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REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I
FUNCTIONAREA DIRECTIEI EVIDENTA $I DocUMENTARE pnocrsuAlA A

C AU ZELOR (Sediul Central)

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea gi funcfionarea Direcfiei evidenfl qi documentare procesual6 a
cauzelot (sediul Central) (in continuare - Direcfia) stabileqte misiunea, modul di organizare,
sarcinile debazd", atribufiile, drepturile qi obligafiile tuturor angaja[ilor din cadrul direc{iJi.

2. Prezentul regulament este elaborat in vederea asigur5rii executlrii de cdtre colaboratorii Direcfiei
a func{iilor gi sarcinilor prevIzute de Constitufia Republicii Moldova,Legeanr.15S-XVI din 04
iulie 2008 cu privire la func{ia publicd 9i statutul functionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, Legea nr.25 din 22 februwie 2008 cu privire la codul de conduitE al functionarului
public, Legea w.270 din 23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar, Codului administrativ al Republicii Moldova, Legeanr.133 din 08 iulie 20ll privind
protecfia datelor cu caracter personal, Legea nr.148 din 09.06.2023 privind accesul la informafiile
de interes public, Instrucfiunea cu privire la activitatea de evidentd qi documentare procesual6 in
judecdtorii 9i curfile de apel, aprobatdprin Hotirdrea Consiliului Superior al Magistraiuriinr.l42l4
din 04 februarie 2014 (Completatdprin Hot. CSM nr. 810/31 din27 octombril 2015; Hot. CSM
w.368119 din 31 iulie 2018; Hot. CSM nr.lgll din 15 ianuarie 2019; Hot. CSM w.8215 dint2
martie 2019) qi alte acte normative.

3. Direcfia este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului Judecitoriei Chiqindu, responsabil6
de organizarea, monitorizwea qi controlul lucrdrilor attomatizate qi manuale de evidenla qi
documentare procesuali.

4. In activitatea sa Direc{ia se c6lduzeqte de Constitufia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, HotdrArile Parlamentului, Hot[r6rile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul normativ intern
aprobat de Judecdtoria Chiqinlu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi
indicafiile preqedintelui qi/sau vicepreqedintelui instanlei judecdtoreqti, qefului secretariatului gi
qefului adjunct al secretariatului, precum qi de prezentul Regulament.

5. Principiile care guverneazl activitatea Directiei sunt: egalitalii, legalitatii, celerit6lii,
profesionalismului, transparentei, imparfialitltii, independen]ei, responsabititaiii,
confidenfialitdtii, loialitaf i qi al bunei administriri.

6, Activitatea Direcfiei se desfbqoari in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judec6toriei
Chiqindu, Planul anual de acfiuni al Direcfiei, precum gi cu alte acte administrative aprobate de
preqedintele Judecdtoriei Chiqin6u.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZAALE DIRECTIEI EvIDENTA pI oocUMENTARE
PROCESUALA A CAUZELOR (sediul Centrat)

7, Dirdcfia are misiunea de a organizalucrdrile automatizate qi manuale de evidenfa qi documentare
procesualE a catrzelor in cadrul Judecltoriei Chiqiniu (sediul Central), menitd s6 asigure
inftptuirea unei justifii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauzd"dedusd judec6fii.

8. Sarcinile debazdale Direcfiei sunt:
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a) Promovarea qi implementarea regulamentelor privind organizarea qi funclionarea Direc[iei, a
subdiviziunilor acesteia, a obiectivelor strategice, operafionale, individuale qi a politiciior de
specialitate;

b) Asigurarea efectulrii lucrdrilor manuale de evidenfd qi documentare procesuall in limita
competenfei;

c) Asigurarea efectulrii lucrdrilor de evidenf6 qi documentare procesual[ in limita competenfei prin
intermediul tehnicii de calcul qi a Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor 1in continuare
- PrGD);

d) Asigurarea circuitului dosarelor inregistrate,rcpwtizate, aflate in proces de examinare, incheiate,
contestate, aflate in proces de executare qi/sau executate, aflate ln proces de arhivare qi/sau
arhivate;

e) Asigurarea calitdlii execut6rii in termen a traducerilor in formi scrisd qi serviciilor de inteqpretare
verbal[ in cadrul prooedurilor judecltoreqti;

0 Realizarea qi monitorizareaprocesului de comunicare qi informare intern6;
g) Realizarea qi monitorizweaprocesului de informare qi comunicare extemd, conform competenfei,

cu autoritdfile publice, instanfele ierarhic superioare, justifiabilii , vizitatoii gi cetafenii;
h) Organizarea qi asigurarea rcalizdri procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor qi

atribufiilor.

III. SARCINILE DE BAZA ALE SUBDIVIZIUNILoR STRUCTURALE ALE
DIRECTIEI EVIDENTA $I DOCUMENTARE PRoCESUALA A CAUzELoR

(sediul Central)
Sec(iunea I

9. Sarcinile debazd'ale Serviciului evidenfd,acatzelor de insolvabilitate qi lichidare sunt:
a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind organizarca qi funcfionarea Serviciului, a

obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale func]ionarilor din cadrul acestuia;
b) Gestionarea qi asigurarea inregistririi manuale, ln Registrul unic de intrare, a dosarelor, a cererilor

de orice tip pe marginea catzelor examinate in cadrul sediului Central al Judecltoriei Chiqinau, cu
atribuirea numdrului de ordine;

c) Gestionarea qi asigurarea inregistrdrii electronice, in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor,
in termenii prevdzufi de legislafie a dosarelor, a cererilor de orice tip, a cererilor de recuzateqi/sau
ablinere, de urgentare a examindlii cauzei,precum qi a cererilor de apel qi/sau recurs;

d) Organizarea qi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitllii lucrdrilor manuale qi
electronice de evidenfl procesuald;

e) Asigurarea exactitdfii qi corectitudinii procesului de generare a modulului de raportare statisticd,
modulului de mdsurare a performanfei instanfei de judecata, cdt qi a rapoartelor statistice
electronice complete;

I) Asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor qi atribuliilor
serviciului de evidenfd acauzelor de insolvabilitate qi lichidare.

Secfiunea II

10. Sarcinile debazd'ale Serviciului documentare procesuald acauzelor de insolvabilitate qi lichidare
sunt:

a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind organizwea qi funcfionarea Serviciului, a
obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale funclionarilor din cadrul acestuia;

b) Organizarea qi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitAfli lucrdrilor manuale qi
electronice de documentare procesuali;

c) Gestionarea qi asigurarea circuitului dosarelor;
d) Gestionarea qi asigurarea circuitului copiilor hotlr6rilor/incheierilor judecdtoreqti qi documentelor

executorii, conform cadrului normativ in vigoare;
e) Asigurarea realizdtii procesului de raportare cu privire la realizarea sarcinilor qi atribuliilor

serviciului documentare acauzelor de insolvabilitate qi lichidare;

Secfiunea III



12.

11. Sarcinile debazd ale Serviciului interpre[iltraducdtori sunt:
a) Propgvarea, implementarea Regulamentului privind organizarca qi funcfionarea Serviciului, a

obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul acestuia;
b) Oryanizarea qi asigurarea evidenfei manuale qi/sau electronice a lucrdrilor privind traducerile

dir/in limba de stat/rusI qi solicitlrile de participare a traduc[torilor in qedin]eli de judecat6;
c) Organizarea qi asigurarea realizdrii la necesitate a interpretlrilor v'erbale in cadrul qedinfei

judecrtoreqti intr-un mod complet, exact qi la momentul oportun;
d) Asigurarea procesului de raportare cu privire la realizarea sarcinilor qi atribufiilor serviciului

inteipref i/traducdtori.

Iv. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIvITAIII DIRECTTET EvTDENTA $r
DOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELOR (sediul Centrat)

Direcfia este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului instantei judec6toreqti. in cadrul
Direcfiei sunt instituite trei servicii qi anume: Serviciul evidenfa u ,uur"io, de insolvabilitate qi
lichidare, Serviciul documentare procesual6 a cauzelor de insoivabilitate qi lichidare qi Serviciul
interpref i/traduc6tori.
Numdrul personalului Direcfiei se stabileqte conform statului de personal.
Conform statului de personal, Direcfia este constituit[ din:

a) $ef Direc(ie (1);
b) 'Serviciul eviden{6 acavzelor deinsolvabilitate qi lichidare: Eef serviciu (1), specialistprincipal

(1), specialist superior (1), specialist (1) - in total 4 unit6fi;
c) Serviciul documentare procesualS a cauzelor de insolvabilitate qi lichidare: gef serviciu (1),

specialist principal (l), specialist superior (1), specialist (1) - in iotal 4 witafi;
d) Serviciul interprefi/traducitori: qef serviciu (1), specialist principal (l) - in total2unitdfi.

15. Tofi colaboratorii Direcfiei sunt funcfionari publici, supuqi reglementArilor Legii nr.158-XVI din
04 iulie 2008 cu privire la funclia public[ qi statutul funcfionarului public.

16. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a managerilor
operafionali, precum qi a funcfionarilor din cadrul Direcfiei qi Serviciilor se efectu eazdpii actul
administrativ al pregedintelui Judec6toriei Chigindu.

17. Direcfia este condusd de un gef numit in funcfie de pregedintele Judec[toriei Chiqin6u, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare.

18. $eful Direcfiei este persoana responsabild qi abilitata sI asigure managementul eficient al
performanfei direcfiei prin analiz6, monitorizue, coordonare, evaluare qi iaportare a activitd[ii
subdiviziunilor structurale, reglementat prin totalitateapoliticilor, procedurilor, cadrul normatlv
intern, procesele gi activitdlile rcalizata pentru a gestiona riscurile qi a oferi o ,rig**. rezonabild,
privind atingerea obiectivelor qi rezultatelor planificate.

19. $eful Direcfiei se subordoneazd qefului adjunct al secretariatului Judecltoriei Chiqin6u (sediul
Central), qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqindu, vicepregedintelui Judec6toriei Ctriginau
(sediul Central), preqedintelui Judec[toriei Chiqin6u.

20. $eful Direcfiei are urmdtoarele sarcini debazd:
a) Oryanizarea, menfinerea qi dezvoltarea controlului intern managerial, conducerea qi coordonarea

activit6tii personalului din cadrul Direcf iei;
b) Elaborarea qi asigurarea implementdrii planului anual de acfiuni qi a regulamentului privind

otganizarea qi funclionarea direcfiei, obiectivelor individuale ale funclionarilor din subordine;
c) Monitorizateaqi verificarea corectitudinii efectulrii lucrdrilor automatizate qimanuale de evident6

qi documentare a cauzelor in subdiviziunile direcfiei qi utilizarea deplinS a opfiunilor programului
integrat de gestionarea dosarelor pentru generarea in modulul electronic de raportare statisticd qi
modulul de mdsurare a performanlelor instanfelor de judecatd a rapoartelor statistice electronice
complete;

d) Elaborarea nomenclatorului dosarelor qi actelor de competenla instanlei judecatoreqti specializate
in examinareacauzelor de insolvabilitate qi lichidare;
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e) Verificarea gi raportarea activitIlilor rcalizate de citre colaboratorii directiei, asigurarea
colabordrii cu toate subdiviziunile instanfei judecdtoreqti, autoriti{ile qi institufiile la nivel nafional
qi internafional.

21, inactivitatea sa, qeful Direcfiei exercitl urmItoarele atribuf ii :

a) RaporteazS sistematic cu privire la atingerea obiectivelor Direcli ei in baza indicatorilor de
produs/rezultat;

b) Asigur[ controlul, monitorizeazd, qi rupofieazd, riscurile prin asigurarea elaborlrii qi actualiz6rii
anuale a registrului riscurilor;

c) Elaboreazdplanll anual de acfiuni al Direcfiei;
d) Asigur6 rcalizarcaprocesului de raportare cu privire larcalizarca sarcinilor qi atribufiilor Direc]iei;
e) Elaboreazdrcgtiamentul de orgarrizwe qi func{ionare a direc}iei;
I) Stabileqte obiectivele individuale qi evalueazd performanlele profesionale individuale ale

angajafilor din subordine;
g) Elaboreazd qi revizuieqte fiqele de post ale angajatilor din subordine;
h) Asigurd dezvoltareaprofesionall a personalului;
i) Conhibuie la motivarea qi menfinereapersonalului;
j) AcordI asistentl informafionalI gi metodologic[ in domeniu lucrdrilor de evidenfd qi documentare

procesual6;

k) Asigurl circuitul operativ al tuturor tipurilor de cereri, documente, dosare, interpel[ri, demersuri,
materiale intratel rccepfionate/ inregistrate in sediul instanfei;

l) AsigurA completivitatea informafiilor expuse in notele informative, d6rile de seami qi interpel6rile
parvenite in Direcfie spre executare;

m)Monitorizeazdtealizarcatraducerilor in formd scrisS gi serviciile de interpretare verbald in cadrul
proceselor j udecdtoreqti ;

n) Asilurd corectitudinea qi completivitatea in utilizarca deplin6 a opfiunilor disponibile din
Programul lntegrat de Gestionare a Dosarelor;

o) Verificd completivitatea rapoartelor statistice electronice qi in cazdelipsd a informafiei in rapoarte,
otganizeazl introducerea datelor corespunzdtoare in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor;

p) Monitorizeazd, procesul de punere in executare a hotlr6rilor judec[toreqti, cu respectarea
termenului stabilit.

q) Asigurd recepfionarea cererilor, materialelor, dosarelor, a cererilor de orice tip qi a altor categorii
de documente de lajustifiabili.

21. $eful Direcfiei este asistat de trei qefi ai subdiviziunilor structurale, subordonate acestuia.
22. $efii subdiviziunilor structurale monitorizeazd activitatea subdiviziunilor qi sunt responsabili de

calitatea s arcinilor r e alizate.
23. in_llpsa gefului Direcliei, atribufiile acestuia sunt indeplinite de cdtre un qef serviciu din cadrul

subdiviziunii structurale, in baza actului administrativ emis de vicepreqedintele/preqedintele
Judecdtoriei Chiqindu.

24. Funcfionarii Direcfiei indeplinesc sarcinile stabilite conform prezentului Regulament, statului de
personal, fiqei de post, cadrului normativ nalional, cadrului normativ intern al Judecatoriei
Chiqin6u qi al Consiliului Superior al Magistraturii.

25,La indicalia preqedintelui/vicepreqedintelui Judec6toriei Chiqinau, funclionarii Direcfiei exercit6

^ - pi alte.atriblfii care fin de competenfa entitdfii publice in condifiile cadrului normativ in vigoare.
26.Ins6rcin5rile se execut6 individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest

sens.

27. Func{ionarii Direcfiei in exercitarea sarcinilor qi atribufiilor de serviciu sunt responsabili de
organizarca rafional[ a timpului de munc6, respectarea drepturilor qi libertltilor justifiabililor,
vizitatorilor, cetdfenilor, respectarea disciplinei de muncd, pdstrarea secretului cu privire'la datele
cu caracter personal qi informafiei confidenfiale pe care le prelucreazl,in limita competenfei,
respectarea normelor deontologice precum Ei sporirea competenfei profesionale.

28. Funcfionarii Direcfiei sunt obligafi sd efectueze lucriri de evidenfi qi documentare procesual6
manual gi automat prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosareloi ce fin de
inregistrarea, evidenfa, documentarea, transferul dosarului, executarea hotdr6rilor judec6toregti,



pdstrarea qi/sau arhivarea dosarelor, materialelor qi folosirea lor ulterioard intru prestarea
serviciilor publice justiliabililor, cetdfenilor qi vizitatorilor instanfei.

29. Funcfionarii Direcfiei poartl rEspundere pentru neexecutarea ln termen a insdrcindrilor ce le revin.
30. In cbdrul Direcfiei, cdt qi a subdiviziunilor structurale ale acesteia, se organizeazd periodic qedin{e

de lucru pentru examinarea problemelor apIrute in procesul de realizare a obiectivelor entitdfii
publice. $edinfele pot fi convocate la inifiativa conducerii Judec6toriei Chiqin6u, a qefului
Direcfiei, a conducdtorilor de subdiviziuni structurale din subordine sau a funcfionarilor acestuia.

. 31. Funclionarii Direcfiei, in virtutea atribu{iilor funcfionale, sunt in drept:
a) sE participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente

similare cu acordul qi/sau la indicafia conducerii Judec6toriei Chiqin6u qi managerilor operafionali;
b) sd solicite de la autoritatile publice in limitele competenfei informalii necesare pentru exercitarea

sarcinilor qi atribufiilor de serviciu;
c) sI facd propuneri pentru imbundtifirea activitdlii funcfiei exercitate;

$) sa dispun[ de alte drepturi specificate in regulamentele entitafii publice.
33. In exercitarea sarcinilor gi atribufiilor ce ii revin, funcfionarii Direcfiei sunt obliga]i:

a) sd efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenf[ qi sd informeze conducerea
Judecdtoriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inl6turare a
acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputaJia profesionali qi drepturile angaja[ilor Judec6toriei
Chiqin6u, cdt qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate;

c) s[ respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor funcfionale;
d) sI asigure protecfia datelor cu caracterpersonal.

34. Personalul din cadrul Direc{iei poate avea qi alte obligafii prevdzute de legislafia in vigoare qi de
Regulamentul de ordine intemd al Judec6toriei Chiqindu.
35. SoluliorLatea divergenlelor apdrute intre angajalii Direcfiei in procesul de exercitare a sarcinilor qi
atribufiilor de serviciu jine de competenfa qefului subdiviziunii qi a qefului Direcfiei.
36. Angajalii Direcfiei pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poartd r[spundere disciplinarl conform
cadrului normativ in vigoare.
37. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea Directiei cu scopul de a-i impune o executare
necorespun zdtoar e a sarcinilor qi atribuf iilor acesteia.

v. DISPOZtTtt FINALE

38. Direcfia asigur6 o politic6 unic6 in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judec6toriei Chiqin6u.
39. Imixtiunea in activitatea Direcfiei sau crearea impedimentelor ?n exercitarea atribufiilor funcfionale
din partea angajafilor Judecdtoriei Chiqinlu sau a altor perso ane, atrage, dupl caz, rlspunderea in
conformitate cu legisla{ia in vigoare.
40. Punerea in sarcina Direcfiei a unor sarcini sau atribufii ce nu se referl la domeniul de activitate, nu se
permite.
41. Prczentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judec6toriei
Chiqin6u.
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