
APROBAT:

toriei Chiqinlu

REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I TUNCTION SECTIEI
TRECTiEi E+rdEniATi

. 
DOCUMENTARE PROCESUALA A 0AIJZELoR (sediu Buiucani)

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarca qi funcfionarea Sec]iei evidenfa a cauzelor penale (in continuare -Secfia) stabileqte misiunea, modul de organizare, sarcinile de bazd, atribr4iile, drepturiie qi obligafiile
tuturor angajafilor din cadrul Secfiei.

?, Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurdrii executarii de c6tre colaboratorii Secfiei a
funcliilor qi sarcinilor prevdzute de Constitulia Republicii Moldova,Legeanr.l58-XVI din 04 iulie 200g
cu privire la func{ia public6 qi statutul func}ionarului public, Codul muncii al Republicii Moldova, Legii
nr.25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de conduiti al funcfionarului prrblir, Legea nr.ZjO Ain
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 *. t+g ai,
09.06.2023 privind accesul la informafiile de interes public qi alte acte normative.
3. Secfia'este o subdiviziune structurald a Direcfiei evidenfl qi documentare procesual[ a cauzelor
(sediul Buiucani) (in continuare - Direcfia) din cadrul grefei secretariatului iudec6toriei Chiqin6u,
responsabild de eficienfa efectudrii lucririlor attomatizate qi manuale de evidenfd procesual6.
4. In activitatea sa, Sec{ia se cdlduzeqte de Constitufia Republicii Moldova, Legiie Republicii Moldova,
de Hotdrdrile Parlamentului, de Hotfudrile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul normatiyintern aprobat de
Judec[toria Chiqiniu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicafiile
preqedintelui qi/sau vicepreqedintelui instanfei judecItoreqti, gefului secretariatului, qefului adjunct al
secretariatului precum qi de prezentul Regulament.
5. Principiile care guverneazd activitatea Secfiei sunt: egalitajii, legalit61ii, celerit6lii,
profesionalismului, transparenfei, impartialitdfii, independenfei, responsabilitafii, confidenlialitafii,
loialitilii qi al bunei administrlri.
6. Activitatea Secliei se desfdqoard in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judec6toriei Chiqin6u,
Planul anual de acfiuni al Direcfiei, Planul anul de acfiuni al Secfiei, precum qi cu alte acte administiative
aprobate de preqedintele Judec6toriei Chiqin6u.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZAALE SECTIEI EVIDENTA A CAUzELSR
PENALE

7, Misiunea Secfiei constd in org.anirarea lucr6rilor automatizate qi manuale de evident[ a cauzelor in
instanfa de judecatd, menitd sd asigure inftptuirea unei justifii eficiente, in termeni rezonabili in orice
cauzd" dedus6 j udecif ii.
8. Sarcinile debazdale Secfiei sunt:

a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind organizarea qi funcfionarea Sec{iei, a
obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul acestuiaj

b) Gestionarea qi asigurarea inregishdrii manuale, in Registrul unic de intrare, a dosarelor, a cererilor
de orice tip pe marginea cauzelor examinate in cadrul sediului Buiucani al Judecatoriei Chiqindu,
cu atribuirea numdrului de ordine.
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c) Gestionarea qi asigurarea inregistrdrii electronice, in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor,
in termenii prevdzu[ide legislafie a dosarelor, a cereriloide orice tif, a cererilor de recuzareqi/sau

,. 1b[i|e1e, de urgentare a examin6rii cauzei,precum qi a cererilor de apel qi/sau recurs;
d) Organizarea qi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitilii lucr6riloi manuale qi

electronice de evidenfd procesualI;
e) Asigurarea exactitSlii qi corectitudinii procesului de generare a modulului de raportare statistic[,

modulului de mlsurare a performanfei instanlei di judecata, cat qi u ,upourt.lor statistice
electronice complete;

f) Asigurare arcalizdriiprocesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor qi atribuliilor secfiei
de evidenfE a cauzelor penale.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI EVIDENT A N,CAAZNLOR PENALE

9. Atribuliile principale ale Secfiei sunt:
a) Primeqte qi inregistreazd, manual, in Registrul unic de intrare, in termenii prevdzufi de cadrul

nonmativ in-vigoare, corespondenfa de intrare, oricare tip de cereri, dosarele ienale, cu atribuirea
numdrului de ordine;

b) inregistre az6' electtonic, in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor, in termenii prevdzufi de
cadrul normativ in vigoare, dosarele penale, cereri de orice tip pe marginea cauzelor examinate in
cadrul sediului Buiucani al Judec6toriei Chiqindu, cererile de iecuzare !i/.uu ablinere, de urtentare
a examindrii cauzei, precum qi cererile de apel qi/sau recurs;

c) Realizeazd,in cadrul instanfei circuitul corespondenfei de intrare, a dosarelor penale qi a cereri de
orice tip pe margineaca]uzelor examinate in cadrul sediului Buiucani al Judec-atoriei Chiqinau;

d) Verific[ corectitudinea gi veridicitatea datelor cauzelorpenale inregistrate in pIGD;
e) Asiguri plenitudinea qi corectitudinea procesului de raportare sta:tistica electronic6 generate in

modulul de raportare statisticd, modulul de mdsurare a performanlei instanfei de judecitd;
f) Comunic6 in limita competenfei cu autoritdtile publice, instanlele ierarhic superilare, j*iitiuUitii,

vizitatorii qi cetltenii;
g) Raporteaz6 despre realizarcasarcinilor qi atribuliilor secfiei.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITAIU SECTTEI EYTDENT A n CtuzELoR
PENALE

10. Secfia este o subdiviziune structurali.a Direcfiei evidenfd qi documentare procesu aldacauzelor (sediul
Buiucani). Numdrul personalului se stabileqte conform statului de personal.
11. Conform statului de personal, Secfia este constituit din:

a) $ef secfiei (1);
b) Specialist principal (4);
c) Specialist superior (3);
d) Specialist (l) - in total 9 unitaf;

12. Tofi colpboratorii Secfiei sunt funcfionari publici, supuqi reglementdrilor Legii nr.l58,XVI din 04 iulie
2008 cu privire la funcfia publici qi statutul funcfionaruluipuutic.
13. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a qefului qi a
functionarilor Secfiei se efectueazd,prinactul administrativ al preqedintelui Judec6toriei Chiqindu.
14. Secfia este condusd de un $ef, numit in funcfie de preqedintele Judecltoriei Chiqin6u, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare.
15. $eful Secfiei este persoand responsabild abilitatd sE asigure managementul eficient al performanfei
secfiei prin'analiz6, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a ictivitdlii subdiviziunii structurale
reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, reguiiloiintern", p.or.r"io, qi activitdlilor realizate,
pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rczonabild,privind aingerea obiectivelor ii rezultatelor
planificate.
16. $eful Secliei se subordoneazd qefului adjunct al Direcliei, qefului Direcfiei, qefului adjunct al
secretariatului Judecdtoriei Chiqindu (sediul Buiucani), qefuiui secretariatului'Judetatoriei ihiqin6u,
vicepreqedintelui Judec6toriei Chiqin[u (sediul Buiucani), preqedintelui Judec6toriei Chiqin6u
17. $eful Secliei are urm6toarele sarcini debazd:



a) Condticerea activitilii secfiei qi asigurarea gestiondrii eficiente qi in termen a corespondenfei de
intrare qi a poqtei electronice;

b) Asigurarea inregistrdrii electronice qi manuale a catzelor penale, cererilor de apel/recurs;
c) Monitorizarcaprocesului de gestionare a datelorpe marginea dosarelorprin intermediul programului

integrat de gestionare a dosarelor qi colaborarea cu instantele competente referitor la acfiunile
intreprinse;

- d) Asigurarcarcalizdrii procesului de eliberare a actelor judec6toreqti.

f8. In lipsa gefului Secfiei, atribufiile acestuia sunt exerlitate de cbtre specialist principal din cadrul
Secfiei, sau dup6 caz de c[tre un alt qef de secfie din cadrul Direcfiei, inbizaactului administrativ emis
de vicepreqedintele/pregedintele Judecdtoriei Chiqindu.
19. Funcfionarii Secfiei indeplinesc sarcinile qi atribufiile conform prezentului regulament, statului de
personal, fiqei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativlntem al JudeJatoriei C'hiqinau qi al
Consiliului. Superior al Magistraturii.
20. La indicafia preqedintelui/vicepreqedintelui Judecitoriei Chiqin[u, funcfionarii Secfiei exercit6 qi alte
lltifrf,j.T: qin de competenfa entit5fii publice in condifiile cadrului normativ in vigoare.
21. Ins[rcin6rile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
22.in cazul absenlei indelungate a colab-oratorului S..1i"i a"iu locul de mtrnc6 (deplasare, concediu,
boal6, etc), sarcinile aflate in procedura de executare a acestuia, se deleagd unui ait colaborator prin
rezolufia qefului Secfiei.
23. Funcfioirarii Secfiei, in exercitarea sarcinilor qi atribufiilor de serviciu, sunt responsabili de organizarea
rafional5 a timpului de muncd, respectarea drepturilor qi libertifilor justiliabil ilor,iizitatorilor, relpectarea
disciplinei de munc[, pdstrarea secretului cu privire la datele cu'carabter personal qi informaliei
confidenfiale pe care le prelucreazd"in limita competenfei, respectarea normelor deontologice precum qi
sporirea competenfei profesionale.
24. Funcfionarii Secfiei sunt obligafi sd efectueze lucr[ri de evidenf 6 mantald, qi automatizatd, prin
intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce fin de inregistrarea, transferul dosarului,
executarea hotdr6rilor judecdtoreqti, plenitudinea qi corectitudinea modulului de raportare statistic6,
modulul de mdsurare a performanfei instanfei de judecatd, pdstrarea qi/sau arhivarea dosarelor qi
materialelor.
25. Funcfionarii Secfiei poartl rispundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26.In cadrul Secfiei se organizeazd periodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor ap6rute in
procesul de,realizarc a obiectivelor. $edinfele pot fi convocate la iniliativa qefului liirecliei, qefului Secfiei
sau a funclionarilor acestuia.
27. Funclionarii Secfiei, in virtutea atribufiilor funcfionale, sunt in drept:

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

b) s[ solicite de la_autoritaflle publice in limitele competen{ei informafiin.r.rar. pentru exercitarea

. sarcinilor qi atribufiilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entitafli publice;
c) faci propuneri pentru imbun6tdfirea activit[1ii func]iei exercitate;

_ _ "d) 
5[ dispun[ de alte drepturi specificate in regulamentele entitdfii publice.

28. In exercitarea sarcinilor gi atribufiilor ce ii revin, angaja{ii Secfiei sunt obliga]i:
a) sE efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenfa qila informeze conducerea

Judecitoriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inl[turare a
acestora;

b) s[ respecte onoarea, demnitatea, reputafia profesionald qi drepturile angajafilor Judecltoriei
Chiqindu, cdt gi a altor persoane antrenate in domeniul de activitati.

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

29. Personalul din gadrul Secfiei poate avea qi alte obligalii prevdzute de legislafia in vigoare qi de
Regulamentul de ordine internd al Judecdtoriei Chiqin6u.
30. Solulionarea divergenfelor apdrute intre angajalii Secfiei in procesul de exercit3y;e a sarcinilor qi
atribu{iilor de serviciu fine de competen}a qefului Sec}iei.
31. Angajalii Secliei pentru inc[lcarea indatoririlor de serviciu poartl rdspundere disciplinar6 conform
cadrului normativ in vigoare.



j 32. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea Secfiei cu scopul de a-i impune o executare
necorespunzdtoare a sarcinilor qi atribufiilor acesteia.

v. DrsPoztTtrFrNALE
33. Seclia aiigur6 o politic[ unicl in domeniul protec]iei daielor cu caracter personal in cadrul Judec[toriei
Chigindu.
34. Imixtiunea in activitatea Secfiei sau crearea impedimentelor in exercitarea atribu]iilor func{ionale din
pattea angajafilor Judecltoriei Chiqin6u sau a altor persoane, atrage, dupd caz,r6spunderea in conformitate
cu legislafia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Secfiei a unor sarcini sau atribufii ce nu se referd la domeniul de activitate, nu se
permite.
36. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judec6toriei
Chiqiniu.
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