13. Procesul ,,Inregistrarea corespondentei in instanta de judecatd”

Acte normative aplicabile:
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14.

15.
16.

17.
18.

Codul de procedura civila al Republicii Moldova — Legea nr.225-XV din 30.05.2003
Codul de procedura penala al Republicii Moldova — Legea nr.122-XV din 14.03.2003
Codul Penal al Republicii Moldova — Legea nr.985-XV din 18.04.2002

Codul Civil al Republicii Moldova — Legea nr.1107-XV din 06.06.2002

Codul contraventional al Republicii Moldova — Legea nr.218-XVI din 24.10.2008
Codul administrativ al Republicii Moldova — Legea nr.116 din 19.07.2018

Codul muncii al Republicii Moldova — Legea nr.154-XV din 28.03.2003

Codul de executare al Republicii Moldova — Legea nr.443-XV din 24.12.2004

Legea privind organizarea judecdtoreasca — nr.514-XIII din 06.07.1995

. Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public — nr.158-XVI din

04.07.2008

. Legea privind accesul la informatiile de interes public — nr.148 din 09.06.2023
. Legea privind protectia datelor cu caracter personal — nr.133 din 08.07.2011
. Instructiunea privind evidenta si documentarea procesuala in judecatorii si curtile de apel

— Hotédrarea CSM nr.121/11 din 19.03.2024

Regulamentul privind publicarea hotararilor judecédtoresti — CSM nr.658/30 din
10.10.2017

Regulamentul privind distribuirea aleatorie a dosarelor — CSM nr.110/5 din 05.02.2013
Regulamentul intern al Judecatoriei Chisindu — dispozitia presedintelui nr.28 din
02.05.2024

Regulamentul Directiei generalizare a practicii judiciare si relatii cu publicul
Regulamentul Sectiei monitorizare si relatii cu publicul

Scopul procesului:
Asigurarea evidentei corecte, complete si in timp util a corespondentei de intrare si iesire in

cadrul

Judecatoriei Chisindu, pentru garantarea trasabilitdtii documentelor si a respectarii

termenelor de solutionare.

Subdiviziunea responsabila: ectia monitorizare si relatii cu publicul din cadrul Directiei
generalizare a practicii judiciare si relatii cu publicul

Tipul procesului: Proces operational.

Riscuri asociate:

v

v

v

Riscul neidentificarii corecte a competentei corespondentei — poate genera intarzieri
in solutionarea cauzelor.

Riscul omisiunii Inregistrarii corespondentei in registrul unic — poate conduce la
pierderea trasabilitatii documentelor.

Riscul transmiterii cdtre un executant gresit — poate produce erori in gestionarea
cazului.

Riscul depasirii termenelor de expediere a rdspunsurilor — poate atrage sanctiuni sau
reclamatii.

Riscul divulgérii de informatii cu caracter personal — poate duce la incélcari ale
legislatiei privind protectia datelor.



Masuri de control:

Utilizarea Registrului unic de intrare si iesire a corespondentei, cu aplicarea stampilei
sl numerotare consecutiva.

Desemnarea clara a executorului prin rezolutia presedintelui instantei.

Proceduri standardizate pentru redirectionarea corespondentei catre sediul/competenta
corecta.

Respectarea termenului de Inregistrare in ziua primirii (sau prima zi lucratoare).
Instruirea periodica a personalului privind protectia datelor si confidentialitatea
documentelor.

Intrari si iesiri:
Intrari:

U

]

Corespondentd de intrare prin postd, e-mail sau depunere la ghiseu
Documente interne transmise spre expediere
Corespondenta redirectionatd de la alte sedii sau institutii

Raéspunsuri oficiale inregistrate si expediate catre solicitant
Mentiuni in registrele de intrare/iesire

Documente transmise cétre executanti desemnati
Corespondenta redirectionata conform competentei

Participantii procesului:

1. Petitionarul;

2. Presedintele Judecatoriei Chisinau;

3. Seful directiei juridica si contencios;

4. Functionarii Sectiei contencios (specialisti, sef sectie)/executantul desemnat
Descrierea narativa a procesului

1.

1
1
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Receptionarea corespondentei — Specialistul principal din Sectia monitorizare si relatii cu
publicul primeste corespondenta prin posta, e-mail sau direct la ghiseu.

Deschiderea plicurilor — Cu exceptia celor marcate ,,personal”, toate plicurile sunt deschise.
Verificarea corectitudinii livrarii — Se stabileste dacd documentul este adresat corect si intrd
in competenta instantei.

Redirectionarea — Corespondenta expediata gresit este retrimisa la adresa corecta.
Inregistrarea in Registrul unic de intrare — Se aplica parafa de inregistrare, cu data si
numadrul de intrare.

Prezentarea catre presedintele instantei — Documentul Inregistrat este transmis
presedintelui pentru rezolutie.

Desemnarea executorului — Presedintele stabileste prin rezolutie cine va executa solicitarea
si returneazd documentul specialistului principal.

Mentiuni in registru si transmiterea executorului — Specialistul principal noteaza executorul
desemnat si preda documentul sub semnatura.

Executarea rezolutiei — Executorul pregéteste raspunsul conform sarcinii primite.
Semnarea raspunsului — Raspunsul este semnat de presedintele instantei.

. Inregistrarea in Registrul de iesire — Specialistul principal noteazi raspunsul in Registrul

unic de iesire, aplicand stampila, data si numarul de iesire.



12. Expedierea raspunsului — Directia evidenta si documentare procesuald expediaza raspunsul

13.

prin posta, e-mail sau fizic.

Informarea privind inregistrarea/redirectionarea — Solicitantul este informat, daca este

cazul, despre modul de solutionare a corespondentei.

Nr. . . .
Actiunea Responsabil Simbol
crt.
Expedierea corespondentei prin . e
pedien -spondenicl b Expeditorul solicitarii
postd, prin email, fizic la ghiseu
. .. Specialist principal
Receptionarea corespondentei prin pee principat
1 < . . Sectia monitorizare si
posta, e-mail sau la ghiseu . .
relatii cu publicul
Verificarea competentei - o
o - Specialist principal
corespondentei si stabilirea . o .
3 . < . Sectia monitorizare si
adresatului dupa sediu sau . .
< relatii cu publicul
competenta
o . Specialist principal
Redirectionarea corespondentei pec prineipat -
5 e s Sectia monitorizare si
adresate altui sediu / altor autoritati . ’
relatii cu publicul
Inregistrarea corespondentei in Specialist principal
6 Registrul unic de intrare, aplicarea Sectia monitorizare si -
stampilei si atribuirea numarului relatii cu publicul
Aplicarea rezolutiei de desemnare a . . .
7 P o Presedintele instantei
executorului
- . SN . Specialist principal
Inregistrarea mentiunilor in registru pec prineipat
9 s Sectia monitorizare si
privind executorul desemnat .. .
relatii cu publicul
. . Specialist principal
Transmiterea corespondentei catre p . p . P .
10 VI Sectia monitorizare $i
executor, sub semnatura .. .
relatii cu publicul
Executarea rezolutiei si elaborarea
11 8 . T Executor desemnat
raspunsului
Presedintele instantei
12 | Semnarea raspunsului cétre solicitant ‘
Inregistrarea raspunsului in Registrul | Specialist principal
13 | unic de iesire, aplicarea stampilei, Sectia monitorizare si -
datei si numarului relatii cu publicul
" T . Directia evidenta si
Pregatirea expedierii raspunsului
14 - .. documentare
catre solicitant <
procesuala
. 5 .. 5 Directia evidenta si
Expedierea raspunsului prin posta, e-
15 . . documentare
mail sau fizic <
procesuala
Informarea solicitantului despre Specialist principal
16 | inregistrarea sau redirectionarea Sectia monitorizare si -
corespondentei relatii cu publicul




Descrierea grafica a procesului Inregistrarea corespondentei in instanta de judecata
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