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REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGAN
TUNCTIONAREA DIRECTIEI EVIDENTA $I DOCUM

A CAAZELOR CTVILE $r COMERCTALE

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizareaqi functionarea Directiei evidenfd qi documentare procesuall
a cauzelor civile qi comerciale (in continuare - Direcfia) stabileqte misiunea, modul de organizare,
sarcinile debazd, atribufiile, drepturile qi obligafiile tuturor angaja]ilor din cadrul direcliei.
2. Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurlrii executdrii de c6tre colaboratorii
Direcfiei a funcfiilor qi sarcinilor prev6zute de Constitufia Republicii Moldova,Legeanr.5l4 din
06.07.1995 privind organizareajudec6toreas6, Legea nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la
funcfia publicl gi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii Moldova,Legeaw,25
din22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitS al funcfionarului public, Legeam.270 din23
noiembrie 2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului administrativ al
Republicii Moldova, cadrul normativ privind protecfia datelor cu caracter personal, Legea nr.l48
din09.06.2023 privind accesul la informaliile de interes public Ai alte acte normative.
3. Direc{ia este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului Judecatoriei Chiqindu,
responsabilE de organizarea, monitorizarea qi controlul lucrlrilor automatizate qi manuale de
evidenla qi documentare procesuald.
4. In activitatea sa Direcfia se cdlduzeqte de Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, Hotdr6rile Parlamentului, Hotdrdrile gi Ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern
p19ba1 de Judec6toria Chiqin6u gi Consiliul $uperior al Magistraturii, actele administrative gi
indicaliile preqedintelui qi/sau vicepreqedintelui instanfei judec6toreqti, qefului secretariatului gi
gefului adjunct al secretariatului, precum qi de prezentul Regulament.
5. Principiile care guvemeaz[ activitatea Direc]iei sunt: egalitalii, legalitalii, celeritafli,
profesionalismului, transparentei, imparfialitdfii, independenfei, responsabilitdlii, confidenfialit6rii,
loialitilii qi al bunei administr6ri.
6. Activitatea Direcliei se desfEqoar6 in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judecitoriei
Chiqin[u, Planul anual de ac]iuni al Direcfiei, precum qi cu alte acte administrative aprobate de
preqedintele Judec6toriei Chiqindu.

II. MISIUNEA $I SARCINILE ?E BAZA ALE DIRECTIEI EVIDENTA $I
DOCUMENTARE PROCESUALA A CAIJZELOR CIvILE $I CoMERCIALE

7. Direcfia are misiunea de a organiza lucrlrile automatizate qi manuale de evidenfa qi
documentare procesuald a cauzelor in cadrul Judec6toriei Chiginiu (sediul Centru), menita s[
asigure infEptuirea unei justifii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauzddedusa judecdlii.
8. Sarcinile debazd,ale Direcliei sunt:

a) Promovarea qi implementarea Regulamentelor privind organizarcaqi funcfionarea Direcfiei,
a subdiviziunilor acesteia, a obiectivelor strategice, operalionale, individuale qi a Politicilor
de specialitate;

b) Asigurarea efectudrii lucrdrilor manualb de evidenfd qi documentare procesuall in limita
competentei;

c) Asigurarea efectulrii lucrlrilor automatizate de evidentl qi documentare procesuala prin
intermediul tehnicii de calcul qi a programului Integrat de Gestionare a Dosarelor;

Judecitoriei



d) Asigurarea circuitului cererilor/dosarelor inregistrate, rcpafiizate, aflate in proces de
examinare, lncheiate/contestate, aflate in proces de executare qi/sau executate, aflate in
prooes de arhivare qi/sau arhivate;

e) Asigurarea calitIlii executdrii ln termen a traducerilor in formd scris6 qi serviciilor de
interpretare verbal[ in cadrul procedurilor judecdtoreqti;

f) Asigurarea colabortuii interne / exteme cu toate subdiviziunile instanfei judecfltoreqti,
precum qi cu autorit6file qi institutiile la nivel national gi internafional conform competentei;

g) Asigurarearcalizdriiprocesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor qi atribufiilor.

III. SARCINILE DE BAZA ALE SUBDIVIZIUNILOR STRUCTURALE ALE
DIRECTIEI EVIDENTA $I DOCUMENTARE PROCESUALA

A CAUZELOR CIVILE $I COMERCIALE

Secfiunea I

9. Sarcinile debazd, ale Secfiei evidentd a cauzelor civile qi comerciale sunt:
a) Promovarea qi implementarea Regulamentului privind organizareagi funclionarea Secfiei, a

obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale funclionarilor din cadrul acestuia;
b) Asigurarea inregistrIrii manuale, in Registrul unic de intrare, a dosarelor, a cererilor de orice

tip parvenite in cadrul sediului Centru al Judec6toriei Chiqindu, cu atribuirea numdrului deoidine; 
I

c) Asigurarea inregistrdrii automatizate, in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor, in
termenii prev6zufi de legislafie in vigoarp, a dosarelor, a cererilor de orice tip, a cererilor de
rccuzarelabfinere qi cererile de accelerire procedurii de judecare a ca\zei, precum qi a
cererilor de apel qi/sau recurs;

d) Asigurarea controlului asupra corectitudipii qi veridicit5lii lucrdrilor automatizate gi manuale
de evidenf6 aca,uzelo4

e) Asigurarea evidenfei circuitului dosarelor qi cererilor de orice tip, parvenite in cadrul
instanfei;

f) Asigurarea exactitfiii qi corectitudinii procesului de generare a modulului de raportare
statisticS, modulului de mdsurare a perfprmanfei instanfei de judecatdo cdt qi a rapoartelor
statistice electronice complete;

g) Asigurarea procesului de comunicarea qi informare intern5/externfl;
h) Asigurarearcalizdrii procesului de raportare cu privire larealizarca sarcinilor qi atribuliilor

Secfiei evidenfd a catzelor civile qi comgrciale.

Secfiunea II

10. Sarcinile de bazd, ale Secfiei documentare procesuald a cauzelor civile sunt:
a) Promovarea qi implementarea Regulamentului privind organizarea qi funcfionarea Secfiei,

a obiectivelor operafionale gi a obiectivelor individuale ale func{ionarilor din cadrul acestuia;
b) Asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicit6tii lucrerilor automatizate qi manuale

de documentare procesuali;
c) Asigurarea circuitului dosarelor qi cererilor de orice tip, parvenite in cadrul instanfei

judecltoreqti;
d) Asigurarea procesului de eliberare a

accesului publicului la dosare qi alte
prevederile legislaliei in vigoare;

bctelor judec6toreqti, documentelor executorii qi
documente aflate in secfie, in conformitatea cu

e) Asigurarea efectudrii lucr6rilor automatizate qi manuale de punere in executare a hot6rdrilor
judecltoreqti qi de urmdrirea a cursului de executare;

f) Asigurarea corectitudinii procesului de generare a modulului de raportare statistica,
modulului de mdsurare a performanfei instan]ei de judecatd, cdt qi a rapoartelor statistice
electronice complete;
Asigurarea procesului de comunicarea gi informare intem5/extem6;
Asigurarea rcalizdrii procesului de raportare cu privire larealizarea sarcinilor qi atribufiilor
Secfiei documentare procesuald a cauzeler civile qi comerciale.

s)
h)



Secfiunea III

11. Sarcinile de bazdale Secliei interprefi/traducdtori sunt:
a) Promovarea qi implementarea Regulamentului privind organizweaqi funcfionarea Secfiei, a

obiectivelor operafionale $i a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul
subdiviziunii;

b) Asigurarea interpret6rii declaraliilor participanfilor la proces in qedinlele de judecata,
traducerilor simultane in qedinfele de judecatd, efectudrii traducerilor scrise a actelor
judec6toreqti;

c) Asigurarearcalizdrii a interpretdrilor/traducerilor intr-un mod complet, exact gi la momentul
oportun;

d) Asigurarea procesului de raportare cu privire la realizarca sarcinilor qi atribufiilor Secfiei
interpref i/traducdtori.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITAIU DIRECTIEI EVIDENTA $I
DOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELOR CIVILE $I CoMERCIALE

12. Direclia este o subdiviziune strtrcturald a grefei secretariatului instanfei judecdtoreqti. in cadrul
Direcfiei sunt instituite trei secfii, qi anume: Sec{ia evidenfE a cauzelor civile qi comerciale,
Secfia documentare procesuald,acauzelor civile qi comerciale qi Secfia interprefi/traduc6tori.

13. Num6rul personalului Direcfiei se stabileqte conform statului de personal.
14. Conform statului de personal, Direcfia este constituit6 din:

b) $ef adjunct al Direcfiei (2):
c) Sec{ia evidenf6 a catzelor civile qi comerciale: qef secfie (l), specialist principal (8),

specialist superior (5), specialist (1) - inltotal l5 unit6li;
d) Secfia documentare procesuald a cauzelor civile qi comerciale: qef secfie (l), specialist

principal (10), specialist superior (5), specialist (3) - in total l9 unitfii;
e) Seclia interpre{i/traducitori: qef serviciu (1), specialist principal (4), specialist superior (2)

- ln total 7 unit6ti.
15. Toli colaboratorii Direcliei sunt funcfionari publici, supuqi reglementdrilor Legii nr.l58-XVI
din 04 iulie 2008 cu privire la func1ia publicE qi statutul functionarului public.
16. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a managerilor
operafionali, precum qi a functionarilor din cadrul Direcfiei qi Serviciilor se efectteazd,prin actul
administrativ al preqedintelui Judecdtoriei Chiqindu.
17. Direcfia este condus6 de un qef, numit in funcfie de preqedintele Judec6toriei Chiqinau, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare.
18. $eful Direcfiei este persoana responsabili gi abilitat6 sd asigure managementul eficient al
performanfei direcfiei prin analiz6, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a activitdlii
subdiviziunilor structurale, reglementat prin totalitatea politicilor, procedurilor, cadrul normativ
intern, procesele qi activitdfile rcalizata pentru i gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rezonabil6
privind atingerea obiectivelor qi rezultatelor planificate.
19. $eful Direcfiei se subordoneazd,qefului adjunct al secretariatului Judec6toriei Chiqindu (sediul
Centru), qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqin6u, vicepreqedintelui Judecdtoriei Chiqinau
(sediul Centru), preqedintelui Judec6toriei Chiqindu.
20. $eful Direcfiei are urmdtoarele sarcini debazd:

a) Orgarizarea, menfinerea qi dezvoltarea controlului intern managerial, conducerea qi
coordonarea activitdlii personalului din cadrul direcliei;

b) Elaborarea, completarea qi modificarea regulamentului privind organizarca activitalii
direcfiei, planudlor anuale de acfiuni qi gbiectivelor strategice ale direcfiei;

c) Monitorizarca gestion[rii datelor in cadrul programului integrat de gestionare a dosarelor qi
asigurarea inregistrdrii informafiilor necesare pentru generaxea in modulul electronic de
raportare statisticd qi modulul de mlsurare a performantelor instanfelor de judecatd a
rapoartelor statistice electronice complete;

d) Elaborarea nomenclatorului dosarelor qi actelor de competenfa
specializate in examinarea cauzelor civile gi comerciale;

instanfei judecdtoregti

e) Asigurarea colabor6rii cu toate subdiviziunile instanfei judecitore$ti, .autoritdtile qi
instituliile la nivel nafional qi internafional.



21. in activitatea sa, qeful Direcfiei exercitl urmltoarele atribufii:
a) Coordoneaz[ activitatea subdiviziunii subordonate, incwajeazd propunerile qi inifiativele

funclionarilor, stabileqte sarcinile funclionarilor, asigurd executarea lor in conformitate cu
legislafia ln vigoare;

b) Monitorizeazdrcalizueain termen a atribufiilor de serviciu de cltre funcfionarii din cadrul
subdiviziunii subordonate, identificd necesitdlile de instruire ale funcfionarilor din cadrul
subdiviziunii subordonate, lnairrteaz6 qefului adjunct al secretariatului propuneri privind
instruirea funcfionarilor qi asigurl participarea colaboratorilor la activit6file de instruire;

c) Particip6 in grupuri de lucru qi comisii in limitele competenfei sale;
d) Elaboreazd, completeazd qi modific6 planul anual de acfiuni al subdiviziunii subordonate qi

regulamentul cu privireala organizarea qi funcfionare acesteia, in coordonare cu qef adjunct
al secretariatului, monitorizeazd procesul de implementare a regulamentului cu priviiea la
otganizarca qi funcfionare subdiviziunii subordonate, planul anual de acfiuni al acesteia,
precum qi a obiectivelor stabilite;

e) Elaborcazd,, modific6 qi completeazl fiqele de post pentru funcfionarii subdiviziunii
subordonate qi prezentd spre aprobare, stabileqte qi modificd in coordonare cu qef adjunct al
secretariatului obiectivele individuale de activitate a funcfionarilor din subdiviziune
subordonat[, cu revizuirea acestora la necesitate;

0 Monitorizeaz[ procesul de inregistrare aitomatizatd,qi manuald a cererilor, dosarelor qi altor
cereri suplimentare;

g) Asigurd plasarea in programul integrat pe gestionare a dosarelor de cdtre funcfionarii din
subdiviziunile subordonate a informafiil6r necesare, intru asigurarea generdrii a rapoartelor
statistice electronice (MRSE) qi verificd corectitudine a datelJr plasaG;

h) Monitorizeazdverificarea dechtre funclibnarii din subdiviziunea subordonatl a plenitudinii
qi corectitudinii informafiei introduse in PIGD gi din dosarul pe suport de hdrtie;

r) Verifica qi monitorizeazdrespectarea termenelor de inregistrare qi executarea a cererilor,
dosarelor qi altor cereri suplimentare in cadrul programului integrat de gestionare a
dosarelor, precum qi respectarea termenilor de executare a solicitdrilor ce fin de acces la
informafie;

i) Analizeazd qi raporteaz[ erorile qi omisiunile constate in procesul de plasare a informaliilor
in programului integrat de gestionare a dosarelor.

k) Monitorizeazl,modificfuile qi completdrile ale cadrului legislativ, inclusiv qi a termenilor de
pistrare al documentelor-tip in scopul modificirii (in caz de necesitate) a nomenclatorului
dosarelor qi actelor ce fin de competenta instanlei judecltoreqti specializate cu elaborarea
proiectului nomenclatorului ;

l) Asigurd comunicarea qi conlucrarea eficientl in cadrul subdiviziunii subordonate qi
ttilizarca de c[tre funcfionarii din subdiviziunea subordonat6 a sistemelor informafionale,
care faciliteazl comunicarea dintre subdiviziunile instanfei judecltoregti, autorita|ile qi
institutiile la nivel national qi internafional.

22. $eful Direcfiei este asistat de doi qefi adjuncfi qi trei qefi ai subdiviziunilor structurale,
subordonate acestuia. i

23. $efii subdiviziunilor structurale monitorizeazd activitatea subdiviziunilor qi sunt responsabili
de calitatea sarcinilor r ealizate.
24. unul din qefii adjuncfi ai Direcfiei are urmdtoarele sarcini debazd,:

a) Coordonarea lucrdrilor automatizate qi manuale de secretariat ale secliilor evidenfd qi
documentare procesuald din cadrul direcliei, in scopul documentirii corecte qi complete a
tuturor datelor in programul integrat de gestionare a cauzelor qi fiqele de evidenf[;

b) Coordonarea qi monitorizarea procesului de gestionare corect6 qi conformd a circuitului
dosarelor in cadrul instanfei judecdtoreqti specializate in examinarea cauzelor civile qi
comerciale;

c) Coordonarea procesului de confirmare a autenticitlfii actelor procesuale emise de c6tre
instanfd;

d) Asigurarea colabordrii inteme qi exteme a funclionarilor din cadrul direcfiei cu toate
subdiviziunile instanfei judecdtoreqti, precum qi cu autoritElile gi instituliile la nivel national
qi internafional.

25. Al doilea qef adjunct al Direcfiei are urm6toarele sarcini debazd:



a) Asigurarea bunei funcfionlri a instanfei judec[toreqti specializate in examinarea cauzelor
civile qi comerciale, prin monitorizarea procesului de utilizarc corectl qi in termen a
programului integrat de gestionare a dosarelor;

b) Gestionarea programului integrat de gestionare a dosarelor, exercitarea atribufiilor
managerului de program;

c) Coordonarea gestionlrii datelor in cadrul programului integrat de gestionare a dosarelor gi
asigurarea introducerii informafiilor necesare pentru generarea in modulul electronic de
raportare statisticl qi modulul de mEsurare a performanfelor instanfelor de judecat4 a
rapoartelor statistice electronice complete;

d) Asigurarea instruirii inteme autilizatorilor programului integrat de gestionare a dosarelor gi
participarea in grupuri de lucru in limita competenfei sale.

26.inlipsa qefului Direcfiei, atribuliile acestuia sunt indeplinite de c6tre unul din qefii adjuncli al
Directiei sau, dupd caz de cdtre un qef din cadrul subdiviziunii structurale, in baza actului
administrativ emis de vicepreqedintele/preqedintele Judecltoriei Chiqindu. in lipsa qefului adjunct
al Direcfiei, atribu]iile acestuia sunt indeplinite de c[tre geful sec]iei din cadrul Direcfiei Judecdtoriei
Chiqindu (sediul Centru).
27. Funcfionarii Direcliei indeplinesc sarcinile stabilite conform prezentului Regulament, statului
de personal, fiqei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern al Judecdtoriei
Chiqindu qi al Consiliului Superior al Magistraturii.
28. La indicalia preqedintelui/vicepreqedintelui Judecdtoriei Chiqin6u, funcfionarii Direc{iei
exercitl qi alte atribufii care fin de competenfa entitifii publice in condifiile cadrului normativ in
vigoare.
29. lns6rcinlrile se execut6 individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest
sens.

30. Funcfionarii Direcliei in exercitarea sarcinilor qi atribufiilor de serviciu sunt responsabili de
organizarca rafionalI a timpului de munc[, respectarea drepturilor qi libertIlilor justiliabililor,
vizitatorilor, cet6lenilor, respectarea disciplinei de munc6, pdstrarea secretului cu privire la datele
cu caracter personal qi informaliei confidenfidle.pe care le prehscreazd" in limita competenfei,
respectarea normelor deontologice precum qi sporirea competentei profesionale.
31. Funcfionarii Direcfiei sunt obligafi sd efectueze lucriri de evidenfd qi documentare procesual6
manual qi automat prin intermediul Programuiui Integrat de Gestionare a Dosareloice lin de
inregistrarea, evidenfa, documentarea, transferul dosarului, executarea hotdrdrilor judecdtoreqti,
pdstrarea qi/sau arhivarea dosarelor, materialeloq qi folosirea lor ulterioar[ intru prestarea serviciilor
publice justifiabililor, cetd]enilor qi vizitatorilor instanfei.
32. Funcfionarii Direcfiei poart[ r[spundere pgntru neexecutarea in termen a insircindrilor ce le
revin.
33. in cadrul Direcfiei, cdt qi a subdiviziunilor structurale ale acesteia, se organizeazd, periodic
qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor apdrute in procesul de realizare a obiectivelor
entitdlii publice. $edinfele pot fi convocate la inifiativa conducerii Judec6toriei Chiqindu, a qefului
Direc{iei, a conduc6torilor de subdiviziuni strug{urale din subordine sau a func{ionarilor acestuia.
34. Funcfionarii Direcliei, in virtutea atribuliilor funcfionale, sunt in drept:

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

b) sd solicite de la autoritdflle publice in limitele competenlei informafii necesare pentru
exercitarea sarcinilor qi atribuliilor de serviciu;

c) s5 facS propuneri pentru imbundtdtirea activitltii funcfiei exercitate;

$) sa dispund de alte drepturi specificate in regulamentele entit[fli publice.
33. In exercitarea sarcinilor qi atribuliilor ce ii revin, funclionarii Directiei sunt obligafi:

a) sE efectueze periodic analize de risc pe dpmeniul de competenld qi sd informeze conducerea
Judecdtoriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de
inl5turare a acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputatia profesionald qi drepturile angajatilor Judecdtoriei
Chiqin6u, cdt qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate;

c) sd respecte cadrul normativ in vigoare lalexercitarea atribu{iilor funcfionale;
d) sE asigure protecfia datelor cu caracter pgrsonal.



34. Personalul din cadrul Direcfiei poatg avea qi alte obligafii previzute de legisla{ia in vigoare gi
de Regulamentul de ordine interni al Judecdtoriei chiqinai.
35. Solutionarea divergenfelor apirute intre angajafii Direcfiei in procesul de exercitare a sarcinilor
gi atribufiilor de serviciu fine de competenla gefului subdiviziunii qi a qefului Direcfiei.
36. Angajafii Direcfiei pentru inc[lcarea indatoririlor de serviciu poartl rdspundLre disciplinard
conform cadrului normativ in vigoare.
37. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Direcfiei cu scopul de a-i impune o
executare necorespunzItoare a sarcinilor qi atributiilor acesteia

v. DISPOZLTILF,INALE

38'- Direcfia asigurd o politic[ unic[ in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecdtoriei Chiqindu.
39' Imixtiunea in activitatea Direcliei sau. :rearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor
firncfionale din partea angajafilor Judecdtoriei Chiqinlu sau a altor perso ane, atrage, dttpd, caz,
rlspunderea in conformitate cu legislafia in vigoare.
40. Punerea in sarcina Direcfiei a unor sarcini s4u atribufii ce nu se refer6 la domeniul de activitate,
nu se permite.

!,.Py7entul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judecitoriei
Chiqin6u.

Elaborat de:
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