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CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SERVICIULUI EVIDENTA A
CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE DIN CADRUL

DIRECTIET EVIDENTA $r ro(:$Xfilffi"iRocEsuAl,A A cAUzELoR

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarca qi funclionarea Serviciului documentare acauzelor ce fin de
activitatea judecltorului de instrucfie (in continuare - Serviciul) stabileqte misiunea, modul de organizare,
sarcinile debazd, atribufiile, drepturile qi obliga{iile tuturor angaja}ilor din cadrul Serviciului.
2. Preientul regulament este elaborat in vederea asigur6rii executdrii de cltre colaboratorii
Serviciului a funcfiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitufia Republicii Moldova,Legeanr.l5S-XVI din
04 iulie 2008 cu privire la funcfia publicd qi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, Legiinr.25 din22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitd al funcfionarului public, Legea
w.270 din23,11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului administrativ al
Republicii Moldova, Legeanr.l33 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 grefei secretariatului din cadrul Direcfiei evidenfd qi
documentare procesuald a cauzelor (sediul Ciocana) (in continuare - Direcfia), responsubil d. eficienla
efectudrii lucrdrilor automatizate qi manuale de documentare procesuald
4. in activitatea sa, Serviciui se cilduzeqte de Constitufia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, Hotdrdrile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de Judec6toria ihiqin6u
qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile preqedintelui qi/rug
vicepreqedintelui instanfei judecdtoreqti, qefului de secretariat qi gefului-adjunct de secretariat precum qi
de prezentul Regulament.
5. Activitatea Serviciului se desftqoard in conformitate cu Planul anual de acliuni al Judec6toriei
Chiqindu, Planul anual de acfiuni al Direcfiei, Planul de actiuni al Serviciului a cauzelor ce {in de
activitateajudecdtorului de instrucfie, Planul de acliuni al Serviciului documentare, precum qi cu alie acte
administrative aprobate de preqedintele Judecitoriei Chigindu.
6, Principiile care guvemeazd activitatea Serviciului sunt: egalitalii, legalit6jii, celeritllii,
profesionalismului, transparenfei, imparfialit[fii, independentei, responsabilit6rii, confidenlialit6iii,
loialitfiii gi al bunei administrlri.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SERVICIULUI EvIDENTA A
, CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE

7. Misiunea Serviciului const[ in organizarea lucrdrilor automatizate qi manuale de eviden]6 a
cauzelor in instanta de judecatS, menitd si asigure infdptuirea unei justilii eficiinte, in termeni ,ezona6ili,
in orice catzd, dedusE judeclfii.
8. Sarcinile debazd,ale Serviciului sunt:

a) Promovarea, implementareaRegulamentului privind organizarcaqi func{ionarea Serviciului, a
bbiectivelor operalionale qi a obiectivelor individuale uL run"lionarilor din cadrul acestuia;



9.

b) Gestionarea gi asigurarea inregistrdrii manuale a cererilor de orice tip, a petdiilor, demersurilor,
interpellrilor, documentelor, a dosarelor examinate in sediul Ciocana al Judecdtoriei Chiqin[u
(cu completarea ulterioarI a figei acfiunilor) in Registrul unic de intrare, cu atribuirea
numlrului de ordine;

c) Gestionarea qi asigurarea inregistr[rii electronice in termenii prev[zu]i de legisla]ie a cauzelor
examinate de sediul Ciocana al Judecdtorie Chiqindu, a cererilor de orice tip, a documentelor,
demersurilor, precum qi a cererilor de apel qi/sau recurs in pIGD;

d) Organizarea qi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitdlii lucrdrilor manuale qi
electronice de evidenfi procesuali;

e) Asigurarea exactitIlii gi corectitudinii procesului de generare a modului de raportare statistic6,
modulului de mlsurare a performanfei instanlei de judec atd, a rupoartelor statistice electronice
complete;

f) Organizarea qi asigurarearealizdrii procesului de raportare cu privire 1a executarea sarcinilor
qi atribufiilor Serviciului;

g) Conlucrarea func{ionarilor Serviciului cu subdiviziunile instan}ei, funcfionarii instan}ei,
instanlele ierarhic superioare, autorit6tile publice, justiliabilii, vizitatorii qi cet[]enii
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Atribufiile principale ale Serviciului sunt:
Primeqte qi inregistreaz6 manual, in termenii prevdzufi de cadrul normativ in vigoare,
corespondenfa de intrare, cereri, petilii, demersuri, interpeldri, documente, dosarele de compitenla
judecdtorului de instrucfie in Registrul unic de intrare, cu atribuirea numarului de ordine;
Inregistreazd electronic, in termenii prevdzu{i de cadrul normativ in vigoare, dosarele ce fin de
activitatea judecitorului de instrucfie, cereri, documente, demersuri, preJum qi cereri de recurs in
PIGD;
Realizeazdln cadrul instanfei circuitul corespondenfei de intrare, a dosarelor ce fin de activitatea
judecdtorului de instrucfie cu statut ,,Repartizat", a demersurilor qi a cererilor de recurs;
Verifici corectitudinea qi veridicitatea datelor dosarelor ce fin de activitatea judec6torului de
instrucfie inregistrate in PIGD;
Asilur[ plenitudinea qi corectitudinea procesului de raportare statistic[ electronic[ generate in
modulul de raportare statisticd, modulul de mdsurare a performanlei instanfei de judecita;
Comunici ln limita competenlei cu autorit6file publice, instanlele ierarhic superi|are,.yusi4iaUitii,
v izitatorii qi cetlf enii ;
Raporteaz6 despre rcalizareasarcinilor qi atribufiilor Serviciului eviden!6.

ry. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATII SERvICIULUI EvUDENTA A
CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE

10' Serviciul este o subdiviziune structuralE a Direcfiei eviden!6 qi documentare procesu ald, a catzelor
(sediul Ciocana). Numdrul personalului se stabileqte conform statului de personal.11. conform statelor de personal, serviciul esie constituit din:

a) gefserviciu(1);
b) Specialist principal (2);
c) Specialist superior (l);
d) Specialist(l).

12.To[i colaboratorii Serviciului sunt funcfionari publici, supuqi reglementdrilor Legii nr.15g-XVI din 04
_ - iyli" 2008-cu privire la func{ia publicE qi statutul tunclionaruluipublic.
13' Numirea in funcfie, modificarea, susp€ndarea qi incetarea raporturilor de serviciu a qefului qi a

funcfionarilor Serviciului evidenfd se efectueazd,pnnactul administrativ al preqedintelui judec6toriei
Chiqin6u.

14' Serviciul evidenf6 este condus de un qef, numit in funcfie de preqedintele Judec6toriei Chiqin6u,
conform cadrului normativ in vigoare.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

s)



15. $eful Serviciului este persoand responsabilI abilitatd sE asigure managementul eficient al performan{ei
serviciului p.,irn analiza, monitorizwe, coordonare, evaluare qi raportare a activitdfii subdiviziunii
structurale reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor qi
activit6lilor rcalizate, pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rczonabild,privind atingerea
obiectivelor qi rezultatelor planificate.

16. $eful Serviciului se subordoneazd qefului Direcfiei, qefului-adjunct al secretariatului Judec6toriei
Chiqindu (sediul Ciocana), gefului secretariatului al Judecdtoriei Chiqinau, vicepreqedintelui
Judecdtoriei Chiqiniu (sediul Ciocana), preqedintelui Judecdtoriei Chiqindu.

17. $eful Serviciului are urmStoarele sarcini debaz6:
a) Conducerea qi coordonareaactivitifii personalului din cadrul serviciului;
b) Organizarea qi asigurarea gestionlrii circuitului eficient qi in termen a materialelor ce fin de

activitatea judecdtorului de instrucfie qi a corespondenfei
c) Asigurarea inregistrdrii electronice qi manuale a materialelor/dosarelor, cererilor de recurs qi alte

documente ce fine de activitateajudecdtorului de instrucfie;
d) Administrarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor qi monitorizarea procesului de

gestionare a datelor pe marginea dosarelorlmaterialelor ce fin de activitatea judic6torului de

^ instrucfie.
18. In lipsa qefului Serviciului, atribufiile acestuia sunt exercitate de catre qeful Direcliei, sau dup6 caz de

cdtre un alt Sef serviciu din cadrul Direcfiei, in baza actului administrativ al
vicepreqedintelui/preqedintelui Judecdtoriei Chiqin6u.

19. Funcfionarii Serviciului indeplinesc sarcinile qi atribufiile conform prezentului regulament, statului de
personal, fiqei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al Judecdtoriei Chiqin6u
qi al Cohsiliului Superior al Magistraturii.

20.La indicafia preqedintelui/vicepreqedintelui Judec6toriei Chiqindu, funcfionarii Serviciului exercitl qi

. lte atribulii care fin de competenfa entitdfii publice in condi{iile cadrului normativ in vigoare.
2l.InsdrcinIrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
22,incazul absenlei indelungate a colaboratorului Serviciului de la locul de muncl (deplasare, concediu,

boali, etc), sarcinile, aflate in procedura de executare a acestuia, se deleagd unui alt colaborator prin
rezolufia qefului Serviciului.

23. Funcfionarii Serviciului, in exercitarea sarcinilor qi atribu{iilor de serviciu, sunt responsabili de
otganizuea rationali a timpului de munc6, respectarea drepturilor qi libeftAfilor justifiabililor,
vizitatorilor, respectarea disciplinei de muncd, p6strarea secreiului cu privire la datele cu caracter
personal qi informaliei confidenfiale pe care le prelucreazd in limita competenfei, respectarea normelor
deontologice precum qi sporirea competenf ei profesionale.

24. Funcfioparii Serviciului sunt obligafi sd efectueze lucrdri de evidenld manuald qi automatizatd,pnn
intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce {in de inregistrarea, transferul
dosarului, executarea hotErdrilor judecdtoreqti, plenitudinea qi corectitudinea modululri de raportare
statistic6, modulul de mdsurare a performanfei instanfei de judecata, plstrarea qi/sau urhirr..u
dosarelor qi materialelor.

25. Funcfionarii Serviciului poart[ rlspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26.|n cadrul Serviciului se organizeaz6,periodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor ap6rute

in procdsul dercalizue a obiectivelor. $edinfele pot fi convocate la iniliativa qefuiui Direcfiei, q"rutrri
serviciului a funcfionarilor acesteia.

27. Funcfionarii Serviciului, in virtutea atribufiilor funcfionale, sunt in drept:
a) s[ participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, atefiere de lucru, alte evenimente

similare cu acordul sau la indicafia conducerii Judec6toriei Chiqinau qi managerilor operalionali;
b) s[ solicite de la autorit6file publice in limitele competen]ei informafii necesare pentru exercitarea

sarcinilor qi atribufiilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entit6tii publice;
c) sI facl propuneri pentru imbuntrtEfirea activitElii func]iei exercitate;

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

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



b) sA respecte onoarea, demnitatea, reputafia profesionali qi drepturile angajafilor Judecltoriei
Chi$influ c6t gi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

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

29. Personalul din c1druf Serviciului poate avea qi alte obligafii prevdzute de legislafia in vigoare qi de
Regulamentul de ordine internl al Judecdtoriei Chigindu.
30. Solufionarea divergen]elor apIrute intre angajafii Serviciului in procesul de exercitare a sarcinilor qi
atribufiilor de serviciu fine de competenfa qefului Serviciului.
31. Angajafii Serviciului pentru incilcarea indatoririlor de serviciu poartl rdspundere disciplinard 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 necorespunzdtoare a sarcinilor qi atribufiilor acesteia.

. v. DISPOZTII T,INALE

33. Serviciul asigur6 o politicd unicd in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecdtoriei Chiqin6u.
34. Imixtiunea ln activitatea Serviciului sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor funcfionale
din partea angajalilor Judecdtoriei Chiqin6u sau a altor perso ane, atrage, dup6 caz, rlspunderea in
conformitate cu legislafia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Serviciului a unor sarcini sau atribulii ce nu se referala domeniul de activitate, nu
se permite.
36. Prezentul Regulament poate
Chiqin6u.
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