Procesul ,,Circuitul corespondentei: inregistrarea corespondentei si expedierea

raspunsurilor”

Acte normative aplicabile:
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AR
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Codul de procedura civila al Republicii Moldova, Legea nr.225-XV din 30.05.2003;
Codul Civil al Republicii Moldova, Legea nr.1107-XV din 06.06.2002;

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 judecatoreasca 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 cu privire la activitatea de evidentd si documentare procesualda in
judecatorii si curtile de apel, cu modificarile aprobate prin din Hotararea Consiliului
Superior al Magistraturii nr.121/11 din 19.03.2024;

Regulamentul privind modul de publicare a hotararilor judecatoresti pe portalul national
al instantelor de judecata si pe pagina web a Curtii Supreme de Justitie, aprobat prin
Hotaréarea Consiliului Superior al Magistraturii nr.658/30 din 10 octombrie 2017;
Regulamentul privind modul de distribuire aleatorie a dosarelor pentru examinare in
instantele judecatoresti, aprobat prin Hotararea Consiliului Superior al Magistraturii
nr.110/5 din 5.02.2013;

Regulamentul intern al Judecatoriei Chisindu, aprobat prin dispozitia presedintelui
interimar al Judecdtoriei Chisindu nr.28 din 02.05.2024;

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea DEDP a Judecéatoriei Chisinau,
sediul Centru.

Scopul procesului:

Asigurarea unei gestiondri corecte, complete si In termen a corespondentei primite si expediate
de Judecatoria Chisinau, prin Inregistrarea documentelor, aplicarea rezolutiilor, elaborarea si
expedierea raspunsurilor catre justitiabili si alte autoritati, In conformitate cu cadrul normativ
aplicabil.

Subdiviziunea responsabila: Directia evidentd si documentare procesuald a cauzelor (prin
sectiile/serviciile de evidentd si documentare procesuald), precum si Serviciul expediere

Tipul procesului: Proces operational-suport, care sustine atat activitatea judecatorilor, cat si
relatia cu publicul si alte institutii.



Riscuri asociate:

v' Riscul inregistrarii eronate sau incomplete a corespondentei — poate genera
imposibilitatea identificarii corecte a documentelor.

v' Riscul intarzierii in aplicarea rezolutiilor si repartizarea corespondentei — poate duce
la blocaje procedurale si pierderea termenelor legale.

v' Riscul elaborarii incomplete sau incorecte a raspunsurilor — poate afecta calitatea
actului administrativ si imaginea instantei.

v' Riscul pierderii sau deteriorarii documentelor in circuit — poate compromite
trasabilitatea si integritatea informatiei.

v’ Riscul transmiterii cu intirziere a raspunsurilor catre justitiabili — poate genera
plangeri, contestari si sanctiuni.

Masuri de control:

e Utilizarea Registrului unic de intrare si de iesire a corespondentei.
Aplicarea principiului ,,patru ochi” la verificarea raspunsurilor elaborate.
Monitorizarea termenelor prin SI PIGD si notificari interne.

Expedierea cu confirmare (posta, e-mail cu recipisd) pentru trasabilitate.
Arhivarea fizica si electronicd a corespondentei pentru pastrarea evidentei

Intrari si iesiri:
Intrari:

= Cereri si adrese depuse de justitiabili/alte institutii;

= Documente interne si interpeldri din subdiviziuni;

= Incheieri, hotarari, materiale transmise de grefieri sau judecitori.
Iesiri:

= Raspunsuri scrise catre solicitant;

= Inregistriri in registrele interne si in SI PIGD;

= Confirmari de transmitere si recipise postale/electronice.

Participantii procesului:

Justitiabilul / deponentul

Presedintele / vicepresedintele instantei

Judecatorul desemnat prin PIGD

Grefierul judecatorului desemnat prin PIGD
Executorul desemnat prin rezolutie

Superiorul / managerul executantului

Specialisti din subdiviziunile structurale (EDP / SDP)
Serviciul expediere

XN R DD

Descrierea narativa a procesului
1. Expedierea corespondentei prin postd, prin email, fizic la ghiseu — Serviciul expediere
asigurd transmiterea documentelor catre destinatar prin modalitatile stabilite.
2. Aplicarea stampilei de inregistrare pe exemplarul deponentului (depunerea fizicd) sau
informarea prin e-mail despre inregistrarea cererii — Specialistul de evidenta aplica
stampila pe actele depuse fizic sau confirma electronic Inregistrarea acestora.
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Inregistrarea corespondentei in Registrul unic de intrare a corespondentei (RUIC),
aplicarea stampilei si atribuirea numarului de inregistrare — Directia documentare si
evidenta procesuala introduce cererea in RUIC.

Stabilirea tipului corespondentei intrate pentru a fi transmisa spre rezolutie catre Presedinte
/ judecétor / DEDP / arhiva — Specialistul de evidentd determina destinatia documentului.
Aplicarea rezolutiei pentru executare — Presedintele/vicepresedintele instantei sau
judecatorul desemnat aplica rezolutia.

Inregistrarea mentiunilor in (RUIC) privind executantul corespondentei — Specialistul de
evidentd marcheaza responsabilul de executare in registru.

Dispunerea activitatilor procesuale — Conducerea instantei sau judecdtorul desemnat
dispune masurile procesuale necesare.

Colectarea/interpelarea de la subdiviziunile structurale ale instantei judecatoresti a
documentelor si informatiilor — Executorul desemnat solicitd documente suplimentare.
Studierea documentelor si informatiilor relevante, cat si cadrul normativ pertinent aplicabil
examindrii solicitarii — Executorul desemnat verificd legalitatea si aplicabilitatea
documentelor.

Executarea rezolutiei cu elaborarea raspunsului — Executorul desemnat redacteaza
proiectul de raspuns.

Controlul proiectului de raspuns solicitant — Superiorul sau managerul executantului
verifica proiectul elaborat.

Semnarea raspunsului — Presedintele/vicepresedintele instantei sau judecatorul desemnat
aproba si semneaza raspunsul.

Inregistrarea in Registrul de iesire a corespondentei raspunsului — Directia documentare si
evidentd procesuala consemneaza raspunsul in registrul unic de iesire.

Pregétirea expedierii cétre solicitant — Serviciul expediere pregateste plicul sau mesajul
electronic.

. Transmiterea raspunsului prin email — Serviciul expediere trimite raspunsul electronic.
16.

Receptionarea confirmdrii transmiterii electronice — Serviciul expediere verificd recipisa
electronica.

Receptionarea confirmarii transmiterii prin postd — Serviciul expediere receptioneaza
avizul de receptie.

Confirmarea receptiondrii/transmiterii raspunsului (dupd caz) — Se consemneaza
inregistrarea confirmarii in dosarul cauzei.

Expedierea plicului — Serviciul expediere transmite fizic documentele catre destinatar.
Trierea pentru evidentd sau documentare — Subdiviziunea de evidentd proceseaza
corespondenta in functie de tipul cauzei.

Inregistrarea manuala si electronicd in PIGD a cauzelor/materialelor — Se face introducerea
datelor in PIGD si in registrele manuale.

Repartizarea aleatorie a dosarelor PIGD — Sistemul PIGD repartizeaza cauzele automat
judecatorilor.

Transmiterea/preluarea a cauzelor/materialelor fizic contra semnatura prin fisa de evidenta
— Caugza este transmisa judecatorului desemnat.
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Receptionarea in format electronic prin bifare a cauzei/materialului distribuit prin PIGD —
Judecatorul si grefierul desemnat confirma preluarea.

Procesul de examinare a cauzei judiciare — Cauza este analizatd de completul de judecata
conform procedurilor.

Receptionarea cauzelor/materialelor de la grefieri — Judecdtorul sau subdiviziunea de
documentare primeste materialele intocmite.

Inregistrarea in Registrul de evidenti (de uz intern) si completarea fisa de evidenti a cauzei
— Grefierul completeaza datele privind cauza.

Constituirea dosarului cauzei judiciare (electronic si fizic) — Se creeaza dosarul cauzei in
ambele formate.

Stabilirea tipului de activitati necesar in vederea executarii actului judecatoresc — Se
determind natura actiunilor de urmat.

Circuitul dosarelor contestate — Cauzele cu apel/recurs sunt procesate conform procedurii
specifice.

Eliberarea actelor judecatoresti — Se pregatesc si se elibereaza actele catre justitiabili.
Executarea actelor judecdtoresti — Se realizeaza punerea in executare a hotararilor.
Arhivarea dosarelor — Cauzele finalizate se transmit spre arhiva, cu respectarea
instructiunilor de pastrare.

Nr. Actiunea Responsabil Simbol
ordine
I Expev:d1er'ea cor;sponfi entel prin Serviciul expediere -
posta, prin email, fizic la ghiseu
2. | Aplicarea stampilei de inregistrare
pe exemplarul deponentului -
(depunerea fizicd) sau informarea Specialist S Ev
prin e-mail despre inregistrarea
cererii
3. | Inregistrarea corespondentei 1in
Registrul unic de intrare a N -
corespondentei (RUIC), aplicarea l?lref:pa dvocumentar?
S A .. . | sievidenta procesuala
stampilei si atribuirea numarului | ° ’
de inregistrare
4. | Stabilirea tipului corespondentei
intrate pentru a fi transmisa spre . ‘
rezolu‘g?e catre Presedinte / P Specialist § Ev
judecdtor / DEDP / arhiva
5. Presedintele /
Aplicarea rezolutiei pentru vicepresedintele -
executare instantei / judecatorul
desemnat
6. | Inregistrarea mentiunilor in
(RUIC) privind executantul Specialist S Ev -
corespondentei




7. Presedintele /
) e vicepresedintele
Dispunerea activitatilor procesuale | . pres N
’ instantei / judecatorul
desemnat
8. | Colectarea/interpelarea de la
subdiviziunile structurale ale
. .. . . Executorul desemnat
instantei judecatoresti a
documentelor si informatiilor
9. | Studierea documentelor si
informatiilor relevante, cat si
: . : .. .. | Executorul desemnat
cadrul normativ pertinent aplicabil
examindrii solicitarii
10.| Executarea rezolutiei cu
< . Executorul desemnat
elaborarea raspunsului
11. . . - Superiorul /
Controlul proiectului de raspuns P
. managerul
solicitant .
executantului
12. Presedintele /
< . vicepresedintele ‘
Semnarea raspunsului . . y
instantei / judecatorul
desemnat
13.| Inregi in Registrul de iesi o
3.| Inregistrarea in ‘eiglstru de fesire | . . ta documentare
a corespondentei raspunsului . <
’ si evidentd procesuala
14.| Expedierea plicului
Serviciul expediere -
15.| Pregatirea expedierii catre
solicitant Serviciul expediere -
16.| Transmiterea raspunsului prin
email Serviciul expediere -
17.| Receptionarea confirmarii
transmiterii electronice Serviciul expediere -
18.| Receptionarea confirmarii
transmiterii prin posta Serviciul expediere -
19. | Confirmarea
receptiondrii/transmiterii Serviciul expediere -
raspunsului (dupa caz)
20. Subdiviziunea
. . - evidenta /
Trierea pentru evidentd sau .
Subdiviziunea
documentare
documentare

procesuala




21.

Inregistrarea manuala si

electronica in PIGD a S ubd}vmunea
. evidenta a cauzelor
cauzelor/materialelor ’
22.| Repartizarea aleatorie a dosarelor Sistemul PIGD -
PIGD (automatizat)
23.| Transmiterea/preluarea a Subdiviziunea
cauzelor/materialelor fizic contra | evidenta / Judecatorul -
semndturd prin fisa de evidenta desemnat
24, . . . | Judecatorul desemnat
Receptionarea in format electronic
e . . : / Grefierul
prin bifare a cauzei/materialului decatorului
distribuit prin PIGD ]
desemnat
25.| P 1 i i
5 Procesu de examinare a cauzei Completul de -
judiciare . 9
judecata
26. Judecatorul desemnat
Receptionarea / Subdiviziunea -
cauzelor/materialelor de la grefieri documentare
procesuala
27.| Inregistrarea In Registrul de
evidenta (de uz intern) si
videntd (de uz ). . Grefierul desemnat -
completarea fisa de evidenta a
cauzel
28. o . . Subdiviziunea
Constituirea dosarului cauzei
e D documentare
judiciare (electronic si fizic) <
’ procesuala
29.| Stabilirea tipului de activitati Judecatorul desemnat
necesar in vederea executarii / Presedintele
actului judecatoresc instantei
30. Subdiviziunea
evidenta si
Circuitul dosarelor contestate documentare
procesuala / Serviciul
expediere
31. Subdiviziunea
. ) 5 . d t
Eliberarea actelor judecatoresti ocumentare -
’ procesuald / Serviciul
expediere
32. Judecatorul /
Executorul
. 9 . j at
Executarea actelor judecatoresti Judega orese /
’ Subdiviziunea
documentare
procesuala
33. Subdiviziunea arhiva -

Arhivarea dosarelor

/ Subdiviziunea
documentare
procesuala




Justitiabilul / | Specialist Presedintele / | Judecator Executorul Superiorul / Directia Subdiviziunea | Subdiviziunea | Serviciul Judecatorul Grefierul
deponentul S Ev vice desemnat managerul Documentare si | evidentd a documentare expediere desemnat prin | Judecatorului
presedintele prin executantului evidenta cauzelor procesuala PIGD de desemnat prin
1 rezolutie procesuala examinare a PIGD de
cauzelor/ examinare a
materialelor cauzelor/
materialelor
Tnregistrarea ) Tnregistrarea
coresponden Colectarea/int manuals si
teiin erpelareadela o
e <ubdiviziunile — electronicain
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intrarea instantei cauzetovt/ma!er\at
:
coresponden _I* Aplicarea judecdtorestia e
Expedierea tei (RUIC), rezolutiei documentelor
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D e
iolaghisey sutuires X Reparizare
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rezolutiei cu prinfisade
Stabilirea tipul elaborarea evidenta
orespondentei raspunsului
Aplicarea trate pentruaffi
stampilei de -ansmisé spre *
Tnregistrare pe { ezolutie catre Trierea
exemplarul Presedinte / | "'|_Nu pentru Receptionareain
deponentului judecitor/ evidenta formatelectronic
(depunerea DEDP/arhiva profectuluid sau prinbifare a
fizica) sau réspuns documentar cauzei/materialulu
informarea prin solicitant e idistribuit prin
e-maildespre PIGD
inregistrarea
cererii
Procesulde Constituirea
examinarea dosarului
cauzei judiciare cauzei
judiciare
(electronic si
5 fizic)
Inregistrarea Reception I
: area
in | NU or/
(RUIC) privind cauze»or
executantul DA :I materialel
orde la
arefieri
Semnare
a
raspunsul
ui <&
<
Tnregistrarea in
Registrul de
evidents (de uz
inregistrarea in Pregatirea intern) si
Registrul de expedierii completarea fisa de
iesirea catre evidenta a cauzei
corespondentei solicitant
raspunsului
Expedierea
plicului

Transmiterea

prinemail




Justitiabilul / | Specialist Presedintele / | Judecator Executorul Superiorul / Directia Subdiviziunea | Subdiviziunea | Serviciul Judecatorul Grefierul
deponentul SEv vice desemnat managerul Documentare si | evidentd a documentare expediere desemnat prin | Judecatorului
presedintele prin executantului evidenta cauzelor procesuala PIGD de desemnat prin
1 rezolutie procesuala examinare a PIGD de
cauzelor/ examinare a
materialelor cauzelor/
materialelor
Contimre Roceptionare
a
e Recepti transmiterii
receptiondr prinposta
Ilhranfmlte confirm
" arii
raspunsului transmi Stabilirea
(dupa caz) - . tipului de
— SFARSIT ) activta
nice necesarin
ol \
executarii
o /
judecatore
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Circuitul
dosarelor

contestate

Eliberarea

actelor
judecétoresti

Executarea
actelor
judecétoresit

Arhivarea
dosarelor




