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l. PRELIMINARII

Reformarea justitiei reprezinta o prioritate si o necesitate in Republica Moldova
determinante ei, fiind cauzele identificate in sondaje, inclusiv in Raportul de evaluare elaborat de
expertii Uniunii Europene Dovydas Vitkauskas, Stanislav Pavlovschi si Eric Svanidze
,Evaluarea suprematiei legii si administrarii justifiei pentru programarea sectoriald extinsa”,
raport prezentat public in iunie 2011, care au rezumat un nivelul scazut de incredere a populatiei
in justitie, perceptia quasi-generalda privind nivelul inalt de coruptie in sectorul justitiei,
aplicarea acesteia fata de orice fel de raspundere, lipsa obligatiei de a raporta o influenta abuziva,
lipsa responsabilitatii pentru neindeplinirea obligatiunii de raportare, mentalitatea ,,clubului
inchis” cu privire la accesul in profesie si promovare ierarhica, lipsa repartizarii aleatorii a
dosarelor, stenografierii tuturor audierilor sau utilizarii sporite a instrumentelor informationale
e-justitie Tn gestionarea dosarelor, capacitatea insuficienta a sistemului judecatoresc, la nivel
individual si institutional, de a asigura planificarea si evaluarea reald a necesitatilor bugetare, etc.

Avind o asemenea argumentare, prin Legea nr. 231 din 25.11.2011 a fost aprobata
Strategia de reforma a sectorului justitiei pentru anii 2011-2016 (SRSJ), iar in baza ei, prin
Hotarirea Parlamentului nr. 6 din 16.02.2012 a fost aprobat Planul de actiuni pentru
implementarea Strategiei de reformare a sectorului justitiei.

Conform SRSJ s-au stabilit prioritatile interventiei sistemice si durabile spre consolidarea
capacitatilor institutiilor de autoadministrare a sistemului judecatoresc, ameliorarea capacitatilor
de planificare strategica si evaluare reald a necesitatilor din cadrul instantelor judecitoresti. in
acest scop, drept domenii specifice de interventie, SRSJ a specificat necesitatea sporirii eficientei
managementului, imbunatatirii sistemului practic si regulator de administrare al instantelor
judecatoresti si a analizei strategice in materie de planificare bugetara (pct. 1.1.5. SRSJ). Cu titlu
de indicatori prioritari de implementare s-au stabilit elaborarea Proiectului de modificare a
cadrului normativ pertinent, crearea functiilor de administratori judecatoresti, reexaminarea
functiilor presedintilor instantelor judecatoresti, elaborarea planurilor de invatamant pentru
formarea initiala §i continud, desfasurarea cursurilor de instruire initiald si continud a
administratorilor instantelor judecatoresti, instruirea personalului instantelor judecatoresti
responsabil de elaborarea si executarea bugetului. In acest scop, au fost initiate proceduri de
modificare a cadrului legislativ ce reglementeazd organizarea si functionarea sistemului
judecatoresc menite sa creeze inclusiv suportul introducerii functiei de ,,administrator al instantei
judecdtoresti” functie chematd sd desarjeze atributiile administrative ale presedintilor si
vicepresedintilor instantelor judecatoresti si, carei sa 1 se atribuie intreaga responsabilitate pentru
organizarea activitatii administrative a instantei.

Astfel, prin Legea nr. 153 din 05 iulie 2012 pentru modificarea si completarea unor acte
legislative, s-au modificat inclusiv prevederile Legii privind organizarea judecatoreasca, prin
expunerea intr-o noua redactie a titlului capitolului 7 - ,,Structura instantelor judecatoresti” si al
continutului art. 45 — Administrarea instantelor judecatoresti, conform caruia activitatea
organizatoricd si cea administrativd a instantei judecatoresti este asiguratd de secretariatul
instantei judecatoresti.

Modificarile operate aplicd si asupra structurii secretariatului instantelor judecatoresti,
constituite din grefa (in cadrul carei se instituie subdiviziunile grefierilor, asistentilor judiciari,
traducatorilor, interpretilor, subdiviziunile pentru generalizarea statisticii judiciare, pentru
analiza, sistematizarea si unificarea practicii judiciare si subdiviziunile pentru documentarea si
asigurarea desfasurarii procesului judiciar) si serviciul administrativ (in cadrul caruia se
instituie subdiviziunile financiar-economica, de tehnologii informationale, arhiva, biblioteca, alte
subdiviziuni necesare pentru activitatea instantei judecatoresti).

Concomitent, prin lege se instituie ca, secretariatul instantei judecatoresti este condus de un
sef, cu statut de functionar public, numit in functie de catre presedintele instantei judecatoresti.



Instruirea initiala si continud a sefilor secretariatelor instantelor judecatoresti constituie un
indicator esential al Strategiei de reforma a sectorului justitiei, corespunzator initierea sefilor
secretariatelor 1n activitatea administrativ-judiciard a instantelor judecatoresti, este imperativ
actuald si necesara.

Obiectivul prezentului curriculum 1-1 reprezinta initierea sefilor secretariatelor instantelor
judecatoresti in activitatea organizatorica si cea administrativd a instantei judecatoresti, sub
aspect teoretic si practic in vederea realizarii atributiilor legale legate de organizarea activitatii
personalului ce tine de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de normele procesuale, a
informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora, organizarea
activitatii personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor parvenite in
instanta judecdtoreasca, gestionarea mijloacelor financiare alocate instantei judecatoresti,
coordonarea si verificarea activitdtii subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti,
asigurarea administrarii si utilizarii optime a resurselor financiare, materiale, intelectuale si
informationale in procesul implementarii planurilor strategice de activitate a instantei
judecatoresti, elaborarea si prezentarea spre aprobare presedintelui instantei judecdtoresti a
planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti, organizarea si coordonarea dezvoltarii
si implementarii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti, aprobarea, dupa
coordonarea cu presedintele instantei judecatoresti, a regulamentului de organizare si functionare
a secretariatului instantei judecatoresti, exercitarea altor functii atribuite prin lege sau delegate de
catre presedintele instantei judecatoresti.

Curriculumul la disciplina activitatea administrativ-judiciara a instantelor judecatoresti se
axeazd pe trei niveluri comportamentale, cu divers grad de complexitate: cunoastere, aplicare,
integrare. Nivelul cunoasterii presupune acumularea cunostintelor teoretice. Aplicarea presupune
capacitatea de a interpreta corect si sistemic legislatia din domeniu in vigoare, capacitatea si
abilitatea de a implementa legile ce guverneaza activitatea instantelor judecatoresti in vederea
unei mai bune si productive prestatii manageriale. Integrarea se inglobeaza practic in nivelul de
aplicare, presupunind posedarea aptitudinilor de aplicare in practica a cunostintelor teoretice
referitoare la activitatea organizatorica si cea administrativd a instantei judecatoresti. Nivelul
comportamental de integrare constituie finalitatea cu succes a procesului de instruire in domeniul
activitatii administrativ-judiciare a instantelor judecatoresti per ansamblu.



Il. OBIECTIVE GENERALE:

La nivel de cunoastere si intelegere:

sd cunoasca prevederile legislatiei referitoare la organizarea judecatoreascd, Sstructura
instantei de judecata, rolul, atributiile si responsabilitatile sefului secretariatului, inclusiv ale
functionarilor si angajatilor subdiviziunilor secretariatului;

sa delimiteze responsabilitatile dintre seful secretariatului, presedintele instantei si
secretariatul instantei,

sa aplice masurile de performanta ale managementului instantei de judecata, atributelor
conducerii, coordonarii $i organizarii gestiondrii resurselor;

sa cunoasca si sa inteleaga toate domeniile, compartimentele si sectoarele de activitate ale
instantei;

sa cunoasca si sd inteleagad principiile de organizare, coordonare si verificare a activitatii
instantei judecdtoresti;

sd cunoasca si sa inteleaga principiile de monitorizare a evolutiei dosarelor;

sd cunoasca si sa inteleaga Instructiunea cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat;

sa cunoasca si sa asigure tinerea, completarea registrelor de evidentd a activitatii instantelor
de judecata;

sd perceapa modul de asigurare a comunicarii si comportamentului intern, pentru asigurarea
sa cunoascd prevederile Legii privind conflictul de interese si sa aplice Ghidul privind
prevenirea si solutionarea conflictelor de interese 1n cadrul sistemului judecatoresc;

sd cunoasca si sa Inteleagd prevederile legale privind gestionarea bunurilor instantei de
judecata, sa aplice analiza dotarilor, prognozelor si sa elaboreze planurile strategice de
activitate, planificarile bugetare, organizarea achizitiilor publice si executarea bugetului.

La nivel de aplicare:

posedarea aptitudinilor de aplicare in practica a cunostintelor teoretice referitoare la
activitatea organizatorica si cea administrativa a instantei judecatoresti;

La nivel de integrare:

sd cunoasca finalitatea cu succes a procesului de activitate administrativ-judiciara a
instantelor judecatoresti, care i-ar permite:

sa dezvolte aptitudinile manageriale,

sa organizeze eficient activitatea administrativ-judiciara

sa-si asume responsabilitatea,

sd asigure climatul relatiilor in cadrul colectivului

sa foloseasca adecvat resursele umane si materiale, sa analizeze situatia resurselor umane ale
instantei, sa asigure evaluarea performantei colective

sa analizeze dotdrile materiale ale instantei, sa elaboreze planurile strategice de activitate a
instantei judecatoresti, sa execute planificarea bugetard, planurile de achizitii si sd asigure
executarea bugetului

sa asigure organizarea activitatii in relatii cu publicul, furnizarea informatiilor si
solutionarea petitiilor;

sa asigure modul de functionare a sistemului de repartizare aleatorie a cauzelor

judiciari, traducatorilor, interpretilor, subdiviziunilor pentru generalizarea statisticii
judiciare, pentru analiza, sistematizarea si unificarea practicii judiciare a subdiviziunilor
pentru documentarea si asigurarea desfasurarii procesului judiciar

sa asigure tinerea lucrarilor de secretariat si de tinere a registrelor de evidenta.



111. ADMINISTRAREA DISCIPLINEI

Numérul de ore ) Responsabil de
- Modalitatea de evaluare disciplina
curs practice
4 8 Teste pentru verificarea Clima Vladislav
cunostintelor

IV. TEMATICA SI REPARTIZAREA ORIENTATIVA A ORELOR

a) Tematica si repartizarea orientativa a orelor de curs

Nr. Realizarea
Tema A
d/o in timp (ore)
1 Evidenta activitatii instantei judecatoresti; 1
Monitorizarea evolutiei dosarului

9 - Instructiunea cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in 1

' judecatorii si curtile de apel,;

- Registrele instantei judecatoresti;

3. Gestionarea bunurilor instantei 1
4 Comunicarea internda Ghidul privind prevenirea si solutionarea 1

' conflictelor de interese in cadrul sistemului judecatoresc.

Total 4

b) Tematica si repartizarea orientativd a orelor practice

Nr.

Realizarea in

Tema .

d/o timp (ore)

1 Evidenta activitatii instantei judecatoresti; 2

Monitorizarea evolutiei dosarului
2 - Instructiunea cu privire la tinerea lucradrilor de secretariat in 3
' judecatorii si curtile de apel;
- Registrele instantei judecatoresti;

3. Gestionarea bunurilor instantei 3

Total 8




V. OBIECTIVE DE REFERINTA SI CONTINUTURI

OBIECTIVE DE REFERINTA CONTINUTURI
elaborarea Regulamentului de organizare si| Tema 1. Evidenta activititii instantei
functionarea a secretariatului instantei judecatoresti | judecatoresti.
organizarea  activitdtii personalului legat de

intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de
normele procesuale, a informatiei privind cauzele
fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul
acestora;

organizarea activitatii personalului responsabil de
asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor parvenite
in instanta judecatoreasca,

coordonarea si verificarea activitatii subdiviziunilor

grefei,  subdiviziunii  asistentilor  judiciari,
subdiviziunii  traducdtorilor si  interpretilor,
subdiviziunea pentru generalizarea statisticii

judiciare, pentru analiza, sistematizarea §i
unificarea practicii judiciare, subdiviziunii pentru
documentarea si asigurarea desfasurarii procesului
judiciar

coordonarea si verificarea activitatii subdiviziunilor
serviciului administrativ financiar-economica, de
tehnologii informationale, arhiva, biblioteca, altor,
necesare pentru activitatea instantei judecatoresti
asigurarea folosirii rationale a resurselor umane,

analiza situatiei resurselor umane, ocuparea
posturilor din statele de personal

evaluarea performantelor colective

activitatea 1n relatii cu publicul, furnizarea

informatiilor, controlul solutionarii petitiilor.

1. Asigurarea activitatii organizatorice a
instantelor judecatoresti

2. Asigurarea activitatii subdiviziunilor
secretariatului instantei judecatoresti

inregistrarea dosarelor si documentelor

formarea dosarelor si inregistrarea electronica a lor
evidenta dosarelor civile, penale si contraventionale
inaintarea documentelor cererilor depuse de
participantii la proces judecatorilor

transmiterea si evidenta cauzelor transmise spre
examinare judecatorilor

perfectarea dosarelor dupa judecare

evidenta cererilor de apel si a recursurilor impotriva
sentintelor, hotdririlor si incheierilor pentru care nu
este prevazutd calea de atac apelul

evidenta cauzelor in instantele de apel si recurs
trimiterea spre executare a sentintelor, hotaririlor
incheierilor emise in prima instanta
evidenta corpurilor delicte

accesul public la dosare si
Jjudecatoresti

transmiterea dosarelor In arhiva si ordinea pastrarii
lor

selectarea documentelor pentru nicmicire

alte documente

Tema 2. Monitorizarea

dosarului.

evolutiei

1. Monitorizarea evolutiei dosarului

2. Instructiunea cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in judecatorii si
curtile de apel;

3. Registrele instantei judecatoresti




termenele si ordinea preddrii dosarelor in Arhiva
nationala

instruirea in domeniul monitorizarii dosarului
organizarea lucrarilor de secretariat

inregistrarea i evidenta corespondentei cu
autoritatile publice si a petitiilor

regulile generale de primire, inregistrare si
expediere a dosarelor si documentelor

regulile de evidenta a materialelor si a dosarelor
lucrarile de secretariat in cadrul pregatirii cauzelor
civile si de contencios administrativ, inclusiv
economice pentru judecare

lucrarile de secretariat in cadrul pregatirii cauzelor
penale pentru judecare

lucrarile de secretariat dupa judecare

lucrarile de secretariat urmare a depunerii cererilor
de apel si recurs

inregistrarea si perfectarea cauzelor in instantele de
apel

lucrarile de secretariat in cazul punerii in executare
a actelor judecatoresti

lucrarile de secretariat in cazul arhivarii dosarelor
penale, civile si contraventionale

sinteza registrelor de evidenta existente pina la data
de 01 aprilie 2011

sinteza registrelor de evidenta existente dupa data de
01 aprilie 2011

completarea evidentelor in format electronic si pe
suport de hirtie

registrul general de dosare

registrul alfabetic

registrul de intrare i iesire a corespondentei
administrative

registrul de evidentd internd a dosarelor aflate in
procedura judecatorului

registrul privind evidenta persoanelor date in cdutare
registrul pentru evidenta corpurilor delicte

registrul de evidentd a procedurilor generale de
executare

fisele de evidentd a petitiilor

fisa actiunilor pentru prima instantd si instanta de
apel

situatia existenta in instantele judecatoresti ce tin de
evidentele

- analiza dotarilor materiale ale instantei,

- elaborarea planurilor strategice de activitate a
instantei judecatoresti

- aplicarea procedeelor pentru executarea planurilor
strategice

- evaluarea bunurile instantei, inventarierea

- organizarea planificarii bugetare

- coordonarea activitatii de achizitii publice

Tema 3. Gestionarea bunurilor
instantei.

1. Asigurarea activitatii administrative a
instantelor judecatoresti

2. Elaborarea planurile strategice de
activitate a instantei judecatoresti

3. Organizarea §i  coordoonarea




- executarea bugetara

dezvoltarii si implementarii planurilor
strategice de activitate a instantei
judecatoresti

4. Gestionarea mijloacele financiare
alocate instantei judecatoresti

5. Asigurarea administrarii si utilizarii
optimime a resurselor financiare,
materiale, intelectuale si informationale
in procesul implementarii planurilor
strategice de activitate a instantei
judecatoresti

- delimitarea  responsabilitatilor ~ dintre  seful
secretariatului, presedintele instantei si secretariatul
instantei

- asigurarea comunicarii si comportamentului intern,

- asigurarea climatului favorabil activitatii de

- notiunea de conflict de interese

- notiunea de interes personal

- infaptuirea justitiei In numele legii

- publicitatea sedintelor de judecata

- sustinerea transparentei si controlului exercitat
exemplului personal

- identificarea riscurilor legate de corectitudinea
functionarilor instantelor judecatoresti

- identificarea situatiilor de conflict de interese

- declararea initiala si periodica a conflictelor de
interese si raportarea imediatd a situatiilor de
conflict de interese

- tratarea si rezolvarea situatiilor de conflict de
interese

- promovarea intolerantei fata de conflictul de interese

- recomandarile privind conflictele de interese privind
personalul secretariatului instantelor judecdtoresti

Tema 4. Comunicarea interna.Ghidul
privind prevenirea si solutionarea
conflictelor de interese in cadrul
sistemului judecatoresc.

1. Comunicarea interna

2. Definitiile si principiile de baza ale
conflictelor de interese

3. Politica cu privire la conflictul de
interese

4. Practici si recomandari




VI. SUGESTII PENTRU LUCRUL INDIVIDUAL

Produsul . i Criterii de Termen de
) Strategii de realizare .
preconizat evaluare realizare
Analiza modelelor de reglementare a
activitatii secretariatelor instantelor
judecdtoresti. Modele comparate.
Deficiente si avantaje
Repartizarea practica a atributiilor si
responsabilitatilor intre seful
secretariatului, functionarii i angajatii
subdiviziunilor secretariatului. Fisele
de post. Avantaje, deficiente, riscuri,
responsabilitati
Determinarea avantajelor si .
. . " = Complexitatea
deficientelor in modul practic de studiului:
monitorizare a evolutiei dosarelor — o
o ° : = Accesibilitatea
Material electronic si pe suport electronic modului de
- Analiza si aprecierea rationamentelor Catre lectia
analitic pe de tinere a evidentelor. Avantajele si relatare a ractica
suport de ’ . e 0. AVANLAJCIC § materialului P <
o dezavantajele multitudinii de registre. . corespunzatoare.
hirtie . . s analizat;
Studiul raportului ROLISP privind Motivarea
tinerea registrelor in instante, modele ronriilor
comparate. Depistarea deficientilor de prop
concluzii;

aplicare.

Metode practice de evaluare bugetara
Metode practice de analiza a dotarilor
Metode practice de valorificare a
achizitiilor

Modelarea situatiilor de achizitie
publica si identificarea solutiilor
corecte de reactionare;

Studierea situatiilor tipice;
Formularea recomandarilor si
concluziilor proprii;

VIil. EVALUAREA DISCIPLINEI

Rezultatele academice ale audientilor se apreciaza continuu si la final. Evaluarea finala la
disciplind se face prin teste.
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VI1Il. REFERINTE BIBLIOGRAFICE
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. Legea privind sistemul bugetar si procesul bugetar
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Codul de procedura penala
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Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public;
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Superior al Magistraturii si ale instantelor judecatoresti;

Regulamentul privind repartizarea aleatorie a cauzelor in instantele judecatoresti,
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Normele de conduita ale angajatilor instantei de judecata;

Instructiunea cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in judecatorii si curtile de apel
Ghidul privind prevenirea si solutionarea conflictelor de interese in cadrul sistemului
judecatoresc
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