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Consta ASCHIN

REGULAMENT CU PRIVIRE LA ORGA NAREA SECTIEI
EVTDENTA gr OOCUMENTARE PROCESUA CONTRAVENTIONALE

DIN CADRUL DIRECTIEI EVIDENTA $I DOCU UALA ACAUZELOR
PENALE $I CONTRA

I. DISPOATII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea qi functionarea Secfiei evidenla qi documentare procesual6 a
cauzelor contravenfionale (in continuare - Secfia) stabilegte misiunea, modul de organizare, sarcinile de
bazd,, atribtfiile, drepturile qi obliga]iile tuturor angajafilor din cadrul Secfiei.2, Prezentul regulament este elaborat in vederea asigurdrii executarii de c6tre colaboratorii Secliei a
functiilor qi sarcinilor prevdzute de Constitufia Republicii Moldova, Legea nr.158/2008 cu privire la
funcJiapublicE qi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii Moldova, Legii nr.2ilZOOg cu
privire la codul de conduitd al funcfionarului public, Legea rnblOtZOt8 privind sistemul unitar de
salafizate in sectorul bugetar, Codului administrativ al Republicii Moldouu, i.g.u nr.14812023 privind
accssul la informafiile de interes public qi alte acte normative.
3. Seclia este o subdiviziune internd a Direcfiei evidenld gi documentare procesu ald a cauzelor penale qi
contraven{ionale (in continuare - Directia) din cadrul grefei secretariatului Judec6toriei ihiqinau,
responsabil6 de eficienfa efectu6rii lucrdrilor automatizate qi manuale de evidenfd qi documentare
procesual6 a cauzelor contravenfionale.
4, tn activitatea sa, Seclia t. 

"ilAur.qte 
de Constitulia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova,

de Hotlrdrile Parlamentului, de Hotdr6rile qi Ordonanfele Guvernului, cadrul nJrmatiyintern aprobat de
Judecdtoria Chiqiniu qi Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicaliile
preqedintelui qi/sau vicepreqedintelui instanfei judecdtoreqti, qefului secretariatului, qefului adjunct al
secretariatului precum gi de prezentul Regulament.
5. Principiile care guverneazd activitatea Sectiei sunt: egalitdlii, legalit6{ii, celerit6lii,
profesionalismului, transparenfei, imparlialit6lii, independenfei, responsabilit6di, conhdenlialitaiii,
loialitSfii qi al bunei administrlri.
6. Activitatea Secliei se desftqoard in conformitate cu Planul anual de acfiuni al Judec6toriei Chiqindu,
Planul anual de acliuni al Direcfiei, Planul anul de acfiuni al Secfiei, precum qi cu alte acte administrative
aprobate de preqedintele Judecdtoriei Chiqin6u.

II' MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZLALE SECTIEI EvIDENTA $I
DO CUMENTARE PROCESUALA A C AU Zr;LOR C oNTRAvENTIoNALE

7, Misiunea Secfiei constS in organizarea lucrdrilor automatizate qi manuale de evidenf6 qi documentare
procesuald 

.a 
cauzelor in instanf a de j udecat6, menitl sd asigure infbptuirea unei j ustifii eficiente, in termeni

rezonabili in orice cauzd dedusd judecdfii.
8. Sarcinile debazdale Secfiei sunt:

a) Promovarea, implementarea Regulamentului privind, organizarea qi funcfionarea Sectiei, a
obiectivelor operafionale qi a obiectivelor individuale ale func]ionariloi din cadrul acestuiaj
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b) Gestionarea qi asigurarea inregistrdrii manuale, in Registrul unic de intrare, a dosarelor, a cererilor
de orice tip pe marginea cauzelor examinate in cadrul sediului Buiucani al Judec[toriei Chiqindu,
cu atribuirea numirului de ordine;

c) Gestionarea gi asigurarea inregistrdrii electronice, in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor,
in termenii prevdzufi de legislafie a dosarelor, a cererilor de orice tip, a cererilor de recuzate qi/sau
ablinere, de urgentare a examindrii cauzei,precum qi a cererilor de apel gi/sau recurs;

d) Organizarea qi asigurarea controlului asupra corectitudinii gi veridicit6fii lucr6rilor manuale qi
electronice de evidenf6 procesuali;

e) Organizarea procesului de recepfionare de la echipa judecdtorului a dosarelor contraventionale
dup6 examinare qi verificarea dosarului manual cu dosarul electronic qi completivitatea datelor
plasate in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor (in continuare -PIGD);f) Gestionarea qi asigurarea circuitului dosarelor contraven{ionale cu statut ,,incheiat,o, ,,Contestat,,
qi/sau "contestat gi incheiat", "contestat qi Transferat", "bxecutare" qi ,,Aihivat";

g) Realizeazd procesul de punere in executare a documentelor executorii;
h) Asigurarea transmiterii/primirii dosarelor contravenlionale qi a altor materiale cdtreldininstantele

ierarhic superioare precum qi evidenfa acestora;
i) Confirmarea autenticitdlii actelor procesuale in strict6 conformitate cu legislafia in vigoare qi

semnarea copiilor legalizate a acestora;
j) Contribuirea la perfectarea nomenclatorului dosarelor contravenfionale;
k) Asigurarea colabor6rii funcfionarilor Secfiei cu subdiviziunile instanfei, funcfionarii instanfei,

instanfele ierarhic superioare, autoritatile publice, justitiabilii , vizitatorii qi cetdfenii;
l) Asigurarearcalizdrii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor qi atribufiilor sec]iei

de evidenfd qi documentare procesuald, a cauzelor contravenfionale.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI EVIDENTA PI UOCUMENTARE PRoCEsUALA A
c Aa zELoR C ONTRAVENTTONALE

9, Atribuliile principale ale Sectiei sunt:
a) Primeqte gi inregistreazd manlal, in Registrul unic de intrare, in termenii prev6zuli de cadrul

normativ in vigoare, corespondenfa de intrare, oricare tip de cereri, dosarele contravenlionale, cu
atribuirea numdrului de ordine;

b) lnregistreazdelectronic, in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor, in termenii prevdzu\i de
cadrul normativ in vigoare, dosarele contravenfionale, cereri de orice tip pe marginea cauzelor
examinate in cadrul sediului Buiucani al Judecdtoriei Chiqindu, cererile deieluzare qi/.a., ablinere,
de urgentare a examindrii cauzei,precum qi cererile de apel qi/sau recurs;

c) Realizeazd,in cadrul instantei circuitul corespondenfei de intrare, a dosarelor contravenlionale qi a
cereri de orice tip pe marginea cauzelor examinate in cadrul sediului Buiucani al Judec6toriei
Chiqinlu;

d) Verific6 corectitudinea qi veridicitatea datelor cauzelor contravenfionale inregistrate in pIGD;
e) Receplioneazd, de la grefieri dosarele contravenfionale cu statut ,,incheiat", ,,Contestat,, qi/sau,,

Contestat qi incheiat";' Str6mutat";
0 Realizeazd" procesul de punere in executare a documentelor executorii qi aplic6 statutul

o,Executare" in PIGD;
Transmite dosarele contravenlionale in arhiva preliminard qi/sau arhiva instanfei;
Asiguri plenitudinea qi corectitudinea procesului de raportare statistici electronicd, generatd de
modulul de raportare statisticd, modulul de mdsurare a performanfei instan{ei de judecatl;
Pefecteazd,, verificd corectitudinea nomenclatorului qi il prezintd pentru aprobare qefului direcliei;
Comunic6 in limita competenlei cu autoritdlite publice, instanfele ierarhic superioare, justiliabilii,
vizitatorii qi cet6fenii;
Raporteaz6 despre realizarea sarcinilor qi atribuliilor Secfiei.

IV. STRUCTURA $I ORGANIZAREA ACTIVITAIU SECTIEI EYIDENTA $I
D OCUMENTARE PRO CESUALA A C AA ZELOR C ONTRAVENTIONALE

s)
h)

i)
i)

k)



10. Sectria este o subdiviziune internd a Direcfiei evidenf[ qi documentare proces uald a cauzelorpenale Ei
contravenfionale. Num6rul personalului se stabileqte conform statului de personal.
11. Conform statului de personal, Secfia este constituitE din:

a) $efseclie in cadrul direcfiei (l);
b) Specialist principal (2);
c) Specialist superior (2);
d) Specialist (1) - in total 6 unitili;

12. Tofi colaboratorii Secliei sunt funcfionari putlici, supuqi reglementdrilor Legii nr.158/2008 cu privire
la funcfia publicd qi statutul funclionarului public.
13. Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu ale qefului qi ai
functionarilor Secfiei se efectueazd,prinactul administrativ al preqldintelui Judecdtoriei Chiqindu.
14. Seclia este condusd de un qef numit in funcfie de preqedintele Judec[toriei Chiqin[u, conform
prevederilor cadrului normativ in vigoare.
15. $eful Secliei este persoan6 responsabilS abilitatl sd asigure managementul eficient al performanlei
Secfiei prin analiz6, monitorizarc, coordonare, evaluare qilaportare i activitdfii subdiviziunii interne
reglementate in totalitatea politicilor, procedurilor, regulilor interne, proceselor Ei activitdf ilor realizate,
pentru a gestiona riscurile qi a oferi o asigurare rezonabild privind atingerea obiectivelor ii rezultatelor
planificate,
16. $eful Secliei se subordoneazdqefului Direcfiei, qefului adjunct al secretariatului Judecdtoriei Chiqindu
(sediul Buiucani), qefului secretariatului Judecdtoriei Chiqinau, vicepreqedintelui Judec6toriei Chiqinau
(sediul Buiucani), pregedintelui Judecdtoriei ChiEindu.
17. $eful Sec{iei are urmdtoarele sarcini debaz6:

a) Organizarea activit6fii Secfiei evidentd qi documentare procestald a cauzelor contravenfionale, cu
respectarea cadrului normativ intern qi realizarea obiectivelor strategice ale secfiei;

b) Asigurarea gestiondrii eficiente a corespondenfei qi a docum"rrlqi.i procesuale electronice qi
manuale;

c) Coordonarea procesului de punere in executare a actelor judecatoreqti din secfie qi monitori zarea
cursului execut6rii acestora;

d) Monitorizateaprocesului de gestionare a datelor pe marginea dosarelor prin intermediul programului
Integrat de Gestionare a Dosarelor qi colaborarea cu instan{ele competente referitor la 

-acliunile

intreprinse;
e) Coordonarea procesului de confirmare a autenticit6fii actelor procesuale emise de c6tre instan!6 qi

^ 
asigurarea rcalizdrii procesului de eliberare a acestora.

18. In lipsa qefului Secfiei, atribufiile acestuia sunt exercitate de c[tre un specialist principal din cadrul
Secliei, sau dupd caz de cdtre un alt qef secfie din cadrul Direcfiei, inbazaactului ad]minisirativ emis de
vicepreqedintele/pregedintele Judec6toriei Chiqindu.
19. Funcfionarii Secfiei indeplinesc sarcinile qi atribufiile conform prezentului regulament, statului de
personal, fiqei de post, cadrului normativ nafional, cadrului normativlntern al Judec-dtoriei C-higinau gi al
Consiliului Superior al Magistraturii.
20, La indica{ia preqedintelui/vicepreqedintelui Judecdtoriei Chiqindu, funcfionarii Secfiei exercit6 qi alte
lrtilrftl .?t: ti, de competenla entitdfii publice in condiliile cadrului normativ in vigoare.
21' Insdrcin6rile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest sens.

l2..in cazul absenJei indelungate a colab-oratorului Secfiei dela locul de munc6 (deplasare, concediu,
boald,, etc), sarcinile aflate in procedura de executare a acestuia, se deleagl unui' alt colaborator prin
r ezolu[ia qefului S ecf iei.
23. Funcfionarii Secfiei, in exercitarea sarcinilor qi atribuliilor de serviciu, sunt responsabili de organizarca
rafionali a timpului de munc6, respectarea drepturilor qi liUertafllorjustdiabil ilor,iizitatorilor, reipectarea
disciplinei de muncd, pdstrarea secretului cu privire la datele- cu caracter personal qi informaliei
confidenfiale pe care le prelucreazdin limita competenfei, respectarea normelor deontologice precum qi
sporirea competentei profesionale.
24. Functionarii Secfiei sunt obligafi sd efectueze lucr6ri de evidenfa qi documentare procesuald manuald
qi automatizatdp.Iir, intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce iin O. inregistrarea,
transferul dosarului, executarea hotdrdrilor judecdtoreqti, plenitudinea qi corectitudinea modulului de
raportare statisticS, modulul de mdsurare a performanfei instan{ei de judecata, p6strarea qi/sau arhivarea
dosarelor qi materialelor.



25. Funcfionarii Secfiei poart[ rdspundere pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin.
26,In cadrul Secfiei se organizeazd, peiodic qedinfe de lucru pentru examinarea problemelor ap6rute in
procesul detealizare a obiectivelor. $edinfele pot fi convocate la inifiativa qefului Iiirecliei, qefului Secfiei
sau a funclionarilor acestuia.
27. Functionarii secfiei, in virtutea atribufiilor funclionale, sunt in drept:

a) sE participe la cursuri de instruire, conferinle, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicatia conducerii Judecdtoriei Chiqiniu qi managerilor operalionali;

b) sd solicite de la autoritalile publice in limitele competenlei informaliin..rrur. pentru exercitarea
sarcinilor qi atribufiilor de serviciu qi alte drepturi specificate in regulamentele entitalii publice;

c) sd facd propuneri pentru imbundtdfirea activitS]ii func]iei exercitate;

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

28' In exercitarea sarcinilor qi atribufiilor ce le revin, angaja[ii Sec]iei sunt obligali:
a) sd efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competenfa qi sa informeze conducerea

Judecdtoriei Chiqinlu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inl6turare a
acestora;

b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputafia profesionald qi drepturile angajalilor Judec6toriei
Chiqindu, cdt qi a altor persoane antrenate in domeniul de activitati.

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

29. Personalul din gadrul Secfiei poate avea qi alte obligafii prevdzute de legisl a[ia in vigoare gi de
Regulamentul de ordine internl al Judec6toriei ChiEin6u.
30. Solufionarca divergenfelor apdrute intre angajafii Sec]iei in procesul de exercitarc a sarcinilor qi
atributiilor de serviciu fine de competenta qefului Secfiei.
31' Angajafii Secliei pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poart6 rdspundere disciplinarl 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 zdto ar e a sarcinilor qi atribufiilor acesteia.

v. DrsPoztTtIrrNALE
33.. S.ecfia asigurd o politicd unici in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal in cadrul Judecatoriei
Chiqin6u.
34. Imixtiunea in activitatea Secliei sau crearea impedimentelor in exercitarea atribufiilor funcfionale din
pattea angajalilor Judec6toriei 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 referd la domeniul de activitate, nu se
permite.
36. Prezentul Regulament
Chiqindu.

Elaborat de:

poate fi modificat sau completat prin dispozifia pregedintelui Judec6toriei

Avizat de:

Nume, prenume Funcfia semnfiurT/ Data

Valentina Gherlescu $efb adjunctd a secretariatului
Judecdtoriei Chiqin6u &//o,z,aa

Nume, prenume

Alexandru Neagu $ef Direclie juridicd qi
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