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REGULAMENT CU PRIVIRE LA O
FUNCTIONAREA DIRECTIEI EVIDENTA $I UALA A

CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA JUDECATO STRUCTIE

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea Ei functionarea Direcfiei evidenfi Ei documentare procesuald a

cauzelor ce {in de activitatea judecdtorului de instruc}ie (in continuare Direcfie) stabileqte
misiunea, modul de organizare, sarcinile de bazd, atribufiile, drepturile qi obligafiile tuturor
angajalilor din cadrul direcfiei.

2. Prezentul Regulament este elaborat in vederea asigurdrii executdrii de cdtre colaboratorii Direcliei
a funcfiilor qi sarcinilor in prevdzute de Constitufia Republicii Moldova, Legea nr.158-XVI din 04
iulie 2008 cu privire la funcfia public[ gi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, Legii nr.25 din22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitd al funclionarului public,
Legea nr.270 din23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului
administrativ al Republicii Moldova, cadrul normativ privind protectia datelor cu caracter
personal, Legea nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informaliile de interes public Ei alte acte
normative.

3. Directia este o subdiviziune structurali a grefei secretariatului, responsabild de organizarca,
lucrdrilor attomatizate qi manuale de eviden!6 Ei documentare procesuald a Judecdtoriei Chigindu.

4. ln activitatea sa, Direclia se cilduzeqte de Constitulia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, de Hot6rdrile Parlamentului, de Hotdrdrile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul normativ
intern aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indica{iile conducerii
Judecitoriei Chiqindu, precum qi de prezentul Regulament.

5. Activitatea Direcliei se desfEqoarl in conformitate cu Planul anual de acliuni qi Planul anual de
activitate al Judecdtoriei Chiqin6u, cadrul normativ intem aprobat de preqedintele Judecdtoriei
Chiqindu, precum gi de Consiliul Superior al Magistraturii.

6. Principiile care guverneazl activitatea Direcfiei sunt: egalitdtii, legalitSlii, celeritllii,
profesionalismului, transparenfei, impa4ialitdlii, independen(ei, responsabilitElii,
confi denfialit6tii, loialitdfii qi al bunei administrdri.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZAALE DIRECTIEI EVIDENTA $I
DOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA

JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE

7. Direcfia are misiunea de a organiza lucrdrile automatizate qi manuale de evidentd qi documentare
procesual[ in cadrul Judec6toriei Chiqin6u (sediul Ciocana), menitd sd asigure infhptuirea unei
justi{ii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauzddedusI judec6lii.

8. Sarcinile principale ale Direc{iei sunt:
a) Promovarea gi implementarea regulamentelor privind organizarea gi funclionarea Direcliei, a

subdiviziunilor acesteia, a obiectivelor strategice, operalionale, individuale qi a Politicilor de
specialitate;
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s)

h)

b) Asigurarea efectudrii lucrdrilor manuale de eviden![ qi documentare procesuali in limita
competen{ei;

c) Asigurarea efectudrii lucr[rilor de eviden]6 Ei documentare procesuald in limita compotenlei prin
intermediul tehnicilor de calcul qi a Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor (in continuare
- PrGD);

d) Asigurarea circuitului dosarelor inregistrate, repartizate, aflate in proces de examinare, incheiate,
contestate, aflate in proces de executare ;i/sau executate, aflate in proces de arhivare gi/sau
arhivate;

e) Asigurarea calitalii executdrii in termen a traducerilor in form[ scrisd gi serviciilor de interpretare
verbal6 in cadrul proceduriior.judecltoreEti;
Realizarea Ei monitorizarea procesr"rlr"ri dc comunicare qi infbrmare interna;
Realizarea Ei ntonitorizarea procesulLri dc inlbrrrare qi contr.rnicare externii, con{bnt-r contpetenfei,
cu autorit[1ile publice, instanfele icrarhio supcrioare,.iLrstiliabilii, vizitatorii qi cetdfenii;
Organizarea ;i asigurarea realizflrii procesulr.ri de raportare clr privire Ia cxecutarea sarcinilor gi
atribuIiilor.

III. SAIICINIt.,E DTI BAZA AI,Il] STJI]DIYIZIUNIT,OII STRIJCTIJITALII ALE
DIITEC'TIEI IIVID I'NTA $ I D O C TJ N{ I'NT'A RTi I'ROCEST]AI,,{. A CAUZE I,OIT

cE TIN DII AC'|IVr]'A'r'riA,r UDTiCI'r'oRrJr,ut DIr INSTRTJCTTIt

Secfiunea I

9, Sarcinile debazd. ale Secfiei evidenflr a cauzelor ce {in de activitateair-rdec[torului de instrucfie:
a) Promovarea, impleurentarea Regular.nentulr.ri privirrd organizarea ;i furrcfionarea Secfiei, a

obiectivelor operalionale ;i a obiectivelor individr"rale ale functionarilor din cadrul acesteia;
b) Gestionarea Ei asigurarea inregistrdrii manuale a cererilor de orice tip, a petifiilor, demersurilor,

interpeldrilor, documentelor, a dosarelor examinate in sediul Ciocana al .Iudecdtoriei Chiqindu
(cu completarea ulterioard a fiEei acfiunilor) in Registrul unic de intrare, cu atribuirea
numdrului de ordine;

c) Gestionarea qi asigurarea inregistr[rii electronice in termenii prev[zu{i cle legislalie a cauzelor
examinate de sediul Ciocana al .ludecdtorie ChiEindu, a cererilor de orice tip, a documentelor,
demersurilor, precurr gi a cererilor de apel qi/sau recLlrs in PIGD;

d) Organizalea qi asigurarea controlulr-ri asupra corectitudinii qi veridicit6lii lucrdrilor manuale qi
electronice de eviden!6 procesr"ral[;

e) Asigurarea exactitdtii Ei corectitudinii procesului de gelterare a modului de raportare statistic[,
rnodulului de mlsurare a performan[ei instan[ei de.iudecatd a rapoartelor statistice electronice
complete;

0 Organtzarea Ei asigurarca realizdrii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor
Ei atribuliilor Secliei evidenfd a cauzelor ce [in de activitatea judecdtorului de instruc]ie;

g) Conlucrarea funcfionarilor Secfiei eviden!6 a cauzelor ce ]in de activitatea judecdtorului de
instrucfie cu subdiviziunile instanfei, funclior-rarii irrstanfei, instan[ele ierarhic superioare,
autoritdlile publice, justiliabiIii, vizitatorii Ei cetdfenii,

Sec(iunea II

10. Sarcinil e debazd, ale Secf iei documentare procesualS a cauzelor ce Iin de activitatea judecatorului
de instrucfie sunt:
a) Promovarea, implemeutarea Regulamentr-rluri privind organizarea Ei funcfionarea Sec{iei, a

obiectivelor operafionale gi a obiectivelor ir-rdividuale ale funcfior-rarilor din cadrul acestuia;
b) Organizarea qi asigurarea controlului asllpra corectitr:dinii Ei veridicitatii lucrdrilor manuale qi

electronice de documentare procesuald;



c) Gestionarea qi asigurarea circuitnlui dosarelor;
d) Gestionarea Ei asigurarea circr.ritului copiilor hotirdrilor/incheierilor judecdtoreqti qi

documentelor executorii, conform cadrului normativ in vigoare;
e) Organizarea ;i asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privirelarealizarea sarcinilor qi

atribufiilor Secliei docutnentare a cauzelor ce [in de activitatea judec[ton"rlui de instruclie;
f) Conlucrarea colaboratorilor Secfiei documentare procesuall. a cauzelor ce fin de activitatea

judecdtorului de instruc[ie cu subdiviziunile instan[ei, funcfionarii instanfei, instanlele ierarhic
superioare, autoritAlile publice, justiliabilii, vizitatorii $i cetdtenii;

Sec{iunea III

11. Sarcinile debazd, ale Secliei interprefi/traducdtori sur-rt:

a) Ptomovarea, implementarea regulamentului privind organizarca Ei funcfionarea Secfiei, a
obiectivelor operafionale ale secfiei, qi a obiectivelor individuale ale func]ionarilor din cadrul
acesteia;

b) Organizarea Ei asigurarea evidenfei manuale Ei/sau electronice a lucrlrilor privind traducerile
din/in limba de stat/rr"rsd Ei solicit[rile de participare a tradr-rcdtorilor in Eedin{ele de judecatS;

c) Organizarea gi asigurarea veridicit[1ii, completivit6tii, exactitAlii conIinutului hotdrdrilor
judecdtoreEti, cererilor de apel Ei/sau reclrrs traduse in form6 scrisd pe cauzele ce fin de activitatea
judecdtorului de instrucfie;

d) Organizarea gi asigurarca realiz[rii la necesitate a interpretdrilor verbale in cadrul qedinfei
judecdtoreEti intr-un mod conrplet, exact ;i la rnomentul oportun;

e) Asigurarea procesului de raportare cLr privire la realizarea sarcinilor si atribufiilor sectiei
interpref i/traducdtori.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITAIU UINECTIEI EVIDENTA $I
DOCUMBNTARB PROCESUALA A CAUZELOR CB TIN DE ACTIVITATEA

JUDtrCATOITU LUI DI' INS'TRUCTIE

12.Direclia este o subdiviziune structuralI a grefei secretariatului instan{ei judecdtoreqti. in cadrul
Direcfiei sunt instituite 3 secfii gi anume: Secfia eviden{6 a cauzelor ce fin de activitatea
judecdtorului de instrr-rcfie; Secfia documentare procesLlald a cavzelor ce lin de activitatea
j udecdtorului de instruc{i e ; S ecli a i nteLpre! i/trad r"rcdtori .

13. Num[rul personalului Direcfiei se stabilegte confbrm statr"rlui de personal.
14. Confolm statului de pelsonal, Direclia este constituitd din:

a) $efDireclie;
b) Seclia evidenld a cauzelor ce fin de activitatea judec6torului de instrucfie: Eef sec{iei (l),

specialist principal (2), specialist superior (1), specialist (1) - in total 5 unit[1i;
c) Seclia documentare procesLlals a cauzelor ce fin de activitatea judec[torr"rlui de instruclie: qef

sec{iei (1), specialist principal (l), specialist sr"rperior (1), specialist (l) - in total 4 unitdli;
d) Seclia interprefi/tladuc[tori: gef secfie (1), specialist principal (1), specialist superior (l)

specialist (l) - in total 4 unit61i.
15. To{i colaboratorii Direc}iei sunt fturcfionari publici, supr-rEi reglementdrilor Legii nr. 158-XVI din

4 iulie 2008 cu privire la funclia publicd Ei statutul firnclionarului public.
16. Numirea in funcfie, modificarea, suspenclarea ;i incetarea raporturilor de serviciu a managerilor

operafionali, precum Ei a funcfionarilor din cadrul Direc[iei gi Secfiilor se efectueazd prin actul
administrativ al preEedi r-rtel ui .Iudecdtori ei Ch i;indu.

17. Direclia este condus5 de un Eef rrurnit in funclie de preqedirrtele .ludecdtoriei ChiginSu, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare.
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18. $eful Direcliei este persoana responsabil6 abilitat[ sd asigure managementul eficient al

performanlei Direcliei prin analizd, r'nonitorizare, coordonare, evaluare ;i raportarc a activitAtii
subdiviziunilor structurale reglementat in totalitatea politicilor, procedurilor, cadrul normativ
intern, procesele qi activitdlile realizate, pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rezonabilS
privind atingerea obiectivelor qi rezultatelor planificate.

19. $eful Direcfiei se subordoneazd Eefului adjunct de secretariat al Judecdtoriei Chigindu (sediul
Ciocana), qefului de secretariat al .Iudecdtoriei Chiqindr"r, vicepreEedintelui .Tudecdtoriei Chiqindu
(sediul Ciocana), pre;edintelui .h-rdecdtoriei Chiqindu.

20. $eful Direcliei are urmdtoarele sarcini de bazS:

a) Organrzarea, rlentinerea Ei dezvoltarea controlului intern managerial, conducerea,
planificarea ;i coordonarea activiffitii personalului din cadrul direcfiei:
b) Elaborarea ;i monitorizarea implementirii planului anual de acliuni ;i a regulamentului
privind organizarea;i funclionarea direc{iei, obiectivelor individuale ale fturctionarilor din
subordine;
c) Monitorizarea Ei verificarea procesului de evidenld Ei documentare a lucrdrilor manuale qi

automatizate a cauzelor ce Iin de activitatea judec[torului de instruc[ie;
d) Monitorizarca gestiondrii datelor in cadrul programului integrat de gestionare a dosarelor

Ei asigurarea inregistrSrii inforr"naliilor necesare pentru generarea in modulul electronic de

raportare statisticd Ei modr.rlul de m[surare a performanfelor instar-rfei de judecatd a rapoaftelor
statistice electronice complete;
e) Elaborarea nom.enclatorului dosarelor $i actelor de competenfa instanlei specializate in
materie de instruclie.

2l.in activitatea sa, Eeful Direcfiei exercitd unndtoarele atribulii:
a) Raporteaz[ sistematic cu privire la atingerea obiectivelor Direclie inbaza indicatorilor de

produs/rezultat;

b) Asigurd controlul, monitorizeazd qi raporteazd riscurile prin asigularea elabordrii qi

actualizdrii anuale a registrului riscr"rrilor;

c) Elaboreazd planr.rl anual de acfiuni al Direc(iei;
d) Asigurd reaTizarca procesulni de raportare cr-r privire larealizarea sarcinilor qi atribuliilor

Direc!iei;
e) Elaborcazd, regulamentul de organizare Ei funclionare a Direcfiei;

0 StabileEte obiectivele individuale Ei evalueaz6 perforrnan[ele profesionale individuale ale
angajalilor din subordine;

g) Elaboreazd, qi revizuieEte fiqele de post ale angajafilor din subordine;
h) Asigurd dezvoltarea profesional6 a personalului;

D Contribuie la motivarea qi menfinerea personalr"rlui;
j) Acordd asistenfd infomralionald Ei metodologicd in domeniu lucrdrilor de evidenfd qi

documentare procesual[;
k) Asigur[ circuitul operativ al tuturor tipurilor de cereri, documente, dosare, interpeldri,

demersuri, materiale intrate/recep[ionate/ inregistrate in sediul instanlei;
I) Asigurd completivitatea inforrnafiilor expLrse in notele informative, rapoartele statistice qi

interpelSrile parvenite in Direcfie spre executare;
m) Monitorizeazdrealizarea traducerilor in formd scrisd;i serviciile de interpretare orald in

cadrul procedurilor j udecdtoreqti;
n) Asigur6 corectitudine qi completivitate in utilizarea deplind a opfiunilor disponibile din

Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor;
o) Verificd completivitatea rapoartelor statistice electronice qi in caz de lipsd a informaliei in

rapoarte, organizeazd introducerea datelor corespLrnzdloarc in Programul Integrat de
Gestionare a Dosarelor;
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p) Monitorizeazd, procesul cle exccutare in ternrcn a actelor.iudccltore;ti cr"r respectarea
termenului stabilit;

q) Asigurd receplionarea cererilor, materialelor, dosarelor, a tuturor tipurilor de cereri Ei a
altor categorii de docurnente dc la justigiabili;

22. $eful Direcliei este asistat de 3 ;eii a sr"rbclivizinnilor structurale, subordonate acestuia.
23. $efii subdiviziunilor structurale r.norritorizeazd activitatea subdiviziunilor ;i sr-rnt responsabili de

calitatea sarcini lor real i zate.
24.in lipsa ;efului Directiei, atribLr(iile accstuia sunt incleplinite cle cdtre Eel'Lrl adjr-utct al secretariatului

Judecdtoriei Chiqindu sau, dr.tpd caz cle citre r.ur Eef al a sLrbdivizir-rnilor structurale, in baza actului
administlativ euris de vicepregedinte/pre;edinte a .Iudec[toriei ChiEinau.

25. Funclionarii Direcfiei indeplinesc sarcir.rile stabilite confornl prezentului Regulanrent, statului de
personal, fiEei dc post, cadrului nomativ naliona[, cadrului nortlatirz intern al .ludecdtoriei
ChiEindu ;i al Consilir"rlLri Superior al Magistraturii.

26.La indica!ia preqedintclui/r,iccpre;eclintelLri .lLrdecltorici ChisinirLr, hrncfionarii Direcfiei exercitd
Ei alte atribufii care [in de coupetenla crrtitirlii publice in concliliile cadnrlui norrnativ in vigoare.

27. Ins[rcinlrile se execut[ individr"ral, in grLrp sau in caclrLrl grupurilor de lncru, constituite in acest
SCNS.

28. Funcfionarii Direcliei in exercitarea salcinilor Ei atribu[iitor de serviciu surrt respor.rsabili cle
organizarea rafionalti a tirrpului de nrur.rci, respectarea dreptLrrilor qi libertalilor justifiabililor,
vizitatorilor, cetdfenilor, respectarea disciplinci de r-r-rLlncii, pdstrarea sccretului cu privire la clatele
ctl caracter persoual qi infornrafiei conljdcnfiale pe care le prelucreazd, in lintita competenfei,
respectarea normelor deontologice preclrlr qi sporirea competenfei plofesionale.

29. Funclionarii Direcliei sr"tnt obliga!i sd efectueze lr-rcrdri de eviden[d Ei docLrmentare procesualf,
manual qi autor.rtat prin intcrmccliul I)rogranrLrlui Intcgrat dc Ccstionare a Dosarclor ce [in de
inregistrarea, evideu!a, docut.ncntarca, tlanslcrul dosarr-rlui, executarea hotdrArilor.iuclecatoreEti,
pdstrarea qi/sau arhivarea dosarelor, nraterialelor qi 1'olosirea lor r.rlterioard intru prestarea
serviciilor publice justiliabililor, cctilenilor;i vizitatorilor instanlei.

30. Funcfionarii Direc[iei poartir rrispr-rndere perrtru neexecularea in ten-nen a insdrcinlrilor ce le revin.
31. In cadrr"rl Direc{iei, cdt Ei a subdiviziunilor structurale ale acesteia se organizeazd periodic gedin[e

de lucrtt pentru exantittarea problcnrclor apinrtc in ltroccsul de realizare a obiectivclor entitdlii
publice. $edinfele pot 1i convocatc la iniliativa conducerii .ludecitoriei Chi;indu, a qefului
Direcliei, a cottducitorilor de subcliviziuni structr,rrale din subordine sau a firnc!ionarilor acestuia,

32. Fmcfionarii Direc[iei in virtutea atribLrfiilor 1'urrc!ionalc sunt in drept:
a) s5 participe la cursuri de instruire, conitrir-rtc, mese rotunde, ateliere de lucru, alte

evenit.tlente sirttilare cu acordul Ei/sar-r la indica[ia corrduccrii .lr-rdecdtoriei Chigindu qi
managerilor opera[ional i ;

b) sa solicite de la autoritalile pLrblicc in linritclc contpetcn[ei informalii necesare pentru
exercitarea sarcinilor ;i atribuliilor dc sen,icir:;

c) sd facd propuneri pentru inrbr"rnitirfirea activitd[ii luncfiei exercitate;

" d) s[ dispr,rni de alte drepturi specificatc in regularlcntele entitdlii pr-rblice.
33.In exercitarea sarcinilor gi atribu[iilor cc ii revill, l'uucfionarii Direclici sunt obligali:

a) sd efectueze periodic analizc cle risc pc domcniul dc competenf[ Ei s[ inl'onleze conducerea
.lttclecdtoriei ChiEinau cu privirc la liscurile idcntilrcate cu inaintarea proplurerilor de irrldturare
a acestora;

b) s[ respecte onoarea, demnitatea, rcpLrtalia profesiorrala Ei drepturile anga.ia(ilor Judec[toriei
ChiEin6u, c6t Ei a altor persoane antrenate in dontcniLrl de activitate;

c) sd respecte cadrul nornrativ in vigoare la cxcrcitarca atribr-rf iilor 1'Lrncfionalc;
d) sd asigure protecfia datelor cu caraclcr pcrsonal.

34. Persortalul ditr cadrul Direc!ici ponte arzca si alte obligalii previzlrte de legislafia in vigoare qi de
Regularnentr,rl de ordine internd al .ludccitorici Chisin[Lr.



35. Solulionarea divergenlelor ap[rute intre angajafii Direcfiei in procesul de exercitare a sarcinilor gi

atribuliilor de selviciu fine de competenfa qefului Direcfiei.
36. Arigajalii Direcliei pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poartd r[spundere disciplinara

conform cadrului normative in vigoare.
37. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea Direcfiei cu scopul de a-i impune o

executare necoresplln zdtoare a sarcinil or qi atri bulii lor acesteia.

V. DISPOZITII FINALE

38. Direclia asigurd o politicd unicd in domeniul protec{iei datelor cu caracter personal in cadrul
Judec[toriei ChiEindu,

39. Imixtiunea in activitatea Direc!iei sau crearea impedimentelor in exercitarea atribuliilor
funcfionale din partea angaja[ilor .ludecdtoriei ChiEindu sau a altor persoane, atrage, dupd, caz,
rdspunderea in conforrnitate cu legislalia in vigoare.

40. Punerea in sarcina Directiei a ullor sarcini sau atribulii ce nu se referd la domeniul de activitate,
nu se permite.

4l,Prezerfiul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqediltelui Judecdtoriei
ChiEin[u.
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