
APROBAT:
Prin dispozi{ia nr.
din 03.l I .2oz{
Preqedinte interimar a
Judecdtoriei Chiqinlu \

Consta

REGULAM
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA $I FUNCTIO EVIDENTA A

CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA JUDECA NSTRUCTIE DIN
CADRUL DTRECTTBT rVmnNTA $r DOCUMENTARE pnOCnSUALA A CAUZELOR CE

TIN DE COMPETENTA JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE

I. DISPOZITII GENERALE

Regulamentul privind organizarea qi funclionarea Secliei evidenfd a cauzelor ce {in de activitatea
judecdtorului de instruclie (in continuare - Seclie) stabileqte misiunea, modul de organizare, sarcinile

debazd, atribufiile, drepturile qi obligafiile tuturor angajalilor din cadrul Sec{iei.

Prezentul regulament este elaborat in vederea asigur[rii executdrii de c6tre colaboratorii Secliei a

funcliilor qi sarcinilor prevdzute de Constitufia Republicii Moldova,Legea nr.158-XVI din 04 iulie

2008 cu privire la funclia publicd qi statutul funcfionarului public, Codul muncii al Republicii

Moldova, Legiirr.25 din22 februarie 2008 cu privire la codul de conduitd al funclionarului public,

Legea rc.270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Codului

administrativ al Repubticii 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.

Seclia este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului din cadrul Direcfiei evidenld qi

documentare procesuald a cauzelor ce lin de competenfa judecdtorului de instruclie (in continuare -

Direcfia), responsabil de eficienta efectu[rii lucrdrilor automatizate qi manuale de documentare

procesual6.

tn activitatea sa, Secfia se c6lSuzeqte de Constitulia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova,

Hotdrdrile qi Ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de Judecdtoria Chiqindu qi

Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative qi indicafiile preqedintelui qi/sau

vicepreqedintelui instanleijudecdtoreqti, Eefului de secretariat qi qefului-adjunct de secretariat precum
qi de prezentul Regulament.
Activitatea Secliei se desfrqoard in conformitate cu Planul anual de acliuni al Judecdtoriei Chiqindu,

Planul anual de acliuni al Direcfiei, Planul de acliuni al Sectiei de evidentd a cauzelor ce lin de

activitatea judecdtorului de instructie, precum qi cu alte acte administrative aprobate de preqedintele

Judecdtoriei Chiqin6u.
Principiile care guverneazdac,tivitatea Sectiei sunt: egalitdfii, legalitAtii, celeritSlii, profesionalismului,

transparen{ei, imparfialitalii, independenfei, responsabilitdlii, confidentialitdfli, loialitdlii Ei al bunei
administrdri.

II. MISIUNEA $I SARCINILE DE BAZA ALE SECTIEI EVIDENTA A CAUZELOR
CE TIN DE ACTIVITATEA JUDECATORULUI DE INSTRUCTIE

Misiunea Secfiei constl in organizarea lucrdrilor automatizate qi manuale de evidenfd a cauzelor in
instanfa de judecatd, menitd sd asigure infrptuirea unei justilii eficiente, in termeni rezonabili, in orice
cauzd dedus6 j udecSli i.
Sarcinile debaz6, ale Secliei sunt:
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' a) Prornovarea, implementarea Regulamentului privind organizarea qi funcfionarea Secliei, a

obiectivelor operalionale qi a obiectivelor individuale ale funcfionarilor din cadrul acesteia;
b) Gestionarea Ei asiguralea inregistrdrii rnanuale a cererilor de orice tip, a petiliilor, demersurilor,

interpelarilor, doclrmentelor, a dosaLelor examinate in sediul Ciocana al .ludecdtoriei Chigindu
(cu cornpletarea ulterioar[ a fiqei ac{iunilor) in Registrul unic de intrare, cu atribuirea num[rului' de ordine;

c) Gestionarea Ei asigurarea inregistrlrii electronice in terrnenii prevdzuli de legislafie a cauzelor
examinate de sediul Ciocana al Judecdtorie ChiEin[u, a cererilor de orice tip, a documentelor,
demersurilor, preclur gi a cererilor de apel qi/sau recllrs in PIGD;

d) Organizarea ;i asigularea controlr"rlr"ri asllpra corectitudinii Ei veridicitAtii lucrdrilor manuale Ei

. electronice de evidenfd procesuald;
e) Asigurarea exactitdfii Ei corectitudinii procesului de generare a modului de raporlare statisticS,

modulului de mdsurare a perforrnanlei instanlei de judecat[ a rapoartelor statistice electronice
complete;

f) Organizarea Ei asigurarea realizdrii procesului de raportare cu privire la executarea sarcinilor Ei
atribuliilor SecIiei;

g) Conlucrarea funclionarilor Secliei cu subdiviziur-rile instanfei, funcfionarii instan{ei, instanlele
ierarhic superioare, alrtorit6[ile pr-rblice,.iusti{iabilii, vizitatorii Ei cet6{enii.

III. ATRIBUTIILE SECTIEI Ii,VIDENTA A CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATEA
.TIJDtrCATORUI,UI DE INSRUCTIE

9. Atribufiile principale ale Secf iei sr-rnt:

a) PrimeEte gi inregistreazl rnanual, in termenii prevdzr"r[i de cadrr.rl normativ in vigoare,
corespondenfa de intrare, cereri, petilii, demersuri, interpeldri, documente, dosarele de
competenla judecdtorului de instruclie in Registrul unic de intrare, cu atribuirea numdrului de
ordine;

b) inregistreazdelectronic, in terrnenii prevdzufi cle cadrul normativ in vigoare, dosarele ce lin de
activitatea judecdtorului de instruc[ie, cereri, documente, dernersuri, precum qi cereri de recurs in
PIGD;

c) Realizeazd in cadrul instan[ei circuitul corespondenfei de intrare, a dosarelor ce {in de activitatea
judecdtorului de instrucfie cu statut ,,Repartizat", a demersurilor qi a cererilor de recurs;

d) Verific[ corectitudinea qi veridicitatea datelor dosarelor ce ]in de activitatea judecdtorului de
instruc{ie inregistrate in PIGD;

e) Asigurd plenitudinea Ei corectitudinea procesului de raportare statisticd electronicd generate in
modulul de raportare statisticd, modulul de mdsurare a performanfei instanfei de judecatd;

f) Comunic[ in limita competenfei cu aurtoritdfile publice, instanlele ierarhic superioare, justiliabilii,
vizitatorii Ei cetdfenii;

g) Raporteazd despre realizarea sarcinilor ;i atribufiilor Secfiei eviden!6.

IV. STRUCTUR.A $I OIIGANTZAR.EA ACTTVITAIU SnCTrBr EVUDENTA A
CAUZELOR CE TIN DE ACTIVITATBA.IUDECATORULUI DE INSTRUCTIE

10. Secfia este o subdiviziune structuralI a Direcfiei evidenfd Ei documentare procesuald a cauzelor ce

lin de activitatea judecdtorului de ir-rstrucfie. Numdrul personalului se stabile;te conform statului de
personal.
11. Conforrn statelor de personal, Secfia este constituitd din:

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

12. To{i colaboratorii Secliei sunt funcf ionari pr"rblici, slrpuqi reglement[rilor Legii nr,158-XVI din 04 iulie
2008 cu privire 1a fr"urclia public[ Ei statutul fr"rrrc[iorrartrlr"ri public.
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13. Numirea in ftincfie, modi{icarea, suspendarea Ei incetarea raporturilor de serviciu a qefului qi a
funcfionarilor Sectiei eviden{[ se efectueazd prin actLrl administrativ al pregedintelui Judecdtoriei
ChiqindLr.

14. Secfia eviden{[ este condus[ de un ;eI, nunrit in ftrncfic dc pre;edintele .ludecdtoriei Chi;indu, conform

cadrului nomrativ in vigoare.
15. $eful Secfiei este persoand responsabil6 abilitati sd asigr-rre rlranagerlentul eficient al performanlei

secliei prin analiza, mor-ritorizare, coordonare, evaluare qi raportare a activitdlii subdiviziunii
structurale reglementate in totalitatca politicilor', procedurilor, regulilor intcrne, proceselor Ei

activitdlilor rcalizate, pentru a gestiona riscr"rrile qi a oIe ri o asigurare rezonabil6 privind atingerea
obiectivelor qi rezultatelor plarrilicate.

16. $eful Secfiei se subordoneazi Eefului Direo[iei, Eefirlui-acljunct al secretariatului.ludecdtoriei Chiqin[u
(sediul Ciocana), qefului secretariatr"rlr,ri al .ludecdtoriei ChiEinELr, vicepreEedintelui Judecdtoriei
Chigindu (sediul Ciocana), pregedintelui .lr"rdec[toriei Chi sindu.

17. $eful Secliei are umrdtoarele sarcini dc baza:

a) Conducerea Ei coordonarea activitrilii personalr"rlni din caclrLrl secliei;
b) Organizarea qi asigurarea gcstiorr[rii circr-ritului ellcient si in termen a materialelor ce fin de

activitatea juclecdtorului de irrstruc[ie qi a coreslror-rden!ei
c) Asigurarea iuregistrirrii electronicc qi nranuale a materialelor/dosarelor, cererilor de recurs gi alte

documente ce !ir-r dc activitatea jLrdecltorLrlr"ri de instruc[ie;
d) Administrarea Progranrului Integrat clc Gestiorrare a I)osarelor Ei monitorizarea procesului de

gcstionare a datelor pe nrargirrca closalclor'/nraterialelor cc tin c1e activitatea.jLrdecdtorului de

^ instruc(ie.
18. In lipsa Eefului Secfiei, atribuliile acestuia sunt exercitate de catre Eefr"rl Direcliei, sau dr-rpd caz de cdtre

tun alt Eef secfie din cadrul Direcliei, in baza actului adnlinistrativ al viccpreEedintelui/preEedintelui
Judecdtoriei Chiqindu.

19. Funcfionarii Secfici indeplinesc sarcinile Ei atribu!iilc conlorm prezentului regulament, statului de

personal, figei cle post, cadrului uourativ national, cadrLrlui normativ intem al .lr,rdecdtoriei Chigindu

Ei al Consiliului Superior al Magistratr-rrii.
20.La indicafia preEedintelr"rilvicepreqedintelui .ludccdtoriei Chiqinau, firnc[ionarii Sec!iei exercitd qi alte

atribulii care {in de competenfa entitirfii publice in condiliile cadrului norrnativ ir.r vigoare.
21. Insdrcindrile se execut[ individr"ral, in gnrp sau in cadlr.rl grupr.rrilor de lucru, constituite in acest sens.

22.in cazul abser-rtei inclelr-rngate a colaboratomlui Secliei cle la locr-rl de rnuncd (cleplasare, concediu,
boald, etc), sarcinile, a1'late in proccdula cle executare a acestuia, se deleaga r"rnr.ri alt colaborator prin
rezolufia ;efului Secfiei.

23. Funcfionarii Sec!ici, irr excrcitarea sarcinilor qi atribLrliilor de serviciu, sunt rcsl:lonsabili de organizarea
rafionala a timpulr.ri de munc[, respcctarca drcptr"rrilor Ei libertalilor.justiliabililor, vizitatorilor,
respectarea disciplinei de nruncd, pdstrarca secretului cu privire la datele cu caracter personal qi

infonraliei confidenfiarle pe care le plelucreazh irr lirrita competen[ei, respectarea normelor
deontologice precurx qi sporirea conrpetenfci prol'esionale.

24. Ftrrrclionarii Sec!iei sunt obligaIi sir eltctr"reze lucr[ri de eviden[5 rnanual6 ;i automatizatd, prin
intermediul Programulni Integrat de Gestionarc a Dosarelor ce [in de inregistrarea, transferul
dosarului, executarea hotdrdrilor.iudecirtore;ti, plenitr-rdinea gi corectitr.rdinea modulului de raportare
statisticf,, modulul de mdsurare a perlomanlei instanlei de judecat6, p[strarea Ei/sau arhivarea
dosarelor qi n-raterialelor.

25. Funclionarii Sec{iei poartd rispundcrc pcntnr necxccutalca in ternren a sarcinilor oe le revin.
26,\n cadrLrl Sec(iei se organizcaza periodic;cclinle clc lucru pcntru cxanrinarca problcnrelor apdrr.tte in

procesul de realizare a obiectivelor. $edintele pot 1l convocate la iniliativa qelr"rlui Direcfiei, qel'ului
secliei a funclionarilor accste ia.

27. Furrcfionarii Secliei, in virtntea atribu[iilor furrcfionale, sur.rt in drept:
a) sd participe la cursuri de instrr"rire, conl'erin!c, nrcsc rotundc, atclicre de lncm, alte evenimente

sin,ilare cu acordLtl saLr la indicalia corrcluccrii .ludccltorici Chisindu si nranagcriloroperafionali;
b) s[ solicite dc la autoritdlilc pLrblicc in linritclc cornpctcnfci inl'ormaliinccesare pentru exercitarea

sarcinilor Ei atribu!iilor de serviciLr ;i altc drcpturi spccificate in regulamentele entitAtii publice;
c) sd facd propuneri pentru imbr"rndtdfirea activitdfii lunc!iei cxercitatc;
d) sd dispund de alte drepturi spccificatc in rcgLrlamentele entitdlii publice.
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28. in exercitarea sarcinilor Ei atribuliilor ce ii revin, angaja[ii Sec(iei sunt obligali:

a) s[ efectueze periodic analize de risc pe domeniul de competentd Ei s[ informeze conducetea

Judecdtoriei Chiqindu cu privire la riscurile identificate cu inaintarea propunerilor de inldturare a

acest0ra;
b) sd respecte onoarea, demnitatea, reputafia profesional[ gi drepturile angajafilor Judecdtoriei

Chiqiniu, cdt Ei a altor persoane antrenate in domeniul de activitate.
c) sd respecte cadrul nomativ in vigoare la exercitarea atribuliilor funcfionale;
d) s[ asigure proteclia datelor cu caracter personal.

29. Personalul din cadlul Secliei poate avea Ei alte obligalii prevdzute de legislafia in vigoare Ei de

Regulamentul de ordine internd al Judecdtoriei ChiEindu.

30. Solulionarea divergenlelor apdrute intre angajalii Secliei in procesul de exercitare a sarcinilor Ei

atribuliilor de serviciu line de competenla Eefului Secfiei.

31. Angajalii Secliei pentru inc5lcarea indatoririlor de serviciu poart[ r[spundere disciplinard conform
cadrului normative in vigoare.
32. Nu se admite implicarea, sub nici o form[, in activitatea Secliei cu scopul de a-i impune o executare

necorespunzdtoare a sarciniIor qi atribuliilor acesteia.

V. DISPOZITII FINALE

33. Seclia asigurd o politicb unicir in domerrinl protecf iei datelor cu caracter personal in cadrul .ludecdtoriei

Clii;inlu.
34. Imixtiunea in activitatea Secliei saLl crearea impedin-rentelor in exercitarea atribufiilor funclionale din
partea angajajilor Judec[toriei Chiqin[u sau a altor persoane, atrage, dupd caz, rdspunderea in conformitate
cu legislalia in vigoare.
35. Punerea in sarcina Secliei a Llnor sarcini sar.r atribufii ce nu se referd la dorneniul de activitate, nu se

permite.
36. Prezentul Regulament poate fi modilicat sau completat prin dispozilia preEedir-rtelui Judec[toriei
ChiEindu.

Elaboral de:

Nume, prenume Func{ia Semnitura Data

Ina Breazr,t $efr ad.iunct6 a secretariatr"rlr"ri a

judecStoriei ChiEinau (sediul
Ciocana)

/9,-/a. eo/,

Avizat de:
Nume, prenume Func{ia Semnltura Data

Neagu Alexandru $ef Dilectia.j uridica Ei

contencios /. 3 I lo zoz{
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