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REGULAMENT
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SECRETARIATULUI
CURTII DE APEL SUD

I. Domeniul de aplicare

Prezentul Regulament stabileste statutul juridic, misiunea, functiile si drepturile
Secretariatului Curti ii de Apel Sud, precum si modul de organizare a activitétii.

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Secretariatului Curtii de Apel Sud,
(in continuare Regulamentul) este elaborat in vederea asigurdrii executdrii de cétre instantd a
functiilor sale prevazute de Constitutia Republicii Moldova, Legea nr.514-XIH din 6 iulie 1995
privind organizarea judecatoreasca, Legea nr. 544-XIII din 20 iulie 1995 cu privire la statutul
judecatorului si de alte acte legislative si normative.

2. Statutul juridic si rolul Secretariatului Curtii de Apel Sud

Secretariatul Curtii de Apel Sud asigura asistenta organizatorica si administrativa a instantei.

MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE
SI DREPTURILE SECRETARIATULUI CURTII DE APEL SUD

3. Misiunea

Secretariatul instantei Curtii de Apel Sud oferd asistenta organizatoricd si administrativa prin:
1) Asigurarea si organizarea gestiondrii eficiente a dosarelor;

2) Planificarea si utilizarea eficientd a resurselor umane si financiare;

3) Comunicarea eficientd cu cetdtenii;

4) Suportul tehnico-material.
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Aceasta se va realiza pentru asigurarea eficientei actului de justitie si a bunei functiondri a instantei
de judecata.

4. Functiile Secretariatului

in vederea realizdrii misiunii sale, Secretariatul Curtii de Apel Sud exercitd urmatoarele functii de
baz
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1) Asistd judecatorii in procesul de inféptuire a justitiei;

2) Asigurd suportul administrativ si organizational in scopul realizarii efective a procesului de
judecatd;

3) Asigurd utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a sistemelor de
inregistrare audio in cadrul examindrii cauzelor;

4) Afiseaza pe panoul informativ a informatiei cu privire ia cauzele numite spre examinare;

5) Publica hotéririle judecatoresti pe pagina web a instantei judecatoresti;

6) Generalizeaza practica judiciara referitoare la anumite categorii de pricini;

7) intocmeste si analizeaza statistica judiciard trimestriald, semestriala si anuala;

8) Asigurd organizarea corecta a evidentei contabile;

9) 1intocmeste si prezentd in termen rapoartele financiare trimestriale si anuale;

10) Tine evidenta angajatilor instantei judecatoresti, a registrelor si carnetelor de munca;
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12) Asigurd suportul tehnico-material pentru desfasurarea activitétii instantei judecatoresti;
13) Realizeaza alte functii in conformitate cu prezentul Regulament si legislatia in vigoare.

5. Drepturile Secretariatului

Secretariatul Curtii de Apel Sud este investit cu urmétoarele drepturi:
a) Sa solicite s1 sd primeasca informaiii de la presedinie al/presedinid a instaniei,vicepresedinie
al/vicepresedintd a instantei, judecator al/judecatoare ainstantei informatii in realizarea sarcinilor se
ce le revin;
b) Sa organizeze si sa participe la diferite intruniri, conferinte, mese rotunde in domeniul sdu de
activitate;
¢) Séa participe la elaborarea proiectelor de acte normative si sd antreneze la elaborare experti,
consilieri, consultanti din tara si de peste hotare;
d) Sa colaboreze cu institutii similare din alte state in vederea realizarii sarcinilor propuse;
e)Poate avea si alte drepturi conform legislatiei in vigoare.

6. Obligatiile personalului
6.1 Personalul secretariatului curtii de apel este obligat sd indeplineasca cu responsabilitate,

obiectivitate si promptitudine atributiile de serviciu, sd respecte etica profesionala si
confidentialitate a informatiei obtinute in cadrul exercitarii atributiilor de serviciu.




Curtea de Apel Sud

6.2 In vederea asigurdrii comunicirii eficiente cu cetatenii, personalul secretariatului instantei
judecatoresti este obligat:

a) Sa raspunda la solicitarile cetdtenilor in limba de stat sau in limba oficiald de comunicare interetnicd
in teritoriul respectiv;

b) Sa prezinte institutia si sd se prezinte cu numele complet si, la solicitarea cetdteanului, sa numeasca
functia detinuta in cadrul instantei;

¢) Sa raspunda in mod profesionist la intrebarile ce tin de competenta sa, parvenite din partea
cetatenilor.

6.3 Pentru nerespectarea atributiilor de serviciu si pentru divulgarea informatiei confidentiale de
serviciu, personalul secretariatului poarté raspundere in conditiile legii

ORGANIZAREA ACTIVITATII SECRETARIATULUI CURTII DE APEL SUD
7. Conducerea Secretariatului

7.1 Activitatea Secretariatului Curtii de Apel Sud este organizatd de sef/sefa a Secretariatului
instantei judecdtoresti, numit in functie de presedinte al/presedintd a instantei judecdtoresti in
conformitate cu prevederile Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public. Sef/sefd a Secretariatului instantei judecatoresti, isi exercita atributiile in
conformitate cu legislatia in vigoare si prezentul Regulament.

7.2 Sef/sefa a secretariatului instantei judecétoresti are urmatoarele atributii de bazi:
a) Organizeazi activitatea personalului legata de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de

normele procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul
acestora;

b) Organizeaza activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a
cauzelor parvenite in instanta judecétoreasca;

c¢) Organizeazd activitatea de publicare a hotaririlor judecétoresti pe pagina web a instantei;

d) Gestioneaza, in coordonare cu presedinte al/presedintd a instantei si sub controlul acestuia,
mijloacele financiare alocate instantei judecatoresti;

e) Coordoneazi si verifica activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti,
asigurd administrarea si utilizarea optima a resurselor financiare, materiale, intelectuale si
informationale in procesul implementérii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti;

f) Elaboreaza si prezintd spre aprobare presedintelui al/presedintei Curtii de Apel Sud
planurile strategice de activitate a instantei judecatoresti;

g) Organizeaza si coordoneazd dezvoltarea si implementarea planurilor strategice de activitate
a Curtii de Apel Sud;

h) Aprobd, dupd coordonarea cu presedinte al/presedintd a instantei, regulamentul de
organizare si functionare a secretariatului Curtii de Apel Sud;

i) Exercita alte functii atribuite prin lege sau delegate de cétre presedinte al/presedintd a
instantei judecétoresti.
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7.3 Sef/sefa a Secretariatului instantei Curtii de Apel Sud, dupa caz, este investit de citre
presedinte al/presedintd a instantei de apel cu dreptul la prima semnatura.
7.4 In caz de absent a Sef/sefi a secretariatului instantei judecatoresti, functiile acestuia sau
o parte din ele sint delegate de catre presedinte al/presedintd a Curtii de Apel Sud unuia dintre
sef/sefa a subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti.

8. Delimitarea competentelor, presedinte al/presedinti a instantei judecatoresti si sef/sefd a
Secretariatului instantei judecatoresti

8.1 Presedinte al/presedintd a Curtii de Apel Sud exercitd controlul asupra intocmirii si
afisarii, in termenul stabilit de norma procesuald, a informatiei privind cauzele fixate pentru
judecare, inclusiv privind obiectul acestora, iar sef/sefa a secretariatului Curtii de Apel Sud
organizeaza activitatea personalului legatd de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de normele
procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora.
Atributiile sef/sefd a secretariatului Curtii de Apel Sud in acest sens se vor limita la asigurarea
conditiilor pentru plasarea pe pagina web a instantei de judecata a listelor cauzelor fixate pentru
judecare. Totodata, sef/sefé a secretariatului instantei judecatoresti va verifica ca informatia privind
cauzele fixate pentru judecare sa fie plasatd pe panoul informativ al Curtii de Apel Sud, si va raporta
presedinte al/presedintd a instantei pe toate segmentele de activitate pentru fiecare judecétor in parte.

8.2 Presedinte al/presedinta a Curtii de Apel Sud verifica procesul de repartizare aleatorie a
dosarelor parvenite in instantd spre examinare, iar sef/sefd a secretariatului organizeaza activitatea
personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor parvenite in instanta
judecatoreascd. Cu alte cuvinte, sef/sefd a secretariatului asigura si verifica periodic corectitudinea
si completivitatea datelor generale introduse in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor.

8.3 Sef/sefa a secretariatului Curtii de Apel Sud este responsabil pentru gestionarea mijloacelor
financiare alocate instantei judecatoresti. La angajarea sef/sefa a secretariatului instantei judecatoresti,
Presedinte al/presedintd a Curtii de Apel Sud poate emite un act administrativ prin care va investi
sef/sefd a secretariatului cu atributii financiar-economice si dreptul la semnétura.

8.4 Sef/sefa a secretariatului Curtii de Apel Sud este responsabil pentru coordonarea si verificarea
activitdtii subdiviziunilor secretariatului instantei judecétoresti al Curtii de Apel Sud, asigurarea
administrarii si utilizarii optime a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationale in
procesul implementarii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti. Astfel, activitatile
desfasurate de catre sef/sefa a secretariatului Curtii de Apel Sud se vor axa pe asigurarea cu
echipament a instantei de judecata, implementarea sistemelor de inregistrare audio/video a sedintelor
de judecatd, minimizarea lucrului manual in limitele prevazute de lege, imbunatatirea conditiilor de
munci a angajatilor, utilizarea eficienta a resurselor financiare conform planului strategic de activitate
aprobat.



vy
-
Y

Curtea de Apel Sud
I LRIt e o

8.5 Sef/sefa a secretariatului Curtii de Apel Sud elaboreaz si prezinta spre aprobare conducétorului
instantei planurile strategice de activitate a instantei judecétoresti. Planificarea strategica va reflecta
previziunea activitatii instantei de judecatd, prin care vor fi identificate si stabilite obiectivele
organizatiei si actiunile necesare pentru a indeplini aceste obiective. Planul strategic de activitate al
Curtii de Apel Sud va cuprinde obiectivele care urmeaza a fi realizate, analiza mediului extern i intern
de activitate a instantei de judecatd, analiza situatiei existente, prioritati, directii de activitate si
descrierea procesului de monitorizare a implementarii planului strategic. Sef/sefd a secretariatului
Curtii de Apel Sud este responsabil pentru coordonarea si implementarea planului strategic de
activitate a instantei de judecatd.

8.6 Sef/sefi a secretariatului Curtii de Apel Sud exercita alte functii atribuite prin lege sau delegate
de cdtre conducitorul instantei. Functiile delegate sef/sefa a secretariatului instantei judecétoresti pot
tine de pregitirea, desfisurarea si monitorizarea achizitiilor publice pentru instanta de judecata,
examinarea petitiilor parvenite in instanta de judecatd, participarea la evaluarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul instantei de judecatd, etc.

9. Structura Secretariatului Curtii de Apel Sud

9.1 Secretariatul Curtii de Apel Sud se constituie din Grefa Secretariatului Instantei Judecétoresti si
Directia administrativa a secretariatului instantei judecétoresti.

9.2 Grefa secretariatului Curtii de Apel Sud asistd judecatorii in procesul de inféptuire a
justitiei. in cadrul grefei sunt instituie, subdiviziunile: directia asistenti judiciari si grefieri; directia
generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii publice; directia evidenta si
documentare procesuald; sectia interpreti si traducdtori. Personalul grefei este compus din
functionari publici supusi reglementarilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public.

9.3 Directia administrativd a secretariatului Curtii de Apel Sud asigurd activitatea
organizatorici a instantei judecatoresti. In cadrul directiei administrative a secretariatului Curtii de
Apel Sud activeaza subdiviziunile: serviciul financiar-economic, serviciul resurse umane, serviciul
tehnologii informationale, serviciul arhiva, serviciul expeditie, sectia asigurare tehnico-materiald.
Personalul directiei administrativa este compus din functionari publici, supusi reglementérilor Legii
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, si personal
contractual care desfasoara activitati auxiliare, supus reglementérilor legislatiei muncii.

9.4 Personalul secretariatului Curtii de Apel Sud este salarizat in conditiile legii si obligat sa
respecte atributiile de serviciu, etica profesionald si confidentialitatea informatiei obtinute in cadrul
exercitdrii atributiilor de serviciu.
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9.5 Pentru nerespectarea atributiilor de serviciu si pentru divulgarea informatiei confidentiale
de serviciu, personalul secretariatului instantei judecatoresti poarta raspundere in conditiile legii.

10. Sarcinile de baza si responsabilititile subdiviziunilor Secretariatului Curtii de Apel Sud:

10.1 Directia asistenti judiciari si grefieri realizeaza urmaétoarele functii de baza:
a) Colecteaza actele normative necesare judecatorului ;

b) Generalizeaza probleme de drept in dosarele distribuite judecatorului;

¢) Elaboreaza proiecte de decizii judecatoresti;

d) Asigurd accesul participantilor la dosare;

e) Depersonalizeaza si publicé hotérarile pe pagina web a instantei;

f) Afiseaza pe panoul informativ listele cauzelor numite spre solutionare;

g) Expediaza participantilor la proces citatii, decizii, alte materiale participantilor la proces;
h) Inregistreaza audio sedintele de judecats;

i) Asigura petrecerea sedintelor prin utilizarea sistemului de teleconferinta;

j) Intocmeste procesul-verbal in sedinta de judecat;

k) Perfecteaza dosarele dupé judecare;

1) Introduce date in PIGD.

10.2 Directia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii publice
realizeazd urmatoarele functii de baza:

a) Generalizeaza practica judiciara referitoare la anumite categorii de pricini

b) Intocmeste si analizeaza statistica judiciari;

¢) Inregistreaza si pregateste raspunsuri la petitii;

d) Introduce modificari in coduri;

e) Asigura activitatea prin intermediul postei electronice, pagina web a instantei.

10.3 Directia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii publice este
condus de sef/sefd a directiei. In directia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare
si relatii publice sunt create serviciile: serviciul monitorizare si relatii publice, serviciul generalizare
si sistematizare a practicii judiciar in materie penald si contraventionald, serviciul generalizare si
sistematizare a practicii judiciar in materie civila, comerciala si de contencios administrativ.

10.4 Directia evidentad si documentare procesuald realizeazd urmatoarele functii de baza:

a) Inregistreaza corespondenta instantei de judecata;
b) Efectueaza actiuni cu referire la executarea hotararilor judecatoresti;
c) Inregistreaza dosarele in PIGD si fisa actiunii;
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d) Duce evidenta dosarelor aflate in procedura de examinare;
e) Asigura accesul la materialele dosarului.

10.5 Directia evidentd si documentare procesuald este condusa de sef/sefa a directiei. in cadrul
directiei evidentd si documentare procesuald sunt create sectiile: sectia evidentd si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale, sectia evidenta si documentare procesuald a cauzelor
civile, comerciale si de contencios administrativ.

10.6 Sectia interpreti si traducétori realizeaza urmatoarele functii de baza:

a) Asigura respectarea drepturilor participantilor la proces si accesul acestora la justitie;

b) Efectueaza traduceri in sedinta de judecata pentru persoanele care nu poseda sau nu vorbesc limba
de stat;

¢) Efectueaza traducerea hotararilor si altor materiale solicitate de participantii la proces;

d) Confirma prin semnéaturd caracterul complet si exact al traducerii incluse in procesul verbal al
sedintei de judecata la care participd, precum si exactitatea traducerii documentelor care se inmaneaza
persoanelor participante la procesul de judecata.

10.7 Directia administrativd a Secretariatului Curtii de Apel Sud este condusa de sef/sefd a directiei
si are 1n subordine urmatoarele subdiviziuni:

a) Serviciul financiar-economic;

b) Serviciul resurse umane;

c) Serviciul tehnologii informationale;
d) Serviciul arhiva;

e) Serviciul expeditie;

f) Sectia asigurare tehnico-materiala.

10.8 Serviciul financiar economic realizeaza urmétoarele functii de baza:

a) Asigura organizarea corectd a evidentei contabile;

b) Coordoneaza utilizarea corectd a mijloacelor financiare in corespundere cu devizele de cheltuieli
aprobate;

c) Asigurd procesul de elaborare si coordonare a proiectului de buget al instantei judecatoresti;

d) Intocmeste si prezinta in termen rapoartele financiare trimestriale si anuale;

e) Asigura inventarierea si evidenta bunurilor materiale;

f) Elaboreaza proiectul de buget;

g) Intocmeste documentele cu privire la contracte.

10.9 Serviciul resurse umane realizeaza urmatoarele functii de baza:
a) Tine evidenta angajatilor instantei judecatoresti;

b) Monitorizeaza si acorda asistentd comisiei de concurs;

c¢) Tine evidenta dezvoltarii profesionale a functionarilor publici;

d) Asigurd evidenta concediilor anuale, medicale ale personalului.
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10.10 Serviciul tehnologii informationale realizeaza urmatoarele functii de bazi:

a) Asigurarea deservirii tehnicii de calcul din cadrul instantei;

b) Asigurarea functiondrii programului PIGD, sistemului de inregistrare,, Femida,, , sistemului de
teleconferintd, sistemul de audiere pentru minori etc.

c) Asigurarea functiondrii paginii web si a sistemului de posta electronica;

d) Asigurarea procedurii de instruire in domeniul tehnologiilor informationale.

10.11 Serviciul arhiva realizeaza urmatoarele functii de baza:

a) Tine evidenta dosarelor transmise in arhiva;

b) Furnizeaza informatii din dosare si copii de pe materialele dosarelor la solicitarea participantilor la
proces;

¢) Elaboreaza nomenclatorul dosarelor;

d) Asigura selectarea, prelucrarea si transmiterea dosarelor , documentelor in Arhiva Nationala.

10.12 Serviciul expeditie realizeaza urmatoarele functii de baza:

a) Realizeaza inregistrarea corespondentei de iesire in registru;

b) Asigurd securitatea in procesul de expediere a corespondentei inregistrate si a altor bunuri sau valori
la destinatie;

c¢) Asigura integritatea informatiei si documentelor primite spre expediere;

d) Furnizeazé informatia necesara la cererea cetatenilor in limita competentei.

12.13 Sectia asigurare tehnico materiala realizeaza urmatoarele functii de baza:

a) Organizarea si asigurarea tehnico — materiala a instantei de judecata;

b) Realizarea masurilor necesare pentru economisirea si folosirea rationald a bunurilor, materialelor
aflate 1n gestiunea instantei;

¢) Asigurarea cu bunuri, materiale a personalului pentru buna activitate in instanta;

d) Asigurarea curdteniei in birouri, sili de judecata;

e) Coordonarea implementdrii tehnicii securitétii;

f) Mentinerea starii tehnice corespunzatoare a autoturismului din dotarea instantei

Sef/sefa a Secretariatului instantei judecatoresti HANTEA Svetlana

.




