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REGULAMENTUL PRIVIND ORGANM.AREA SI FUNCTIONAREA DIRECTIEI
EVIDENTA SI DOCUMENTARE PROCESUALA 2026

I. Dispozitii generale

I.Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei evidentd si documentare procesuald (in
continuare — Directia) stabileste cadrul normativ intern de organizare si functionare a acesteia,
definind misiunea, functiile de baza, atributiile, responsabilitatile. drepturile si imputernicirile
functionarilor din cadrul directiei, precum si modul de realizare a activitatilor de evidentd si

documentare procesuala in cadrul instantei de judecata.

2.Prezentul Regulament este elaborat in temeiul si pentru executarea prevederilor Legii nr. 514 din
06.07.1995 privind organizarea judecatoreasca, Legii nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la functia
publicd si statutul functionarului public, Legii nr. 982-XIV din 11.05.2000 privind accesul la
informatie. Legii nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal, precum si a
altor acte normative relevante, inclusiv actele Consiliului Superior al Magistraturii si regulamentele

interne ale instantei judecétoresti.

3.Directia evidenta si documentare procesuala este o subdiviziune structurald a grefei secretariatului
Judecatoriei Straseni, responsabila de organizarea, coordonarea si realizarea eficientd a proceselor de
evidenta si documentare procesuald. atit in format manual. cat si automatizat, prin intermediul
sistemelor informationale utilizate in cadrul instantel.

In activitatea sa. Directia se calauzeste de Constitutia Republicii Moldova, legislatia in vigoare,
hotardrile Guvernului, actele normative si regulamentele aprobate de Consiliul Superior al
Magistraturii, actele administrative ale conducerii instantei, indicatiile manageriale, precum si de

prezentul Regulament.

4. Activitatea Directiei evidentd si documentare procesuala se bazeaza pe urmitoarele principii

fundamentale:



e Legalitate — presupune obligatia functionarilor de a respecta strict prevederile legislatiei
in vigoare, garantand aplicarea corectd si uniformd a normelor juridice, precum si
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanelor, in conformitate cu
Constitutia Republicii Moldova, Conventia Europeand a Drepturilor Omului si alte
instrumente internationale relevante;

e Profesionalism — implicd exercitarea atributiilor de serviciu la un nivel inalt de
competentd, responsabilitate si eficienta. prin aplicarea cunostintelor teoretice §i-practice,
precum si prin perfectionarea continua a abilitatilor profesionale;

e Integritate morali — presupune respectarea standardelor etice si deontologice,
manifestarea unui comportament corect, impartial si onest in exercitarea functiei publice,
evitdnd orice situatie de conflict de interese sau influentd necorespunzatoare;

o Confidentialitate — implica obligatia de a asigura protectia informatiilor si a datelor cu
caracter personal la care functionarii au acces In exercitarea atributiilor, prin prevenirea
divulgarii sau utilizarii neautorizate a acestora;

e Respect si corectitudine — presupune adoptarea unui comportament profesional,
respectuos si impartial in relatiile cu justitiabilii, colegii, superiorii si alte persoane,
contribuind la mentinerea unui climat institutional bazat pe incredere, colaborare si etica

profesionala.

I1. Misiunea, functiile de baza si structura sectiei evidenta si documentare procesuala

5.Misiunea Directiei evidenta si documentare procesuala constd in asigurarea organizarii eficiente,
corecte si transparente a procesului de evidentd si documentare procesuald a cauzelor aflate pe
rolul instantei de judecatd, prin gestionarea fluxului de documente si dosare, atdt in format fizic,
cat si electronic, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si ale actelor normative

interne.

In realizarea misiunii sale, Directia contribuie la buna desfasurare a actului de justitie prin
asigurarea trasabilitatil, exactitaii si integritatii informatiilor procesuale.

6. In vederea realizarii misiunii sale, Directia evidentd si documentare procesuala exercitd

urmatoarele functii de baza:

e asigurd receptionarea, verificarea si inregistrarea corespondentei instantei de judecata,
indiferent de forma de prezentare (pe suport de hartie sau in format electronic), cu
respectarea cerintelor legale:

e cfectueaza actiuni privind punerea in executare a hotararilor judecatoresti, prin intocmirea,
perfectarea si transmiterea documentelor executorii catre organele competente, in
conformitate cu legislatia in vigoare;




e asigurd inregistrarea completa si corecta a dosarelor si cererilor in Programul Integrat
de Gestionare a Dosarelor (PIGD), inclusiv completarea fisei actiunii si verificarea
exactitatii datelor introduse;

e tine evidenta sistematizata a dosarelor aflate in procedura de examinare, monitorizand
permanent statutul si evolutia acestora in cadrul instanteli;

e asigurd accesul la materialele dosarului pentru participantii la proces si alte persoane
indreptatite, in conditiile stabilite de legislatia procesuala;

o clibereazi, la cerere, copii de pe materialele dosarului si copii ale inregistrérilor
sedintelor de judecatd, cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor si
accesul la informatie;

e Intocmeste, verifica si transmite rapoarte statistice generate din PIGD, contribuind la
reflectarea corectd a activitatii instantei;

e asigurd pregatirea, sistematizarea si transmiterea dosarelor si materialelor in arhiva
instantei, in conformitate cu regulile arhivistice si nomenclatorul dosarelor;

e asigurd expedierca dosarelor examinate catre instantele competente, inclusiv instantele
ierarhic superioare, cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite;

e contribuie la asigurarea integritatii. securitatii si trasabilitatii documentelor procesuale
pe intreg parcursul gestiondrii acestora.

7. Directia evidenta si documentare procesuald este o subdiviziune structurald din cadrul grefei
secretariatului instantei judecatoresti. Structura organizatorica si numarul de personal al Directiei se
stabilesc in conformitate cu statul de personal aprobat. in functie de volumul de activitate si
necesitatile institutionale.

8. Conform statului de personal, functiile din cadrul Directiei evidentd si documentare procesuald
sunt urmétoarele:

o sef directie — responsabil de conducerea, organizarea $i coordonarea activitatii
Directiei. precum si de asigurarea functionarii eficiente a acesteia;

e sefl sectie — responsabili de coordonarea activitatii pe domenii specifice si de
monitorizarea realizarii sarcinilor de cétre personalul din subordine;

e specialist principal — responsabil de realizarea atributitlor complexe de evidenta si
documentare procesuald, inclusiv verificarea si controlul activitatilor specifice;

o specialist superior — responsabil de executarea activitatilor curente de evidenta,
inregistrare si gestionare a documentelor si dosarelor. in conformitate cu atributiile
stabilite.

9. Toti angajatii Directiei evidenta si documentare procesuala au statut de functionari publici si isi
desfdsoari activitatea in conformitate cu prevederile Legii nr. 158-X VI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, precum si ale altor acte normative aplicabile functiei
publice.

10. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor din cadrul Directiei evidenta si documentare procesuald se efectueaza prin act
administrativ emis de Presedintele Judecatoriei Straseni, in conditiile legislatiei in vigoare.



11. In exercitarea atributiilor de serviciu, functionarii Directiei evidenta si documentare procesuala
utilizeazd semnatura electronica, in conditiile legii. aceasta fiind actualizata la expirarea termenului
de valabilitate, In conformitate cu procedurile stabilite.

12. In scopul realizarii sarcinilor atribuite, directia evidenta si documentare procesuald, coordoneaza
activitatea cu conducerea instantei, subdiviziunile structurale ale instantei, in limita competentel
atribuite, organizatii si institutii guvernamentale si non guvernamentale din tard si de peste hotare.

13. Corespondenta oficiala a Directiei poate fi realizatd att in forma scrisd, pe suport de hértie, cét
si in format electronic, prin utilizarea mijloacelor de comunicare oficiale. cu respectarea cerintelor
legale privind autenticitatea, integritatea si securitatea informatiei.

14. Functionarii Directiei evidenta si documentare procesuala dispun de dreptul de semnétura asupra
actelor intocmite in exercitarea atributiilor de serviciu. in limitele competentelor stabilite prin fisa
postului si actele normative interne..

15. Actele intocmite in cadrul Directiei pot fi semnate olograf sau prin semnatura electronica, in

conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile interne aplicabile.

III.  Sarcinile de baza ale sectiei evidenta si documentare procesuala

17, Sarcinile de bazd ale Directiei evidenta si documentare procesuald sunt urmatoarele:

e receptioneaza, verifica si inregistreaza, in termenele prevazute de legislatia in vigoare,
corespondenta de intrare, inclusiv toate tipurile de cereri. petitii. demersuri, interpelari,
documente si dosare (penale. contraventionale, civile si comerciale, in materie de
contencios administrativ si de insolvabilitate). in Registrul unic de evidentd a
corespondentei, cu atribuirea numarului de ordine si asigurarea trasabilitétii acestora;

e asigurd inregistrarea completa si corecta. in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor
(PIGD), a dosarelor si materialelor aferente, inclusiv a cererilor de orice tip, demersurilor,
documentelor procesuale. precum si a cererilor de apel si/sau recurs, cu respectarea
termenelor si cerintelor stabilite;

» asigurd circuitul intern al corespondentei si al dosarelor in cadrul instantei, inclusiv
transmiterea operativa a dosarelor cu statut ,,Repartizat”, a cererilor si demersurilor citre
judecatori, grefieri si alte subdiviziuni competente;

» receptioneaza de la grefieri dosarele finalizate, avand statut ,Incheiat”, verificand
integritatea acestora si corespunderea cu datele din sistemul informational;

» verifica corectitudinea, completitudinea si veridicitatea datelor din dosarele pe suport de
hértie in raport cu informatiile introduse in PIGD. identificdnd si remediind eventualele
neconcordante;

» sistematizeazd si actualizeaza evidenta dosarelor pe judecatori. categorii de cauze si stadii
procesuale. asigurdnd o gestionare eficientd a informatiilor:;

¢ asigurd, in limita competentelor. corectitudinea si plenitudinea procesului de raportare
statistica electronica, inclusiv verificarea datelor generate din PIGD:

» asigurd gestionarea si circuitul dosarelor contestate, inclusiv pregatirea si expedierea
acestora catre instantele ierarhic superioare. in conformitate cu prevederile legale;




o Intocmeste si transmite documentele executorii catre organele competente, in vederea
punerii in executare a hotararilor judecatoresti;

o pregiteste, sistematizeaza si transmite dosarele, cauzele si materialele aferente in arhiva
instantei, in conformitate cu nomenclatorul dosarelor si regulile arhivistice;

» asigurd respectarea termenelor procedurale si administrative in toate etapele de gestionare
a documentelor si dosarelor.

Functionarii publici din cadrul Directiei evidentd si documentare procesuald beneficiaza de
drepturile prevazute de legislatia in vigoare, in special de Legea nr. 158/2008 cu privire ‘la functia

publicd si statutul functionarului public, precum si de alte acte normative aplicabile,

18. In exercitarea atributiilor de serviciu, functionarii Directiei evidenta si documentare procesuali
au urmdtoarele drepturi:

e sd participe, cu acordul sau la indicatia conducerii instantei, la cursuri de instruire,
conferinte, seminare, mese rotunde, ateliere de lucru si alte activititi de dezvoltare
profesionald, in scopul perfectiondrii continue a cunostintelor si abilitatilor:

o sd solicite si sd primeascd, in limitele competentelor tfunctionale, informatiile si
documentele necesare de la autoritéti publice, institutii si alte entitati, in vederea exercitarii
atributiilor de serviciu;

« sa iInainteze propuneri conducerii instantei privind imbunatatirea activititii Directiei,
inclusiv 1n ceea ce priveste asigurarea tehnico-materiala, optimizarea proceselor de lucru
sl eficientizarea activitatii;

e sa participe la sedinte operative, grupuri de lucru si alte intruniri organizate in cadrul
instantei, care tin de domeniul lor de competenta;

» sa beneficieze de conditii adecvate de munca, inclusiv dotare tehnica si acces la resursele
necesare exercitarii atributiilor de serviciu;

» si fie informati cu privire la actele normative interne si modificarile legislative relevante
pentru activitatea desfasurata;

o sd dispund de dreptul de semnéturd asupra actelor intocmite in limitele competentelor
stabilite;

e saexercite si alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare si de actele normative interne
ale instantei.

IVv. Responsabilitatile directiei de evidenta si documentare procesuali

Directia evidentd si documentare procesuald, prin functionarii sii, are urmétoarele
responsabilitédti generale In exercitarea atributiilor de serviciu:

+ asigurarea organizdrii eficiente §i rationale a activitatii de evidentd si documentare
procesuald, in vederea realizérii sarcinilor stabilite;

» respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanelor, inclusiv a dreptului de
acces la justitie si la informatie, in conditiile legii;

» respectarea disciplinei de munca. a programului de lucru si a regulilor interne stabilite in
cadrul instantei;

» respectarea normelor de conduitd profesionald si a principiilor deontologice aplicabile
functionarilor publici:




e mentinerea unei tinute vestimentare corespunzatoare si a unui comportament adecvat, in
concordantd cu statutul functiei publice si cu exigentele institutionale;

o respectarea regimului juridic al informatiilor, inclusiv a limitarilor privind accesul la
informatie. in conformitate cu legislatia in vigoare;

« asigurarea protectiei datelor cu caracter personal si a confidentialitdtii informatiilor
obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu;

« utilizarea responsabild a resurselor institutiei §i prevenirea oricdror actiuni care ar putea
atecta imaginea sau activitatea instantei.

19. Functionarii Directiei evidentd si documentare procesuald poartd rdspundere pentru
neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin. precum i pentru executarea necorespunzatoare a
atributiilor de serviciu. in conformitate cu legislatia in vigoare.

20. Functionarii Directiei sunt obligati sa isi desfasoare activitatea in strictd conformitate cu
legislatia Republicii Moldova. actele normative aplicabile. regulamentele interne ale instaniei si
dispozitiile conducerii.

21. Pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu, functionarii Directiei evidentd si documentare
procesuald poartd raspundere disciplinard. in conditiile Legii nr. 158/2008 si ale altor acte
normative aplicabile, inclusiv pentru:

e neexecutarea sau executarea cu Intarziere a sarcinilor de serviciu;
¢ executarca necorespunzatoare a atributiilor functionale;
» nerespectarea standardelor de calitate in activitatea desfasuratd;
e incilcarea altor obligatii de serviciu prevazute de legislatie si actele interne.
22. Functionarii Directiei poartd raspundere materiald, in conditiile legii, pentru integritatea,

pastrarea si utilizarea corespunzatoare a bunurilor materiale, echipamentelor tehnice si resurselor

informationale aflate In gestiunea lor, utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu.

23. Se interzice implicarea, sub orice formd, in activitatea Directiel evidentd si documentare
procesuala. cu scopul de a influenta sau determina executarea necorespunzétoare a atributiilor de

serviciu, contrar prevederilor legale si principiilor de independenta si legalitate..

VI. Organizarea activititii sectiei evidenta si documentare procesuala

24. Directia evidentd si documentare procesuald este condusa de un sef directie si sefi de sectie,
care asigurd managementul eficient al activitdtii subdiviziunii, prin planificare, coordonare,
monitorizare, evaluare si raportare, in conformitate cu legislatia in vigoare. politicile si procedurile

interne, precum si actele normative ale Consiliului Superior al Magistraturii.

25. In vederea organizarii eficiente a activitatii Directiel, seful directiei exercitd urmétoarele
atributii organizatorice:




o claboreaza si propune spre aprobare. in coordonare cu seful secretariatului instantei,
regulamentul de organizare si functionare a Directiei:

o asigurd elaborarea, implementarea si actualizarea proceselor de lucru, planificarea
activitatil, stabilirea obiectivelor si actiunilor, precum si monitorizarea realizarii acestora;

« identificd necesitatile de instruire ale personalului si contribuie la dezvoltarea profesionald
continud a acestuia;

o identifica. evalueazd si gestioneaza riscurile aferente activitatii Directiei, inclusiv prin
intocmirea si actualizarea registrului riscurilor;

o asigurd buna desfasurare a activitatilor de evidentd si documentare procesuala, inclusiv
Inregistrarea dosarelor in PIGD. gestionarea circuitului acestora. asigurarea accesului la
materialele dosarului, eliberarea copiilor. intocmirea rapoartelor statistice, transmiterea
dosarelor in arhiva si punerea iIn executare a hotararilor judecatoresti;

e asigurd comunicarea eficientd cu subdiviziunile instantei. autoritatile publice, justitiabilii
si alte persoane interesate;

» monitorizeaza sl asigura realizarea procesului de raportare a activitatii Directiei;

e organizeaza si realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor din
subordine, in conformitate cu cadrul normativ aplicabil;

» dispune masuri pentru imbunatétirea activitatii Directiei si pentru remedierea deficientelor
constatate.

26. Seful sectiei evidenta si documentare procesuald organizeaza si monitorizeaza activitatea curenta
a sectiei. fiind responsabil de calitatea. corectitudinea si executarea in termen a sarcinilor realizate de

tunctionarii din subordine.

27. In lipsa sefului sectiel evidentd si documentare, functiile acestuia sunt exercitate de catre sef
serviciu evidentd si documentare procesuald a cauzelor civile. comerciale si de contencios

administrativ, dupd caz in baza actului administrativ al presedintelui instantei.

28. Functionarii sectiei evidentd si documentare procesuala exercitd sarcini conform statului de
personal, fisei de post. cadrului normativ national, cadrului normativ intern al Curtii de Apel Centru

si al Consiliului Superior al Magistraturii.

29. La indicatia conducerii/ presedintelui instantei. functionarii sectiei evidentd si documentare
procesuald exercitd si alte atributii care tin de competenta entitatii publice in conditiile cadrului
normativ in vigoare.

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

sSens.

31. In cazul lipsei motivate a unui functionar din sectie. sarcinile acestuia. sunt efectuate de cétre un

alt functionar din cadrul acestei subdiviziuni.



V. Dispozitii finale

32. Prezentul regulament este intocmit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire la organizarea
si functionarea subdiviziunilor structurale ale instantelor judecatoresti initiat si realizat de citre

serviciul audit intern al Agentiei de Administrare a Instantelor Judecatoresti .

33. Regulamentul se aproba prin ordinul presedintelui Judecatoriei Straseni si este valabil pana la

aprobarea unui nou regulament.



