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REGULA
CU PRIYIRE LA oRGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SERVICIULUI EVIDENTA A

1AIJZEL}R DE CONTENCIOS ADMINISTRATIV DIN CADRUL DIRECTIEI EVIDENTA $I

. 
DOCUMENTARE PROCESUALA A CAIJZF-LOR (sediul Riqcani)

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarca qi funclionarea Serviciului evidenfd a cauzelor de contencios

administrativ (in continuare - Serviciul) stabileqte misiunea, modul de organizare, sarcinile de bazd,

atribufiile, drepturile qi obligaliile tuturor angajafilor din cadrul Serviciului.
2. Prezentul Regulament este elaborat in vederea asigurdrii execut6rii de cdtre colaboratorii

Serviciului'a funcfiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitulia Republicii Moldova,Legeanr.l58-XVI din
04 iulie 2008 cu privire Ia funclia public[ qi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, Legiinr.2S din22 februarie 2008 cu privire Ia codul de conduitd al funclionarului public, Legea

nr.270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului administrativ al

Republicii Moldova, Legea nr.133 din 08 iulie 2011 privind protecfia datelor cu caracter personal, Legea

nr. 148 din09.06.2023 privind accesul la informafiile de interes public qi alte acte normative.

3. Serviciul este o subdiviziune structurald a Direc{iei evidenfd qi documentare procesualdacauzelor

(sediul Riqcani) (in continuare - Direcfia), responsabil de eficienfa efectudrii lucrdrilor automatizate qi

manuale de evident6 procesualI.
4, in activitatea sa, Serviciul se cSlduzeqte de Constitu{ia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, de Hotir6rile Parlamentului, de Hotdrdrile qi Ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intem

aprobat de Judecdtoria Chiqindu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile
preqedintelui qi/sau vicepreqedintelui instanfei judecdtoreqti, qefului de secretariat qi qefului-adjunct de

secretariat precum qi de prezentul Regulament.
5. Principiile care gwemeazd activitatea Serviciului sunt: egalit6{ii, legalitS{ii, celeritSlii,
profesionalismului, transparenlei, imparfialit6fii, independen]ei, responsabilit6fli, confiden]ialitIlii,
loialitd{ii qi al bunei administriri.
6, Activitatea Serviciului se desfbqoard in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judecdtoriei
Chiqiniu, llanul anual de acfiuni al Direc]iei, Planul de ac]iuni al Serviciului, precum qi cu alte acte

administrative aprobate de preqedintele Judec6toriei Chiqin6u.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SERVICIULUI EVIDENTA A
C AAZE,LOR DE CONTENCIOS ADMINISTRATIV

7. Misiunea Serviciului consti in organizarea lucririlor automatizate qi manuale de evidenf6 a

cauzelor ln instan[a de judecatd, menitd sE asigure infdptuirea unei justi]ii eficiente, in termeni rezonabili
in orice catzd,dedus6 judec6fii.
8. Sarcinile debazdale Serviciului sunt:

a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind orgatizarca qi funcfionarea Serviciului, a
obiectivelor opera{ionale qi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul acestuia;

b) Gestionarea qi asigurarea inregistrSrii manuale, in Registrul unic de intrare, a dosarelor, a cererilor
de orice tip pe marginea cauzelor examinate in cadrul sediului Riqcani al Judec6toriei Chiqinlu, cu
atribuirea numdrului de ordine;

\



c) Gestionarea gi asigurarea inregistrSrii electronice in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor

in termenii prevdzufi de legislalie a dosarelor, a cererilor de orice tip, a cererilor de recuzate qi/sau

ablinere, de urgentare a examinlrii cauzei,precum qi a cererilor de apel qi/sau rocurs;

d) Organizarea qi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicit[fi lucrdrilor manuale 9i

electronice de eviden![ procesual[;
e) Asigurarea exactitajii .qi corectitudinii procesului de generare a modului de raportare statistic6,

modulului de mlsurare a performanlei instanfei de judecati a rapoartelor statistice electronice

complete;

0 Asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor qi atribufiilor

Serviciului.

III. ATRTBUTIILE SERVICruLUI EVTDENTA n CAUZELOR DE CONTENCIOS
ADMINISTRATIV

9. Atribuliile principale ale Serviciului sunt:

a) Primeqte gi inregistreazdmanual, in Registrul de inrare, in termenii prevuzfi de cadrul normativ in
vigoare, corespondenfa de intrare, oricare tip de cereri, dosarele de contencios administrativ, cu

atribuirea num[rului de ordine;
b) inregistreazdelecfionic, in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor, in termenii prevdzu{i de

cadrul normativ in vigoare, dosarele de contencios administrativ, cereri de oricare tip pe marginea

cauzelor examinate in cadrul sediului Riqcani al Judecitoriei Chiqin6u, cererile de recuzare qi/sau

abfinere, de urgentare a examindrii cauzei, precum qi cererile de apel qi/sau recurs;

c) Realizeazd, in cadrul instanfei circuitul coresponden]ei de intrare, a dosarelor de contencios

administrativ qi a cererilor de orice tip pe marginea cauzelor examinate in cadrul sediului Riqcani

al Judecltoriei ChiqinSu;
d) Verifica corectitudinea qi veridicitatea datelor dosarelor de contencios administrativ inregistrate in

PIGD;
e) Asigurl plenitudinea qi corectitudinea procesului de raportare statisticd electronicd generate in

modulul de raportare statisticI, modulul de m6surare a performanlei instan{ei de judecatd;

f) Comunica in limita competenfei cu autorit6]i1e publice, instanfele ierarhic superioare, justifiabilii,

vizitatorii qi cetilenii;
g) Raporteaz6 despre realizwea sarcinilor qi atribufiilor Serviciului.

W. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITAIU SERVICIULUI EVIDENTA A
CAUZELOR DE CONTENCIOS ADMINISTRATIV

10. Serviciul este o subdiviziune structuralI a Direcliei evidenld qi documentare procesualdacatzelor
(sediul Rigcani). Num6rul personalului se stabileqte conform statului de personal.

11. Conform statului de personal, Serviciul este constituit din:
a) $efserviciu(l);
b) Specialist principal (1);
c) Specialist superior (l);
d) Specialist (2).

12. To{i colaboratorii Serviciului sunt funcfionari publici, supuqi reglementdrilor Legii nr. 158-XVI
din 04 iulie.2008 cu privire la funcfia publicl qi statutul funcfionarului public.

13. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a qefului qi a
funcfionarilor Serviciului se efectueazd prin actul administrativ al preqedintelui Judecltoriei Chiqindu.

14. Serviciul este condus de un qef, numit in funcfie de preqedintele Judecltoriei Chiqin6u, conform
cadrului normativ in vigoare.
15. $eful Serviciului este persoand responsabili abilitatd sE asigure managementul eficient al
performanlei serviciului prin arraliza, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a activitE|ii
subdiviziuriii structurale reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor

qi activitElilor realizate, pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rezonabilS privind atingerea
obiectivelor qi rezultatelor planificate.



16. $eful Serviciului se subordoneazd qefului Direcfiei, qefului adjunct al secretariatului Judecitoriei
Chiqindu (sediul Riqcani), qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqin6u, vicepreqedintelui Judecitoriei
ChiqinSu (sediul Riqcani), preqedintelui Judec[toriei Chiqin6u.
17. Sarcinile qefului Serviciului sunt:

a) Conducerea qi coordonarcaactivit6tii personalului din cadrul Serviciului;
b) Elaborarea qi monitorizuea implementdrii Planului anual de acfiuni qi a Regulamentului cu

privire la organizarea qi funcfionarea Serviciului, obiectivelor individuale ale funcfionarilor
din subordine;

c) Administrarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor qi monitorizarea procesului
automatizat de gestionare a datelor pe marginea dosarelor de contencios administrativ;

d) Asigurarea gestiontrrii eficiente qi in termen a corespondenlei de intrare, a poEtei electronice,
inregistrdrii electronice qi manuale a cererilo r I cauzelor, cererilor apel/recurs;

9 Verificarea qi raportarea activitElilor rcalizate de c[tre colaboratorii din cadrul Serviciului;
18. In lipsa qefului Serviciului, atribufiile acestuia sunt exercitate de cdtre qeful Direcliei, sau, dupd
caz, de cdtre un alt qef din subdiviziunea structuralS, in baza actului administrativ al
vicepreqedintelui/preqedintelui Judecitoriei ChiqinSu.
19. Funcfionarii Serviciului indeplinesc sarcinile gi atribufiile conform prezentului Regulament,
statului de personal, figei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al Judec6toriei
Chigindu qi Consiliului Superior al Magistraturii.
20. La indicafia preqedintelui/vicepregedintelui Judecdtoriei Chiqin[u, funcfionarii Serviciului exercit[
qi alte atribufii care ]in de competenla entitdfi publice in condifiile cadrului normativ in vigoare.
21. Sarcinile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
22, in cazul absenfei indelungate a colaboratorului ServiCiului de la locul de muncS (deplasare,
concediu, boal6, etc), sarcinile, aflate in procedura de executare a acestuia, se deleagi unui alt colaborator
prin rezolufia qefului Serviciului.
23. Funcfionarii Serviciului, in exercitarea sarcinilor gi atribu{iilor de serviciu, sunt responsabili de
organizarcarafionalS atimpului de munc6, respectarea drepturilor qi libeftAfllorjusti]iabililor, vizitatorilor,
respectarea disciplinei de munc6, pdsharea secretului cu privire la datele cu caracter personal qi informaliei
confidenfiale pe care le prelucreazdin limita competenfei, respectarea normelor deontologice precum qi
sporirea competenfei profesionale.
24. Funcfionarii Serviciului sunt obliga{i sE efectueze lucrdri de eviden}E manualI qi automatizatd,prin
intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce fin de inregistrarea cererilor de oricare tip
pe marginea cauzelor examinate in cadrul sediului Riqcani al Judecdtoriei Chigindu, cererile de recuzare
qi/sau abfinere, de urgentare a examindii ca:uzei, precum qi cererile de apel qi/sau recurs; plenitudinea qi
corectitudinea modulului de raportare statisticd, modulul de mdsurare a performanlei instanfei de judecatd.
25. Funcfionarii Serviciului poartd r6spundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26. In c.adrul Serviciului se organizeazd peiodic qedinle de lucru pentru examinarea problemelor
apdrute in procesul de rcalizarc a obiectivelor. $edinfele pot fi convocate la iniliativa qefului Direcliei,
qefului Serviciului sau a funcfionarilor acestuia.
27. Funcfionarii Serviciului, in virtutea atribuliilor funclionale, sunt in drept:

a) sE participe la cursuri de instruire, conferin{e, mose rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicafia conducerii Judec6toriei Chiqin6u qi managerilor opera{ionali;

b) sd solicite de la autoritirile publice in limitele competenfei informafii necesare pentru exercitarea
sarcinilor qi atribufiilor de serviciu gi alte drepturi specificate in regulamentele entit[fii publice;

c)
d)

28.
a)

sE fac6 propuneri pentru imbun6t6firea activitSlii funcfiei exercitate;
sd dispun6 de alte drepturi specificate in regulamentele entit[fii publice.
In exercitarea sarcinilor qi atribufiilor ce ii revin, angajafii Serviciului sunt obligafi:
sd efectueze periodic analiza de risc pe domeniul de competen|E qi sE informeze conducerea
Judec6toriei Chiqin6u cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inldturarea
acestora;
sI respecte onoare, reputafia profesionalI qi drepturile angajafilor Judec6toriei Chiqindu, cdt qi a
altor persoane antrenate in domeniul de activitate;
sd respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribuliilor funcfionale;
sI asigure protecfia datelor cu caracter personal.

b)

c)
d)



29, Personalul din cadrul Serviciului poate avea qi alte obligafii prevdzute de legisla]ia in vigoare qi de

Regulamentul de ordine intemd al Judecdtoriei Chiqin6u.

30. Solulionarea divergenlelor ap6rute intre angaja[ii Serviciului in procesul de exercitarea sarcinilor

qi atribuliilor de serviciu {ine de competenfa Serviciului.

il. Angajafii Serviciului pentru incElcarea indatoririlor de serviciu poarti r[spundere disoiplinar[

conform cadrului normativ in vigoare.
32. Nu se admire implicarea, sub nici o formd, in activitatea Serviciului cu scopul de a-i impune o

executare necorespunzdtoare a sarcinilor qi atribuliilor acesteia.

v. DISPOZITII FINALE
33. Serviciul asigurd o politicd unicd in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul

Judecdtoriei Chiqindu.
34. Imixtiunea in activitatea Serviciului sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor
funcfionale din partea angajalilor Judec[toriei Chiqin6u sau a altor persoane, atrage, dupdcaz, rdspunderea

in conformitate cu legislalia in vigoare.
35. Punbrea in sarcina Serviciului a unor sarcini sau atribufii ce nu se refer6 la domeniul de activitate,

nu se permite.
36. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judecdtoriei

Chiqin6u.
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