
APROBAT:
Prin dispozifia nr. 6z

REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGA IONAREA SECTIEI
DOCUMENTARE PRocESUaLA .q, c AuzE

EVIDENTA gr oocuMENTAnn pn'
PENALE $r COI.,{TRAVENTTONALE

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea qi funcfionarea Secliei documentaxe procesuald, a cauzelor penale
(in continuare - Secfia) stabileqte misiunea, modul de organizare, sarcinile debazd,, atribuliile, drepturile
qi obligaliile tuturor angaja{ilor din cadrul Sectiei.
2. Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurlrii executlrii de c6tre colaboratorii Sectiei a
funcliilor qi sarcinilor prevdzute de Constitufia Republicii Moldova, Legea nr.158/2008 cu privire la
funcfiapublic6 gi statutul funcfionarului public, Crdul muncii al Republicii Moldova, Legii nr.2512008 cu
privire la codul de conduit[ al funcfionarului public, Legea rc.27012018 privind sistemul unitar de
salaizare in sectorul bugetar, Codului administrativ al Republicii Moldova, Legea w.14812023 privind
accesul la informafiile de interes public qi alte actl normative.
3. Secfia este o subdiviziune internd a Direcliei :videntd qi documentare procesuald a cauzelor penale qi
contravenfionale (in continuare - Direcfia) din cadrul grefei secretariatului Judecdtoriei Chiqindu,
responsabild de efectuarea lucrlrilor automatizete qi manuale de documentare procesuali a cauzelor
penale.
4. In activitatea sa, Sectia se cSlduzegte de Constitu{ia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova,
de Hotdrdrile Parlamentului, de Hotdr6rile qi Ordananfele Guvemului, cadrul normativ intern aprobat de
Judec6toria Chiqindu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile
pregedintelui qi/sau vicepregedintelui instanfei judec6toreqti, qefului secretariatului, qefului adjunct al
secretariatului precum qi de prezentul Regulament.
5. Principiile care guvemeazd activitatea Secfiei sunt: egalitafli, legalitdfii, celeritdlii,
profesionalismului, transparen{ei, imparfialitdlii, independen}ei, responsabilitafli, confidenfialit6tii,
loialit6fii gi al bunei administrdri.
6. Activitatea Secfiei se desfdqoard in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judecdtoriei Chiqindu,
Planul anual de acfiuni al Direcliei, Planul anul de acliuni al Secfiei, precum qi cu alte acte administrative
aprobate de preqedintele Judec6toriei Chiqindu.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SECTIEI DOCUMENTARE
PROCESUALA A CAUZT,LOR PENALE

7. Misiunea Secliei constd in organizarea lucr5rilor avtomatizate qi manuale de documentare procesuald
a cauzelor penale in instanfa de judecatd, menitd sd asigure inftptuirea unei justifii eficiente, in termeni
rezonabili in orice cauzd dedus6 judecAfli.
8. Sarcinile debazdale Secliei sunt:

a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind organizarca qi funcfionarea Secliei, a
obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul acestuia;

din 03.lr.
Preqedin
Jr

ryJDIN CADRUL DIRECTIEI
LA A CAUZELOR



9,

b) Organizarea procesului de recepfionare de la echipa judecdtorului a dosarelor penale dupd
examinare qi verificarea dosarului manual cu dosarul electronic qi completivitatea datelor plasate

in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor (in continuare - PIGD);
c) Organizarea gi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitElii lucrdrilor manuale qi

electronice de documentare procesualI a cauzelor penale;
d) Ge^stionarea qi asigurarea circuitului dosarelor penale cu statut ,,incheiat", ,,Contestat", "Contestat

qi Incheiat" qi/sau "Contestat qi Transferat" qi ,,Arhivat";
e) Asigurarea transmiterii/primirii dosarelor penale qi a altor materiale cdtteldin instantele ierarhic

superioare precum qi evidenfa acestora;
f) Confirmarea autenticit6tii actelor procesuale in strict[ conformitate cu legislafia in vigoare qi

semnarea copiilor legalizate a acestora;
g) Realizareaprocesului de punere in executare a actelorjudecdtoreqti;
h) Contribuirea laperfectarea nomenclatorului dosarelor penale;
i) Organizarea qi asigurarea rcalizdrii procesului de raportare cu privirelarcalizarea sarcinilor qi

atribufiilor Secfiei;
j) Asigurarea colabordrii funcfionarilor Secfiei cu subdiviziunile instanfei, funcfionarii instanfei,

instanlele ierarhic superioare, autoritdtile publice, justifiabilii , vizitatoii qi cetIfenii;
k) Asigurarea acord6rii suportului tematic studen{ilor care iqi desfEqoar6 practica in instanfd.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI DOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELOR
PENALE

Atribufiile principale ale Secliei sunt:
Receplioneazd"de la grefieri dosarele penale cu statut,,incheiat" qi" Contestat";
Verific[ corectitudinea qi veridicitatea datelor (dosarele penale ) manuale qi electronice inregistrate
in PIGD;
Sistematizeaz6 fiqele de evidenfl a dosarelor penale per judecdtori qi/sau categorii;
Asigurd plenitudinea Ei corectitudinea procesului de raportare statistici electronici generate in
modulul de raportare statisticE, modulul de m6surare a performanfei instanlei de judecat6;
Realizeazd" procesul de punere in executare a documentelor executorii qi aplicarea statutului
,,Executare" in PIGD;
Transmite dosarele penale in arhiva preliminard qi/sau arhiva instanfei;
Perfecteazd, verific6 corectitudinea nomenclatorului qi-l prezintd pentru aprobare qefului directiei;
Raporteazd despre rcalizarca sarcinilor qi atribuliilor Secfiei.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITAIU SECTIEI DOCUMENTARE
PROCESUALA A CAUZBIOR PENALE

10. Secfia este o subdiviziune internd a Direcfiei eviden]E qi documentare procesuald"a cauzelor penale Ei
contravenfionale. Numdrul personalului se stabileqte conform statului de personal.
11. Conform statului de personal, Sec{ia este constituit din:

a) $ef secliei in cadrul direcfiei (t);
b) Specialist principal (5);
c) Specialist superior (4);

$) Specialist (1).
In total 11 unit6|i.

12.Toli colaboratorii Secfiei sunt funclionari publici, supuEi reglementdrilor Legii rc.15812008 cu privire
la funcfia public6 qi statutul funcfionarului public.
13. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu a qefului qi a
funcfionarilor Sec{iei se efectueazd prin actul administrativ al preqedintelui Judecdtoriei Chiqinau.
14. Seclia este condusd de un $ef, numit in funclie de preqedintele Judecdtoriei Chiqindu, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare.
15. $eful Secfiei este persoanl responsabil4 abilitatd sE asigure managementul eficient al performanlei
secfiei prin analiz6, monitorizare, coordonare, evaluare qi raportare a activitIlii subdiviziunii interne
reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor qi activit{ilor realizate,

a)
b)

c)
d)

e)

0
g)
h)



pentru a gestiona riscurile gi a oferi o asigurare rezonabild" privind atingerca obiectivelor qi rezultatelor
planificate.
16. $eful Secliei se subordoneazd qefilor adjuncti a Direcfiei, qefului Direcfiei, qefului adjunct al
secretariatului Judecitoriei Chiqin6u (sediul Buiucani), qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqindu,
vicepreqedintelui Judecdtoriei Chiqindu (sediul Buiucani), preqedintelui Judecdtoriei Chiqin[u.
17. $eful Secfiei are urmdtoarele sarcini debazd:

a) Conducerea activitIlii secfiei qi gestionarea corectl qi eficientd a circuitului cauzelor penale in sectie;
b) Monitorizareaprocesului de gestionare a datelor pe marginea dosarelor prin intermediul Programului

Integrat de Gestionare a Dosarelor qi colaborarea cu instanlele competente referitor la acfiunile
efectuate;

c) Organizarea procesului de eliberare a actelor judec[toreqti qi accesului publicului la dosare qi alte
documente aflate in sec{ie;

d) Coordonarea procesului de punsre in executare a actelorjudecltoreqti din sectie;
e) Colaborarea cu instanfele competente referitor la activitatea secliei, asigurarea fumizdrii

^ 
informafiilor veridice qi corecte.

18. In lipsa qefului Secfiei, atribufiile acestuia sunt exercitate de c6tre un specialist principal din cadrul
sectiei, sau dupd caz de cdtre un alt qef secfie din cadrul Directiei, inbaza actului administrativ emis de
vicepreqedintele/preqedintele Judecdtoriei Chiqindu.
19. Functionarii Secfiei indeplinesc sarcinile qi atribu{iile conform prezentului regulament, statului de
personal, figei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativ intern al Judecdtoriei Chiqindu qi al
Consiliului Superior al Magistraturii.
20.La indicafia preqedintelui/vicepreqedintelui Judec6toriei Chiqin6u, funclionarii Secfiei exercit6 qi alte
atribufii care fin de competenfa entitdfii publice in condi]iile cadrului normativ in vigoare.
21. Insircindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.
22,in cazul absenfei indelungate a colaboratorului Secfiei dela locul de munc6 (deplasare, concediu,
boal[, etc), sarcinile aflate in procedura de executare a acestuia, se deleagi unui alt colaborator prin
rezolulia qefului Secliei.
23. Funcfionarii Sectiei, in exercitarea sarcinilor qi atribuliilor de serviciu, sunt responsabili de organizarea
rationalS a timpului de munc6, respectarea drepturilor gi libert6filorjusti]iabililor, vizitatorilor, respectarea
disciplinei de munc6, pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal qi informaliei
confidenfiale pe care le prelucreazd,in limita competentei, respectarea normelor deontologice precum qi
sporirea competenlei profesionale.
24. Funcfionarii Secliei sunt obligafi sd efectueze lucr[ri de documentare procesual5 manuali qi
automatizatd prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce fin de inregistrarea,
transferul dosarului, executarea hotlrdrilor judecdtoreqti, plenitudinea qi corectitudinea modulului de
raportare statistici, modulul de mdsurare a performanlei instan{ei de judecatS, p6strarea qi/sau arhivarea
dosarelor qi materialelor.
25. Funcfionarii Secfiei poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26.In cadrul Secfiei se organizeazdpeiodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor apdrute in
procesul derealizarc a obiectivelor. $edintele pot fi convocate la inifiativa qefului Direcfiei, qefului Secfiei
sau a funcfionarilor acestuia.
27. Functionarii Secfiei, in virtutea atribufiilor functionale, sunt in drept:

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

b) sE solicite de la autoritSlile publice in limitele competenfei informafii necesare pentru exercitarea
sarcinilor gi atribuliilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entitdtii publice;

c) sd facd propuneri pentru imbundtdfirea activitdlii funcfiei exercitate;

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

28. In exercitarea sarcinilor qi atribufiilor ce ii revin, angajafii Secfiei sunt obligafi:
a) sI efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competen{d Ei sE informeze conducerea

Judecltoriei Chigindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inlSturare a
acestora;

b) s[ respecte onoarea, demnitatea, reputafia profesionald qi drepturile angajafilor Judecltoriei
Chiqin6u, cdt qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.

c) sd respecte cadrul normativ in vigoare la exercitarea atribufiilor funcfionale;



d) s[ asigure protecfia datelor cu caracter personal.
29. Personalul din cadrul Secliei poate avea qi alte obligafii prevdzute de legislatiain vigoare gi de
Regulamentul de ordine internl al Judecltoriei Chigindu.
30. Solufionarea divergenfelor apIrute intre angajafii Secfiei in procesul de exercitarc a sarcinilor qi

atribufiilor de serviciu tine de competenta qefului Secfiei.
31. Angajafii Secliei pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poartd rdspundere disciplinard conform
cadrului normativ in vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea Sec{iei cu scopul de a-i impune o executare
necorespun zdtoar e a sarcinilor qi atribuf iilor acesteia.

v. DISPOZTTII FTNALE
33. Secfia asigurd o politicd unicd in domeniul protecliei datelor cu caracter personal in cadrul Judecdtoriei
Chiqin[u.
34. Imixtiunea in activitatea Secliei sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor funcfionale din
partea angajafilor Judecdtoriei Chiqindu sau a altor persoane, atrage, dupd, caz, rdspunderea in conformitate
cu legislafia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Secfiei a unor sarcini sau atribufii ce nu se referi la domeniul de activitate, nu se
permite.
36. Prezentul Regulament
Chiqin6u.

Elaborat de:

poate fi modificat sau completat prin dispozilia preEedintelui Judecdtoriei
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