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REGULAMBNT
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUN

SECTIEI DOCUMENTARE PROCESUALA A CAU TIN DE
ACTIVITATEA JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE DIN CADRUL DIRECTIEI

EVIDENTA gI OOCUMENTARE PROCESUALA ACAIJZF,LOR CE TIN DE
ACTIVITATEA JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE

I. DISPOZITII GENERALE

Regulamentul privind organizarea qi funclionarea Sectiei documentare procesuald a cauzelor ce fin
de activitatea judecdtorului de instrucfie (in continuare - Secfie) stabilegte misiunea, modul de
organizare, sarcinile debazd, atribu{iile, drepturile Ei obliga}iile tuturor angajafilor din cadrul Secgiei.
Prezentul regulament este elaborat in vederea asigur6rii execut6rii de c6tre colaboratorii Secfiei
documentare procesuald a funcfiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitulia Republicii Moldova,
Legea nr.l58-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd gi statutul funclionarului public,
Codul muncii al Republicii Moldova, Legii nr.25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de

conduit6 al funclionarului public, Legea nr.27 0 din 23 . I 1 .20 1 8 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 informatiile de interes
public qi alte acte normative.
Secfia este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului din cadrul Direcliei evidenfd qi
documentare procesuald a cauzelor ce fin de competenla judec6torului de instrucfie (in continuare -
Direcfia), responsabil de eficienla efectu6rii lucrdrilor automatizate qi manuale de documentare
procesual[.
In activitatea sa, Sec{ia se cdliuzeqte de ConstituliaRepublicii Moldova, Legile Republicii Moldova,
Hotdr6rile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de Judecdtoria Chiqin6u qi
Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicafiile preqedintelui gi/sau
vicepreqedintelui instanfei judecdtoreqti, qefului de secretariat Ei qefului-adjunct de secretariat
precum qi de prezentul Regulament.
Activitatea Secliei se desfEEoard in conformitate cu Planul anual de acliuni al Judecdtoriei ChiEin[u,
Planul anual de acliuni al Direcfiei, Planul de ac]iuni al Secliei eviden]6 a cauzelor ce ]in de
activitatea judecdtorului de instrucfie, Planul de actiuni al Secliei documentare procesualI, precum
qi cu alte acte administrative aprobate de preqedintele Judecitoriei Chiqindu.
Principiile care guverneaz[ activitatea secfiei sunt: egalitdlii, legalitafli, celeritalii,
profesionalismului, transparenfei, impar]ialitdlii, independenfei, responsabilitSlii, confidenfialitafli,
loialitdtii Ei al bunei administriri.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SECTIEI DOCUMENTARE
PROCESUALA A CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA JUDECAToRULUI DE

INSTRUCTIE
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7 , Misiunea Secliei constd in organizarea lucrdrilor automatizate ;i manuale de documenta re a cauzelor
in instanla de judecat6, menitd sf, asigr:re infEptuirea unei .iustif ii eficiente, in termeni rezonabili in
orice cauzd dedusd judec6tii.

8. Sarcinile debazd, ale Secliei sunt:
a) Promovarea, implemeutarea Regulamentului privind organizarea ;i funclionarea Secliei, a

obiectivelor operafionale ;i a obiectivelor individuale ale funclionarilor clin cadrul acesteia;
b) Organizarea Ei asigurarea controlr.rlui aslrpra corectitudinii ;i veridicitatii lucrf,rilor nranuale qi

electronice de docurnentare procesLral6;
c) Gestionarea Ei asigurarea circuitului dosarelor;
d) Gestionarea qi asigurarea circuitului copiilor hotdrdrilor/incheierilor judecbtoreqti 

Ei
documentelor executorii, conform cadrului normativ in vigoare;

e) Organizarea Ei asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privire larealizarea sarciriilor Ei
atribuliilor Secfiei docut-nentare proceslrald a cauzelor ce {in de activitatea judecdtorului de
instruc!ie;

f) Conlucrarea colaboratorilor Sec[iei docurnentarc a cauzelor ce lin de activitatea judecdtorului
de instruclie cu subdiviziunile instan(ei, func{ionarii instanfei, instan]ele ierarhic superioare,
autoritdlile publice, justiliabilii, vizitatorii Ei cetdfenii.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI DOCUMENTAIIII PROCESUALA A CAUZBLOR
CE TIN DE ACTIVITATIIA JUDECATOR.ULUI DE INSTRUCTIE

9. Atribuliile principale ale Secliei sr"urt:

a) Recepfioneazd de la grefieri dosarele ce {in de activitatea jr-rdecdtorului de instrucfie cu statut
,,Incheiat";

b) Verificd corectitr"rdir-rea ;i veridicitatea datelor (tn cereri gi dosarelc ce Iin cle activitatea
judecdtorului de instrucfie) manuale qi electror-rice inregistrate in PIGD;

c) Asigurd plenitudinea qi corectitudinea procesului de raportare statistici electronicd generate in
modulul de raportare statistic6, modulul de mdslrare a performanfei instanfei de judecatd;

d) Realizeazd circr-ritul dosarelor contestate ce Iin de activitatea jr"rdec[torului de instruclie conform
cadrului normativ in vigoale;

e) Realizeazd procesul de punere in exccutare a documentelor executorii Ei transmite dosarele ce
lin de activitatea judecltorului de instrucfie in arhiva preliminar[ Ei/sar,r arhiva instanlei;

I) Perfecteaz6,, verifrc[ corectitudinea nomenclatoruh"ri Ei-l prezintd pentru aprobare gefului
Direcfiei eviden!6 qi documentare procesuald a canzelor ce lin de activitatea judecdtorului de
instrucf ie;

g) Comunic[, in limita competen(ei, cu autoritAgile publice, instanIele ierarhic superioare,
justiliabilii , vizitatorii qi cetdJenii.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACI'IVITAII sllcTrEr DOCUMENTARE
PROCESUALA A CAUZELOR CI' TIN DB ACTIvITATEA JI]DECAToRULUI DE

INSTRUCTTtr
10. Seclia este o subdiviziur-re structurala din cadrul Direc(iei evidenfd gi documentare procesuald a

cauzelor ce lin de activitatea.iudecdtorr-rlr-ri de instrucfie. Nur.n[rul personah-rlui se stabileqte conform
statului de personal.

11. Conform statelor de personal, secfia este constituitd din:
a) $efseclie (1);
b) Specialist principal (1);
c) Specialist superior (1);
d) Specialist (1).

12. To{i colaboratorii Sec[iei sunt func{ionari publici, supu;i reglementdrilor Legii nr.l58-XVI din 04
iulie 2008 cu privire la funclia publica Ei stattitul funcfionanrlui public.

L3. Numirea in funcfie, modificarea, slrspendarea ;i incetarea raporturilor de serviciu a qefului ;i a
funclionarilor Secfiei se efectueazd prin actul administrativ al preEedintelui Judecdtoriei Chi;in6u.



14, Soofia ssts qoudusa de un Ecl numit in ltrnctie clc prc;edintele Juclecatoriei Chisindu, conforn.r
cadrului normativ in vigoare.

15. $eful Sec[iei este persoan[ responsabila abilitatd sd asigure managementr-rl eficient al performan{ei
Secliei prin analiza, mor.ritorizare, coordonare, evaluare Ei raportare a activitalii subdiviziunii
structurale reglenrentate in totalitatea politicilor, ltrocedurilor, regulilor inteme, procesel0l. $i
activitifilor realizate,lleutrtt a gestiotta riscurile qi a otcri o asigurare rezor-rabill ltrivipd atilgerea
obiectivelor Ei rczLrltatclor ltlanilrcatc.

16. $eful Secfiei se subordoneazd Eelllui Direcfiei, gelirlui acliunct al secretariatului .ludecdtoriei
ChiEindu (sediul Ciocatta), Eelulni secletariatului al .luclecdtoriei Chi;indr-r, vicepreEedintelui
Judec[toriei Chigin[u (sediul Ciocarra), prcqcclintelr.ri .lr-rdecdtoriei Chiqindp.

17. $eful Secfiei are uurdtoarele sar.cini de bazi:
a) Conducerea Ei coordonarea activita[ii personalulr.ri c]in caclrLrl sccliei;
b) Organizarca gestiort6rii elrciente Ei in terrlen a nraterialelor ce [in cle activitatea.ir-rdec6torului

de instruc(ie dr-rpa exantinare;
c) Asigurarea circuitulr.ti dosarelor nratcrialelor ce (in de activitatea judecdtomlui de instrucfie

contestate;
d) Administrarea ;i gestionarea clatclor in I)rogramul Integrat de Gcstionarc a Dosarelor,

^ asigttrarea elaborlrii ra1;oartelol slatisticc privind activitatca.ir-rclecltorr"rlui de instrucfie.
18. In lipsa gefultti SecIiei, atribLrliile accstuia sunt cxclcitatc cle chtre ;el'Lrl Direc!iei, sau dr,rp6 caz, d,e

cdtre Lln alt $ef al sccf iei clin cadrr-rl Direcliei, in baza actului admir-ristrativ al
vicepre;edintelui/preEedintelni .ludecltori ei Chi gi ndLr,

19. Func[ionarii Secliei indeplinesc sarcinile Ei atribLrliile conforr.r'r plezentulr:i regulament, statului de
personal, fiqei de post, caclrului norttratirz rrafional. cadrLrlr-ri non-rrativ intent al .lr-rclecdtoriei ChiEipdu
gi Consiliului Supcrior al N4agistr.aturii.

20.La indica(ia presedir-rtellti/r,iccpresedintclui .ludccitoriei Chigindu, func!ionarii Secfiei exercitf, qi
alte atribulii care [in de conrpetenta entitnlii pLrblicc in condiliile cadnrlr-ri norntativ in vigoare.

21. Insdrcin[rile se executi individr-ral, iu grup sau in cadrul grupurilor cle lucru, constituite in acest sens.
22.in cazttl absenfei indelungate a colaboratorului Secfiei cle la locr,rl de munci (deplasare, concediu,

boal[, etc), sarcinile, al'latc in procedLrra cle executare a acestlria, se delcagh u6ui alt colaborator pril
rezolu(ia Eefr.rlr"ri Sec! i ei.

23. Funcfionarii Sec[iei, in cxcrcitarca sarcinilor ;i atlibLr!iilor de scrviciu, sr.rnt responsabili de
organizarea ra(ionald a timpLrlLri dc nlrncir, rcspectarca clreptLrrilor gi libert[lilor .justi{iabililor,
vizitatorilor, respectarca disciplinei de urnucf,, p[strarea secretului cg privire la datele cu caracter
personal si iuforrlatiei confiden{iale pc care lc prelr:creazd in limita competentei, respectarea
nornrelor deontologice precurlr ;i spori rca corlpcten[c i ltrofesiorrale.

24. Ftlnclionarii Secfiei sttut obligafi sit clictLrcze lucriri de clocur.nentarc rnannali qi automatizata pril
intermediul PIGD ce (irt de lransl'et'ul closarului, executarca hotdrdrilor.iuclecdtoreqti, plenitudinea Ei
corectitudinea tlrodulttlui de raportare statisticd, ntodr:lr-rl de mdsurare a pcrlorntanfei instanlei de
judecat5, p[strarea qi/sau arhivarea dosarelor si ntatcrialelor.

25. Funcfionarii Sec[iei poartd rispLtndcle pentnr necxecutarca in tcrrlen a sarcinilor ce le revin.
26,In cadrul Secliei se organizeazd periodic Eedinfe cle lucru pentru examinarea problemclor apdrute in

procesul de realizare a obicctivelor. Scclintcle pot Ii cortvocate la irriliativa Eelirlgi Direcfiei, a;efulgi
Secfiei sau a funo]ionarilor acestcin.

27. Funcfionarii Sec{iei, itr virtutea atribufiilor llnctionale, sunt in clrept:
a) sE participe la cttrsuri de instruire, conlerinle, nlcsc rotunde, ateliere cle lucru, alte evenimente

sirnilare cu acorclttl sall la indicafia condr:cclii .lr-rclecitoriei ChiEiniiLr qi managerilor
operaf ionali;

b) sI solicite de la autorithlile pLrblice in linritele competentei inlbLmalii necesare pentru
exercitarea sarcittilor Ei atribLr!iilor dc serviciu Ei alte clrepturi specificate in regr-rlamentele
entitirlii publice;

c) sd fac[ propuneri pentru imbunltii!irca activitd[ii I'Lrnctiei exercitate;
d)^s[ dispunl de alte drcptr.rri spccilicatc in regulanrentcle entitilii publice .

28. In excrcitarca sarcinilor;i atribLrfiilor ce ii revin. anga.ia!ii Sec!iei sLrnt obligali:



a) sa efectueze periodic analize de risc pe domeniul cle competenf[ qi sd infomreze conducerea
Judecdtoriei Chi;in[u cu privire la riscurile identiflcate cu inaintarea propullerilor de inldturare
a acestora;

b) s[ respecte onoarea, clenltitatea, re;trtafia profbsionala si dreptr"rrile anga.iafilor Judecdtoriei
Chiqindr,r, cAt ;i a altor persoane antrcnatc in donreniul cle activitate.

c) sd respecte cadrttl normativ in vigoare la excrcitarea atribuliilor funcfionale;
d) sI asigure protecfia datelor cu caractcr persorral.

29. Personalul din cadrul Secliei poate avea Ei alte obligafii prevdzute de legislafia i1 vigoare gi de
Regularrentul de ordine intemd al .ludecdtoriei Chiqinlu.
30. Solufionarea divergenlclor apdt'r-ttc intrc anga^iatii Secfici irr procesr-rl dc exercitarc a sarcinilor Ei
atribuliilor de serviciu tine de competcnta ;cfulLti Secliei.
31. Angajalii Secliei petrtru incilcalea indatoririlor de serviciu poartd rispunclere disciplinar[
conform cadrului normative in vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea Secfiei cu scopul de a-i impune o
executare rlecorespLu-rzdtoare a sarcin i lor E i atribut i i I or acesteia.

V. DISI'OZIT'II IIINALE
33. Seclia asigurd o politicd unici in domeniul protccliei datelor cu caracter pcrsonal in cadrul
Judecdtoriei Chiqindu.
34, Imixtiunea in activitatea Secliei sall crearea impedimentelor
funcfionale din partea anga.ialilor .h-rdecdtoriei chiqindu sau a altor
r[spunderea in conformitate cu legislalia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Secfiei a Llllor sarcini sau atribr.rlii ce nu se referd la domeniul de activitate,
nu se permite.
36. Prezentul Regulament poate fi rrodificat sau completat prin dispozifia pregedintelui Judecdtoriei
Chiqindu.

Elaborat de:
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persoane, atrage, dupd caz,
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