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REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGANIZA NAREA SERVICIULUI
DOCUMENTARE ACAAZELOR DE INSOLVABILITATE $I LICHIDAREDIN CADRUL

DIRECTIEI EVIDENTA $I DOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELOR
(sediul Central)

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarca qi funcfionarea Serviciului documentare a ca\zelor de
insolvabilitate qi lichidare (in continuare - Serviciul) stabileqte misiunea, modul de organizare, sarcinile
debazd, atribufiile, drepturile qi obliga{iile tuturor angajatilor din cadrul serviciului.
2. Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurdrii executiirii de cltre colaboratorii
Serviciului'a funcfiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitu(ia Republicii Moldova,Legea nr.158-XVI din
04 iulie 2008 cu privire la functia publicd qi statutul funclionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, Legii rr.25 din22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitd al funcfionarului public, Legea
nr.270 din23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului administrativ al
Republicii Moldova, Legea nr.133 din 08 iulie 201 I privind proteclia datelor cu caracter personal, Legea
nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informafiile de interes public, Instrucliunea cu privire la
activitateade evidenl[ gi documentaxe procesualI in judecdtorii gi curfile de apel, aprobat[ prin Hotdrdrea
Consiliului Superior al Magistraturii nr. 14214 din 04 februarie 2014 (Completatd prin Hot. CSM nr.
810/31 din27 octombrie 2015; Hot. CSM nr.368ll9 din 31 iulie 2018; Hot. CSM w. tgll din 15 ianuarie
2019; Hot. CSM nr.82l5 din 12 martie 2019)qi alte acte normative.
3. Serviciul este o subdiviziune structuralE a grefei secretariatului din cadrul Direcliei evidenfa qi
documentare procesuald a cavzelor (sediul Central) (in continuare - Direcfia), responsabil de eficienfa
efectuirii lucr6rilor automatizate qi manuale de documentare procesuald.
4, in activitatea sa, Serviciul se cdlduzeqte de Constitufia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, Hotir6rile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de Judec[toria Chiqindu
qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile preqedintelui qi/sau
vicepreqeditelui instanfei judecdtoreqti, qefului secretariatului, qefului adjunct al secretariatului, precum qi
de prezentul Regulament.
5. Principiile care guvemeaz6 activitatea Serviciului sunt: egalitdlii, legalitdlii, celerit6lii,
profesionalismului, transparenlei, imparfialitd{ii, independentei, responsabilit6tii, confidenlialitalii,
loialitdlii qi al bunei administrlri.
6. Activitatea Serviciului se desfEqoar6 in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judecdtoriei
Chiqin6u, Planul anual de acfiuni al Direcfiei, Planul de acfiuni al Serviciului, precum Ei cu alte acte
administrative aprobate de preqedintele Judec6toriei Chiqindu.

III. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZLALE SERVICIULUI DOCUMENTARE A
CAAZELOR DE INSOLVABILITATE $I LICHIDARE

7. Misiunea Serviciului consti in organizarea lucrdrilor automatizate qi manuale de documentare
procesualE a cauzelor in instanfa de judecatS, menitS sd asigure infEptuirea unei justifii eficiente, in termeni
rezonabili in orice cavzd dedus6 judec[fii.
8. Sarcinile debazdale Serviciului sunt:
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a) Organizarca qi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicita{ii lucrdrilor manuale qi

electronice de documentare procesual[;
b) Gestionarea qi asigurarea circuitului cauzelor de insolvabilitate qi lichidare;
c) Gestionarea qi asigurarea circuitului copiilor hot[rArilor/incheierilor judec[toreqti qi documentelor

executorii, conform cadrului normativ in vigoare;
d) Organizarea qi asigurarea rcalizdrii procesului de raportare cu privire la rcalizwea sarcinilor qi

ahibufiilor serviciului documentare a cauzelor de insolvabilitate qi lichidare.

IIL ATRIBUTIILE SERVICIULUI DOCUMENTARE ACAAZELOR DE
INSOLVABILITATE $I LICHIDARE

9. Atribufiile principale ale Serviciului sunt:
a) Receplioneazdde la grefieri dosarele cu statut,,incheiat";
b) Verific6 corectitudinea gi veridicitatea datelor (in cereri gi dosarele) manuale qi electronice

inregistrate in PIGD;
c) Sistematizeazl fiqele de evidenfd a dosarelor per judecdtori qi/sau categorii;
d) Asigurd plenitudinea qi corectitudinea procesului de raportare statisticl electronici generate in

modulul de raportare statisticI, modulul de mdsurare a performanfei instan]ei de judecatI;
e) Realizeazd, circuitul dosarelor contestate conform cadrului normativ in vigoare;
f) Realizeazd,procesul de punere in executare a documentelor executorii;
g) Transmite dosarele in arhiva preliminar6 qi/sau arhiva instanfei;
h) Perfecteazd,vefifrci corectitudinea nomenclatorului qi-l prezinti pentru aprobare qefului Direcfiei;
i) Comunic6, in limita competenfei, cu autoritIlile publice, instanfele ierarhic superioare, justifiabilii,

vizitatorii qi cetSfenii;
j) Raporteazd despre rcalizarea sarcinilor gi atribufiilor Serviciului.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII SERVICIULUI DOCUMENTARE
ACAAZELOR DE INSOLVABILITATE $I LICHIDARE

10. Serviciul este o subdiviziune structurald a Direcliei evidenfd qi documentare procesuald, a cauzelor
(sediul Central).Numdrul personalului se stabileqte conform schemei de incadrare.
11. Conform statelor de personal, funcliile atribuite serviciului sunt:

a) $ef serviciu (l unitate);
b) Specialist principal (l unitate);
c) Specialist superior (1 unitate);
d) Specialist (1 unitate).

12.Toli colaboratorii Serviciului sunt funcfionari publici, supuqi reglementdrilor Legii nr.158-XVI din 04
iulie 2008 ou privire la funcfia publicd qi statutul func]ionarului public.
13. Numirea in funclie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a gefului Serviciului
qi a funcfionarilor Serviciului se efectueazdprin actul administrativ al preqedintelui Judecdtoriei Chiqin6u.
14. Serviciul este condus de un qef, numit in funcfie prin actul administrativ, emis de preqedintele instanfei,
conform cadrului normativ in vigoare.
15. $eful Serviciului este persoan6 responsabild abilitatd sd asigure managementul eficient al performanfei
serviciului.prin analiza, monitoizare, coordonare, evaluare qi raportare a activit6fii subdiviziunii
structurale reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor qi activitSjilor
rcalizate, pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rezonabild, privind atingerea obiectivelor qi

rezultatelor planificate.
16. $eful Serviciului se subordoneazd gefului Direcfiei, qefului adjunct al secretariatului Judecdtoriei
Chiqin[u (sediul Central), qefului secretariatului Judec6toriei Chiqiniu, vicepreqedintelui Judec6toriei
Chigin[u (sediul Central), preqedintelui Judecdtoriei Chiqindu.
17. Sarcinil'e qefului Serviciului documentare sunt:

a) Conducerea qi coordonarea activitdlii personalului din cadrul serviciului;
b) Organizarea gestionirii eficiente qi in termen a dosarelor de insolvabilitate qi lichidare dup6

examinare;
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c) Asigurarea circuitului dosarelor de insolvabilitate qi lichidare contestate;
d) Organizareaprocesului de eliberare a actelor judecdtoreqti qi accesului publicului la dosare qi alte

documente aflate in serviciu;
e) Administrareaqi gestionarea datelor in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor, asigurarea

colectdrii rapoartelor statistice privind activitatea instanfei specializate in materie de insolvabilitate
si lichidare.

18. in lipsa gefului Serviciului, atribuliile acestuia sunt exercitate de cltre qeful Direcfiei, sau, dup6 caz,
de c[tre un alt $ef serviciu din subdiviziunea structurald, in baza actului administrativ al
vicepregedintelui/preqedintelui Judecdtoriei Chiqin6u.
19. Funcfionarii Serviciului indeplinesc sarcinile qi atribufiile conform prezentului Regulament, Statului
de personal, Fiqei de post, cadrului normativ nalional, cadrului normativ intern al Judecltoriei Chiqindu qi
al Consiliului Superior al Magishaturii.
20.La indicafia preqedintelui/vicepreqedintelui Judecdtoriei Chiqindu, funcfionarii Serviciului exercit6 qi
alte atribulii care fin de competenfa entitdfi publice in condifiile cadrului normativ in vigoare.
21. Sarcinile se execut6 individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
22,incazul absenfei indelungate a coliboiatorului Servic'lului de la locul de munc6 (deplasare, concediu,
boal6, etc), sarcinile aflate in procedura de executare a acestuia, se deleag6 unui alt colaborator prin
rezolu{ia qefului Serviciului.
23. Funcfionarii Serviciului, in exercitarea sarcinilor qi atribuliilor de serviciu, sunt responsabili de
otganizatearafionald atimpului de muncd, respectarea drepturilor gi libertdfilorjustiliabililor,vizitatorilor,
respectarea disciplinei de munc6, pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal qi informaliei
confidenfiale pe care le prelucreazdin limita competenlei, respectarea normelor deontologice precum gi
sporirea competenfei profesionale.
24. Funcfionarii Serviciului sunt obligafi sd efectueze lucrdri de documentare manual6 gi autom atizatdpin
intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce fin de transferul dosarului, executarea
hotdrdrilor judecltoreqti, plenitudinea qi corectitudinea modulului de raportare statistic6, modulul de
mdsurare a performanfei instanfei de judecat[, pistrarea qi/sau arhivarea dosarelor qi materialelor.
25. Funcfionarii Serviciului poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26.|n cadrul Serviciului se organizeazdperiodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor apdrute
in procesul de tealizarc a obiectivelor. $edin{ele pot fi convocate la inifiativa qefului Direciiei, a
conduc6torului subdiviziunii structurale sau a funcfionarilor acesteia.
27. Funcfionarii Serviciului, in virtutea atribufiilor funcfionale, sunt in drept:

a) sd participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicafia conducerii Judecltoriei Chiqindu qi managerilor operafionali;

b) sd solicite de la autorit6file publice in limitele competenfei informafii necesare pentru exercitarea
sarcinilor qi atribufiilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entit6fii publice;

c) faci propuneri pentru imbundtdfirea activit6lii funcliei exercitate;

$) sa dispunl de alte drepturi specificate in regulamentele entitafii publice.
28. In exercitarea sarcinilor qi atribufiilor ce ii revin, angajafii Serviciului sunt obligafi:

a) sE efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenf5 qi sd informeze conducerea
Judecdtoriei Chiqin6u cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inl6turare a
acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputafia profesional6 qi drepturile angajafilor Judec6toriei
Chiqin[u, cdt qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitati.

c) sd respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribuliilor funcfionale;
d) sd asigure proteclia datelor cu caracter personal.

29. Personalul din ?d*l Serviciului poate avea qi alte obligalii prevlzute de legislalia in vigoare qi de
Regulameniul de ordine internd al Judec6toriei Chiqindu.
30. Solulionarea divergenfelor apdrute intre angajafii Serviciului in procesul de exercitare a sarcinilor qi
atribufiilor de serviciu fine de competen{a qefului Serviciului
31. Angajafii Serviciului pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poartd r6spundere disciplinar6 conform
cadrului normative in vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Serviciului cu scopul de a-i impune o
executare necorespunzitoare a sarcinilor qi atribufiilor acesteia.



V.DISPOZITII FINALE

33. Serviciul asigurI o politicd unicd in domeniul protec{iei datelor cu caracter personal in cadrul

Judecitoriei Chiqin[u.
34. Imixtiunea ln activitatea Serviciului sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor func]ionale
din partea angajafilor Judecdtoriei Chiqin[u sau a altor perso-ane, atrage, dupd caz, rispunderea in
conformitate cu legislafia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Serviciului a unor sarcini sau atribulii ce nu se refer[ la domeniul de activitate, nu
se permite.'
36. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judec6toriei
Chiqin[u.
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