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I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarca qi funcfionarea Secfiei documentare procesuald a cauzelor de
contencios administrativ (in continuare - Secfie) stabileqte misiunea, modul de organizare, sarcinile de
bazd,, atnbt\iile, drepturile qi obligatiile tuturor angajafilor din cadrul Secfiei.
2. Prezentul Regulament este elaborat in vederea asigurlrii executdrii de cdtre colaboratorii Secfiei a
funcfiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitulia Republicii Moldova,Legeanr.l58-XVI din 04 iulie 2008
cu privire la functia publicl gi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii Moldova, Legii
nr.25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de conduit6 al funclionarului public, Legea w.270 din
23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului administrativ al Republicii
Moldova, cadrul normativ cu privire la protec{ia datelor cu caracter personal, Legea nr. 148 din 09.06.2023
privind accesul la informafiile de interes public qi alte acte normative.
3. Secfia este o subdiviziune structurald a Direcfiei evidenji qi documentare procesual6,acavzelor de
contencios administrativ (in continuare - Direcfia), responsabild de eficienta efectu6rii lucrdrilor
automatizate qi manuale de documentare procesuald.
4. In activitatea sa, Seclia se c6liuzegte de Constitufia Republicii Moldova, Legile Republicii
Moldova, de Hotdrdrile Parlamentului, de Hotdr6rile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul normativ intern
aprobat de Judecdtoria Chiqiniu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile
preqedintelui qi/sau vicepreqedintelui instanfei judec6toregti, qefului secretariatului qi qefului-adjunct al
secretariatului din cadrul sediului de activitate, precum qi de prezentul Regulament.
5. Principiile care guverneaz6 activitatea Secfiei sunt: egalitd{ii, legalitd}ii, celeritalii,
profesionalismului, transparenJei, imparfialitdfii, independenfei, responsabilit6rii, confidenlialit6iii,
loialitlfii qi al bunei administrdri.
6, Activitatea Secfiei se desfrqoarl in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judec6toriei
Chiqindu, Planul anual de acfiuni al Direcfiei, Planul de acfiuni al Sec]iei, precum qi cu alte acte
administrative aprobate de preqedintele Judecdtoriei Chiqin[u.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SECTIEI DoCUMENTARE
PROCESUALA A CAAZrIOR DE CONTENCIoS ADMINISTRATIv

7. Misiunea Secliei constd in organizarea lucrdrilor automatizate qi manuale de documentare
procesuald a cauzelot de contencios administrativ in instanla de judecatE, menita s[ asigure inf6ptuirea
unei justifii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauzd,dedusE judecEfii.
8. Sarcinile debazd,ale Secfiei sunt:

a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind orgatizarea qi funclionarea Secfiei, a
obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul acesteia;

b) Recepfionarea de la echipa judecltorului a dosarelor de contencios administrativ dup6 examinare;
c) Gestionarea corectd qi in termen a circuitului dosarelor contestate inclusiv qi dup6 remiterea

acestora din instanfele ierarhic superioare;;
d) Asigurarea procesului de confirmare a autenticitdfii actelor judecatoreqti;
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e) Verificarea corectitudinii qi plenitudinii plasdrii informatiei in PIGD in vederea generdrii
rapoartelor statistice.
Contribuirea la transmiterea dosarelor qi fiqelor de evidenfd in arhiva instanfei;
Asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor qi atribufiilor
Sec{iei.

ilI. ATRIBUTIILE SECTIEI DOCUMENTARE PROCESUALA A CAAZELOR DE
CONTENCIOS ADMINISTRATIV

9. Atribu{iile principale ale Secfiei sunt:
a) Primeqte, dupd examinare, dosarele de contencios administrativ de la grefieri, verific6plenitudinea

qi corectitudinea intocmirii actelor procesuale, qi respectarea lucrdrilor de secretariat;
b) Verificfl corespunderea dosarului manual cu dosarul electronic qi completivitatea datelor plasate

in Programul lntegrat de Gestionare a Dosarelor;
Verificl dosarele qi completeazd"fiqade evidenfd a dosarului cu toate datele preluate din dosar;
colaboreazd cu grefierii in vederea inldturlrii inexactit6lilor constate;
Asigurd plenitudinea qi corectitudinea procesului de raportare statisticl electronic[ generate in
modulul de raportare statisticE, modulul de mdsurare a performanlei instanfei de judecatd;
Realizeazd, circuitul dosarelor contestate conform cadrului normativ in vigoare;
Asiguri procesul de eliberare a actelor judecitoreqti qi accesul public la dosare cu respectarea
termenelor de soluf ionare a cererilor/demersurilor;

h) Duce evidenfa dosarelor remise din instanfa ierarhic superioar6 precum qi a hotdr6rilor
casate/modifi cate de cltre instanf ele ierarhic superioare;

t) Asigurd executarea pentru categoriile de dosare care au fost examinate in sediu p6n[ la
specializare;

j) Transmite dosarele in arhiva preliminarb qi/sau arhiva instanfei;
k) Comunici, in limita competenfei, cu autoritElile publice, instanfele ierarhic superioare, justdiabilii,

vizitatorii qi cet6fenii;
l) Raporteaz[ despre rcalizarca sarcinilor qi atribufiilor Secfiei.
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10. Secfia este o subdiviziune structurald a Direcfiei evidenf[ qi documentaxe procesuald,acauze1or de
contencios administrativ. Num6rul personalului se stabileqte conform statului de personal.
11. Conform statului de personal, Secfia este constituit[ din:

a) $efsecfie (l);
b) Specialist principal (2);
c) Specialist superior (l);
d) Specialist (1).

12. Tofi colaboratorii Sectiei sunt funcfionari publici, supuqi reglementdrilor Legii nr.l58-XVI din 04
iulie 2008 cu privire la functia public6 qi statutul funclionarului public.
13. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a qefului Secfiei
qi.a funcfionarilor Secfiei se efectueazd prin actul administrativ al piegedintelui Judec6toriei Chiqinau.14. Secfia este condusd de un $ef, numit in funcfie prin actul administrativ, emis de preiedintele
instanlei, conform cadrului normativ in vigoare.
15. $eful Secfiei este persoand responsabilS, abilitatd sd asigure managementul eficient al performanfei
Secfiei prin analiza, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a aitivitl4ii subdiviziunii structurale
reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, p.o."r.io, qi activit6lilor rcalizate,
pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rezonabill,privind atingerea obiectivelor qi rezultatelor
planificate.
16. $eful Secfiei se subordoneazd" qefului Direcfiei, qefului adjunct al secretariatului Judec[toriei
Chiqindu din cadrul sediului de activitate, qefului secretariatului Judecatoriei Chiqin6u, vicepreqedintelui
.Iudecdtoriei Chiqindu din cadrul sediului de activitate, preqedintelui Judec6toriei Chiqin6u. 
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17. Sarcinile $efului Secfiei documentare procesuald sunt: 
,

a) Organizarcaactivifitii secfiei documentare procesual[ a cauzelor de contencios administrativ,
cu respectarea cadrului normativ intern qi realizarea obiectivelor strategice ale secfiei;

b) Elaborarea, completarea qi modificarea regulamentului privind orgarizarca activitE{ii sec}iei,
planurilor anuale qi obiectivelor individuale de activitate ale funclionarilor publici din
subordine;

c) Asigurarea gestionirii corecte qi eficiente a circuitului dosarelor in seclie qi
transmiterea/primirea acestora in/din instanfele ierarhic superioare;

d) Organizarea procesului de eliberarea actelor judec[toreqti qi accesul public la dosare qi alte
documente aflate in secfie;

e) Verificarea qi raportarea activitIlilor rcalizate de c[tre colaboratorii din cadrul sec]iei
documentare procesuali a cauzelor de contencios administrativ.

18. in lipsa qefului Secfiei, atributiile acestuia sunt exercitate de cdtre qeful Direcfiei, sau, dupd caz,
qeful Sec{iei eviden}6 a cauzelor de contencios administrativ, in baza acttilli administrativ al
vicepreqedintelui/preqedintelui Judecdtoriei Chiqin6u.
19, Funcfionarii Secfiei indeplinesc sarcinile qi atribufiile conform prezentului Regulament, Statului
de personal, fiqei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al Judecdtoriei Chiqindu qi
Consiliului Superior al Magistraturii.
20. La indicalia preqedintelui/vicepreqedintelui Judecdtoriei Chiqiniu din cadrul sediului de activitate,
funclionarii Secfiei exercit6 qi alte atribufii care fin de competenta entitdfli publice in condiliile cadrului
normativ in vigoare.
21. Sarcinile se executl individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
22, in cazul absen{ei indelungat" u toluboratorului Secliei de la locul de muncd (deplasare, concediu,
boald, etc), sarcinile, aflate in procedura de executare a acestuia, se deleag[ unui alt colaborator prin
rezolu{ia qefului Secfiei.
23. Funcfionarii Secfiei, in exercitarea sarcinilor qi atribufiilor de serviciu, sunt responsabili de
organizarcaralionalE atimpului de munc6, respectarea drepturilor qi libertdfilorjusti]iabililor, vizitatorilor,
respectarea disciplinei de munc6, pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal qi informa{iei
confidenliale pe care le prelucreazdin limita competenfei, respectarea normelor deontologice precum qi
sporirea competen{ei profesionale.
24, Funcfionarii Secfiei sunt obligafi sd efectueze lucrlri de documentare manuald qi automatizatd"prin
intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce fin de transferul dosarului, executarea
hotlrArilor judecdtoreqti, plenitudinea qi corectitudinea modulului de raportare statisticl, modulul de
m6surare a performanfei instanfei de judecatd, pdstrarea qi/sau arhivarea dosarelor qi materialelor.
25. Funclionarii Sec{iei documentare procesuald, poartd, rdspundere pentru neexecutarea in termen a
sarcinilor ce le revin.
26. in cadrul Secliei se organizeaz[ periodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor ap6rute
in procesul de realizare a obiectivelor. $edinfele pot fi convocate la iniliativa qefului Direcfiei, a qeful.ri
Secliei sau a funclionarilor aceseia.
27. Funcfionarii Secfiei, in virtutea atribufiilor funcfionale, sunt in drept:

a) sd participe la cursuri de instruire, conferinle, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicalia conducerii Judec6toriei Chiqindu qi managerilor operalionali;

b) sE solicite de la autorit6file publice in limitele competenfei informafii necesare pentru exercitafea
sarcinilor qi atribuliilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entitafli publice;

c) s5 faci propuneri pentru imbun6tdtirea activitSlii funcfiei exercitate;

$) sa dispund de alte drepturi specificate in regulamentele entitarii publice.
28. In exercitarea sarcinilor qi atributiilor ce ii revin, angaja[ii Sec]iei sunt obligafi:

a) sd efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenfd qi sd informeze conducerea
Judecltoriei Chiqin6u cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inldturare a
acestora;

b) sE respecte onoare4 demnitatea, reputafia profesionalI qi drepturile angajafilor Judec6toriei
Chiqindu, cdt qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitati.

c) sd respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor funcfionale;
d) sI asigure proteclia datelor cu caracter personal.



29. Personalul din cadrul Secfiei poate avea qi alte obligalii prevlzute de legislafia ?n vigoare qi de
Regulamentul de ordine internd al Judec[toriei Chiqin[u.
30. Solufionatea divergenfelor apErute intre angajalii Secfiei in procesul de exercitare a sarcinilor qi
atribufiilor de serviciu fine de competenfa qefului Secfiei.
31. Angajafii Secfiei pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poartd r[spundere disciplinar6 confgrm
cadrului normative in vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Secfiei cu scopul de a-i impune o executare
necorespulzitoare a sarcinilor qi atribu{iilor acesteia.

v. DISPOZITII FINALE

33. Secfia asigur6 o politicd unic6 in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul Judecdtoriei
Chiqindu.
34. Imixtiunea in activitatea Sectiei sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor funcfionale din
partea angajafilor Judecitoriei Chiqindu sau a altor persoane, afiage, dlpd caz,rEspunderea in conformitate
cu legisla{ia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Secfiei a unor sarcini sau atribufii ce nu se refer6 la domeniul de activitate, nu se
permite.
36. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozilia preqedintelui Judec[toriei
Chiqin6u.
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