APROBAT:
Prin Dispozitia nr.
Din

REGULAMENTUL
CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA Sl
SECTIEI EVIDENTA SI DOCUMENTARE

I. Dispozitii generale
1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Sectiei evidentd si documentare procesuala
stabileste modul de organizare si functionare, misiunea, sarcinile de baza, atributiile, responsabilitatile si
imputernicirile acesteia (in continuare SEDP).

2. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.514-XI11 din 06 iulie 1995
privind organizarea judecatoreasca, Legii nr.158-XV1 din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public. Legii nr.133 din 08 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter
personal Instructiunii referitor la activitatea de evidenta si documentare procesualda in judecatorii si
curtile de apel 142/4 din 04.02.2014, Regulamentului cu privire la ordinea interna a Judecatoriei
Cimislia, Regulamentului cu privire la organizarea si functionarea secretariatului Judecétoriei Cimislia,
precum si Statului de personal al instantei.

3. SEDP este 0 subdiviziune structuralda a grefei secretariatului Judecatoriei Cimislia. responsabila de
organizarea eficienta a activitatii prin acordarea asistentei administrative, organizatorice si documentare
judecatorilor in procesul de infaptuire a justitiei in stricta conformitate cu normele codurilor de
procedura.

4. Sectia isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale din cadrul instantei.

5. In activitatea sa SEDP se cdlauzeste de Constitutia Republicii Moldova. Legile Republicii Moldova,
de hotararile Parlamentului, hotararile si ordonantele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de
catre Consiliul Superior al Magistraturii si instanta de judecata, actele administrative si indicatiile
conducerii Judecatoriei, precum si de prezentul Regulament.

6. Activitatea SEDP se desfasoara in conformitate cu Planul anual de actiuni al Judecatoriei Cimislia.
Planul anual de activitate al Judecatoriei Cimislia, Planul anual de actiuni al SEDP, precum si de alte
acte administrative aprobate de presedintele Judecatoriei.

7. Activitatea SEDP se bazeaza pe urmatoarele principii:

legalitate - ceea ce presupune ca, in toate actiunile angajatii SEDP sunt obligati sa respecte cu
strictete legea, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale angajatilor. in corespundere cu
Declaratia Universala a Drepturilor Omului, Conventia Europeana pentru Apararea Drepturilor Omului
si a Libertatilor Fundamentale, Constitutia Republicii Moldova, alte acte legislative si normative in
vigoare;

profesionalism - angajatii SEDP au obligatia sa-si Tndeplineasca atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta si corectitudine, aplicand experienta si abilitatile dobandite;

integritate morald - functionarii SEDP trebuie s& aiba un comportament care sa asigure onestitatea
si integritatea exercitarii functiei;

confidentialitate - determind obligatia functionarului SEDP de a garanta prelucrarea, utilizarea,
securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor prevazute de lege, prin
nedivulgarea lor unor terte persoane;



respect - functionarii SEDP sunt obligati sa aiba un comportament onorabil si politicos in relatiile
cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte persoane atat in exercitarea functiei, cat si in
afara acestora, precum si sa respecte institutiile statului, valorile sociale si normele deontologice.

Il. Misiunea, sarcinile de baza si structura
Sectiei evidenta si documentare procesuala

8. SEDP are misiunea de a organiza lucrdrile automatizate si manuale de evidenta si documentare
procesuala a cererilor, cauzelor si materialelor in instanta de judecatda menite sa asigure infaptuirea
unei justitii eficiente. Tn termeni rezonabili in orice cauza dedusa judecatii.

9. Sarcinile de baza ale SEDP sunt:
Elaborarea, promovarea si implementarea regulamentului privind organizarea si functionarea
Sectiei, planurilor de activitate, documentelor de politici si a obiectivelor individuale ale
functionarilor Sectiei;

Dezvoltarea controlului intem/extern managerial prin identificarea si evaluarea riscurilor asociate
obieclivelor/activitatilor de baza; implementarea si realizarea in toate functiile/procesele de baza a
activitatilor de control preventive (ex-ante), curente sau de detectare (ex-post); tinere a unui
registru al riscurilor, precum si elaborarea unor descrieri grafice si/sau narative ale proceselor de
baza;

Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectuarii lucrdrilor de administrare a personalului-
organizarea rationala a timpului de munca si respectarea disciplinei de muncd, repartizai”®
atributiilor functionale a personalului lipsd, dezvoltarea profesionald a personalului, respectarea
cerintelor de sanatatea in muncad, organizarea si asigurarea masurilor privind respectarea reginfului
secret a dosarelor vizate cu acest statut si pastrarea secretului cu privire la datele cu caracter
personal si informatiei confidentiale la care functionarii Sectiei au avut acces in procesuK.Oe .
executare a atrlbutulor functlonale \
Organlzarea SI monitorizarea procesului de realizare a actiunilor, aprobate pentru specialistii
sectiei 1n Planul anual de actiuni al SEDP. folosind metode moderne de evidenta si documentare
proceduralg;

Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectuarii lucrédrilor manuale de evidentd si
documentare procesuala in limita competentei;
Organizarea, monitorizarea si controlul asupra efectuarii lucrarilor de evidenta si documentare
procesuald in limita competentei prin intermediul tehnicilor de calcul si a Programului Integrat de
Gestionare a Dosarelor;
Organizarea, monitorizarea si controlul asupra circuitului dosarelor inregistrate, repartizate, aflate
in proces de examinare, incheiate, contestate, aflate in proces de executare si/sau executate, aflate
n proces de arhivare si/sau arhivate;
Realizarea si monitorizarea procesului de Raportare;
Organizarea, monitorizarea si controlul procesului de comunicare si informare interng;
Realizarea si monitorizarea procesului de informare si comunicare externa conform competentei
cu autoritatile publice, instantele ierarhic superioare, justitiabilii, vizitatorii si cetatenii.
10. Structura SEDP:
10.1 Conform statelor de personal in cadrul SEDP activeaza:
a) Seful sectiei evidentd si documentare procesuald;
b) 6 (sase) specialisti principali;
C) 4 (patru) specialisti superiori.
10.2 Toti colaboratorii SEDP sunt functionari publici, supusi reglementarilor Legii nr. 158-XV1 din 4

iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public. Obligatiile colaboratorilor sectiei
sunt determinate in Fisa de post, aprobata de catre presedintele Judecatoriei.

10.3 Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a personalului
SEDP se efectueaza prin actul administrativ al presedintelui instantei.



11. intru realizarea sarcinilor atribuite. SEDP Tintretine corespondentd cu conducerea instantei,
subdiviziunile structurale ale instantei, participantii la proces, autoritatile administratiei publice si locale,
in limita competentei atribuite.

12. Corespondenta poate fi Tntretinutd atdt in formd scrisa, cat si prin intermediul mijloacelor
electronice.

13. Seful SEDP dispune de dreptul la semnéaturd, in limita competentelor atribuite, la nivel de Sectie.

14. Forma semnarii actelor poate fi olografa sau digitala.
1. Atributiile SEDP

15. in conformitate cu sarcinile atribuite SEDP. functionarii publici care fac parte din SEDP indeplinesc
urmatoarele atributii:

15.1 SefSEDP-
a) Conducerea si coordonarea activitati sectiei.
b) Coordonarea, monitorizarea si organizarea lucrdrilor de evidenta si documentare procesuald a
dosarelor penale, contraventionale, civile, comerciale si de contencios administrativ.
c) Asigurarea corectitudinii intocmirii rapoartelor si registrelor statistice si notelor informative
expediate Tn adresa AAIJ.
d) Asigurarea utilizarii eficiente a Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor de catre
colaboratorii sectiei.
e) Primirea si inregistrarea manuald si electronica a demersurilor si materialelor secrete pentru
Judecatorul de Instructie.
f) Contribuie la cresterea calitatii profesionale si a colaboratorilor sectiei.
g) Contribuie la evaluarea performantelor profesionale a subdiviziunii care o conduce.

15.2 Specialisti principali pe cauzele civile, comerciale si de contencios administrativ
a) Tinerea evidentei si documentarea procesuald pe dosarele civile, comerciale si de contencios
administrative:
b) Primirea si inregistrarea electronica (in PIGD) a cauzelor civile, comerciale si de contencios
administrativ.
c) Primirea si Tnregistrarea manuala a cauzelor civile, comerciale si de contencios administrativ in
registru si fisa de evidenta
d) Primirea de la grefier a dosarelor dupa examinare si verificarea corectitudinea perfectarii lor.
e) intocmirea scrisorii de Tnsotire si expedierea cauzelor penale si contraventionale in adresa
instantelor ierarhic superioare.
f) Asigurarea transmiterii dosarelor si mate3rialelor in arhiva instantei;
g) Gestionarea sistematica a circuitului dosarelor si materiale.

15.3 Specialist superior pe cauzele civile ,comerciale si de contencios administrativ
a) Asigurarea nregistrarii electronice a cauzelor de contencios administrativ in PIGD si manuala in
registrul alfabetic, cu completarea fisei de evidenta.
b) Asigurarea accesului liber pentru participanti la proces la materialele cauzei si lista cauzelor
fixate pentru judecare.
c) Primirea de la grefier a dosarelor dupa examinare si asigurarea transmiterii dosarelor si
materialelor in arhiva instantei.
d) Efectuarea activitatii, orientatd spre executarea hotararilor si incheierilor irevocabile;
e) Contribuie la Tntocmirea rapoartelor statistice si gestionarea dosarelor dupa remiterea din
instantele ierarhic superioare.

15.4 Specialist superior pe cauzele civile, comerciale si de contencios administrativ privind executarea
a ) Asigurarea eliberarii si expedierii documentelor executori si ale actelor judecatoresti pe dosarele
civile, comerciale si de contencios administrativ.

b) Asigurarea expedierii comunicarilor necesare de punere Th executare a hotararilor judecatoresti.
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¢) Verificarea executdrii hotararilor si anexarea la dosar a comunicarilor ce confirma executarea
documentului executoriu .

d) Prezentarea si eliberarea copiilor hotararilor , deciziilor, incheierilor judecatoresti si titlurilor
executorii la solicitare;

e) Contribuie la Tntocmirea rapoartelor statistice.

15.5 Specialist principal pe cauzele penale si contraventionale
a) Tinerea evidentei si documentarea procesuald pe dosarele penale si contraventionale.
b) Primirea si Tnregistrarea electronica a cauzelor penale si contraventionale in PIGD.
¢ ) Primirea si inregistrarea manualda a cauzelor penale si contraventionale in registru si lisa de
evidenta.
d) Primirea cauzelor penale si contraventionale de la grefieri cu verificarea in PIGD a corectitudinea
perfectarii dosarului.
e) intocmirea scrisorii de insotire si expedierea cauzelor penale si contraventionale in adresa Curtii

de Apel Comrat.
T) Asigurarea transmiterii dosarelor penale si contraventionale spre executare.

15.6 Specialist superior pe cauzele penale si contraventionale
a) Asigura primirea, verificarea si inregistrarea corespondentei parvenite in registrul unic de intrare
b) Primeste de la grefier cauzele penale si contraventionale si verifica corectitudinea conform
PIGD;
c) Gestioneaza dosarele dupa remiterea din instantele ierarhic superioare.
d) Asigura accesul persoanelor la proces si materialelor dosarelor penale si contraventionale aflate
in examinare;
e) Contribuie la intocmirea rapoartelor statistice.

15.7 Specialistul superior privind asigurarea eliberarii si expedierii documentelor executorii ale actelor
judecatoresti pe dosarele penale si contraventionale.
a) Asigura expedierea documentelor executorii si comunicarilor necesare a de a pune n executare .
b) Verifica executarea deciziilor, sentintelor, incheierilor si anexarea la dosar a comunicarilor ce
confirmd executarea documentului executoriu.
c) Pregatirea si eliberarea copiilor deciziilor sentintelor a copiilor judecatoresti la solicitare;
d) Contribuie la Tntocmirea rapoartelor statistice

16. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu a sefului SEDP si a
colaboratorilor serviciilor din cadrul se efectueaza prin actul administrativ al Presedintelui instantei.

17. Seful SEDP identifica si evalueaza riscurile legate de sarcinile de bazd si obligatiile angajatilor
subdiviziunii. Pentru a controla riscurile, seful subdiviziunii pune in aplicare eficient si productiv
implementarea masurilor de control.

18. Pentru asigurarea eficienta a rezultatelor managementului riscurilor si realizarea sarcinilor ale
angajatilor subdiviziunii, seful sectiei tine registrul riscurilor, precum si elaboreaza descrieri grafice
si/sau narative ale proceselor de baza.

IV. Drepturile Sectiei evidenta si documentare procesuala

19. Angajatii sectiei in virtutea atributiilor functionale sint in drept sa:

a) participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte evenimente
similare cu acordul sau la indicatia conducerii Judecatoriei si managerilor operationali;

b) intervina cu propuneri pentru realizarea masurilor de instruire la anumite tematici;

c) solicite de la subdiviziunile structurale si persoanele cu functie de raspundere a instantei de
judecata prezentarea informatiei si a materialelor, necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

d) Tnainteze propuneri pentru imbunatatirea activitatii subdiviziunii;

e) dispuna de alte drepturi specificate in regulamentele Judecétoriei.



20. Seful SEDP este in drept sa:

a) Tnainteze propuneri conducerii instantei de judecata cu privire la transferul colaboratorilor,
promovarea lor in functie, stimularea pentru lucrul de succes, precum si propuneri cu privire la
aplicarea sanctiunilor disciplinare asupra colaboratorilor, care incalca disciplina dc munca;

b) participe la adunarile pe subiectele, care tin de competenta subdiviziunii structurale;

c) Tnainteze propuneri conducerii instantei de judecata cu privire la asigurarea tehnico-materiala a
sectiel.

V. Organizarea activitatii Sectiei evidentad si documentare procesuala

21. Sectia evidenta si documentare procesuale este condusa de seful SEDP responsabil de analiza,
monitorizare, coordonare, evaluarea si raportarea rezultatelor activitatii subdiviziunii structurale in
conformitate cu politicile, procedurile, regulile interne, procesele si activitdtile realizate in cadrul
Judecdtoriei pentru a gestiona riscurile si a oferi o asigurare rezonabila privind atingerea obiectivelor si
rezultatelor planificate.

22. Seful SEDP se subordoneaza sefului de secretariat al Judecatoriei vicepresedintelui si presedintelui.

23. Seful SEDP monitorizeaza activitatea subdiviziunii si este responsabil de calitatea sarcinilor
realizate.

24,  Seful SEDP asigura:

a) Elaborarea in coordonare cu seful secretariatului a regulamentului de organizare si
functionare a SEDP, documentelor de politici, planului anual de actiuni al SEDP.

b) Realizarea obiectivelor SEDP cu respectarea principiilor dc transparenta, economicitate,
eficientd si eficacitate, legalitate si echitate, etica si integritate.

C) Administrarea personalului prin planificarea, desfasurarea si monitorizarea in cadrul
SEDP a procedurilor de personal.

d) Elaborarea si actualizarea anuala a registrului riscurilor.

e) Comunicarea cu subdiviziunile instantei, autoritatile publice, justitiabilii, vizitatorii.

f) Raportarea in privinta performantei activitatii SEDP.

25. In lipsa sefului SEDP sarcinile acestuia sint indeplinite de cétre Seful de secretariat al instantei, sau
alt functionar public din cadrul sectiei numit prin actul administrativ al Presedintelui instantei, cu
achitarea suplimentului salarial pentru functia exercitata.

26. Functionarii publici care fac parte din SEDP 1indeplineste sarcinile stabilite conform Statului de
personal, Fisei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern al instantei
judecatoresti si Consiliului Superior al Magistraturii.

27. nsércindrile se executa individual. in grup sau in cadrul echipelor de lucru, constituite in acest sens.

28. n cazul absentei indelungate a functionarului de la locul de munca (deplasare, concediu, boala,
etc), sarcinile, aflate Tn procedura de executare a acestuia, se deleagd unui alt functionar prin
rezolutia sefului subdiviziunii structurale si/sau in baza actului administrativ (ordinului) al
presedintelui instantei, cu achitarea suplimentului salarial pentru exercitarea sarcinilor.

29. Seful SEDP organizeaza periodic sedinte de lucru pentru examinarea problemelor aparute n
procesul de realizare a obiectivelor stabilite. Sedintele pot fi convocate la initiativa conducerii
instantei, a sefului sectiei, precum si la solicitarea personalului din subordinea acestuia.

30. Solutionarea divergentelor aparute intre personalul sectiei in procesul de exercitare a sarcinilor si
atributiilor de serviciu, tine de competenta sefului SEDP.

31. Nu se admite, sub nici o forma, implicarea, in activitatea SEDP in scopul de a-i impune o executare
necorespunzatoarc a sarcinilor si atributiilor acesteia.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

40.

V1. Responsabilitatea Sectiei evidenta si documentare procesuala

Functionarii SEDP sunt obligati sa efectueze activitatea sa in strictda conformitate cu normele
codurilor de procedura.

Functionarii SEDP poarta raspundere conform cadrului normativ in vigoare pentru nerespectarea si
neindeplinirea cerintelor prezentului Regulament, neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin,
precum si pentru asigurarea neconformitatii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru

Tncalcarea altor Indatoriri de serviciu.

Responsabilitatea materiald a colaboratorilor SEDP se stabileste de legislatia Tn vigoare si fisa
postului. Colaboratorii SEDP poarta raspundere materialda personala pentru integritatea si siguranta
bunurilor materiale, calculatorului si echipamentului din birou, pe care il utilizeaza la executarea
obligatiunilor de serviciu si rechizitele de birou.

in procesul exercitarii sarcinilor si atributiilor de serviciu personalul SEDP este responsabil de:

a) organizarea rationald a timpului de munca si respectarea disciplinei de munca,

b) respectarea drepturilor si libertatilor justitiabililor/salariatilor,

c) respectarea normelor deontologice,

d) pastrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal si informatiei confidentiale la care a
avut acces in procesul de executare a atributiilor functionale.

Functionarii SEDP poarta raspundere solidara cu conducerea subdiviziunii ~ pentru neexecutarea in
termen a Tnsarcindrilor ce le revin si executarea necorespunzatoare a sarcinilor.

VII. Dispozitii finale

Prezentul Regulament se aprobd, se modifica si se completeaza de cétre Presedintele Judecatoriei
prin emiterea unui ordin intern.

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Sectiei evidentd si documentare procesuala
intrd Tn vigoare de la data aprobarii lui.

De la data aprobarii prezentului Regulament se considera abrogat Regulamentul cu privire la
organizarea si functionarea Sectiei evidentd si documentare procesuald a Judecdtoriei Cimislia
aprobat in anul 2021.

Tntocmit de:

Nume, prenume Functia Semnatpra Data

Ecaterina OBOROCEANU  Sef SEDP

Vizat de:
Nume, prenume Functia/ Semnatu ra Data
Conducatorul direct
Sergiu CRACIUNEL Seful secretariatului 06-

Judecatoriei Cimislia



