» Aprobat :
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s din 23 ianuarie 2025

SECRETARIATULUI JUDECATORIEI DROCHIA

I. Domeniul de aplicare

1.1. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu Hotararea Consiliului
Superior al Magistraturii nr. 108/3 din 28.01.2014 cu privire la aprobarea
Regulamentului-cadru  cu privire  la  organizarea si  functionarea
secretariatuluijudecitoriilor si curtilor de apel.

1.2. Prezentul Regulament stabileste statutul juridic, misiunea, functiile si
drepturile secretariatului Judectoriei Drochia, precum si modul de organizare a
activitatii acestuia.

1.3. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea secretariatului
Judecitoriei Drochia (in continuare Regulament) este elaborat in vederea asigurdrii
executdrii de citre instantd a functiilor sale prevdzute de Constitutia Republicii
Moldova, Legea nr.514XIII din 06.07.1995 privind organizarea judecétoreasca,
Legea nr. 544XIII din 20.07.1995 cu privire la statutul judecatorului si de alte acte
legislative si normative.

IL. Statutul juridic si rolul secretariatului

2. Secretariatul judecétoriei asigurd asistenta organizatoricd si administrativd a
instantei.

II1. Misiunea, functiile de bazi, atributiile
si drepturile secretariatului

3.1. Misiunea secretariatului

Secretariatul Judecatoriei Drochia oferd asistenta organizatorica 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 cetatenii; 4) suportul tehnico-material.

Aceasta se va realiza pentru asigurarea eficientei actului de justitie si a bunei
functionari a instantei de judecata.



3.2. Functiile secretariatului Judecatoriei Drochia
In vederea realizirii misiunii sale, secretariatul exercitd urmatoarele functii
de baza:
1)asistd judecatorii in procesul de infaptuire a justitiei;
2)asiguri suportul administrativ si organizational in scopul realizarii efective a
procesului de judecata;
3)asigurd utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a
sistemelor de inregistrare audio in cadrul examindrii cauzelor;

4)afiseazd pe panoul informativ informatia cu privire la cauzele numite spre
examinare;
5)publicd hotirarile judecatoresti pe pagina web a instanteli;
6)generalizeazi practica judiciara referitoare la anumite categorii de cauze;
7)intocmeste si analizeazi statistica judiciara trimestriald, semestriald si anuald;
8)asigurd organizarea corectd a evidentei contabile;
9)intocmeste §i prezentd in termen rapoartele financiare trimestriale si anuale;
10) tine evidenta angajatilor instantei judecitoresti, a registrelor si
documentatiei cu privire la personal;
11) tine evidenta dosarelor transmise in arhiva;
12)asigurd suportul tehnico-material pentru desfasurarea activitatii instantei
judecitoresti;
13)realizeazi alte functii in conformitate cu prezentul Regulament si legislatia in
vigoare.

3.3. Drepturile secretariatului

Secretariatul Judecatoriei Drochia este investit cu urmatoarele drepturi:

a) si solicite si sd primeascd informatii de la presedinte, vicepresedinte,
judecitorii instantei, in realizarea sarcinilor ce le revin;

b) sa organizeze §i sd participe la diferite intruniri, conferinte, mese rotunde in
domeniul sdu de activitate;

¢) si 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.

3.4. Obligatiile personalului

Personalul secretariatului Judecatoriei Drochia este obligat sd indeplineascd cu
responsabilitate, obiectivitate si promptitudine atributiile de serviciu, sa respecte
etica profesionald si confidentialitatea informatiei obtinute in cadrul exercitérii
atributiilor de serviciu.



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

a) sa raspundi la solicitarile cetatenilor in limba de stat sau intr-o maniera
accesibila fiecarui solicitant;

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

c¢) si raspundd in mod profesionist la intrebarile ce tin de competenta sa,
parvenite din partea cetatenilor.

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

IV. Organizarea activitatii secretariatului
Judecitoriei Drochia

4.1. Conducerea secretariatului

Activitatea secretariatului este organizata de seful secretariatului, numit in functie
de presedintele instantei in conformitate cu prevederile Legii nr. 158-XVI din
04.07.2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public. Seful
secretariatului, care poate avea studii juridice sau financiar economice, isi exercitd
atributiile in conformitate cu legislatia in vigoare si prezentul Regulament.

4.2. Seful secretariatului are urmatoarele atributii de baza:

a) 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;

b) organizeaza activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii
aleatorii a cauzelor parvenite in instanta judecatoreasca;

¢) organizeaza activitatea de publicare a hotarérilor judecétoresti pe pagina web
a instantei;

d) gestioneazi, in coordonare cu presedintele instantei si sub controlul acestuia,
mijloacele financiare alocate instantei judecdtoresti;

e) coordoneazi si verificd activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei
judectoresti, cu exceptia furnizérii informatiei de interes public in limitele legii si
relatii cu mass-media (coordonatd si verificatd nemijlocit de presedintele
Judecitoriei Drochia), asigurd administrarea si utilizarea optimd a resurselor
financiare, materiale, intelectuale si informationale in procesul implementérii
planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti;

f) elaboreazi si prezintd spre aprobare presedintelui instantei judecdtoresti
planurile strategice de activitate a instantei judecétoresti;

g) organizeaza si coordoneazi dezvoltarea si implementarea planurilor strategice
de activitate a instantei judecatoresti;
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h) aprobi, dupi coordonarea cu presedintele Judecdtoriei Drochia, regulamentul
de organizare si functionare a secretariatului instantei judecatoresti;

i) exercitd alte functii atribuite prin lege sau delegate de cdtre presedintele
instantei judecatoresti.

4.3. Seful secretariatului, dupd caz, este investit de cdtre presedintele
instantei cu dreptul la prima semnatura.

4.4. In caz de absentd a sefului secretariatului instantei judecatoresti,
functiile acestuia sau o parte din ele sunt delegate de citre presedintele J udecétoriei
Drochia unuia dintre conducitorii subdiviziunilor secretariatului instantei
judecitoresti. Acesta poate dispune de dreptul la prima semnaturd si va realiza
sarcinile puse in fata sefului secretarialului prin lege si prezentul regulament.
Totodatd va purta rispundere pentru abaterile de la normele legale stabilite in
activitatea realizata in perioada respectiva.

Delimitarea competentelor presedintelui Judecdtoriei Drochia si sefului
secretariatului

4.5.1.Presedintele instantei exercit controlul, iar seful secretariatului 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 sefului secretariatului 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, seful secretariatului va verifica ca
informatia privind cauzele fixate pentru judecare sa fie plasatd pe panoul informativ
al instantei de judecatd si va raporta permanent presedintelui instantei pe toate
segmentele de activitate pentru fiecare judecétor in parte.

4.5.2 Presedintele instantei de judecata verifica procesul de repartizare aleatorie a
dosarelor parvenite in instantd spre examinare, iar seful secretariatului organizeaza
activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor
parvenite in instanta judecitoreasca. Astfel, seful secretariatului asigurd si verifica
periodic corectitudinea si completivitatea datelor generale introduse in Programul
Integrat de Gestionare a Dosarelor.

453 Seful secretariatului este responsabil pentru gestionarea mijloacelor
financiare alocate instantei judec#toresti. La angajarea sefului secretariatului,
presedintele instantei de judecatd emite dupa caz un act administrativ prin care va
investi seful secretariatului cu atributii financiar-economice si dreptul la semnatura.

4.5.4 Seful secretariatului este responsabil pentru coordonarea si verificarea

activitatii subdiviziunilor secretariatului Judecatoriei Drochia, asigurarea
administririi si utilizarii optime a resurselor financiare, materiale,
intelectuale si informationale in procesul implementrii planurilor strategice
de activitate a instantei judecatoresti. Astfel, activitatile desfagurate de catre
seful secretariatului se vor axa pe asigurarea cu echipament a instantei de
judecatd, implementarea sistemelor de inregistrare audio/video a sedintelor
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4.5.5

4.5.6

de judecatd, minimizarea lucrului manual in limitele prevazute de lege,
imbunatatirea conditiilor de munca a angajatilor, utilizarea eficienta a
resurselor financiare conform planului strategic de activitate aprobat.

Seful secretariatului elaboreazd si prezinta spre aprobare presedintelui
instantei planurile strategice de activitate a instantei judecétoresti.
Planificarea strategici va reflecta previziunea activitatii instantei de
judecati, prin care vor fi identificate stabilite obiectivele organizatiei
acliunile necesare pentru a indeplini aceste obiective. Planul strategic de
activitate a instantei de judecati va cuprinde obiectivele care urmeazi a fi
realizate, analiza mediului extern intern de activitate a instan'ei de judecati,
analiza situatiei existente, prioritd!i, direc!ii de activitate descrierea
procesului de monitorizare a implementirii planului strategic. [Seful
secretariatului este responsabil pentru coordonarea si implementarea
planului strategic de activitate a instantei de judecata.

Seful secretariatului exercita alte functii atribuite prin lege sau delegate de
catre presedintele Judecitoriei Drochia. Functiile delegate sefului
secretariatului pot tine de gestionarea resurselor umane ale instantei de
judecati, pregftirea, desfasurarea monitorizarea achizitiilor publice pentru
instanta de judecatd, verificarea monitorizarea examindrii petitiilor
parvenite in instanta de judecata, participarea la evaluarea profesionald a
functionarilor publici din cadrul instantei de judecatd, etc.

V. Structura secretariatului

5.1. Secretariatul Judeciitoriei Drochia se constituie din grefid si serviciul

administrativ.

5.2. Grefa secretariatului asistd judecitorii in procesul de infaptuire a justitiei. In
cadrul grefei se instituie, respectiv, subdiviziuni ale grefierilor, asistentilor judiciari,
traducitorilor, interpre!ilor, subdiviziuni pentru generalizarea statisticii judiciare,
pentru analiza, sistematizarea unificarea practicii judiciare, precum $isubdiviziuni
pentru documentarea asigurarea desfasurérii procesului judiciar. Personalul grefei
este compus din functionari publici supusi reglementérilor Legii nr. 158-XVI din
04.07.2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public.

Grefa secretariatului Judecitoriei Drochia se compune din:

- Asistenti judiciari si grefieri;

-Sectia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare relatii
publice;

-Directia evidenti si documentare procesuald din care fac parte: sectia evidenta
si documentare procesuald a cauzelor civile comerciale de contencios
administrativ secctial evidentd si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale;

-Serviciul interpreti traducatori.



5.3. Serviciul administrativ al secretariatului instantei judecétore$i asigurd
activitatea organizatorici a instantei judecétoresti in cadrul serviciului administrativ
se instituie subdiviziunile: financiar-economicé, de tehnologii informationale,
arhiva, precum alte subdiviziuni necesare pentru activitatea instantei judecatoresti.
Personalul serviciului administrativ este compus din functionari publici, supusi
reglementirilor Legii nr. 158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, si personal contractual care desfdsoard activitati
auxiliare, supus reglementarilor legislatiei muncii.

Serviciul administrativ al secretariatului Judecitoriei Drochia este compus din:

-Serviciul financiar-economic;
-Serviciul resurse umane;

-Serviciul tehnologii informationale;
-Serviciul arhiva;

-Serviciul expeditie;

-Sectia asigurare tehnico-materiala.

54. La necesitate, si cu aprobarea Consiliului Superior al Magistraturii pot
fi constituite si alte subdiviziuni.

3.5, Structura si statul de functii ale secretariatului se stabilesc in
conformitate cu regulamentele Consiliul Superior al Magistraturii.

5.6. Statul de personal este elaborat cu respectarea prevederilor legislative
in vigoare, aprobat de presedintele instantei, iar ulterior expediat Consiliului
Superior al Magistraturii pentru a asigura avizarea de Cancelaria de Stat.

5.7. Personalul Judecitoriei Drochia este numit si eliberat din functie de
citre presedintele instantei in conformitate cu legislatia in vigoare.
5.8. Activitatea subdiviziunilor secretariatului Judecatoriei Drochia este

reglementatd si de regulamente separate, aprobate de presedintele instantei, ce
previd reguli de organizare si functionare a acestora, prin definirea detaliatd a
competentelor ce le revin, care nu sunt incluse in prezentul regulament, dar care se
vor aplica neconditionat si vor fi obligatorii pentru salariatii instantei.

VI. Sarcinile de bazi si responsabilititile subdiviziunilor
secretariatului Judecitoriei Drochia

6.1. Asistentul judiciar este angajatul instantei judecdtoresti care asistd
judecitorul la exercitarea de cétre acesta a functiilor sale. Fiecare judecitor este
asistat in activitatea sa de citre un asistent judiciar.

Poate fi asistent judiciar persoana care are diplomd de licentiat in drept sau
echivalentul acesteia, cu o vechime in munci in specialitate juridicd de cel putin un
an, selectatd in baza prevederilor Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publicd si statutul functionarului public. Asistentul judiciar este responsabil
pentru:
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a) colectarea actelor normative necesare judecatorului si altei informatii necesare
pentru judecarea dosarului distribuit judecatorului;

b) generalizarea problemelor de drept in dosarele distribuite judecétorului
respectiv si elaborarea recomandarilor pe marginea problemelor legate de
interpretarea si aplicarea legii;

¢) verificarea prezentei actelor care urmau a fi prezentate de cétre participantii la
proces;

d) elaborarea, la indicatia judecatorului, proiectelor de acte procesuale;

e) asigurarea depersonalizarii hotdrarilor judecatoresti si publicarea lor pe pagina
web a instantei judecatoresti;

f) participarea in grupuri de lucru si in comisii, in limitele competentei sale;

g) oferd acces la dosarul in proces de examinare participantilor la proces si
avocatilor in bazi de mandat cu completarea §i semnarea declaratiei;

h) indeplinirea, la indicatia judecdtorului, altor atributii legate de Infaptuirea
justitiei.

Asistentul judiciar este obligat sa-si perfectioneze continuu calitatile profesionale,
urmand cursurile de formare continud organizate de Institutul National al Justitiei.

6.2. Grefierul asigurd, sub conducerea judecitorului sau presedintelui instantei
judecitoresti, suportul administrativ si organizational pentru desfasurarea eficientd a
procesului de judecata.

Modul de organizare a activititii grefierilor, drepturile si indatoririle acestora se
stabilesc in conditiile legii. Grefierul este responsabil pentru:

a) asistarea judecitorilor in procesul de inféptuire a actului de justitie;

b) asigurarea suportului administrativ §i organizational completului de judecata
in scopul realizirii efective a procesului de judecata;

c) asigurarea utilizdrii Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a
sistemelor de inregistrare audio in cadrul examindrii cauzelor;

d) afisarea pe panoul informativ a informatiei cu privire la cauzele numite spre
examinare;

e) intocmirea actelor procesuale prevazute de legislatia in vigoare.

6.3. Sectia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si
relatii publice este condusd de seful sectiei. Sectia exercita urmaétoarele
atributii:

a) generalizeazd practica judiciard referitoare la anumite categorii de
pricini;

b) avizeazi proiectele de hotérari ale Plenului Curtii Supreme de Justitie
cu caracter explicativ;

C) analizeaz3 statistica judiciara trimestriala, semestriald si anuala;

d) elaboreaza note explicative privind activitatea instantei de judecata;



e) asigurd comunicarea instantei judecatoresti cu publicul;

f) aduce la cunostinta justitiabililor si altor persoane informatii de interes
public
(prin realizarea transparentei proactive);
g) gestioneazi pagina web si posta electronicd a instantei de judecatd;
h) elaboreazi comunicate despre activitatea instantei de judecatd, cauzele

de rezonanti si, dupd coordonare cu presedintele instantei, publicarea acestora pe

pagina web;

1) examineazi petitiile, inclusiv cererile de comunicare a informatiilor de
interes public, parvenite in instanta de judecata.

Sectia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare §i relatii
publice, sub conducerea presedintelui instantei asigura relatiile instantei cu publicul
si cu mijloacele de informare in masa, realizdnd angajamentul legal de furnizare a
informatiilor de interes public prevdzute de lege. Activitatea respectiva este
previzutd in Regulamentul Sectiei si Politica de Comunicare Interna si Externd a
Judecitoriei Drochia, aprobate prin ordinul presedintelui instantei.

6.4. Directia evidentd si documentare procesuald este condusé de seful directiei.
Directia evidenti si documentare procesuald se constituie din:
- Sectia evidentd si documentare procesuald a cauzelor civile, comerciale si de
contencios administrativ si
- Sectia evident si documentare procesuald a cauzelor penale si contraventionale.
6.4.1. Directia evidentd si documentare procesuald exercitd urmétoarele atributii:
a) monitorizeazi procesul de Inregistrare si evidentd a cererilor de chemare in
judecatd, dosarelor, apelurilor si recursurilor;
b)verifica termenele de interpelare si parvenire a dosarelor, motivele tergiversarii
expedierii dosarelor sau perfectdrii interpelarilor;
c)verificd termenele de finregistrare a dosarelor, monitorizeaza respectarea
termenelor de expediere a dosarelor si remiterii copiilor actelor judecatoresti
participantilor la proces;
d)monitorizeazi utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor;
¢)asigurd intocmirea rapoartelor statistice;
f) asiguri transmiterea dosarelor i materialelor in arhiva instantei.
6.4.2. Serviciul evidentd si documentare procesuald a cauzelor civile, comerciale
si de contencios administrativ si serviciul evidentd si documentare procesuald a
cauzelor penale si contraventionale exercitd urmétoarele atributii:
a) asigura nregistrarea cererilor de chemare in judecata si a dosarelor in
Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor si registrele corespunzatoare;
b) verificd evidenta si circulatia cererilor de chemare in judecatd si a
dosarelor;



c) asigura respectarea termenelor prevazute de legislatia in vigoare pentru
expedierea dosarelor si actelor judecatoresti;

d) perfecteazd nomenclatoarele dosarelor;

e) pregitesc dosarele pentru transmitere in arhiva;

f) intocmesc rapoarte statistice;

2) primesc si inregistreaza cereri de eliberare a titlului executoriu;

h) elibereazi titlurile executorii; expediazd spre executare titlurile
executorii care se inainteaza spre executare direct de instanta de judecat;

i) controleaza expedierea la timp a comunicarilor necesare de punere in

executare a hotararilor judecatoresti.

7. Sectia interpreti si traducatori exercitd urmatoarele atributii:

a) Efectueazi conform normelor procedurale la cererea participantilor la proces
interpretarea in sedintele de judecata;

b) Asigurd traducerea completd, exactd a hotardrilor si a altor materiale,
traducerea cérora se solicitd si este obligatorie conform legislatiei;

c¢) Asigura respectarea drepturilor participantilor la proces prin traducerea actelor
de procedura.

d) Acordarea sprijinului necesar judecatorului la exercitarea actului de justitie;

e) Punerea in aplicare a actelor legislative si normative in domeniul sau de
competentd;

Traducatorul/interpretul isi exercita atributiile in bazd prevederilor codurilor de
proceduri civild si penald si a altor acte normative aplicabile.

8. Serviciul financiar-economic exercitd urmatoarele atributii:

a) asigurd organizarea corecta a evidentei contabile;

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

c) asigura procesul de elaborare si coordonare a proiectului de buget al
instantei judecétoresti;

d) intocmeste si prezintd in termen rapoartele financiare trimestriale si
anuale;

e) asigurd inventarierea si evidenta bunurilor materiale;

f) elaboreaza proiectul de buget;

2) asigurd evidenta cheltuielilor de personal;

h) organizeazi procesul de procurare a bunurilor, executare a lucrarilor sau

prestarea de servicii prin intermediul achizitiilor publice pentru necesitatile si
buna functionare a instantei.

9. Serviciul resurse umane exercitd urméatoarele atributii:
a)tine evidenta angajatilor instantei judecitoresti, a registrelor si carnetelor de
munca;
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b)monitorizeazi si acordi asistentd comisiei de concurs pentru organizarea §i
desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor publice si posturilor vacante;

¢)tine evidenta dezvoltarii profesionale a functionarilor publici;

d)asigura evidenta concediilor anuale, medicale ale personalului.

10. Serviciul tehnologii informationale exercitd urmatoarele atributii:

a) asigurd functionalitatea tehnicii de calcul in procesul contribuirii la infaptuirea
actului de justitie;

b) asigurd implementarea principiilor §i metodelor moderne, digitizarea
lucrdrilor de evidentd si documentare procesuald in instanta judecétoreasca;

¢) efectueazi diagnoza problemelor retelelor informatice si comunica conducerii
instantei necesitatea de inlocuire a componentelor uzate/consumate/defectate;

d) asigurd mentenanta tehnicii de calcul din cadrul instantei (reparatie, deservire,
programare, softuri, parole, acces e-mail oficial securizat, etc.) in limita competentei;

e) asigurd solutionarea in regim prioritar a oricdrui incident de infrastructura
aparut in instanti care afecteazi functionalitatea tehnicii de calcul dar si a Sistemului
informational judiciar (deconectare curent electric, incendii, deconectare din reteaua
internet, defectarea serverului local etc.)

f) comunicid conducerii instantei si informeaza Serviciul Tehnologia Informatiei
si Securitate Cibernetica in cazul constatarii problemelor de functionare a Sistemului
informational judiciar, or a oricdrei componente a acestuia.

11. Serviciul arhiva exercitd urmatoarele atributii:
a) tine evidenta dosarelor transmise in arhiva,
b)furnizeazd informatii din dosare si copii de pe materialele dosarelor
participantilor la proces;
¢) elaboreaza nomenclatorul dosarelor;
d)asigurd selectarea, prelucrarea si transmiterea dosarelor, documentelor la
Arhiva Nationala.

12. Serviciul expeditie exercitd urméatoarele atributii:

a) asigurard si realizeazi inregistrarea si evidenta corespondentei de iesire §i
transmiterea acesteia destinatarului;

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

c) asigurd integritatea informatiei si documentele primite spre expediere;

d) intocmeste lunar darea de seama despre mijloacele bénesti cheltuite pentru
expedierea corespondentei si o prezintd contabilitétii.

13. Sectia asigurare tehnico-materiala:
a) asigura suportul tehnico-material pentru desfdsurarea activitatii
instantei judecatoresti;
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b) gestioneazd bunurile materiale;

c) asigurd functionarea continud a tehnicii de calcul din cadrul instantei
judecatoresti;

d) asigurd folosirea rationald a unitatilor de transport;

e) asiguri curitenia permanent in birourile si salile de sedinte;

f) asigura efectuarea reparatiilor complexe ale cladirii instantei
judecatoresti;

g) asigurd respectarea regulilor de protectie a muncii in activitatea
exercitata.

14. Lucrarile de secretariat se efectueazd de Directia evidentd si documentare
procesuald, grefieri, asistenti judiciari, arhiva.

15.1n cadrul Directiei evidentd si documentare procesuald sunt specialisti care
gestioneaza dosarele pe categorii aparte.

16.Directia evidenta si documentare procesuala, expeditia si arhiva efectueaza
operatiuni privind primirea, inregistrarea si expedierea corespondentei, pastrarea
registrelor, precum si alte lucrari necesare bunei desfasurdri a activitatii instantelor.

17. Activitatea Directiei evidentd si documentare procesuald, arhivei si a celorlalte
persoane din grefd si serviciul administrativ, care efectueaza lucrdri de secretariat,
este reglementati de ,Instructiunea cu privire la activitatea de evidentd si
documentare procesuala in judecdtorii si curtile de apel", aprobata prin Hotdrarea
Consiliului Superior al Magistraturii nr. 108/3 din 28 ianuarie 2014 si de prevederile
prezentului regulament.

18.Functionarii instantei au urmatoarele atributii:

a) primesc si inregistreaza dosarele, apelurile si recursurile in registre
speciale, tin evidenta acestora si a circulatiei lor;

b) urmiresc expedierea citatiilor pentru pirtile din procese;

c) pun dosarele la dispozitia partilor si avocatilor pentru studiere;

d) pregitesc dosarele pentru sedintele de judecata si asigurd circulatia lor
in cadrul instantei, precum si trimiterea lor altor instante;

e) intocmesc statisticile privind activitatea de judecata;

f) fac comunicarile necesare pentru punerea in executare a hotararile;

2) intocmesc si elibereazi, la solicitarea partilor, copii legalizate ale
hotarérilor si certificatelor;

h) informeazd persoanele interesate despre datele solicitate din dosarele
respective;

1) perfecteazd nomenclatorul dosarelor;

1) transmit la timp in arhivd dosarele si documentele din cancelarii;

k) informeaza presedintele si vicepresedintele instantei despre activitatea

lucrarilor de secretariat;
1) exercita si alte atributii.
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19.Eliberarea copiilor si duplicatelor actelor procesuale se efectueaza de citre
lucratorii Directiei evidentd si documentare procesuala doar in baza cererilor
solicitantilor in timpul orelor de primire, care se stabilesc de presedintele instantei.

20.Colaboratorii instantei sunt obligati s respecte prevederile Legii nr. 133 din
08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal si ale cadrului normativ
intern cu referire la protectia datelor cu caracter personal, prelucrate in exercitarea
functiilor.

21.Specialistii din cadrul instantei au atributii de generalizare a practicii judiciare
si analiza a statisticii judiciare, care se efectueazd semestrial.

22 Personalul secretariatului Judecatoriei Drochia este intrunit sistematic in
sedinte de lucru cu conducerea instantei in cadrul cirora se examineaza chestiuni
referitoare la domeniul de competenta.

23.Toti colaboratorii instantei trebuie sa poarte ecusoane de identificare cu
informatia despre numele persoanei si functia detinuta.

24 Prezentul Regulament stabileste atributiile si obligatiile generale de activitate
ale personalului din cadrul secretariatului Judecatoriei Drochia. Tindnd cont de
prevederile legislative in vigoare, de hotarérile si regulamentele Consiliului Superior
al Magistraturii si Agentiei de administrare a instantelor judecitoresti, administratia
Judecitoriei Drochia poate adopta si/sau stabili si alte atributii sau obligatii pentru
personalul instantei de judecatd, care nu sunt prevazute de prezentul regulament, dar
care se vor aplica neconditionat si vor fi obligatorii.

VILI. Dispozitii finale
7.1. Prezentul regulament intri in vigoare la data aprobarii de citre
presedintele Judecitoriei Drochia.
7.2. Prezentul Regulament se aduce la cunostinfa personalului

secretariatului Judecitoriei Drochia si este aplicabil indiferent de momentul aparitiei
raporturilor de serviciu.

g Intreg personalul Judecdtoriei Drochia este obligat sa cunoascd, sa
respecte si si execute prevederile prezentului Regulament.
7.4. Administratia Judecitoriei Drochia, in conformitate cu prevederile

legislatiei in vigoare, poate modifica in tot sau in parte prezentul regulament.

Elaborat:
Sefa secretariatului Lenta Svetlana
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