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REGULAMENT
CU PRIYIRE LA ORGANIZAREA $I TUNCTIONAREA ARE

PROCESUALA ACAIJZELOR CIVILE $I CdMERCIALE DIN DIRECTIEI
EVIDENTA gT OOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELOR

CIVILE $I COMERCIALE

I. DISPOZITII GENERALE

1- Regulamentul privind orgarrizarea qi funcfionarea Secfiei documentare procesuald a cauzelor civile
qi comerciale (in continuare - Secfia) stabileqte misiunea, modul de orfanizare, sarcinile de bazd,
atribu{iile, drepturile qi obligafiile tuturor angajafilor din cadrul Secfiei.
2. Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurdrii executlrii de c6tre colaboratorii Sectiei a
func{iilorqisarcinilorprevEzutedeConstitufiaRepubliciiMoldova,Legeanr.5l4din 06.0T.lggsprivind
organizateajudec6toreascd, Legea nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la func{ia public6 gi statutul
funclionarului public, Codul muncii al Republicii Moldova, Legii nr.25 din 22 februaiie 2008 cu privire
la codul de conduitd al funcfionarului public, Legea rt.270 din23.11.2018 privind sistemul unltar de
salanzarc in sectorul bugetar, Codului administratiir al Republicii Moldova, cadrul normativ privind
protecfia datelor cu caracter personal, Legea nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informaliile de
interes public qi alte acte normative.
3. Serviciul este o subdiviziune structurall a Direcfiei evidenf[ qi documentare procesu ald, a catlzelor
civile qi comerciale (in continuare - Direcfia) din cadrul grefei secretariatului Judecdtoriei Chiqin6u,
responsabil de eficienJa efectudrii lucrdrilor automatizate qi manuale de documentare procesual6.4. in activitatea sa, Secfiei se cdlEuzeqte de Constitulia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, de Hot6rdrile Parlamentului, de Hotdrdrile qi Ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern
aprobat de Judec6toria Chiqindu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicafiile
preqedintelui gi/sau vicepreqedintelui instanfei judecStoreqti, qefului secretariatului, qefului adjunct al
secretariatului precum qi de prezentul Regulament.
5. Principiile care guvemeazd, activitatea Secfiei sunt: egalitdlii, legalitalii, celerit6lii,
profesionalismului, transparenfei, imparfialitdfii, independentei, responsabilit6rii, confiden{ialit6iii,
loiafitIfli qi al bunei administrdri
6. Activitatea Secfiei se desfbgoardin conformitate cu Planul anual de ac{iuni al Judecdtoriei Chiqin6u,
Planul anual de acfiuni al Direc]iei, Planul anul de aciiuni al Secfiei, precum qi cu alte acte administiative
aprobate de pregedintele Judec[toriei Chiqindu.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SERVICIULUI DOCUMENTARE
PROCESUALA A CAUZFjLOR CIVILR $I COMERCIALE

7, Misiunea Secfiei const6 in organizarea lucr6rilor automatizate qi manuale de documentare
procesuald a cauzelor in instanfa de judecatd, menitd sI asigure infdptuirea unei justi{ii eficiente, in
termeni rezonabili in orice cauzd,dedusI judecdfii.

8. Sarcinile debazd,ale Secfia sunt:
a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind organizarea qi funcfionarea Secfiei, a

obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul acestuia;



b) Asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitSfii lucrdrilor automatizate qi manuale
de documentare procesuald ;

c) Asigurarea circuitului dosarelor qi cererilor de orice tip, parvenite in cadrul instan{ei;
d) Asigurarea procesului de eliberare a actelor judec5toreqti, documentelor executorii qi accesului

publicului la dosare qi alte documente aflate in secfie, in conformitateacu prevederile legislafiei
in vigoare;

e) Asigurarea efectudrii lucrfuilor automatizate gi manuale de
judecdtoreqti qi de urmdrirea a cursului de executare;

0 Asigurarea corectitudinii procesului de generare a modurului
de mdsurare a performanfei instanfei de judecat[, c6t qi a
complete;

punere in executare a hotlrdrilor

de raportare statisticd, modulului
rapoartelor statistice electronice

g) Asigurarea procesului de comunicarea qi informare intem5/extem6;
h) Asigurarea rcalizdrii procesului de raportare cu privire la rcalizarea sarcinilor qi atribuliilor

Sec{iei documentare acauzelor civile qi comerciale.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI DOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELoR
CIVILE $I COMERCIALE

9. Atribufiile principale a Secfiei documentare procesual d a cauzelor civile qi comerciale sunt:
a) Primegte de la grefieri dosarele civile qi con{erciale dupi examinarea lor qi asigur6 verificarea

corectitudinii qi plenitudinii perfectirii dosarelor dup6 examinare, precum qi completivitatea
informa{ilor plasate in Programul Integrat Gestionare a Dosarelor;

b) Efectueazdluctdtile automatizate qi manuale de documentare ce {in de completarea registrelor qi
fiqelor a dosarului prev6zute de cadrul nomativ intern;

c) Asigur6 procesul de autenticitatea acelor jrpdecatoreqti prin aplicarea corectd a prevederilor
legislafiei in vigoare;

d) Organizeaz6,circttitul operativ, cu un scop bine determinat a documentelor (dosarelor qi cererilor
de orice tip), parvenite in cadrul instanfei;

e) Asigurl utilizare deplind qi eficientd a tituror funcfionalitffilor Programului Integrat de
Gestionare a Dosarelor de cltre funcfionarii Secfiei;

f) Asiguri procesul de comunicarea qi inform-are internl/externS prin fumizarea informafiilor
veridice qi completei

g) Raporteazd despre realizareasfuinilor gi atribufiilor Secfiei.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITATU SERvICIULUI DoCUMENTARE
PROCESUALA A CAI)ZELOR CIViLE $I COMERCIALE

10. Sectia este o subdiviziune structurald a Direcfiei evidenfd qi documentare procesu ald a cauzelor civile
qi comerciale. Numdrul personalului se stabilegte conform statului de personal.
11. Conform statului de personal, Secliei este constituit din:

a) $ef Secfie (1);
b) Specialist principal Secfie (10);
c) Specialist superior Secfie (5);
d) Specialist Secfie (3).

12. To[i colaboratorii Sec{iei sunt func}ionari publici, supuqi reglementirilor Legii nr.158-XVI din 04
iulie 2008 cu privire la funcfia publicd qi statutul funcfionarului public.
13. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a qefului qi a
funcfionarilor Secfiei se efectueaz[ prin actul administrativ al preqedintelui Judec6toriei Chiqinau.
14. Secfia este condusd de un qef, numit in func{ie de preqedintele Judecitoriei Chiqindu, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare
15. $eful Secfiei este persoanI responsabilI abilitatd sd asigure managementul eficient al performanfei
serviciului prin analiz6, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a activitafii subdiviziunii
structurale reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor qi activit6lilor



rcalizate, pentru a gestiona riscurile gi a oferi o asigurare rezonabild privind atingerea obiectivelor qi
rezultatelor planifi cate.
16. $eful Secliei se subordoneazd qefului Direc{iei, qefului adjunct al secretariatului Judec6toriei
Chiqiniu (sediul Centru), qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqindu, vicepreqedintelui Judec6toriei
Chiqin[u (sediul Centru), preqedintelui Judec[toriei Chiqindu.
17. $eful Secfiei are urm6toarele sarcini de bazd:

a) Oryanizarea activitdfii secfiei documentare procesual[ a cauzelor civile qi comerciale, cu
respectarea cadrului normativ intern qi planului anual de ac{iuni al direcfiei;

b) Asigurarea gestiondrii corecte qi in termen a circuitului dosarelor, cererilor de apel/recurs gi altor
documente parvenite ln sec{ie, cu inregistrarea electronicd gi manual6 a acestora;

c) Organizarea procesului de eliberare a actelor judec6toreqti qi accesului publicului ia dosare gi alte
documente aflate in secfie;

d)Asigurarea efectulrii lucrdrilor manuale qi automatizate de punere in executare a hotdr6rilor
judecdtoreqti;

e) Verifi c area qi raportare a rczultatelor activitdlii secfiei.
18. In lipsa qefului Secfiei, atribuliile acestuia sunt epercitate de cdtre qef adjunct al Direcfiei, sau dup6
caz de cltre un alt qef Secfiei din cadrul Diiecliei, in baza-actului administraliv emis de
vicepreqedintele/preqedintele Judecdtoriei Chiqindu.
19. Funclionarii Secfiei indeplinesc sarcinile qi atribufiile conform prezentului regulament, statului de
personal, fiqei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al Judic6toriei Chiqin6u qi
al Consiliului Superior al Magishaturii.
20.Iaindicaliapreqedintelui/vicepreqedintelui Judecdtoriei Chiqiniu, funcfionarii Sec{iei exercitl gi alte

I_riluriicry lin de competenla entitryii publice in condifiile cadrului normativ in vigoare.
21. Insircindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, consiituite in acest sens.

?2. !" cazul absenJei indelungate a cotab"o.ato*tri S.;ti;i de ia locul de munc6 (deplasare, concediu,
boald, etc), sarcinile aflate in procedura de executare a acestuia, se deleagl unui ali colaborator prin
rczolu[ia qefu lui Secf iei.
23. Funcfionarii Secfiei, in exercitarea sarcinilor qi atribufiilor de serviciu, sunt responsabili de
organizatea rafionalS a timpului de munc6, respectarea drepturilor qi libertdlilor justifiabililor,
vizitatorilor, respectarea disciplinei de muncd, pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter
personal qi informafiei.confidenfiate pe care le prelubreazdinlimita compitenlei, respectarea normelor
deontologice precum qi sporirea competenlei profesionale.
24. Funclionarii Secfiei sunt obligafi si efectueze lucrdri de documentare procesuald manual6 qi
automatizatd prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce fin de inregistrarea,
transferul dosarului, executarea hotfuArilor judecdtoreqti, plenitudinea qi corectitudinea modulului de
raportare statistici, modulul de mdsurare a plrformanlei instanlei de judec atd, pdsfiarea gi/sau arhivarea
dosarelor qi materialelor.
25. Funcfionarii Secfiei poarti rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26,|n cadrul Secfiei se organizeazl periodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor ap[rute in
procesul de rcalizarc 1 gb.igctivelor. $edinfele pot fi convocate la iniliativa ge-fului Direcliei qefului
adjunct al Direcliei, qefului Secfiei sau a funcfionarilor acestuia.
27. Funcfionarii secfiei, in virtutea atribufiilor funcfionale, sunt in drept:

a) s[ participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sry l.a indicafia conducerii Judecatoriei Chiqinau qi manageiilor operalionali;

b) s[ solicite de la autoritilile publice in limitele competentei informatii necesare pentruixerc itarca
sarcinilor qi atribufiilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entit6lii publice;

c) sd facd propuneri pentru imbundtdfirea activitd{ii funcfiei exercitate;

^ "d) 
sd dispund de alte drepturi specificate in regulamentele entitdrii publice.

28.|n exercitarea sarcinilor qi atribuliilor ce ii revin, angaja[ii Secliei sunt obligafi:
a) sE efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenf6 qi sa informeze conducerea

Judec6toriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inl6turare a
acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputalia profesional[ gi drepturile angajafilor Judec6toriei
Chiqindu, c6t qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.



c) sE respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor func]ionale;
d) sI asigure protecfia datelor cu caracter personal.

29. Fersonalul din cadrul Secfiei poate avea qi alte obligafii prevlzute de legisla{ia in vigoare qi de
Regulan.rientul de ordine internl al Judecdtoriei Chiqindu.
30. Solulionarea divergenfelor apdrute intre angajafii Secfiei in procesul de exercitare a sarcinilor qi
atribufiilor de serviciu {ine de competenfa gefului serviciului
31. Angajafii Secfiei pentru inc[lcarea indatoririlor de serviciu poartd rdspundere disciplinara conform
cadrului normativ ln vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Secliei cu scopul de a-i impune o executare
necorespun zdtoar e a sarcinilor qi atribuliilor acesteia.

v. DISPOZTII I'INALE

33. Secfia asigur[ o politicd unicd in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul
Judecdtoriei Chiqindu.
34. Imixtiunea in activilatea Secfiei sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor func{ionale
din^partea angaja{ilor Judec6toriei Chiqin6u sau a^altor persoane, atrage, dupd caz,, rdspunderea in
conformitate cu legislafia ln vigoare.
35. Punerea in sarcina Secfiei a unor sarcini sau atribufii ce nu se referd la domeniul de activitate, nu se
permite.
36. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judec6toriei
Chiqindu.
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