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REGULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA SFFUNCTIONAREA
SECTIEI EVIDENTA $I DOCUMENTARE PROCESUALA

I. Dispozitii generale

Regulamentul privind organizarea §i funcfionarea Sectei evidenja §i documentare procesuald
stabileste misiunea, sarcinile de baza, atribuiile, responsabilitatile §i imputernicirile acesteia (in
continuare SEDP).

Prezentul regulament este elaborat in baza Legii nr. 514 din 06.07.1995 cu privire la organizarea
judecatoreasca, Legii nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la funcjia publica si statutul funcfionarului
public, Legii nr. 982-XIV din 11.05.2000 privind accesul la informatie si Legii nr. 133 din
08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal.

SEDP, este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului, responsabild de organizarea,
mnmmnma §i controlul lucrdrilor automatizate §$i manuale de evidenla $i documentare
procesuald. In activitatea sa SEDP se cilduzeste de Constitugia Republicii Moldova, legile
Republicii Moldova, hotdrdrile Parlamentului, hotéririle si Ordonantele Guvernului, cadrul
normativ intern aprobat de instanja de judecatd si Consiliul Superior al Magistraturii, actele
administrative si indicagiile presedintelui sau ale vicepresedintelui instantei judecatoresti, sefului
de secretaniat precum §i de prezentul Regulament.

Activitatea SEDP, se desfagoard in conformitate cu Planul anual de actiuni al instantei, Planul
anual de actiuni al SEDP, precum §i cu alte acte administrative aprobate de managerul
(presedintele) instanjei.

Activitatea SEDP se bazeazi pe urmatoarele principii:
legalitate — ceea ce presupune cd, in toate acjiunile angajajii Sectiei sunt obligali s3 respecte cu
strictefe legea, drepturile, libertifile constitujionale si fundamentale ale angajatilor, in corespundere
cu Declarajia Universald a Drepturilor Omului, Conventia Europeand pentru Apdrarea Drepturilor
Omului si a Libertafilor Fundamentale, Constitufia Republicii Moldova, alte acte legislative si
normative in vigoare;
profesionalism - angajajii Secfiei au obligajia si-si indeplineascd atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competen(d, eficienyd si corectitudine, aplicind experienta si abilitatile dobindite;
integritate morali - funcfionarii Sectiei trebuie sd aiba un comportament care si asigure onestitatea
§i integritatea exercitdrii [uncjiei;
confidenfialitate - determind obligatia funciionarului Sectiei de a garanta prelucrarea, utilizarea,
securizarea datelor §i a informajiilor obtinute in exercitarea atribugiilor previzute de lege. prin
nedivulgarea lor unor terje persoane;
respect — funcfionarii Secfiei sunt obligafi cd aibd un comportament onorabil i politicos in relatiile
cu alfi angajafi, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane atdt in exercitarea funciiei, cit si
in afara acestora, precum si s respecte instituiile statului, valorile sociale i normele deontologice.



IT. Misiunea sarcinile de bazi si structura SEDP

6. Misiunea SEDP, este organizarea lucrarilor automatizate si manuale de evidenta si documentare
procesuald a -cauzelor in materie civili. comerciald, contencios administrativ, penald 51
contraventionald in instania de judecata.

7. Sarcinile de baza al SEDP sunt:

e Dezvoltarea controlului intern managerial in cadrul Sectiet;

« Elaborarca, promovarea §i implementarca regulamentelor privind organizarea §i functionarea
Sectiei. a subdiviziunilor acesteia, planurilor de activitate si a obiectivelor functionarilor;

e Organizarca, monitorizarea i controlul asupra efectudrii lucrarilor manuale de evidenid si
documentare procesuald in limita competentei:

¢ Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectudiri lucrarilor de evidenta si documentare
procesuald in limita competentei prin intermediul tehnicilor de caleul i a Programului Integrat de
Giestionare a Dosarelor;

e Organizarca, monitorizarca si controlul asupra circuitului dosarelor inregistrate, repartizate, aflate
in proces de examinare, incheiate, contestate, aflate in proces de executare si/sau executate, aflate
in proces de arhivare si/sau arhivate;

o Realizarea si monitorizarea procesului de Raportare a performantei activitafii;
¢ Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de comunicare §i informare internd:

« Realizarea si monitorizarea procesului de informare §i comunicare externi conform competente!
cu autorititile publice, instanele icrarhic superioare, justitiabilii, vizitatorii,

8. SEDP este o subdiviziune unitara a grefei secretariatului instanfei judecatoresti.

in cadrul sectiei sunt instituite 2 servicii §i anume: Serviciul evidentd si documentare procesuala a
cauzelor civile, comerciale si de contencios administrativ §i Serviciul evidentd si documentare procesuald
a cauzelor penale $i contraventionale. Numdrul personalului SEDP se stabileste conform Schemei de
incadrare.

9. Conform statelor de personal, SEDP este constituitd din:

e Sef Sectie:
¢ Specialist principal;
s Specialist superior;

Toti colaboratorii SEDP sunt functionari publici, in privinfa carora se aplica reglementdrile Legii nr.
158-XV1 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publici §i statutul functionarului public.

10. Numirea in functie, modificarea, suspendarea §i incetarea raporturilor de serviciu a managerilor
operationali a SEDP i Serviciului, precum si a functionarilor din cadrul subdiviziunilor
nominalizate se efectueazi prin actul administrativ al managerului (presedintelui) instanjei.

11. intru realizarea sarcinilor atribuite, SEDP intrefine corespondentd cu conducerca Instantei,
subdiviziunile structurale ale instaniei, autoritdtile administratiei publice, in limita competeniei
atribuite, organizatii i institutii guvernamentale si non guvernamentale din taré $i de peste hotare.

12. Corespondenta poate fi intrefinutd atit in forma scrisd, cét si prin intermediul mijloacelor

electronice.




13,

14,

Seful SEDP dispune de dreptul la semnditurd, in limita competentelor atribuite,

Forma semndrii actelor poate {1 olografd sau digitala,

1. Sarcinile subdiviziunilor structurale ale Sectei Evidenti si Documentare Procesuali

15.

Secfiunea 1

Sarcinile de baza ale serviciului evidenjd si documentare procesuald a cauzelor civile, comerciale
§i de contencios administrativ sunt:

Gestionarea §i asigurarea inregistririi manuale, a tuturor tipurilor de cereri, petifii, demersuri,
interpeldri, documente a dosarelor parvenite spre examinare in cadrul instantei cu completarea figei
acfiunilor in Registrul unic de intrare, cu atribuirea numarul de ordine;

Gestionarea si asigurarea inregistrarii electronice in termenii previzufi de legislatie a cererilor de
chemare in judecatd civile, comerciale si de contencios administrativ, a tuturor tipurilor de cereri,
documente, demersuri, a cererilor de recuzare sifsau abjinere, accelerare/urgentare a examinarii
cauzei, precum §i a cererilor de apel §i/sau recurs in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor;
Gestionarea, asigurarea evidentei si circuitului tuturor tipurilor de cereri, petitii, demersuri,
interpeldri, documente, dosare in materie civild, comerciala i de contencios administrativ cu statut
*Repartizat™;

Organizarea i asigurarea controlului asupra corectitudinii §i veridicitatii lucrérilor manuale §i
electronice de eviden(d procesuali;

Gestionarea si asigurarea circuitului dosarelor in materie civila, comerciald §i contencios
administrativ cu statut «Incheiat», «Contestat» «Executat » si/sau puse in executare §i «Arhivaty;
Gestionarea si asigurarea circuitului copiilor hotdrdrilor judecitoresti §i documentelor executorii
conform cadrului normativ in vigoare;

Asigurarea in limita competeniei a exactilijii rapoartelor statistice electronice:

Organizarea §i asigurarea realizirii procesului de raportare, cu privire la realizarea sarcinilor si
atributiilor serviciului evidenjd si documentare procesuald a cauzelor civile, comerciale si de
contencios administrativ; : :
Conlucrarea functionarilor serviciului evidenid si documentare procesuald a cauzelor civile,
comerciale si de contencios administrativ, cu subdiviziunile instanfei, functionarii instantei,
instantele ierarhic superioare, autoritifile publice, justifiabilii, vizitatorii;

Asigurarea acordarii suportului tematic studenjilor care isi desfigoard practica.

Sectiunea 11

. Sarcinile de bazad ale serviciului evidenjd §i documentare procesuald a cauzelor penale si

contravenfionale sunt:

Gestionarea §i asigurarea inregistririi manuale, a tuturor tipurilor de cereri, petifii, demersuri,
interpelari, documente a dosarelor parvenite spre examinare in cadrul instanfei cu completarea figei
actiunilor in Registrul unic de intrare, cu atribuirea numarul de ordine;

Gestionarea si asigurarea inregistririi electronice in termenii previzuti de legislatie a cauzelor
penale, demersurilor, materialelor contraventionale i a materialelor judecétorului de instructie. a
tuturor tipurilor de cereri, documente, demersuri, a cererilor de recuzare si/sau abfinere,
accelerare/urgentare a examindrii cauzei, precum si a cererilor de apel si/sau recurs in Programul
Integrat de Gestionare a Dosarelor;

Gestionarea, asigurarea evidenjei si circuitului tuturor tipurilor de cereri, petifii, demersuri.
interpeldri, documente, dosare in materie civila, comerciald §i de contencios administrativ cu statut
“Repartizat™;

Organizarea si asigurarea controlului asupra corectitudinii si veridicitafii lucrarilor manuale si
electronice de evidentd procesuald;



e Gestionarea si asigurarea circuitului dosarelor in materie penald si contraventionald cu statut
«Incheiat», «Contestat» «Executat » si/sau puse in executare §i «Arhivaty,

e Gestionarea si asigurarea circuitului copiilor hotararilor judecitoresti 5i documentelor executorii
conform cadrului normativ in vigoare;

e Asigurarea in limita competentei a exactitiifii rapoartelor statistice electronice;

e Orpanizarea si asigurarea realizarii procesului de raportare, cu privire la realizarea sarcinilor §i
atributiilor serviciului evidenta si documentare procesuald a cauzelor penale si contraventionale;

e Conlucrarea functionarilor serviciului evidenta si documentare procesuald a cauzelor penale §i
contraventionale. cu subdiviziunile instanjei, functionarii instaniei, instantele ierarhic supenioare,
autoritidtile publice, justijiabilii, vizitatorii;

e Asigurarea acordarii suportului tematic studentilor care isi desfisoara practica.

IV. Organizarea activititii Sectei Evidenta si Documentare Procesuala

17. SEDP este condusi de un gef, persoana responsabili abilitatd si asigure managementul eficient al
performantei sectei prin analizd, monitorizare, coordonare, evaluare si raportare a activitaii
subdiviziunilor structurale, pentru a gestiona riscurile si a oferi o asigurare rezonabild privind
atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate.

18. Seful SEDP se subordoneazd sefului secretariatului, vicepresedintelui, managerului
(presedintelui).

19. Sarcinile si atributiile sefului SEDP sunt:

l. Atingerea obiectivelor SEDP cu respectarea principiilor de transparenfd, economicitate,
eficientd, eficacitate, legalitate, echitate, eticd si integritate;

- raporteazi sistematic cu privire la atingerea obiectivelor SEDP in baza indicatorilor de
produs/rezultat;

- asigurd controlul, monitorizeazii $i raporteazi riscurile prin asigurarea clabordrii i actualiziri
anuale a registrului riscurilor;

- asigurd generalizarea din Programul Integrat de Gestionarea a Dosarelor a rapoartelor statistice
electronice:

- elaboreazi planul anual de actiuni al SEDP;

- asigurii realizarea procesului de raportare cu privire la realizarea sarcinilor §i atribugiilor SEDP,

2. Administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfisurarea,
monitorizarea si evaluarea implementirii in cadrul SEDP a cauzelor civile, comerciale,
contencios administrativ, penal si contraventional a procedurilor de personal:

- claboreazi regulamentul de organizare 51 funcfionare a SEDP:

- elaboreaza obiectivele individuale ale specialistilor principali si superiori din cadrul sectie:

- asigurd dezvoltarea profesionald a personalului,

- contribuie la motivarea i mentinerea personalului;

- acordi asistentd informationala si metodologica in domeniu lucririlor de evidentd si documentare
procesual;

- participa la realizarea procedurilor cu privire la ocuparea functiilor in cadrul SEDP;

- participd la realizarea procesului de integrare profesionald a noilor angajati in cadrul SEDP:

- participa la realizarea procesului de evaluare a performantelor functionarilor din cadrul SEDP;

- elaboreazd, modificd si completeaza fisele postului pentru specialistii principali si specialistilor
superiori din cadrul SEDP.

3. Controlul asupra procesului de organizare a lucriarilor manuale de evidenta si documentare
procesuali:

- asigurd circuitul operativ al tuturor tipurilor de cereri, documente, dosare, interpelin, demersun.
materiale intrate/inregistrate in instanja,

- asigurd completivitatea informatiilor expuse in notele informative, darile de seami,

- asigurd transmiterea dosarelor sifsau documentelor de la un executor la alt executor in cadrul
instantei;

- monitorizcazi si verificd calitatea lucririlor manuale ale SEDP;



- asigurd elaborarea trimestriald, semestriald §i anuala a rapoartelor statistice §i a informatiei
referitoare la calitatea activitifii judecatoriilor privind infiptuirea actului de justifie.

- monitorizeazd procesul de remitere spre executare si de inregistrare a rezultatului executarii
documentelor executorii.

4. Controlul asupra procesului de organizare a lucririlor automatizate de evidentd si
documentare procesuali:

- asigurd corectitudinea §i completivitatea in utilizarea deplini a optiunilor disponibile din Programul
Integrat de Gestionare a Dosarelor;

- verificd completivitatea rapoartelor statistice electronice si in caz de lipsd a informatiei in rapoarte.
organizeaza introducerea datelor corespunzitoare in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor:

- monitorizeaza inregistrarea in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor in decurs de 24 ore din
ziua receptiondrii a tuturor dosarelor, materialelor, demersurilor §i tuturor tipuri de cereri parvenite
in instan{ pentru examinare; '

- asigurd generalizarea si analiza din Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor a Modulului
electronic de raportare statistici si a Modulului de masurare a performantelor instanjei de judecata
si a rapoartelor statistice electronice.

- monitorizeazd, procesul de remitere spre executare a hotdrdrilor judecitoresti §i procesul de
inregistrare a rezultatelor executdrii.

5. Asigurarea comunicirii SEDP cu grefa secretariatului si subdiviziunile instantei,
justitiabilii, vizitatorii:

- asigurd receptionarea cererilor, materialelor, dosarelor. a tuturor tipurilor de cereri §i a altor categorii
de documente de la justifiabili;

- asigurd controlul asupra corectitudinii §i completivitatii conjinutului raspunsurilor circularelor,
interpeldrilor, notelor informative si a documentelor de competeni;

- asigurd conlucrarea in echipii a colaboratorilor SEDP cu grefa secretariatului si toate subdiviziunile
din cadrul instantei; '

- asigurd pastrarea, evidenfa, si utilizarea stampilelor cu stema de stat pe documente §i/sau copiile
acestora, hotdrdri judecditoresti, documente executorii si alte acte procesuale.

20. Seful SEDP, este asistat de cinci specialigti principali i patru specialisti superiori, care indeplinesc
toate indicafiile adresate direct.

21. Specialisti principali si specialisti superiori gestioneaza si organizeaza activitatea sectiei §i sunt
responsabili de calitatea sarcinilor realizate,

22, In lipsa sefului SEDP, functiile acestuia sunt exercitate de ctre un specialist principal, dupd caz
in baza actului administrativ al presedintelui /vicepresedintelui instanfei.

23. Functionarii SEDP, exercita sarcinile stabilite conform Statului de personal, Figei de post, cadrului
normativ national, cadrului normativ intern al instantei si al Consiliului Superior al Magistraturii.

24. La indicatia conducerii/managerului (presedintelui)instantei, functionarii SEDP, exercitd si alte
atributii care {in de competenia entitdfii publice in conditiile cadrului normativ in vigoare.

25, Insarcinarile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest
sens.

26. In cazul absentei indelungate a colaboratorului sectiei de la locul de munca (deplasare, concediu,
boala, etc). sarcinile acestuia, se transmit unui alt colaborator prin rezolutia sefului subdiviziunii
struclurale in baza ordinului Presedintelui instanjei.

27. Functionarii SEDP in exercitarea sarcinilor §i atributiilor de serviciu sunt responsabili de
organizarea rajionald a timpului de muncd, respectarea drepturilor si libertdgilor justijiabililor,
vizitatorilor, cetdfenilor, respectarea disciplinei de munca, pstrarea secretului cu privire la datele
cu caracter personal si informatiei confidenfiale pe care le prelucreaza in limita competente,
respectarea normelor deontologice precum  §i sporirea competentei profesionale.

28. Functionarii SEDP sunt obligati sa efectueze lucrari de evidenta si documentare procesuald manual
si automat prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce {in de inregistrarea,
evidenta, documentarea, transferul dosarului, executarea hotdririlor judectoresti, pistrarea §i/sau
arhivarea dosarelor, materialelor si folosirea lor ulterioard intru prestarea serviciilor publice
justijiabililor, si vizitatorilor instanei.

29. Functionarii secfiei poartd rdspundere solidard, fmpreund cu conducerea secfiel, pentru
neexecutarea in termen a insdrcindrilor ce le revin. .
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30.
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32.

33.

In cadrul SEDP, ¢iit si a subdiviziunilor structurale ale acesteia se organizeaza periodic sedinfe de
lucru pentru examinarea problemelor apiirute in procesul de realizare a obiectivelor entitatii
publice. Sedinfele pot fi convocate la inifiativa conducerii instanei, a sefului sectiei sau la initiativa
functionarilor din cadrul subdiviziunii.
Functionarii secfiei in virtutea atributiilor funcfionale sunt in drept:
sa participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul si/sau la indicajia conducerii instantei i managerilor operationali;
sa solicite de la autoritatile publice in limitele competeniei informafii necesarc pentru exercitarca
sarcinilor si atributiilor de serviciu;
sd dispund de alte drepturi specificate in regulamentele entitagii publice.
Solutionarea divergentelor apirute intre funciionarii sectiei in procesul de exercitare a sarcinilor §i
atributiilor de serviciu tine de competenia sefului SEDP.
Funefionarii SEDP poartd raspundere disciplinard conform cadrului normativ in vigoare pentru
neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin, precum si pentru asigurarca neconformitatii
serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru incilcarea altor indatoriri de serviciu.

. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea SEDP cu scopul de a impune o executare

necorespunziitoare a sarcinilor si atributiilor acesteia.



