funcfionarii direcfiei asisten{i judiciari Ei grefieri sunt obligafi sa efectu eze activiratea sa in strictd
conformitate cu normele codurilor de procedurd.

27 'Func[ionarii direcfiei asistenfi judiciari Ei grefieri pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poarta
rdspundere disciplinard conform cadrului normativ in vrgoare, precum si pentru asigurarea neconformitdtii
serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru incdlcarea altor indatoriri de serviciu.

28'FuncJionarii direcfiei asistenfi judiciari qi grefieri poartd rdspundere materiala personald pentru
integritatea Ei siguranfa bunurilor materiale, calculator, echipament pe care il utllizeazdla executarea
obligaliunilor de servici.



29. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea direcliei asistenfijudiciari gi grefieri cu scopul

de a-i impune o executaie necorespunzdtoare a sarcinilor Ei atribuliilor acesteia.

VII. Dispozi{ii finale

30. Prezentul regulament este intocmit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire la organizarea qi

functionarea subdiviziunilor structurale ale instantelor judecdtoreEti ini{iat qi realizat de cdtre serviciul

audit intern al Agenfiei de Administare a lnstanfelor JudecdtoreEti .

31. Regulamentul se aprobd prin ordinul pregedintelui Curfii de Apel Cahul gi este valabil pind la aprobarea

unui nou regulament .

intocmit: $ef al secretariatului instan


