Anexa la Hotararea CSM nr.
121/11 din 19 martie 2024
Modificata prin Hotardrea
CSM nr. 615/37 din 05
noiembrie 2024
INSTRUCTIUNE
cu privire la activitatea de evidenta si documentare
procesuali in judecatorii si curtile de apel

I. DISPOZITII GENERALE

1. Organizarea corecta a lucrarilor de evidentd si documentare procesuala in judecatorii si curtile de
apel este una din conditiile principale ale activitatii instantelor, menitd sa asigure infaptuirea
unet justitii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauzd dedusa judecatii.

2. Prin prezenta Instructiune se stabilesc regulile generale de organizare a lucrarilor de evidenta si
documentare procesuala In judecatorii si curtile de apel, ce tin de pregatirea, intocmirea,
perfectarea actelor judiciare, inregistrarea, evidenta, cursul dosarelor judiciare, citarea
participantilor la proces si controlul executdrii, pregitirea materialelor documentare pentru
pastrarea si utilizarea lor ulterioard, etc. Scopul prezentei Instructiuni este de a eficientiza
activitatea instantelor judecatoresti prin implementarea procedurilor moderne in lucrdrile de
evidenta si documentare procesuala.

3. Lucrarile de evidenta si documentare procesuald in judecatorii si curtile de apel se efectueaza in
strictd conformitate cu prezenta Instructiune, care este elaboratd in baza urmatoarelor acte
normative:

+ Legea privind organizarea judecatoreasca nr. 514-XI1I din 06.07.1995 (M.O. nr. 15-17 din
22.01.2013);

« Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public nr. 158-XVI din
04.07.2008 (M.O. nr. 230-232/840 din 23.12.2008) cu modificarile si completarile ulterioare;

« Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova nr. 880-XII din 22.01.1992 (M.O.
nr.1 art. 20 din 01.02.1992) cu modificarile si completarile ulterioare;

+ Legea privind statutul si organizarea activitatii grefierilor din instantele judecétoresti nr.
59-XVI din 15.03.2007 (M.O. nr. 64-66/296 din 11.05.2007) cu modificarile si completarile
ulterioare;

+ Legea privind protectia datelor cu caracter personal nr. 133 din 08.07.2011 (M.O. nr. 170-
175/492 din 14.10.2011);

* Codul de procedura civila nr. 225-XV din 30.05.2003 (M.O. 285-294/436, 03.08.2018) cu
modificarile si completarile ulterioare;

« Codul de procedura penald nr. 122-XV din 14.03.2003 (M.O.nr. 248-251 art.699 din
05.11.2013) cu modificarile si completarile ulterioare;

* Codul contraventional al Republicii Moldova nr. 218 din 24.10.2008 (M.O. nr. 78-84 din
17.03.2017) cu modificarile si completarile ulterioare;

« Codul de executare al Republicii Moldova nr. 443-XV din 24.12.2004 (M.O. nr. 214-
220/704 din 05.11.2010);

« Codul administrativ al Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018 (M.O. nr. 309-320 art.
466 din 17.08.2018);

+ precum si a altor acte normative In vigoare.

4. Colaboratorii care efectueazd lucrari de evidentd si documentare procesualda sunt obligati sa
cunoasca principiile si metodele contemporane ale lucrarilor de evidentd si documentare
procesuala, structura instantelor judecatoresti, normele codurilor de procedura, alte acte
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normative ce reglementeaza activitatea de infaptuire a justitiei, precum si prezenta Instructiune.

In scopul realizarii activitatii de evidenta si documentare procesuala colaboratorii instantelor si
curtilor de apel sunt obligati sd asigure integritatea si confidentialitatea datelor cu caracter
personal.

Prevederile prezentei Instructiuni se referd la organizarea manuald a lucrarilor de evidenta si
documentare procesuald, precum si la organizarea acestora prin intermediul tehnicilor de calcul
si a Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor (in continuare - PIGD).

La angajarea in serviciu a noilor colaboratori in judecatorii si curti de apel, acestora urmeaza sa li

se aduca la cunostinta prezenta Instructiune, Regulamentul de ordine interna a judecatoriei/curtii
de apel, Regulamentul privind inregistrarea audio digitald a sedinetlor de judecata,
Regulamentul privind modul de publicare a hotararilor judecatoresti pe portalul national al
instantelor de juecatdsi pe pagina web a Curtii Supreme de Justitie, Normele de conduitd a
colaboratorilor instantei j udecatoresti, fisa corespunzatoare de post si alte acte normative
interne. Totodata, la angajarea noilor colaboratori in instantele de judecatd acestia urmeaza sa fie
instiintati despre regulile de inregistrare, evidentd si control al dosarelor realizate prin
intermediul PIGD. Colaboratorii noi urmeaza sa confirme, contra semnatura, faptul ca au luat
cunostinta de prezenta Instructiune.

Il. ORGANIZAREA LUCRARILOR DE EVIDENTA SI
DOCUMENTARE PROCESUALA

Controlul asupra activitdtii de evidenta si documentare procesuala in judecatorii si curti de apel
se exercitd In conformitate cu Legea privind organizarea judecdtoreascd de cdtre presedintii,
vicepresedintii, sefii secretariatelor si sefii adjuncti ai secretariatelor din cadrul instantelor
respective.

Organizarea lucrarilor automatizate si manuale de evidentd si documentare procesualda in
judecdtorii si curti de apel se pune in seama sefului directiei/sectiei/serviciului evidentd si
documentare procesuald 1n judecatorii si curtile de apel, si a judecatorului de instructie in
cazurile prevazute n Capitolul VII al prezentei Instructiuni - in judecatorii.

Lucrarile de evidenta si documentare procesuala in instantele de judecata si curti de apel se duc
prin intermediul PIGD. Toate actiunile de inregistrare, repartizare, examinare si incheiere a
dosarelor se Inregistreazd in PIGD. Toate documentele intocmite in cadrul instantei de judecata,
sunt Intocmite prin intermediul PIGD. Concomitent, in instantele de judecata si curtile de apel,
lucrarile de evidentd si documentare procesualad se duc manual in cazurile prevazute de prezenta
instructiune.

Lucrarile automatizate si manuale de evidenta si documentare procesuald in judecatorii si curti
de apel se efectueaza de colaboratori ai directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare
procesuala, asistenti judiciari, grefieri, angajati ai arhivei, precum si de colaboratori ai altor
servicii instituite in conformitate cu legea. Colaboratorii instantei vor accesa PIGD doar in
propriul profil.

Toate persoanele responsabile pentru tinerea lucrarilor de evidenta si documentare procesuald in
judecatorii si curti de apel vor inregistra in PIGD toatd informatia necesara pentru a asigura
generarea Tn Modulul electronic de raportare statistica si Modulul de masurare a performantelor
instantelor de judecatd a rapoartelor statistice electronice complete.  Seful
directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuala in judecatorii si curtile de apel va
verifica completivitatea rapoartelor statistice electronice si in caz de lipsd a informatiei in
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rapoarte va organiza introducerea datelor corespunzatoare in PIGD.

Fiecare specialist din cadrul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald, la
primirea dosarului pe suport de hirtie, este obligat sa verifice plenitudinea si corectitudinea
informatiei introduse in PIGD si din dosarul pe suport de hirtie. Continutul dosarului pe suport
de hartie este identic cu cel al dosarului inregistrat in PIGD. Toate documentele parvenite dupa
transmiterea dosarului in Directia/sectia evidenta si documentare procesuald se scaneaza si se
salveazd in PIGD de colaboratorii Directiei/sectiei/Serviciului unde se afla dosarul.

I11. INREGISTRAREA PETITIILOR SI A CORESPONDENTEI

Prin petitie se intelege orice cerere, sesizare sau propunere adresatd unei autoritati publice de
catre o persoand fizica sau juridica. (art. 9 din Codul Administrativ).

Inregistrarea si evidenta petitiilor sunt puse in sarcina subdiviziunii responsabile de relatiile cu
publicul din cadrul curtilor de apel si al judecatoriilor.

Inregistrarea, examinarea, pastrarea petitiilor, organizarea audierii cetatenilor este pusa in seama
colaboratorilor directiei/sectiei sistematizare si generalizare a practicii judiciare.

Petitiile depuse pe suport de hartie se inregistreaza in ziua primirii in Registrul unic de intrare a
corespondentei (anexa nr. 1), iar dupa rezolutia presedintelui instantei de judecatd, acestea se
inregistreaza in Registrul de evidenta si control al petitiilor (anexa nr. 5), care poate fi in format
electronic sau pe suport de hirtie. Pentru petitiile primite in timpul audientei este valabila aceeasi
ordine de inregistrare.

Daca sunt autentificate cu semnatura electronicd in conditiile Legii privind identificarea
electronica si serviciile electronice de incredere nr. 124 din 19.05.2022 (incepand cu
10.12.2022), petitiile pot fi depuse si in forma electronica pe pagina web oficiald a instantei
judecatoresti, prin intermediul solutiei informatice E-dosar sau prin intermediul PIGD. Ordinea
de inregistrare a petitiilor depuse In forma electronica este aceeasi ca si in cazul celor depuse pe
suport de hartie.

Pentru petitiile primite in timpul audientei este valabila aceeasi ordine de inregistrare.

La inregistrarea petitiilor pe prima pagind se aplicd stampila de Inregistrare, in care se indica
data receptiondrii petitiei si indicele de Inregistrare.

Indicele de inregistrare constd din prima literd a numelui petitionarului si numarul de
inregistrare a petitiei. Cu titlu de exemplu: indicele de inregistrare a petitiei cu numarul de
ordine “10”, parvenite de la cet. Antoci, va fi “A-10".

Petitiilor repetate li se atribuie indicele de inregistrare de rind, iar in rubrica respectivd a
Registrului de evidenta si control al petitiilor (anexa nr. 5) se indicd indicele de inregistrare al
primei petitii. In coltul drept de sus al petitiilor repetate si in registrul de evidenta si control se
face inscriptia “Repetatd”.

Repetate se considera petitiile primite de la una si aceeasi persoand, in care se abordeaza una si
aceeasi problema in cazul in care de la data inregistrdrii primei petitii a expirat termenul de
examinare stabilit de legislatie si petitionarul nu a primit raspuns sau nu este de acord cu
raspunsul primit. Se considera noi petitiile primite repetat de la una si aceeasi persoand, care
contin argumente si informatii noi.

In cazul in care un petitionar adreseaza aceleiasi autoritati publice mai multe petitii cu acelasi
obiect, acestea se conexeaza, petitionarul urmind sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa
faca referire la toate petitiile depuse. Dacad dupa expedierea raspunsului se depune o noua petitie
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de acelasi petitionar, cu acelasi obiect, aceasta nu se examineaza si se conexeaza la dosarul
initial (art. 80 Cod administrativ).

Transmiterea petitiilor spre solutionare se efectueaza exclusiv prin intermediul persoanei
responsabile contra semnatura sau prin intermediul PIGD.

Rezolutia conducerii trebuie si cuprindi indicatii privind solutionarea petitiei si executorul. in
cazul in care in rezolutie sunt indicati citiva executori, responsabilitatea pentru solutionarea
corectd si in termen o poartd Tn masurd egald toti co-executorii indicati. Primul executor, insa,
dintre cei indicati in rezolutie este responsabil pentru convocarea celorlalti co-executori si pentru
organizarea solutionarii tuturor problemelor abordate in petitie.

Concomitent cu initierea procedurii se intocmeste un dosar in format electronic sau pe suport de
hartie, care contine toate documentele si inscrisurile ce se referd la procedura respectiva. Dosarul
administrativ se gestioneaza in conformitate cu prevederile Codului administrativ.

Daca petitia se examineaza in scris, persoana responsabild de examinarea petitiei, intocmeste un
dosar in format electronic sau pe suport de hartie, care contine toate documentele si inscrisurile
ce se referd la procedura respectiva.

Controlul solutionarii petitiilor este pus in sarcina sefului, sau dupa caz, al sefului adjunct al
secretariatului instantei de judecata. Controlul asupra solutiondrii In termen a petitiilor este pus
in seama sefului serviciului monitorizare si relatii cu publicul.

Petitiile se solutioneaza in termenul prevazut de Codul administrativ. Termenul de examinare se
calculeaza reiesind din criteriile individuale stabilite pentru fiecare tip de cereri stabilite de
Codul administrativ.

Termenul de examinare a petitiei poate fi prelungit de presedintele instantei de judecatd doar din
motive justificate, in conditiile Codului administrativ.

Documentele, petitiile rezolvate se restituie, cu cel putin trei zile Tnainte de expirarea termenului
de examinare, de executor in directiei/sectiei monitorizare si relatii publice contra semnatura,
care se aplica in Registrul de evidenta si control al petitiilor (anexa nr. 5).

Colaboratorii directiei/sectiel monitorizare si relatii publice vor finaliza completarea Registrului
de evidenta si control al petitiilor (anexa nr. 5) si vor expedia raspunsul petitionarului.

Petitiile, copiile raspunsurilor la acestea, Registrul de evidenta si control al petitiilor (anexa nr.
5) si alte documente cu privire la solutionarea lor se transmit la sfirsitul anului calendaristic in
arhiva si se pastreaza in arhiva timp de 3 ani.

Circulatia documentelor in instanta de judecata trebuie sa fie exercitatd operativ, cu un scop bine
determinat.

Corespondenta de intrare se Inregistreaza in Registrul unic de intrare a corespondentei (anexa nr.
1). Responsabili pentru inregistrarea corespondentei sunt seful si/sau specialistii
directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuald/directiei sau sectiei monitorizare
st relatii publice.

Toate plicurile, cu exceptia celor cu mentiunea ,,personal” se deschid. Astfel se controleaza
completivitatea plicurilor si a documentelor continute in ele. Daca se atestd deteriorari, lipsa
documentului sau a anexei, precum si necorespunderea numarului indicat pe plic cu numarul
documentului, despre aceasta se intocmeste un act in care se indica necorespunderea. Actul este
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semnat  de specialistul ~ directiei/sectiei/serviciului ~ evidentd  si  documentare
procesuald/directiei/sectiei monitorizare si relatii publice care l-a intocmit si, contrasemnat de
doi angajati din aceeasi directie/sectie/serviciu. Actul se aproba de conducatorul instantei, o
copie fiind remisa expeditorului. Plicurile nu se distrug. In urma examinarii documentului,
plicurile dupa necesitate se pastreaza.

Prelucrarea initiala a corespondentei de intrare se reduce la verificarea corectitudinii livrarii si
inregistrarii corespondentei, la fixarea faptului de intrare a documentului si la pregatirea acesteia
pentru a fi transmisd conform destinatiei. Corespondenta expediatd gresit se reexpediaza la
adresa destinatarului indicat.

In scopul evidentei in directia/sectia/serviciul evidenta si documentare procesuald/directiei sau
sectiei monitorizare si relatii publice corespondenta de intrare primitd prin postd, posta
electronica, fax sau telegrama se inregistreaza in Registrul unic de intrare a corespondentei
(anexa nr. 1) in ziua primirii. Daca corespondenta de intrare este primitd dupd orele de munca
sau in zilele nelucratoare, aceasta se inregistreaza in Registrul unic de intrare a corespondentei
(anexa nr.1) in ziua lucratoare imediat urmatoare.

Pe toate dosarele si documentele intrate, in coltul drept de jos pe recto al primei file se aplica
parafa de inregistrare ce fixeazd data primirii documentului si numarul de intrare. Nici un
document ce urmeaza a fi Inregistrat nu poate fi remis spre rezolvare fara a fi inregistrat.

Corespondenta inregistratd se prezintd de catre directia/sectia/serviciul evidentd si documentare
procesuala/directiei/sectiei monitorizare si relatii publice presedintelui instantei de judecata care,
prin rezolutie respectivd, desemneaza executorul. Documentele primite de la autoritatile publice
se transmit spre examinare In ziua primirii lor. Telegramele, mesajele telefonice si alte acte
urgente sunt trimise in primul rind.

Corespondenta de iesire se Inregistreaza in Registrul unic de iesire a corespondentei (anexa nr.
2). Responsabili pentru inregistrarea corespondentei sunt seful si/sau specialistii directiei/sectiei
monitorizare si relatii publice.

Prelucrarea corespondentei expediate se reduce la sortarea, adresarea, impachetarea, stabilirea
costului de expediere, completarea formularelor postale si predarea lor la oficiul postal.

Colaboratorul responsabil de expeditie primeste dosarele si alte documente pentru expediere,
verificd corectitudinea perfectdrii documentelor, prezenta anexelor indicate. Documentele
intocmite gresit se restituie executantilor.

Expedierea dosarelor si documentelor se efectueaza de catre directia/sectia/serviciul evidenta si
documentare procesuald. Corespondenta de iesire expediatd prin posta, posta electronicd, fax sau
telegrama se inregistreazd In Registrul unic de iesire a corespondentei (anexa nr. 2) in ziua
semndrii. Corespondenta recomandatd se inregistreaza in Inventarul de evidentd a scrisorilor
recomandate si recomandate cu aviz (anexa nr. 3).

Dosarele si documentele transmise adresatilor prin expeditor (curier) se inregistreaza intr-o0
condica speciald, in care persoana care a primit corespondenta Se va semna (anexa nr. 4).

Dosarele si documentele transmise pentru expediere vor fi inregistrate si expediate nu mai tirziu
de ziua urmatoare, iar telegramele si corespondenta urgentd - in aceeasi zi.

IV. INREGISTRAREA CERERILOR, DOSARELOR
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SI A MATERIALELOR

A. Reguli generale de inregistrare si expediere a cererilor, dosarelor si materialelor

Cererile de chemare in judecatd, cererile de apel, de recurs, de revizuire, de eliberare a
ordonantelor judecatoresti si oricare alte cereri sau acte procedurale pot fi depuse in instanta
judecatoreasca prin intermediul Solutiei informatice e-Dosar, Programului Integrat de
Gestionare a Dosarelor si postei electronice. Specialistii din directia/sectia/serviciul evidentd si
documentare procesuald/directiei/sectiei monitorizare si relatii publice vor verifica dovada
semndturii electronice aplicate pe cererile si actele anexate la acestea, depuse prin intermediul
Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor in decurs de 24 ore in cadrul programului de
lucru din ziua receptiondrii de catre persoana responsabild de inregistrare.
Cererile sau alte acte procedurale depuse in instanta judecitoreasca prin intermediul Solutiei
informatice e-Dosar si documentele generate de Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor
vor fi comunicate participantilor care nu au adresa electronica si/sau nu sunt inregistrati in
Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor de catre instanta judecdtoreasca prin alte mijloace,
care sd asigure transmiterea textului cuprins in act si confirmarea primirii.

41.2Pana la crearea conditiilor necesare pentru asigurarea excluderii evidentei pe suport de hirtie,
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cererile de chemare in judecata, dosarele penale, materialele judecdtorului de instructie, cererile
de apel, cererile de recurs si alte materiale prezentate pe suport de hirtei instantei de judecata
spre solutionare se Inregistreazd in PIGD in decurs de 24 de ore in cadrul programului de lucru
din ziua receptiondrii de catre persoana responsabild de inregistrare. Zilele de odihna se exclud
din termenul de 24 ore. Responsabilitatea pentru inregistrarea dosarelor si documentelor se pune
in sarcina specialistilor din directia/sectia/serviciul evidenta si documentare procesuala.

Inregistrarea cererilor de chemare in judecati, a dosarelor penale, a materialelor judecatorului de
instructie si a altor materiale se face, de asemenea, manual in Registrul unic de intrare a
corespondentei (anexa nr. 1) si in Fisa de evidentd (anexa nr. 6) in aceeasi zi. La depunerea
cererii de chemare in judecatd, specialistul din directia/sectia/serviciul de evidentd si
documentare procesuald/directiei/sectiei monitorizare si relatii publice 1i atribuie un numar de
ordine conform Registrului unic de intrare a corespondentei (anexa nr. 1).

Inregistrarea materialelor judecitorului de instructie se face manual in Registrul unic de intrare
a corespondentei (anexa nr. 1) si, dupd caz, in Registrul de evidenta a materialelor confidentiale
de competenta judecatorului de instructie (anexa nr. 17) sau in Registrul de evidentd a
materialelor neconfidentiale de competenta judecatorului de instructie (anexa nr. 18)”.

Indicele documentului de intrare, iesire si intern constd, de reguld, din indicele dosarului
conform Nomenclatorului si din numarul curent de inregistrare. Cu titlu de exemplu, conform
Nomenclatorului dosarelor din judecatorie, este prevazut indicele ,,3”. Prin urmare, indicele
tematic al documentului de intrare cu numarul curent de intrare ,,16” din aceasta subdiviziune
structurala va fi,,3-16/2023”.

La inregistrarea cererii de chemare in judecata in PIGD, specialistul directiei/sectiei/serviciului
de evidentd si documentare procesuald, pentru a simplifica procesul de cautare a cererilor de
chemare 1n judecatd, indicd in PIGD numarul atribuit manual cererii de chemare in judecata

Cererile partilor ce tin de judecarea cauzei respective, dupa inregistrare, se transmit nu mai
tariziu de inceperea sedintei de juedcatd (dacd aceasta vizeaza mersul sedintei fixate), contra
semnaturd, judecatorului sau echipei judecatorului in procedura caruia se afla cauza, pentru a fi
anexate la dosar. Cererile date se scaneaza si se introduc in PIGD de catre grefier, cu exceptia
actelor depuse in legatura cu examinarea demersurilor pentru emiterea mandatului judecétoresc,
inaintate in temeiul Legii nr. 179/2023.
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Cererile de recuzare/abtinere si cererile de accelerare se introduc in PIGD in compartimentul
”Cereri” sau “Dosare” si se distribuie in mod aleatoriu prin intermediul PIGD. Fisa de
repartizare a cererii de abtinere se anexeaza la cererea sau dosarul respectiv.

In cazul in care, au fost inaintate in cadrul aceluiasi dosar mai multe cereri de recuzare si /sau
abtinere, acestea se inregistreaza si se distribuie in mod aleatoriu judecatorului sau completului
de judecatd, care va examina toate cererile de recuzare si /sau abtinere inaintate.

Transmiterea dosarului si a documentului de la un executor la altul se efectueaza prin
intermediul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald, cu efectuarea
mentiunilor respective in PIGD.

La transmiterea dosarelor si a documentelor deja inregistrate dintr-un compartiment in altul, nu
se admite Inregistrarea lor repetatd in Registrul unic de intrare a corespondentei (anexa nr. 1).

. La conexarea cauzelor aflate pe rolul aceleiasi instante, cauzele sunt transmise spre conexare

catre cauza acceptatd mai devreme. La conexarea cauzelor aflate pe rolul mai multor instante,
conexarea si strimutarea pretentiilor va avea loc la instanta sesizata mai intfi.

Primirea si transmiterea dosarelor si documentelor de intrare, iesire si interne, la toate etapele de
organizare a circulatiei, se efectueaza, contra semndtura persoanei care a primit dosarul si
documentul. In mod obligatoriu, se vor face insemnirile respective despre primirea sau
transmiterea documentului in Fisa de evidentad (anexa nr. 6, 13, 14) - cind este vorba de dosare,
si in Registrul de intrare a corespondentei (anexa nr. 1) - in cazul altor documente.

In cazul inregistrarii in PIGD, volumul informatiei inregistrate poate depisi, insa nu poate fi mai
mic decit volumul de informatie prevazut de prezenta Instructiune.

B. Reguli de evidentd a materialelor, cererilor si a dosarelor civile, penale si
contraventionale

Toate cererile, dosarele si materialele parvenite in instanta judecatoreasca pentru examinare se
inregistreaza in PIGD, Registrul unic de intrare a corespondentei (anexa nr. 1) si Fisa de
evidentd (anexele nr. 6, 13, 14). In Fisele de evidenta se inregistreazi miscarea dosarelor de la
directia/sectia/serviciul evidenta si documentare procesuala la judecatori si vice versa, precum si
toate actiunile (de la primirea In procedurd pina la pronuntarea hotaririi), care au fost efectuate
in cadrul si dupa examinarea acestora.

Fisele de evidentd (anexele nr. 6, 13, 14) se plaseaza in fisier si se pastreazd in ordinea
numerelor, astfel incit ultimele numere sa fie plasate in partea din fata a fisierului.

La sfirgitul anului calendaristic, Fisele de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14) pentru dosarele
nejudecate pind la nceputul urmatorului an, se transferda in fisierul anului nou. In cazul dat,
numarul dosarului atribuit anul trecut nu se schimba, pastrindu-se pina la solutionarea cauzei.

Pentru inlesnirea cautarii cauzelor in scopul informarii despre ele, se utilizeaza PIGD sau dupa
caz fisa de evidenta a dosarului.

Pentru inregistrarea cererilor, dosarelor si materialelor, judecatoriile vor utiliza urmatorii indici:

1 - pentru cauze penale;

« 1dss - pentru cauze ce rezulta din Legea nr. 179 din 07 iulie 2023, privind activitatea
contrainformativa si activitatea informativa externa;

2 - pentru cauze civile;



 2cC - pentru cauze comerciale;

e 2i — pentru cereri / cauze de insolvabilitate;

Nota: Litigiile ce tin de masa debitoare, cererea de urmarire silita a bunurilor grevate cu garantii
— art. 81 alin. (4) din Legea insolvabilitatii nr. 149 din 29 iunie 2012; cererea privind anularea
procesului-verbal ~ ce  vizeazd  rezultatele licitatiei, cererea  administratorului
Legea insolvabilitatii nr. 149 din 29 1unie 2012; cererea cu privire la anularea hotararii aduna rii
creditorilor — art. 59 din Legea insolvabilitatii nr. 149 din 29 iunie 2012; contestatia impotriva
creantei admise sau neadmise precum si a dreptului de preferinta — art. 144 alin. (1), (2), (3), (8).
(9) din Legea insolvabilititii nr. 149 din 29 iunie 2012; contestatia impotriva actiunilor
administratorului — art. 68 alin. (10) din Legea insolvabilitatii nr. 149 din 29 iunie 2012, ce se
referd la un singur proces de insolvabilitate vor avea un numdr comun de inregistrare cu procesul
de insolvabilitate, iar pentru a reliefa numarul dosarelor, aceste litigii se vor Inregistra cu
specificarea unui indice, ca exemplu: 2i-500/2014, 2i-500%/2014, etc.

+ 2p/o — pentru cauzele judecate in ordinea procedurii ordonantiale;

+ 20/pr — pentru cauzele privind aplicarea masurilor de protectie in cazurile de violenta in

2

familie, prevazute in Capitolul XXII* CPC;

 2p/s— pentru cauzele examinate in procedura speciala, prevazute la Capitolele XX -XXXIV?
CPC;

« 3 — pentru cauze de contencios administrativ;

+ 3ex - pentru cererile creditorului executarii in cauze de contencios administrativ;

+ 3s/e - pentru cauze de contencios administrativ (cerere preliminara de suspendare a executarii);
+ 30/p - pentru cauze de contencios administrativ (cerere preliminara de ordonanta provizorie);

* 4 — pentru cauze contraventionale;

+ 4d — demersuri privind schimbarea sanctiunii;

* 5r — pentru plingeri impotriva hotaririlor organelor extrajudiciare in cauze contraventionale;

* 6 — pentru materialele privind incuviintarea spitalizarii fortate si tratamentului fortat (art.309
CPC) —si incuviintarea examenului psihiatric sau spitalizarii in stationarul de psihiatrie (art.312
CPC);

« 7

instructie;

« 8 — pentru materialele privind recunoasterea hotaririlor penale ale instantelor straine (art.558
CPP

* 9 — pentru materialele privind recunoasterea hotaririlor judecatoresti strdine in cauze civile
(art.467 CPC);

+ 10 — pentru materialele privind plingerile impotriva actiunilor organelor de urmarire penala si
a organelor care exercitd activitatea operativa de investigatie (art. 313 CPP);

* 11 — pentru materialele privind actiunile de urmarire penald efectuate cu autorizarea
judecatorului de instructie (art. 301 CPP);

» 12 — pentru materialele privind masuri procesuale de constringere aplicate cu autorizarea
judecatorului de instructie (art.302 CPP);

+ 13 — pentru materialele privind masurile speciale de investigatie efectuate cu autorizarea
judecatorului de instructie (art.303 CPP);

« 14 — pentru demersurile privind aplicarea arestarii preventive (art.185 CPP);

pentru materialele privind extradarea (art.541 CPP), examinate de judecatorul de

+ 15 - pentru demersurile privind aplicarea arestarii de domiciliu (art.188 CPP);

+ 16 - pentru demersuri privind prelungirea termenului arestului preventiv si arestului la
domiciliu (art.186 si 188 CPP);

+ 17 - pentru materialele privind liberarea provizorie sub controlul judiciar a persoanei detinute
(art. 191 CPP);

+ 18 - pentru materialele privind liberarea provizorie pe cautiune a persoanei detinute (art.192
CPP);

« 19 - pentru materialele privind ridicarea provizorie a permisului de conducere (art.182 CPP);



+ 20 - pentru materialele privind demersurile procurorului despre liberarea de rdspundere penala;
+ 21 - pentru materialele privind punerea in executare a hotaririlor judecatoresti, solutionate de
catre judecatorul de drept comun (art. 469 alin. 1) pct. 5), 11) si 14) CPP);

 21ji - pentru materialele privind punerea in executare a hotaririlor judecatoresti, prevazute la
celelalte puncte din art. 469 alin. 1), solutionate de catre judecatorul de instructie;

25 - pentru demersurile executorului judecatoresc privind asigurarea executarii hotaririlor si
sentintelor si contestatiile impotriva actiunilor executorului judecatoresc;

« Indicele 26 exclus.

« 27 - cererile de acordare a asistentei juridice parvenite de la Ministerul Justitiei,

+ 28 - demersuri privind audierea victimei minore in spatii prietenoase copiilor.

55. Pentru inregistrarea dosarelor in ordine de apel se utilizeaza urmatorii indici:
+ la - pentru cauze penale;
 2a - pentru cauze civile;
+ 2ac - pentru cauze comerciale;
« 3a - pentru cauze de contencios administrativ.

56. Pentru inregistrarea dosarelor 1n ordine de recurs (impotriva hotaririlor, sentintelor si incheierilor
pentru care nu este prevazuta calea apelului) se utilizeaza urmatorii indici:
« 1r - pentru cauze penale;
+ lcc - pentru cauze de conflict de competenta in dosare penale;
 1rs - pentru cauze de schimbare a masurii de pedeapsa;
+ 1rz - pentru cauze de abtinere si recuzare in dosare penale;
+ 1dssr - pentru cauze ce rezulta din Legea nr. 179 din 07 iulie 2023, privind activitatea
contrainformativa si activitatea informativa externa;
* 2r - pentru cauze civile;
+ 2cC - pentru cauze de conflict de competenta in dosare civile;
- 2rc - pentru cauze comerciale;
+ 2rz - pentru cauze de abtinere si recuzare in dosare civile;
* 2ri - pentru recurs impotriva hotaririlor in cauze de insolvabilitate;
« 2rci- pentru recurs impotriva incheierilor in dosarele de insolvabilitate;
« 3r - pentru cauze de contencios administrativ;
 4r - pentru cauze contraventionale;
* ©6r - pentru materialele privind incuviintarea spitalizarii fortate si tratamentului fortat si
incuviintarea examenului psihiatric sau spitalizarii in stationarul psihiatriei;
 7r - pentru materialele privind extradarea;
 8r - pentru materialele privind recunoasterea si executarea hotaririlor judecétoriilor straine in
cauze penale;
* Or - pentru materialele privind recunoasterea si executarea hotaririlor judecatoriilor strdine n
cauze civile;
 10r - pentru materialele privind plingerile impotriva actiunilor organelor de urmarire penala si
a organelor care exercitd activitatea operativa de investigatie;

+ 11r - pentru materiale privind actiunile de urmarire penala efectuate cu autorizarea
judecatorului de instructiune;

« 12r - pentru materialele privind masuri procesuale de constringere aplicate cu autorizarea
judecatorului de instructie;

 13r - pentru materialele privind masurile speciale de investigatie efectuate cu autorizarea
judecatorului de instructie;

* 14r - pentru demersuri privind aplicarea fata de banuit a arestarii preventive;

* 15r - pentru demersuri privind aplicarea arestarii la domiciliu;

* 16r - pentru demersuri privind prelungirea termenului arestului preventiv si arestului la
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58.

domiciliu;

+ 16rj - pentru demersuri privind prelungirea termenului arestului preventiv si arestului la
domiciliu cu mai mult de 30 zile parvenite din instantele de judecata;

« 17r - pentru materialele privind liberarea provizorie sub control judiciar a persoanei detinute;
+ 18r - pentru materialele privind liberarea provizorie pe cautiune a persoanei detinute;

« 19r - pentru materialele privind ridicarea provizorie a permisului de conducere;

+ 20r - pentru materialele privind demersurile procurorului despre liberarea de raspundere
penala;

+ 21r - pentru materialele privind punerea in executare a hotaririlor judecatoresti;

« 21rji - pentru materialele privind punerea in executare a hotaririlor judecatoresti, solutionate
de catre judecatorul de instructie;

 24r - pentru materialele privind straimutarea;

* 251 - pentru prezentarile executorului judecatoresc in cadrul punerii in executare a hotaririlor
si sentintelor.

Pentru inregistrarea dosarelor in revizuire in judecatorii si curtile de apel se utilizeaza urmatorii
indici:

1rh - pentru cauze penale;

2rh - pentru cauze civile;

2rhi - pentru cauze de insolvabilitate;
2rhc - pentru cauze comerciale;

3rh - pentru contencios administrativ

* 4 rh - pentru cauze contraventionale.

+ lavc - pentru Avizele consultative cu privire la aplicarea legislatiei in materie penala;

* 2avc - pentru Avize consultative cu privire la aplicarea legislatiei in materie civila;

« 3avc - pentru Avize consultative cu privire la aplicarea legislatiei In materia contenciosului
administrativ.

Fiecarei cereri de chemare in judecata PIGD, in mod automat, 1i atribuie un numar electronic,

care va avea urmditorul format: ID-AANNNNNN-II-IN- ZZLLAAAA-1, unde ID este

identificatorul cererii;, AANNNNNN - numarul electronic al cererii de chemare in judecata,

format din cifra anului curent (AA) si numarul electronic atribuit de la 000001 la inceputul

anului, Il - identificatorul instantei, IN - indicele cererii de chemare in judecata si ZZLLAAAA -

data, luna si anul inregistrarii cererii de chemare in judecata. Astfel, numarul electronic generat

de PIGD pentru o cerere de chemare in judecata inregistratd, de exemplu, la Judecatoria

Chisinau si numarul curent de inregistrare 22000102 va fi: 2-22000102-12-3-03012022-1.

59. La inregistrarea cererii sau dosarului, specialistul directiei/sectiei/serviciului de evidenta si
documentare procesuald va inregistra participantii prin extragerea datelor din Registrul populatiei,
sau Registrul unitatilor de drept, in baza IDNP-lui, sau IDNO-lui mentionat in cerere. Dupa
inregistrare, PIGD distribuie automat-aleatoriu cererea sau dosarul. In cazul primirii in proceduri a
cererii de catre judecator, in PIGD se creeaza automat un dosar civil.

60. Fiecarei cauze inregistrate manual i se atribuie un numar care constd din indicele respectiv,

numdrul de ordine conform Fisei de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14) si anul de primire a
dosarului.

Cu titlu de exemplu:

1- 25/2008 - dosar penal;

2- 35/2008 - dosar civil;

3- 25/2008 - dosar de contencios administrativ;
4- 2c - 25/2008 - dosar comercial.



62. Fiecarei cauze inregistrate in PIGD, in mod automat, i se atribuie un numar electronic, care va
avea urmatorul format: ID-AANNNNNN-II-IN-ZZLLAAAA, unde ID este identificatorul cauzei (2
- civil, 1 - penal, 4 - contraventional); AANNNNNN - numarul electronic al cauzei, format din cifra
anului curent (AA) si numadrul electronic atribuit de la 000001 la inceputul anului, II este
identificatorul instantei, IN - indicele cauzei si ZZLLAAAA - data, luna si anul Inregistrarii cauzei in
judecata. Astfel, numarul electronic generat de PIGD pentru o cauzd penald, de exemplu, la
Judecitoria Chisinau si numarul curent de inregistrare 22088012 va fi: 1-22088012-12-2122062022.

Cu titlu de exemplu:

1- 22085083-12-1-16062022 - dosar penal;

2- 22087376-12-2-21062022 - dosar civil;
2-22087582-12-3-21062022 - dosar de contencios administrativ;
4-22087633-12-4-21062022 - dosar de contencios contraventional;
2-20138930-12-2i-18052022 - dosar de insolvabilitate

63. Numarul generat de PIGD cauzei este unic pentru toate instantele si nu se va modifica. La
primirea dosarelor pentru rejudecare sau revizuire dosarul se Inregistreaza si se repartizeaza automat
in PIGD pe baza dosarului initial inregistrat in sistem si a Fisei de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14).
Fisa de evidenta statistica a cauzei este actualizatd automat de PIGD.

64. Dupa inregistrarea in PIGD a cauzei sau materialelor prezentate instantei de judecatd spre
solutionare, specialistii din directia/sectia/serviciul evidenta si documentare procesuala ii vor elibera
persoanei care nu are acces la Solutia informatica e-Dosar judiciar si care a solicitat inregistrarea
cauzei sau a materialelor certificatul care confirma inregistrarea cauzei sau a materialelor si care se
imprima din PIGD.

65. Dupa inregistrarea in PIGD, in Fisa de evidentd (anexele nr. 6, 13, 14), cauza se repartizeaza
prin intermediul PIGD judecatorului in conformitate cu prevederile art. 6* din Legea cu privire la
organizarea judecatoreasca, art. 168 din Codul de procedura civila si art. 344 din Codul de procedura
penala.

66. In acelasi timp, presedintele instantei de judecati sau, dupid caz, presedintele colegiului
respectiv, vor accesa raportul statistic electronic, istoria repartizarii din meniul Rapoarte generale din
PIGD pentru a verifica faptul 1inregistrarii cauzei, si vor monitoriza repartizarea cauzei
corespunzatoare prin intermediul PIGD in decurs de 24 ore, in conformitate cu prevederile Codului
de procedura civila si a Codului de procedurd penald si a Regulamentului CSM nr. 110/5 din 5
februarie 2013 privind modul de distribuire aleatorie a dosarelor pentru examinare in instantele
judecatoresti.

67. Specialistii din directia/sectia/serviciul evidentd si documentare procesuald sunt responsabili
pentru anexarea la dosar a extrasului din PIGD care confirmd repartizarea aleatorie, fisa de
repartizare repetatd sau a incheierii presedintelui instantei de judecata cu privire la repartizarea
aleatorie a cauzei.

V. LUCRARILE DE EVIDENTA SI DOCUMENTARE
PROCESUALA IN CADRUL PREGATIRII PENTRU

JUDECARE SI iN TIMPUL EXAMINARII CAUZELOR
CIVILE, DE CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI COMERCIALE

68. Asistentul judiciar verificad prezenta actelor care urmau sa fie prezentate de catre partea la
proces.

69. Asistentul judiciar, la indicatia judecatorului, va elabora proiectul de incheiere corespunzator.



70. Asistentul judiciar va transmite dosarele si proiectele de incheieri judecatorului consemnand
actiunea respectiva in PIGD.

71. In cazul primirii In procedurd a cererii de chemare In judecatd, asistentul judiciar transmite
dosarul grefierului consemnand actiunea respectiva in PIGD.

72. La primirea dosarului, in baza incheierii judecatorului, grefierul Inregistreaza in PIGD data
sedintei de judecata utilizind calendarul din PIGD, specificind data, tipul, durata sedintei de judecata,
sala in care va avea loc judecarea cauzei, persoanele care urmeaza a fi citate, precum si angajatii
instantei de judecata care trebuie sa fie instiintati despre sedinta de judecatd corespunzatoare.

73. In cauzele civile, de contencios administrativ si comerciale, despre data fixatd pentru judecare
sunt anuntati prin citatii reclamantul, piritul sau, dupa caz, intervenientii sau tertii. Citatiile si alte
instiintari prevazute de art. 102 Codul de procedura civila si art.art.96-114, 223 Codul administrativ
urmeaza sa fie intocmite si expediate in cel mult 3 zile lucratoare dupa fixarea cauzei spre judecare.

74. Grefierul sedintei instiinteazad prin citatie participantii la proces, martorii, expertii, specialistii si
interpretii privitor la locul, data si ora sedintei de judecatd sau la locul, data si ora efectudrii unor acte
de procedura.

75. Pentru a intocmi citatiile, grefierul va folosi meniul corespunzator din PIGD, in care sunt
prevazute modelele de citatii. Cimpurile cum sunt data, ora si sala sedintei de judecata, adresa
instantei de judecatd si numarul dosarului sunt completate in mod automat. Partile si participantii la
proces care urmeaza a fi citati pot fi selectati din lista partilor si participantilor la proces inregistrati
in PIGD de catre colaboratorii directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald.
Citatia poate fi adresata atit unui, cit si tuturor participantilor la proces. In caz de necesitate, in textul
modelului de citatie prevazut in PIGD grefierul poate insera modificari.

76. In cazurile de urgenta, participantii la proces, martorii, expertii, specialistii si interpretii pot fi
ingtiintati sau chemati in judecatd prin telegrama sau prin alte mijloace care sa ateste inminarea si
primirea Instiintdrii sau citatiei. Citatia se inmineaza partii cu cel putin 3 zile Tnainte de data
judecarii. In pricinile urgente, acest termen poate fi mai scurt, la discretia instantei.

77. Citatia, notificarea sau ingtiintarea se trimite la adresa mentionatd de parte sau de un alt
participant la proces. Dacd persoana nu locuieste la adresa comunicatd instantei, citatia, notificarea
sau ingtiintarea poate fi trimisa la locul de munca sau la locul unde se afla (art. 102 CPC, art. 98 CA).
Citatia publica se marcheaza corespunzator in PIGD de cétre grefier si se publicd automat pe Portalul
national al instantelor de judecata.

78. Citatia, notificarea sau instiintarea se expediazd autoritatilor publice, persoanelor juridice de
drept privat si avocatilor prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarului sau prin
orice alt mijloc de comunicare ce asigura transmiterea si confirmarea primirii acestor acte. Citatia,
notificarea sau instiintarea poate fi transmisad persoanelor fizice prin posta electronica din cadrul
Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor sau prin orice alt mijloc de comunicare ce asigura
transmiterea si confirmarea primirii acestor acte. Citatiile, notificarile si instiintdrile expediate la
adresa electronica inregistratd in Programul integrat de gestionare a dosarelor se considera
receptionate.

79. In citatie, notificare si instiintare se indica:
- instanta judecatoreasca, adresa ei;
- locul, data si ora prezentarii;
- numele si adresa celui citat sau Instiintat;
- cauza pentru care se face citarea sau instiintarea;
- calitatea in care este citata sau instiintata persoana.



79'. in citatiile, scrisorile de insotire, instiintirile in partea de jos se face referire ca ,,Documentul
contine date cu caracter personal, prelucrate in conformitate cu prevederile Legii nr. 133 din
08.07.2011 «Privind protectia datelor cu caracter personal». Documentul nu se supune publicitatii.
Operatiunile efectuate cu acest document fara drept in acest sens se sanctioneazd in conformitatea cu
cadrul normativ al Republicii Moldova”.

80. Prin citatie, notificare sau Instiintare participantilor la proces li se propune sa prezinte probele de
care dispun referitor la cauza, se face somatia despre consecintele neprezentarii unor astfel de probe
si ale neprezentdrii in instanta, despre obligativitatea de a comunica instantei motivele neprezentarii,
precum si despre obligativitatea persoanei care a primit citatia sau instiintarea in locul destinatarului
absent, de a o inmina acestuia de indata ce va fi posibil.

Odata cu citatia sau instiintarea, se trimite piritului, dupa caz, setul de documente depuse la judecata.
Impreuna cu citatia sau instiintarea reclamantului i se trimite si o copie de pe referinta la cererea de
chemare in judecata daca piritul a remis-o instantei.

Actele de procedurd ale instantei de judecatd pot fi expediate prin intermediul PIGD, la care
participantii sunt conectati prin adresa electronica indicatd in cererea de chemare in judecatd, in
mandatul de avocat, in alte acte ce atesta utilizarea postei electronice. Confirmarea expedierii citatiei
si actelor de procedura la adresa electronica a participantilor este disponibild in PIGD si se anexeaza
la necesitate la dosar.

81. Dupa intocmirea citatiei, serviciul expeditie sau, dupa caz, persoana responsabild desemnata
primeste citatia spre expediere. Colaboratorul serviciului expeditie inregistreaza citatia fara aviz in
Registrul unic de iesire a corespondentei (anexa nr. 2) si citatia cu aviz in Inventarul de evidenta a
scrisorilor recomandate cu aviz (anexa nr. 3). Totodatd, in PIGD va fi accesatd rubrica ,,Lista
citatiilor”’, unde sunt prevdzute toate citatiile intocmite In instanta de judecatd respectiva si
specificatd astfel de informatie cum este data sedintei de judecatd, numarul dosarului, numele
destinatarului. De asemenea, pentru facilitarea procesului de cautare a unei citatii, poate fi folosit
modulul de cautare a citatiilor. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare
procesuald bifeaza casuta ,,Expediat”, confirmind astfel expedierea citatiei. Data expedierii citatiei
apare in mod automat.

82. Citatia si instiintarea se trimit prin scrisoare recomandata cu aviz de primire sau prin persoana
imputernicita de instanta de judecata.

In cauzele civile, comerciale, de insolvabilitate si de contencios administrativ, citatia sau instiintarea
se expediaza autoritatilor publice, persoanelor juridice de drept privat si avocatilor prin intermediul
PIGD sau prin orice mijloc de comunicare ce asigurd transmiterea si confirmarea primirii acestor
acte. La solicitarea persoanelor fizice, citatia sau instiintarea poate fi transmisd acestora prin
mijloace de comunicare ce asigura transmiterea si confirmarea primirii acestor acte sau prin posta
electronica in cadrul PIGD (art. 105 CPC).

In cauzele penale, cele ce tin de activitatea judecatorului de instructie si contraventionale, citarea se
poate face si prin nota telefonica sau telegrafica, prin telefax ori prin mijloace electronice, precum si
prin intermediul postei electronice sau prin orice alt sistem de mesagerie electronica in cazul in care
instanta de judecata dispune de mijloacele tehnice necesare pentru a dovedi ca citatia a fost primita
(art. 236 CPP).

83. In cazurile in care citatiile expediate nu au fost inminate conform destinatiei, grefierul este
obligat sa clarifice motivul nelnminarii, sd raporteze rezultatele judecétorului si, conform indicatiei
celui din urma, ia masuri care sa asigure Inminarea la timp a citatiilor.

84. Specialistul directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuald primeste avizul de
receptie a citatiei contra semndturd si indica numele si prenumele sdu In registrul corespunzator al
oficiului postal sau al altor autoritati publice. La receptionarea avizului de primire a citatiei,



colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald il inregistreaza in
Registrul unic de intrare a corespondentei (anexa nr. 1) cu transmiterea avizului grefierului pentru a
fi anexat la dosar. Grefierul va efectua mentiunile necesare in PIGD, bifind cdsuta primit, scanind
avizul primit si indicind numele recipientului citatiei. Data primirii avizului apare Tn mod automat.

85. In cazul nefunctionarii PIGD, grefierul va introduce ulterior toate actiunile de pregatire a cauzei
pentru judecare in prima instanta.

86. Grefierul este responsabil pentru Intocmirea si afisarea listei cauzelor fixate pentru judecare.
Lista cauzelor fixate pentru judecare se formeaza in mod automat si se extrage de grefier din PIGD.
Grefierul va indica in PIGD, data si ora sedintelor de judecata sau, dupa caz, procedura de examinare
si/sau numele judecdtorului. Lista cauzelor fixate pentru judecare apare in format PDF, in care se
indicd numarul dosarului, data, ora si locul desfasurdrii sedintei, numele si prenumele partilor,
obiectul actiunii, rezultatul sedintei de judecata, alte date referitoare la publicitatea sedintei de
judecata. Lista poate fi imprimata. Dupa imprimare, grefierul afiseaza lista intr-un loc public cu cel
putin 3 zile inainte de termenul de judecata fixat. Seful, sau dupa caz seful adjunct al secretariatului,
organizeaza activitatea legata de intocmirea si afisarea informatiei privind cauzele fixate pentru
judecare in termenul stabilit de normele procesuale.

87. Grefierul inscrie pe citatiile persoanelor chemate in sedinta data, ora prezentarii si a plecarii lor
(la solicitare), legalizeaza aceasta inscriere prin semnatura judecatorului si pune stampila instantei de
judecata.

88. Modificarea sau adaugarea in PIGD a datelor despre participantii la proces in perioada aflarii
cauzei pe rol se pune 1n sarcina grefierului.

89. In cazul aminarii judecarii cauzei, persoanelor care s-au prezentat in sedinta judiciara li se
anunta faptul amindrii, contra semndturd pe o foaie separatd, ce urmeaza sa fie anexata la procesul-
verbal, totodata fiind explicate si urmarile neprezentarii.

90. Persoanelor care nu s-au prezentat in sedinta judiciard, dar prezenta lor judecata a recunoscut-0
necesard, grefierul sedintei, nu mai tirziu de urmatoarea zi, le expediaza citatii, instiintari in modul
stabilit de legislatia in vigoare.

91. Daca in timpul judecdrii cauzei civile judecatorul a emis o incheiere de suspendare a procedurii
in aceastd cauza in legaturd cu dispunerea unei expertize (tehnice, medicale), grefierul expediaza
copia incheierii cu scrisoare de insotire, semnatd de catre judecator, expertului corespunzator
desemnat in instanta de judecatd sau organului imputernicit sd efectueze expertiza necesara.
Persoana responsabild din directia/sectia/serviciul evidenta si documentare procesuala consemneaza
acest fapt in Fisa de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14).

92. in timpul sedintei de judecata grefierul va utiliza echipamentul de inregistrare audio a sedintelor
de judecati. Inregistrarea audio digitald a sedintelor de judecati are ca scop verificarea corectitudinii
si plenitudinii proceselor-verbale scrise a sedintelor de judecatd si asigurarea transparentei si
eficientei activitatii instantelor de judecatd. Procedura de inregistrare audio digitald a sedintelor de
judecatd in instantele de judecatd, in cazurile In care se perfecteaza procesul-verbal, arhivarea si
pastrarea inregistrarilor audio digitale, reproducerea inregistrarilor audio, eliberarea copiilor
inregistrarilor audio la solicitare si mentinerea sistemului digital de inregistrare audio 1n stare
functionald se vor efectua in conformitate cu Regulamentul privind inregistrarea audio digitala a
sedintelor de judecata aprobat prin Hotarirea CSM nr. 338/13 din 12 aprilie 2013.

92, In cazul in care instanta dispune audierea participantului sau martorului aflat in imposibilitatea
de a se prezenta in sedinta de judecata prin intermediul videoconferintei, grefierul va utiliza simultan
echipamentul de videoconferinta instalat in sala de judecatd si echipamentul de inregistrare audio
digitald a sedintelor de judecati. In cazul participarii martorului prin videoconferinti, acesta va



semna declaratia privind cunoasterea obligatiilor si raspunderii lui care se va expedia instantei de
judecatd prin intermediul postei electronice de cdtre institutia In care este instalat echipamentul de
videoconferinta, iar grefierul o va introduce la compartimentul relevant al dosarului in Programul
Integrat de Gestionare a Dosarelor.

VI. LUCRARILE DE EVIDENTA SI DOCUMENTARE
PROCESUALA iN CADRUL PREGATIRII PENTRU
JUDECARE SI iN TIMPUL EXAMINARII
CAUZELOR PENALE

93. Dupa fixarea cauzei spre examinare, grefierul, in baza Incheierii despre fixarea cauzei spre
judecare, citeaza partile in conformitate cu prevederile art. 319 din Codul de procedura penala.

94. Citatiile si alte instiintari prevazute de art. 319 Cod de procedura penald urmeaza sa fie scrise si
expediate Tn cel mult 3 zile lucratoare dupa fixarea cauzei spre judecare. Citatiile se Tntocmesc in
conformitate cu regulile specificate la punctele 71-80 ale prezentei Instructiuni.

Partea prezentd la un termen de judecatd nu mai este citatd pentru termenele ulterioare, chiar daca va
lipsi la vreunul dintre aceste termene. In cazul in care sedinta de judecati se amina, martorilor,
expertilor, interpretilor si traducatorilor prezenti li se aduce la cunostintd noul termen de judecata. La
cererea persoanelor mentionate instanta le inmineaza citatii spre a le servi drept justificare la locul de
muncd in vederea prezentdrii la noul termen de judecatd. Toate persoanele prezente in sedinta de
judecatd semneazd recipisa care confirmd faptul instiintarii lor despre data sedintei de judecatd
urmatoare. Cind judecata se desfasoara in continuare partile si ceilalti participanti la proces nu se mai
citeaza.

Militarii se citeaza la fiecare termen de judecata.

Persoanelor prezentate la citare grefierul le elibereaza, la solicitare, certificat prin care se justifica
prezentarea lor la instanta.

95. Grefierul sedintei de judecatd expediaza sefului institutiei de detentie preventiva cererea despre
escortarea inculpatului in sedinta de judecati. In cererea respectivi se indica exact numele,
prenumele, patronimicul si anul nasterii inculpatului, articolul Codului penal in baza caruia este
invinuit, data, ora si locul unde sa fie escortat.

96. In cazurile 1n care citatiile expediate nu au fost inminate conform destinatiei, grefierul este
obligat sd clarifice motivul neinminarii, sd raporteze rezultatele judecdtorului in aceasta cauza si,
conform indicatiei celui din urma, ia masuri care sd asigure inminarea la timp a citatiilor.

97. Grefierul este responsabil pentru intocmirea si afisarea listei cauzelor fixate pentru judecare.
Lista cauzelor fixate pentru judecare se formeaza in mod automat si se extrage de grefier din PIGD.
Grefierul afiseaza lista cauzelor fixate pentru judecare in instantd la un loc public cu cel putin 3 zile
inainte de termenul de judecata fixat, indicindu-se numarul dosarului, data, ora si locul desfasurarii
sedintei, numele si prenumele inculpatului (inculpatilor), infractiunea care formeazd obiectul
examinarii, rezultatul sedintei de judecata, alte date referitoare la publicitatea sedintei de judecata,
precum si alte informatii care asigura transparenta procesului de judecatd, cu exceptia demersurilor
inaintate pentru emiterea mandatului judecatoresc, temeiul Legii nr. 179/2023, Seful sau, dupa caz,
seful adjunct al secretariatului organizeaza activitatea legata de intocmirea si afisarea, in termenul
stabilit de normele procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare.

98. Pina la inceperea judecarii cauzei grefierul verifica prezenta persoanelor chemate in judecata si
pregateste sala de sedinte, raportind despre aceasta judecatorului. Grefierul este responsabil pentru
invitarea martorilor in timpul judecarii cauzei.



99. Grefierul inscrie pe citatiile persoanelor chemate in sedinta data, ora prezentarii si plecarii lor,
legalizeaza aceastd Inscriere prin semnatura judecatorului. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului
evidenta si documentare procesuald va aplica pe semndtura judecdtorului si stampila instantei de
judecata.

100. In cazul aminarii judecarii cauzei, persoanelor care s-au prezentat in sedinta judiciara (in afara
de inculpatii aflati sub arest) li se Tnmineaza citatii cu indicarea zilei, orei si locului judecérii cauzei
sau acestea li se anuntd, contra semnaturd, pe o foaie separatd, ce urmeaza sa fie anexata la procesul-
verbal, totodata fiind explicate si consecintele neprezentarii.

101. Persoanelor care nu s-au prezentat in sedinta judiciara, dar prezenta lor judecata a recunoscut- 0
necesara, grefierul sedintei, nu mai tirziu de urmatoarea zi, le expediaza citatii, instiintari in
conformitate cu legislatia in vigoare.

102. Daca judecatorul a emis incheiere ca inculpatul este dat in urmarire, grefierul expediaza copia
incheierii cu o scrisoare de Insotire cu aviz de receptie prin care, de asemenea, se solicitd numarul si
data dosarului de cautare, semnatd de catre judecator, organului abilitat prin lege cu atributii de
cautare a persoanei date in urmarire, acest fapt fiind consemnat de catre colaboratorul

directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald in Fisa de evidentd (anexele 6, 13,
14).

Mentiunea respectiva este introdusa in Registrul privind evidenta incheierilor privind darea in
cautare a persoanei (anexa nr. 11).

103. In timpul examindrii cauzei penale grefierul va utiliza echipamentul de inregistrare audio a
sedintelor de judecatd. Inregistrarea audio digitald a sedintelor de judecati are ca scop verificarea
corectitudinii si plenitudinii proceselor-verbale scrise a sedintelor de judecatd si asigurarea
sedintelor de judecata in instantele de judecatd, in cazurile in care se perfecteaza procesul-verbal,
arhivarea si pastrarea inregistrarilor audio digitale, reproducerea inregistrarilor audio, eliberarea
copiilor inregistrarilor audio la solicitare si mentinerea sistemului digital de Inregistrare audio in
stare functionald se vor efectua in conformitate cu Regulamentul privind Inregistrarea audio digitala
a sedintelor de judecata aprobat prin Hotarirea CSM nr. 338/13 din 12 aprilie 2013.

104. Pentru fiecare sedintd de judecatd se perfecteazd procesul-verbal care se semneaza de
presedintele sedintei de judecata si de grefier.

VIl. PROCEDURA DE GESTIONARE A MATERIALELOR CARE TIN DE
COMPETENTA JUDECATORULUI DE
INSTRUCTIE
105. Judecatorul de instructie examineaza materialele parvenite doar la demersul procurorului si in
cadrul urmaririi penale pornite in conformitate cu prevederile art. 274 din Codul de procedura
penala.

106. Materialele examinate de judecatorul de instructie se clasifica in materiale confidentiale si
neconfidentiale. Urmeaza a fi considerate confidentiale demersurile examinate in cadrul urmariri
penale reiesind din prevederile art. 212 din Codul de procedura penala:

1. Dispunerea, inlocuirea, incetarea sau revocarea arestarii preventive si a arestdrii la
domiciliu

2. Prelungirea termenului arestdrii preventive si a arestdrii la domiciliu

3. Dispunerea liberarii provizorii a persoanei retinute sau arestate, revocarea ei

4. Dispunerea ridicarii provizorii a permisului de conducere a mijloacelor de transport



5. Autorizarea efectudrii perchezitiei, cercetarii la fata locului
6. Autorizarea efectudrii examinarii corporale
7. Autorizarea punerii sub sechestru a bunurilor
8. Autorizarea ridicarii de obiecte ce contin secret de stat, comercial, bancar, ridicarea
informatiei privind convorbirile telefonic
9. Autorizarea exhumarii cadavrului
10. Dispunerea interndrii persoanei in institutie medicald
11. Autorizarea retinerii
12. Audierea martorilor in conditiile art. 109, 110 si 110"
13. Examinarea cererilor privind accelerarea urmaririi penale
14. Autorizarea urmaririi fizice si prin mijloace electronice a persoanei
15. Plingeri Tnaintate in baza art. 313 CPP
16. Autorizarea, la demersul procurorului, a efectuarii masurilor speciale de investigatii, date
prin lege in competenta sa:
a. cercetarea domiciliului si/sau instalarea in el a aparatelor ce asigurd supravegherea si
inregistrarea audio si video, a celor de fotografiat si de filmat;
b. supravegherea domiciliului prin utilizarea mijloacelor tehnice ce asigurad
inregistrarea;
interceptarea si inregistrarea comunicarilor sau a imaginilor;
retinerea, cercetarea, predarea, perchezitionarea sau ridicarea trimiterilor postale;
monitorizarea conexiunilor comunicatiilor telegrafice si electronice;
Monitorizarea sau controlul tranzactiilor financiare si accesul la informatia financiara;
documentarea cu ajutorul metodelor si mijloacelor tehnice, precum si localizarea sau
urmarirea prin sistemul de pozitionare globald (GPS) ori prin alte mijloace tehnice;
h. colectarea informatiei de la furnizorii de servicii de comunicatii electronice.
La demersuri neconfidentiale urmeaza sa fie atribuite restul chestiunilor examinate de catre
judecatorul de instructie:
1. Examinarea contestatiilor depuse asupra actiunilor procurorului ierarhic superior
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2. Examinarea excluderii din hotarire a unor capete de invinuire daca persoana condamnata a
fost extradata

3. Autorizarea suspendarii provizorii a invinuitului din functie

4. Demersuri, cereri si plingeri in cadrul executarii pedepselor penale

5. Autorizarea transferului persoanelor condamnate de statele straine

6. Autorizarea extradarii persoanelor statelor strdine pentru atragerea la raspundere penald si
executarea pedepselor penale

7. Recunoasterea si punerea in executare a sentintelor statelor strdine.

107. Materialele privind autorizarea actiunilor de urmarire penald, privind masurile speciale de
investigatie efectuate cu autorizarea judecatorului de instructie, vor parveni in instantele
judecatoresti in plicuri sigilate, pe suprafata carora va fi indicat numarul dosarului atribuit de
organul care a intentat dosarul penal, articolul in baza caruia a fost intocmit demersul/materialul,
numele, prenumele procurorului care a inaintat demersul/materialul, precum si rezumatul esentei
actiunilor solicitate. Datele de pe plicul sigilat nu vor contine informatii ce ar determina
identificarea persoanei sau obiectului asupra caruia au fost indreptate actiunile de urmadrire
penala.

108. Materialele privind autorizarea actiunilor de urmarire penald, privind masurile speciale de
investigatie efectuate cu autorizarea judecdtorului de instructie se inregistreaza de catre persoana
responsabila in Registrul pentru evidenta materialelor confidentiale de competenta judecatorului
de instructie (anexa nr. 17), dar si in cadrul PIGD - conform regulilor generale de inregistrare, in
conditii de maxima confidentialitate. Atit in cadrul PIGD, cit si in registre nu se vor adauga alte
informatii decit cele existente pe plicul sigilat.



109. Celelalte materiale se inregistreaza in Registrul pentru evidenta materialelor neconfidentiale de
competenta judecatorului de instructie (anexa nr. 18) si in PIGD.

110. Dupa inregistrarea in PIGD a materialelor ce tin de competenta judecatorului de instructie
(materialele privind autorizarea actiunilor de urmarire penald, privind masurile speciale de
investigatie efectuate cu autorizarea judecatorului de instructie) persoana responsabild va bifa n
PIGD optiunea ,,Confidential”, care asigura confidentialitatea integritatii informatiei introduse in
PIGD.

111. In cazul activirii in cadrul instantei de judecatd a doi sau mai multi judecitori de instructie,
materialele vor fi repartizate (conform regulilor generale), cu transmiterea materialului, contra
semnatura in registrul corespunzator, judecdtorului de instructie desemnat de PIGD pentru
examinarea demersului.

112. Grefierul si asistentul judiciar care lucreaza cu judecdtorul de instructie, care au acces la
informatiile confidentiale ce vizeazd competenta judecatorului de instructie, sunt responsabili in
egald masurd pentru pastrarea confidentialitatii, fiind pasibili de raspundere, conform legislatiei
in vigoare, pentru divulgarea acesteia.

113. Pentru inregistrarea materialelor ce vizeazd competenta judecatorului de instructie se vor
utiliza indicii prevazuti in pct. 54 si 56 ale Instructiunii.

114. Materialele parvenite pentru examinare judecdtorului de instructie vor fi inregistrate in
registrele de evidenta reiesind din prevederile art. 185, 186, 188, 191, 192, 301, 302, 303, 305
Cod de procedura penald. Numarul fiecarui material va fi compus din indicele materialului,
numadrul de ordine din registrul de evidentd respectiv si anul inregistrarii. Cu titlu de exemplu:
pentru materialul privind actiunile de urmarire penald efectuate cu autorizarea judecatorului de
instructie (art. 301 CPP) indicele este “11”, numarul de ordine din registru - “3”. In asa caz
numarul atribuit materialului respectiv va fi: “11-3/2013” etc.

115. La inregistrarea manuald a materialelor ce vizeazd competenta judecdtorului de instructie,
persoana responsabild va aplica in coltul de jos al plicului sigilat (pentru materialele privind
autorizarea actiunilor de urmarire penald, privind masurile speciale de investigatie efectuate cu
autorizarea judecatorului de instructie) sau al primei pagini al demersului (pentru materialele ce
nu contin informatii confidentiale) stampila de intrare, indicind pe lingd numaérul atribuit manual
ora parvenirii materialului in instanta de judecata.

115" Pentru zilele de sarbatoare nelucratoare si/sau zilele de odihna, presedintele (vicepresedintele)
instantei de judecatd va stabili prin ordin un orar de lucru flexibil pentru judecatori si persoanele
responsabile de efectuarea operatiunilor privind primirea, inregistrarea si examinarea materialelor ce
vizeaza competenta judecatorului de instructie, ce se refera strict la cazurile cu caracter de celeritate,
ce nu suferd amanare si care impun examinarea in regim de urgenta (art. 305 alin. (3) si art. 308 alin.
(3) CPP)”.

116. Dupd repartizarea materialelor prin intermediul PIGD, judecdtorul de instructie va verifica
integritatea plicului sigilat care contine materialele privind autorizarea actiunilor de urmarire
penala si masurile speciale de investigatie efectuate cu autorizarea judecatorului de instructie si
isi va aplica semnatura in Registrul pentru evidenta materialelor confidentiale de competenta
judecatorului de instructie (anexa nr. 17).

117. La necesitate, citarea participantilor la proces se va efectua conform regulilor generale stipulate
in Codul de procedura penald, prin intermediul citatiei, telefonogramei, postei electronice oficiale
a instantei de judecata, dar si alte mijloace de citare prevazute de legislatia in vigoare.



117" La examinarea plangerilor inaintate in baza art. 313 CPP, procurorul este obligat si prezinte in
instantd materialele corespunzdtoare, ce confirmd sau infirma temeiurile plangerii inaintate.
Actele procurorului se vor prezenta in copii, ce vor fi certificate pentru conformitate cu
originalul. Materialele prezentate vor fi accesibile doar participantilor la proces si se vor cerceta
in calitate de probe 1n sedinta de judecata, iar la finalizarea examindrii cauzei, grefierul va coase
materialele corespunzdtoare, numerotand filele si Intocmind borderoul dosarului.

118. Demersul privind autorizarea actiunilor de urmarire penald sau aplicarea masurilor preventive
se examineaza cu celeritate si precadere, tinindu-se cont de programul de activitate si volumul de lucru al
judecatorului, iar demersul referitor la cercetarea domiciliului si/sau instalarea in el a aparatelor ce
asigura supravegherea si inregistrarea audio si video, a celor de fotografiat si de filmat, referitor
la supravegherea domiciliului prin utilizarea mijloacelor tehnice, la interceptarea si Inregistrarea
comunicdrilor, la monitorizarea conexiunilor comunicatiilor telegrafice si electronice si referitor
la monitorizarea sau controlul tranzactiilor financiare si accesul la informatia financiard se
examineazd de judecatorul de instructie imediat, dar nu mai tirziu de 4 ore de la primirea
demersului de catre judecatorul de instructie.

118" Termenul de 4 ore prevazut in pct. 118 se va calcula doar in cadrul programului de lucru al
judecatorului, iar la calcularea termenului pentru examinarea celorlalte materiale, ce vizeaza
competenta judecatorului de instructie, se va tine cont de ora inregistrarii, repartizarii $i primirii
demersului de catre judecatorul de instructie in raport cu programul de activitate si volumul de lucru
al judecatorului pentru aceiasi zi.

119. Procurorul dupa inaintarea demersului urmeaza sa coordoneze cu grefierul sau judecatorul de
instructie cdruia i-a fost repartizat spre examinare demersul ora examindrii acestuia. La
examinarea demersurilor privind autorizarea actiunilor de urmarire penald, proces-verbal al
sedintei de judecatd nu se intocmeste.

120. La necesitate, grefierul va intocmi procesul-verbal al sedintelor de judecatd in limitele si
termenii prevazuti de Codul de procedura penala.

121. La finalizarea examindrii cauzei, grefierul va coase materialele, numerotind filele si intocmind
borderoul dosarului, confirmind integritatea materialelor prin semnatura.

122. Hotaririle pronuntate pe marginea materialelor judecatorului de instructie se vor remite in
adresa participantilor la proces, dar si in adresa organelor menite sd execute hotarirea, in
conditiile si termenii stipulati in Codul de procedurad penala i Codul de executare a Republicii
Moldova.

123. La pronuntarea hotaririi pe demersul procurorului sau a partii apararii privind aplicarea,
revocarea sau inlocuirea masurii preventive in privinta banuitului, invinuitului grefierul, contra
semndturd, inmineaza participantilor la sedintd copia hotaririi adoptate si expediaza
administratiei institutiei care executd sau supravegheazd mdsura preventivd copia hotaririi
adoptate, prin mijloace electronice de comunicare, cu expedierea obligatorie a copiei hotariri
autentificate.

124. La pronuntarea hotararilor adoptate in cadrul examinarii demersurilor si cererilor privind
executarea hotdrarilor cu caracter penal, grefierul inméaneaza, contra semnaturd, participantilor la
sedintd copia hotararii motivate, dupa ce transmite materialul persoana responsabila, care la
intrarea in vigoare a hotararii adoptate, expediaza copia hotararii organului de executare.

125. Hotararea judecatorului de instructie cu privire la eliberarea persoanei aflate sub arest
preventiv urmeaza a fi executatd imediat dupa primirea incheierii de catre organul care executa
arestul preventiv.



126. Pentru categoriile speciale de materiale stipulate in Codul de procedura penald, materialele
confidentiale se vor pastra la judecatorul de instructie in loc special amenajat. Prin loc special
amenajat se subintelege o incapere izolata cu usa de fier, cu fereastra cu zabrele si datd la paza.
Celelalte materiale ce vizeaza competenta judecdtorului de instructie si pentru care nu este
stipulata expres in Codul de procedura penald procedura de péstrare - se vor transmite sefului
directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesualda si vor fi pastrate cronologic
conform ordinii generale de pastrare a dosarelor.

127. In judecitoriile care nu dispun de loc special amenajat pentru pastrarea materialelor pe
categoriile speciale de materiale stipulate in Codul de procedura penala, grefierul va transmite
periodic, contra semnaturd, sefului directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare
procesuald materialele examinate, aranjate a cite 10 materiale in mape special sigilate, pe
suprafata cdrora se vor indica numerele dosarelor pastrate in interiorul mapei, numele, prenumele
grefierului si semnatura grefierului care a sigilat mapa, numele, prenumele judecatorului care a
examinat materialele si sigiliul instantei de judecata.

128. Seful directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuala, la etapa de primire a
mapelor, va verifica integritatea sigiliului mapei respective, existenta semnaturii persoanei care a
sigilat mapa, fiind responsabil de integritatea acestora pe tot parcursul aflarii materialelor in
cadrul directiei/sectiei/serviciului.

129. La necesitate, mapele sigilate pot fi ridicate de la seful directiei/sectiei/serviciului evidenta si
documentare procesuald doar de judecatorul care a examinat cauza sau grefierul care a efectuat
sigilarea mapei respective. In situatii de extremd necesitate, presedintele instantei va accesa
materialele sigilate.

130. Grefierul, la ridicarea mapelor de la seful directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare
procesuala, va verifica integritatea sigiliului, sesizdnd judecatorul care a examinat cauza, dar si
presedintele instantei n caz de distrugere sau deteriorare partiala a sigiliului, acest fapt urmand a
fi consemnat intr-un act intern.

131. Pentru fiecare desigilare, grefierul va indica pe suprafata mapei ziua, luna si anul resigilarii,
confirmand acest fapt prin semnatura.

132. La contestarea hotararilor pronuntate in privinta materialelor privind autorizarea actiunilor de
urmarire penald, masurile speciale de investigatie efectuate cu autorizarea judecdtorului de
instructie, grefierul va pune materialele cauzei si scrisoarea de insotire intr-un plic sigilat pe care
va indica denumirea institutiei ierarhic superioare in adresa cdreia este remis dosarul, stampila cu
numarul de iesire a institutiei, cu efectuarea obligatorie a inscriptier “CONFIDENTIAL - se va
deschide doar de persoana autorizata.”

133. Grefierul va transmite sefului sectiei/directiei/serviciului evidenta si documentare procesuala
materialele care nu contin informatii confidentiale, iar acesta va indica in PIGD data primirii
materialului si va verifica corectitudinea si executarea tuturor actiunilor procesuale pe fiecare
material in parte.

134. La finele fiecarui an calendaristic, materialele ce vizeaza activitatea judecatorului de instructie
si mapele sigilate aflate la evidenta sefului sectiei/directiei/serviciului evidentd si documentare
procesuald, dupa aplicarea rezolutiei presedintelui judecatoriei, vor fi transmise serviciului
arhiva pentru a fi pastrate intr-o incdpere separatd cu acces ingradit. Transmiterea si eliberarea
materialelor se va efectua conform conditiilor generale de transmitere a dosarelor in arhiva
stipulate in Capitolul XIV al prezentei Instructiuni.

135. Arhivarul are obligatia de a verifica integritatea sigiliilor de pe mapele sigilate la primirea



acestora, avind dreptul de a sesiza presedintele instantei in cazul existentei unor suspiciuni
asupra continutului lor.

VIII. PERFECTAREA DOSARELOR DUPA JUDECARE
136. Dupa judecarea cauzei si pronuntarea de catre instanta de judecatd a sentintei, hotdrarii,
incheierii, grefierul/asistentul este responsabil pentru selectarea in PIGD a rezultatului sedintei
de judecata, in termen de 24 ore lucritoare. In acest scop, grefierul este obligat si selecteze din
lista propusd in PIGD rezultatul corespunzator. Fara selectarea rezultatului sedintei nu este
posibila salvarea hotararii judecatoresti in PIGD.

137. Dupa judecarea cauzei si pronuntarea de catre instanta judiciara a sentintei, hotaririi, incheierii,
grefierul sedintei de judecata, primind dosarul de la judecator contra semndturd, cu exceptia
dosarelor ce vizeaza emiterea mandatului judecatoresc, conform Legii nr. 179/2023, executa
urmadtoarele actiuni:

» Anexeaza la dosar actele in ordine cronologica: dispozitiile, incheierile si corespondenta care a
anticipat judecata, procesul-verbal al sedintei judiciare controlat si semnat in ordinea
stabilitd, depozitiile inculpatului, ale partii vatdmate, martorilor s.a., toate actele anexate la
dosar pe parcursul examinarii in ordinea primirii lor, sentinta, hotdrirea sau incheierea.

Se va tine cont ca se grupeaza si se anexeaza numai documentele rezolvate, documentele care
vizeaza aceleasi probleme, intr-un singur exemplar. Documentele din dosar se ordoneaza
cronologic 1n ordinea de intrare. Se inlatura documentele din alt domeniu, fotocopiile actelor
existente deja in dosar, precum si acele, agrafele, clamele metalice si filele nescrise.

* Numeroteaza foile dosarului care incepe cu numarul “1”. Numerotarea se efectueaza in coltul
din dreapta, sus, cu creion negru. In dosarele compuse din mai multe volume, paginile
fiecarui volum se numeroteaza separat. Fiecare dosar trebuie sa contind cel mult 250 file (o
grosime de 30 mm), iar ultima fila sa contind actul integral.

« Intocmeste borderoul documentelor din dosar, punind sub el semnitura, indicind numele si
functia detinuta. Pe o fild nescrisa, adaugata la sfirsitul dosarului sau pe ultima pagina se face
urmatoarea certificare: “Prezentul dosar contine............... file (in cifre si, in paranteze, in
litere)”. Se aratd data cind a fost efectuati certificarea si semnitura executantului. In cazul
comasarii, dosarele se anexeaza in ordinea parvenirii cererilor indicindu-se numerele
volumului dosarului si atribuindu-se numarul primului dosar.

+ Anexeaza la dosar fisele statistice cu privire la condamnati si partile vatamate completate si
semnate de catre judecator. Fisele statistice cu privire la condamnati si partile vatamate pot fi
extrase in mod automat din PIGD.

138.Specialistul asupra executdrii hotdrarilor din cadrul directiei/sectiei/serviciului evidenta si
documentare procesuala elibereaza si expediaza documentele executorii si controleaza
executarea hotararilor.

139. Toata corespondenta (pregatirea proiectului scrisorii etc.) despre executarea sentintelor,
hotararilor si Incheierilor judiciare este incredintata specialistului asupra executarii hotararilor cu
instiintarea judecatorului care a judecat cauza.

140. In toate cazurile se fac copiile sentintelor, hotararilor si incheierilor pronuntate in cauza. Aceste
copii sunt legalizate prin semnatura judecatorului si adeverite prin stampila cu stema tarii, apoi se

remit dupa destinatie.

Daca copia actelor mentionate este expusd pe mai multe foi, aceste foi urmeaza sa fie cusute si



adeverite prin stampila.

141. In dosare penale, copia de pe hotirdrea motivati se inméneazi participantilor prezenti la
sedinta de judecata. Participantilor care nu s-au prezentat in sedinta de judecatd li se expediaza,
in temeiurile si termenele previzute de lege, copia de pe hotirdrea motivati. In dosare civile,
dupd pronuntarea dispozitivului hotararii, presedintele sedintei de judecatd declard sedinta
inchisa. Participantii care nu au fost prezenti la pronuntarea dispozitivului hotaririi 1i se
expediazd copia hotaririi in decurs de 5 zile. Instanta de judecata va intocmi hotérirea integrala
dacd participantii la proces, in temeiurile si termenele prevazute de lege de la pronuntarea
dispozitivului hotaririi, solicitd in mod expres acest lucru sau participantii la proces, in termen de
30 de zile de la pronuntarea dispozitivului hotaririi, depun cerere de apel. Hotarirea integrala se
remite participantilor la proces in termen de 5 zile. Hotdrarea/incheierea in format pdf poate fi
expediata partilor/participantilor la proces prin intermediul PIGD sau postei electronice
guvernamentale a grefierului sau asistentului judiciar.

142. Copiile sentintelor sau dispozitivele de pe sentinte n cauzele penale in privinta inculpatilor
care se afld sub arest, precum si in privinta persoanelor care urmeaza sa fie eliberate imediat de
sub arest in legaturd cu pronuntarea unei sentinte de achitare/incetare sau fatd de care s-a aplicat
o pedeapsa nonprivativa de libertate, se expediaza de catre grefier sefului institutiei de detentie
preventiva imediat dupa judecarea cauzei.

In cazul pronuntdrii unei sentinte de achitare/incetare in privinta citorva persoane, sefului
institutiei de detentie preventiva i se remit atitea copii ale sentintei sau dispozitivului citi achitati
au fost eliberati de sub arest.

In cazul pronuntarii unei sentinte de condamnare in privinta citorva persoane, sefului institutiei
de detentie preventiva i se remit atitea copii ale sentintei sau dispozitivului citi condamnati au
fost plasati in arest.

Daca condamnatul urmeaza sa fie luat sub arest din sala de judecatd, copia sentintei cu scrisoarea
de nsotire pe numele sefului institutiei de detentie preventiva se inmineaza sefului escortei prin
recipisa.

143. Daca judecata i-a stabilit inculpatului in calitate de masura preventiva declaratia de neparasire a
localitatii sau masura preventiva stabilitd anterior - detinerea sub arest - i-a fost inlocuitd prin
declaratia de neparasire a localitatii, grefierul ia de la inculpat aceasta declaratie in scris.

144. Dupd judecarea cauzei, in perioada afldrii dosarului la asistentul judiciar/judecator, pentru
perfectarea hotararii/deciziei/sentintei, de reguld, dosarul nu urmeaza a fi prezentat participantilor
la proces, pentru a face cunostintd cu materialele cauzei.

Dupa incheierea tuturor actiunilor de perfectare a dosarului, grefierul sedintei de judecatd
transmite dosarul in directia/sectia/serviciul evidenta si documentare procesuald in decurs de 10
zile lucratoare.

144*. Dosarul intocmit la demersul privind autorizarea masurilor contrainformative, conform Legii
nr. 179/2023, dupa examinare se va pastra In mape special sigilate, pe coperta carora se vor
indica numerele dosarelor pastrate in interiorul mapei, numele, prenumele judecatorului si
semndtura judecdtorului, care a examinat materialele si a sigilat mapa.

145. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald este obligat sd
verifice corectitudinea perfectdrii dosarului de catre grefier si completivitatea informatiei
introduse in PIGD si sa completeze Fisa de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14) cu informatia extrasa
din PIGD, indicind data si rezultatul judecarii dosarului, precum si data transmiterii in



directia/sectia/serviciul evidentd si documentare procesuald a dosarului. Colaboratorul
directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuald va confirma primirea dosarului
prin semnatura sa in Fisa de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14).

146. Daca colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuald depisteaza
ca informatia din PIGD lipseste sau nu corespunde cu informatia din dosarul pe suport de hirtie,
dosarul se restituie grefierului pentru a fi completate toate cimpurile corespunzatoare din PIGD.

147.Imediat dupa redactarea hotaririi, sentintei, incheierii, asistentul judiciar, prin intermediul PIGD,
va plasa si publica hotarirea, sentinta, Incheierea pe pagina web a instantei de judecatd si a
demersurilor inaintate in temeiul Legii nr. 179/2023 in conformitate cu Regulament privind
modul de publicare a hotararilor judecatoresti pe portalul national al instantelor de judecata si pe
pagina web a Curtii Supreme de Justitie aprobat prin Hotarirea CSM nr.658/30 din 10 octombrie
2017.

148. De pregatirea hotdrarilor judecatoresti in format electronic, depersonalizarea acestora si
plasarea pe pagina web in judecatorii si curtile de apel este responsabil asistentul judiciar. PIGD
prevede un sistem automat de depersonalizare a hotdrarilor judecatoresti.

149. In cazul depunerii cererilor privind revizuirea, corectarea greselilor, explicarea hotararii,
refuzul eliberarii duplicatului si altor cereri suplimentare care nu presupun o procedura separata,
acestea nu vor f1 Inregistrate separat si vor fi examinate in cadrul aceluiasi dosar.

IX. INREGISTRAREA SI EVIDENTA CERERILOR DE
APEL SI A RECURSURILOR iIMPOTRIVA SENTINTELOR,
HOTARIRILOR SI iINCHEIERILOR

150. Cererile de apel si de recurs sunt primite de catre un colaborator al directiei/sectiei/serviciului
evidentd si documentare procesuald, care pune stampila instantei pe cererea respectivd cu
indicarea datei depunerii in instanta judecdtoreasca, apoi cererea se inregistreaza in Registrul
unic de intrare a corespondentei (anexa nr. 1) s1 in PIGD.

151. Pentru inregistrarea in PIGD la rubrica documente se adauga cererea de apel sau recurs scanate
integral, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald
inregistreaza cererea in meniul ,,Caile de atac”, specificand tipul cererii, data depunerii cererii de
apel/recurs, numele persoanei care a depus cererea, numele intimatului, data expedierii cererii de
apel/recurs in instanta ierarhic superioard si denumirea instantei de judecatd, etc. Dupa
completarea acestor date si introducerea cererii de apel/recurs in PIGD, este efectuat transferul
electronic catre instanta superioard prin accesarea butonului - Trimite la instanta ierarhic
superioara.

152. Dupa primirea cererii de apel sau recurs, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta si
documentare procesuala intocmeste scrisorile de insotire necesare, le prezinta pentru informare si
verificare judecdtorului, apoi le semneaza la presedintele instantei sau a colegiului si expediaza
cauza cu cererea de apel sau recurs si inscrisurile anexate in instanta de judecatd ierarhic
superioard a doua zi dupd expirarea termenului de depunere a apelului sau recursului. In
scrisoarea de insotire se indicd numarul volumurilor dosarului, numarul filelor. In cazul primirii
unor apeluri sau recursuri suplimentare, obiectii, ele se anexeazd la dosar sau sunt expediate
pentru anexare in decurs de doudzeci si patru de ore. Pana la expedierea in instanta ierarhic
superioard a cererilor si oricdror alte documente, acestea se scaneaza si se salveaza in PIGD.



153. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuald, expediind
dosarul penal in instanta de judecata ierarhic superioard, trebuie sd expedieze si fisele statistice
semnate de judecdtor in privinta partilor vatamate, condamnatilor, achitatilor, persoanelor ale
caror dosar a fost clasat sau persoanelor care au fost recunoscute iresponsabile cu aplicarea fata
de ele a masurilor de constringere cu caracter medical. Fisele In privinta partilor vatdmate,
condamnatilor, achitatilor, persoanelor ale caror dosar a fost clasat, sau persoanelor care au fost
recunoscute iresponsabile, cu aplicarea a masurilor de constrangere cu caracter medical, sunt
disponibile colaboratorilor instantei ierarhic superioare in format electronic in meniul -
»Participanti din dosarul in cauza”.

153", Grefierul completului care a emis incheierea susceptibild de recurs, dupad depunerea recursului,
face copia materialelor relevante din dosar si le prezinta presedintelui completului de judecata cusute
si numerotate, iar acesta din urmd face mentiune pe versoul ultimei file a copiei dosarului
,»CONFORM DOSARULUI”, indica numarul de file si aplicd semnatura.

154. Data expedierii dosarului in instanta de judecatd ierarhic superioard, precum si rezultatele
judecarii apelului sau recursului de catre instanta ierarhic superioara sunt introduse de catre
colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuald in PIGD si in Fisa
de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14).

155. La cererile de apel sau de recurs primite prin postd se anexeaza plicul pentru a fi stabilita data
depunerii lor. Totodatd in cazul depunerii cererilor prin intermediul postei electronice, atat la
dosar cat si in PIGD se anexeaza extrasul din posta electronicd ce confirma expeditorul si
momentul expedierii cererii de apel sau de recurs, precum si confirmarea verificarii semnaturii
electronice.

156. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald, primind
apelurile sau recursurile, verifica cine din judecatori a examinat cauza, face o mentiune in Fisa
de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14) despre depunerea cererii de apel sau recurs si comunica despre
acest fapt judecatorului.

X. INREGISTRAREA SI PERFECTAREA CAUZELOR
iN INSTANTELE DE APEL SI RECURS

157. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald primeste, contra
semnatura, dosarele din expeditie, verificind numarul volumelor si anexelor. Colaboratorul
expeditiei consemneaza faptul transmiterii dosarelor in Registrul unic de intrare a corespondentei
(anexanr. 1).

158. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuala din cadrul curtii
de apel, dupa receptionarea dosarului pe suport de hirtie, este responsabil pentru asigurarea
primirii datelor electronice despre dosar din instanta de judecata ierarhic inferioard. In acest
scop, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald va accesa
rubrica ,,Transfer” din PIGD, in care se indica denumirea instantei de judecata de la care se
transfera dosarul si numarul dosarului. Dupa apasarea butonului corespunzitor se va efectua
transferul informatiilor electronice despre dosarele din instanta de judecata care a examinat
cauza in fond. Aceeasi procedura se aplica pentru transferul datelor electronice despre dosarele
din curtile de apel la judecétorii.

159. Cauzele penale parvenite pentru judecare in ordine de apel si recurs sunt inregistrate in Fisa de
evidenta (anexa nr. 14). Fisa este completata pentru fiecare condamnat, achitat sau persoana, in
privinta cdreia procesul a fost clasat, care a atacat cu apel sau recurs sentinta sau sentinta in
privinta lor a fost atacatd cu apel (recurs) de cétre alte persoane care, conform legii, pot declara



apel sau recurs.

160. Cauzele civile si comerciale parvenite in ordine de apel sau recurs, cauzele de contencios
administrativ parvenite in ordine de apel sau recurs, precum si cauzele contraventionale
parvenite 1n ordine de recurs sunt inregistrate in Fisa de evidentd (anexa nr. 13, 14), conform
modalitatii prevazute in Capitolul V al prezentei Instructiuni. Pentru cauzele contraventionale
fisa este completata pentru fiecare contravenient.

161. Rubricile fiselor sunt completate conform cursului judecarii cauzei. Fisele sunt pastrate astfel
incit ultimele sa fie situate la inceputul fisierului.

162. Pentru facilitarea cautarii dosarelor, specialistii directiei/sectiei/serviciului evidentd si
documentare procesuala utilizeaza motorul de cautare a dosarelor din PIGD.

163. In caz de nefunctionare a PIGD, specialistii directiei/sectiei/serviciului evidenti si documentare
procesuala consulta Fisa de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14) si solicitad interventia STISC.

164. Dosarele inregistrate sunt repartizate in mod automat aleatoriu de PIGD in conformitate cu
prevederile art. 168 din Codul de procedura civila si art. 344 din Codul de procedura penald
judecatorului sau completului de judecatd care va examina cauza si a Regulamentului CSM nr.
110/5 din 5 februarie 2013 privind modul de distribuire aleatorie a dosarelor pentru examinare in
instantele judecatoresti.

165. Dupa repartizarea dosarelor prin PIGD, colaboratorii directiei/sectiei/serviciului evidentd si
documentare procesuald consemneaza acest fapt in Fisa de evidentd (anexele nr. 13, 14) si le
transmit contra semnaturd judecatorului sau echipei judecatorului desemnat.

166. Dupa emiterea incheierii despre fixarea cauzei pentru judecare, grefierul efectueaza actele
procedurale prevazute in incheiere.

167. Procedura de intocmire si expediere a citatiilor se va aplica in conformitate cu punctele 71-80
ale prezentei Instructiuni.

168. Grefierul imprima din PIGD lista cauzelor fixate spre judecare si o afiseaza in incinta instantei
pe panoul de informatii. Primul exemplar al listei se transmite tuturor membrilor completului de
judecata.

169. Dupa judecarea cauzei (cauzelor) grefierul este responsabil pentru specificarea in PIGD a
rezultatelor sedintelor.

170. Grefierul, dupa judecarea cauzei in apel, intocmeste si semneaza procesul-verbal, prezentindu-l
pentru semnare si presedintelui sedintei.

171. Dupd judecarea apelului cu adoptarea deciziei respective, dosarul cu decizia redactatd si
semnatd se restituie de catre grefier In directia/sectia/serviciul evidentd si documentare
procesuala In termenul prevazut de coduri.

172. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald este obligat si
verifice corectitudinea perfectarii dosarului de catre grefier si completivitatea informatiei
introduse in PIGD si sa completeze Fisa de evidentd cu informatia extrasd din PIGD, indicand
data si rezultatul judecdrii dosarului, data si numarul scrisorii de expediere a deciziei/incheierii
finale, precum si data transmiterii in directia/sectia/serviciul evidenta si documentare procesuald
a dosarului. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald va
confirma primirea dosarului prin semnatura sa in Fisa de evidentd (anexele nr. 13, 14).



173. Daca colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuala depisteaza
ca informatia din PIGD lipseste sau nu corespunde cu informatia din dosarul pe suport de hartie,
dosarul se restituie grefierului pentru a fi completate toate cdmpurile corespunzatoare din PIGD.

174. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentad si documentare procesuald, primind dosarele
pregdtite pentru trimitere in instanta inferioard, verificd corectitudinea perfectdrii lor, dupa

aceasta prezintd scrisorile de expediere pentru semnare presedintelui sau vicepresedintelui
instantei.

175. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald fixeaza
rezultatele judecarii cauzei si noteazd data expedierii dosarului in instanta inferioara in Fisa de
evidenta (anexele nr. 13, 14) si face transferul ei prin intermediul PIGD.

X1. TRIMITEREA SPRE EXECUTARE A SENTINTELOR,
HOTARIRILOR, INCHEIERILOR EMISE iN PRIMA
INSTANTA

176. Documentele executorii se pun in executare in conformitate cu prevederile Codului de
executare si Codului administrativ.

177. Trimiterea spre executare a sentintei, incheierii, hotararii se pune in sarcina instantei de fond,
inclusiv si in cazul modificarii sau casarii hotararii, sentintei, incheierii de instanta ierarhic
superioard, cu exceptia cazurilor prevazuta de lege.

178. Hotararile instantelor de judecata devin executorii la data cand au ramas definitive/irevocabile,
cu exceptia cazurilor de executare imediata. Instanta de judecatd care a pronuntat sentinta,
hotararea, incheierea este obligata sa urmareasca cursul executarii.

179. La punerea In executare a sentintei sau hotdrarii, directia/sectia/serviciul evidenta si
documentare procesuald va face mentiunile respective in PIGD si in Fisa de evidentd (anexa nr.
6). Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald Inregistreaza
datele despre executare in rubrica ,,Executare” din PIGD. In acest scop, din lista se selecteaza
actiunea intreprinsd in vederea executdrii, denumirea instantei de judecatd hotararea careia
urmeaza a fi executatd, denumirea oficiului de executare sau a institutiei responsabile pentru
executarea hotararii, data inregistrarii informatiei despre executare, etc.

180.Supravegherea asupra executdrii hotararilor este efectuatd de catre Specialistul asupra executarii
hotararilor sub controlul presedintelui instantei de judecata.

181. Responsabil pentru intocmirea documentele executorii este grefierul. Grefierul instantei de
fond intocmeste documentele executorii cdnd dosarul revine din instantele ierarhic superioare si
hotdrarea a rdmas definitiva si irevocabild, cu exceptia cazurilor cAnd executarea este imediata,
inclusiv cind hotararea a fost modificatd. Documentele executorii se semneaza de judecatorul
care a examinat cauza. Documentele executorii ce se trimit pentru executare urmeaza a fi
autentificate prin semndtura judecatorului care a examinat cauza sau presedintele/vice-
presedintele instantei, daca judecatorul se afla in imposibilitatea de a semna, si se adeveresc prin
stampild. Scrisorile de insotire expediate mpreund cu copiile indicate sunt semnate de
presedintele/vice-presedintele instantei.

182. Daca cauza a fost judecatd in apel sau 1n recurs, despre aceasta se face mentiunea respectiva in
copia sentintei sau a hotararii.

Deciziile interlocutorii pronuntate in cauzele penale se expediaza in adresa organelor de resort,
care, in termenul prevazut in decizii, sunt obligate sa anunte instanta despre actiunile intreprinse.



Institutiile si organele responsabile pentru executarea hotararilor comunica instantei de judecata
despre executarea sau imposibilitatea executarii hotararilor.

183. Titlul executoriu poate fi prezentat spre executare conform Codului de executare.
184. Hotararile judecatoresti in contencios administrativ se prezintd conform Codului administrativ.

185. Pentru executarea sentintei, prin care s-a aplicat o pedeapsa sub forma de inchisoare fatd de o
persoand care se afla in stare de arest, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta si
documentare procesuald expediazd sentinta de condamnare si dispozitia de executare
administratiei locului de detinere a condamnatului. Administratia locului de detinere, in termen
de 15 zile de la primirea dispozitiei de executare, trimite condamnatul in penitenciar. Hotararea
privind condamnarea la inchisoare in privinta persoanei care, pana la ramanerea definitivd a
hotaririi, nu s-a aflat in stare de arest preventiv sau hotararea privind inlocuirea pedepsei amenzii
cu pedeapsa inchisorii si dispozitia de executare, se trimit organului afacerilor interne in a carui
raza teritoriald 1si are domiciliul condamnatul pentru escortarea lui la locul de detinere cel mai
apropiat.

186.Instanta care a pronuntat sentinta este obligatd in termen de 10 zile sa comunice organului local
de administrare militara despre sentinta care a ramas definitiva cu privire la recrutul condamnat.

187. Livretele militare ale persoanelor supuse serviciului militar si certificatele speciale ale recrutilor
condamnati la Inchisoare se remit de catre instantd organelor locale de administrare militara la
locul de evidentd. Comunicarea expediatd este semnatd de presedintele sedintei si de
colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald, adeveritd prin
stampila cu stema de stat.

188. Copia sentintei in privinta persoanelor care primesc pensie si au fost condamnate la inchisoare
se remite pentru informatie In organele care efectueaza platile respective.

189. In cazurile aplicirii masurilor de constrangere cu caracter medical fati de persoanele care se
afld n institutiile de detentie, copiile sentintei si actele expertizei medico-legale, legalizate prin
semndtura judecatorului si adeverite prin stampila cu stema de stat, se expediaza spre executare
in institutiile de detentie in care se afld aceste persoane. In celelalte cazuri, copia incheierii se
expediaza spre executare in organul de pe langd Ministerul Sanatétii al R.M. sau in institutia unde
se afla bolnavul dupa efectuarea expertizei.

190. Trimiterea spre executare a hotararilor privind aplicarea sanctiunii administrative, cu exceptia
sanctiunii avertismentului, revine instantei de judecatd. Hotararile judecétoresti privind aplicarea
sanctiunii arestului contraventional fatd de persoanele care nu se afla sub arest se expediaza
organului afacerilor interne in a carui raza teritoriald se afla domiciliul contravenientului pentru
escortarea lui la locul de detinere cel mai apropiat.

191. Pentru o evidentd strictd a executdrii, colaboratorul din cadrul directiei/sectiei/serviciului
evidentd si documentare procesualda perfecteaza separat pentru fiecare dosar penal acte
procedurale generale de executare, care trebuie sa cuprinda:

a) copia sentintei;
b) copia deciziilor instantelor ierarhic superioare;
c) informatia despre faptul unde au fost expediate titlurile executorii.

192. Procedurile generale de executare sunt inregistrate de directia/sectia/serviciul evidenta si
documentare procesuald, in registrul de evidentd, care este cusut, numerotat, confirmat prin
semnatura colaboratorului directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald si
adeverit prin stampila instantei judecatoresti.



193. Procedurile generale de executare, perfectate si inregistrate Tn modul respectiv, sunt transmise
contra semnatura colaboratorului responsabil de executare.

194. Verificand cursul executarii sentintelor si hotaririlor, inspectorul superior asupra executdrii
hotérarilor din cadrul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald primeste si
anexeaza la procedurile generale de executare informatiile privind sumele incasate in mod solidar
de la toti debitorii si de la fiecare separat, precum si alte acte legate de executarea sentintei sau a
hotararii privind incasarea sumelor in bugetul de stat sau in folosul altor creditori.

195. Procedura generald de executare, dupa restituirea titlului executoriu cu inscriptia respectiva, se
transmite, contra semnéturd, arhivarului, care o coase la dosar.

196. Dosarele examinate Tn prima instantd se considerd incheiate si pot fi transmise in arhiva dupa
trimiterea spre executare a sentintei, incheierii, hotararii instantei de judecata.

Dacd instiintarea despre executarea sentintei nu a fost primitd, colaboratorul
directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuala este obligat sa solicite informatie
despre confirmarea primirii documentelor executorii.

Daca, potrivit sentintei, condamnatului i s-a aplicat masura de pedeapsa sub forma de privatiune
de libertate si acesta se afld in libertate, dosarul se considera incheiat dupa primirea confirmarii
din organul afacerilor interne respectiv despre luarea de sub arest a condamnatului.

197. Daca dupa pronuntarea sentintei condamnatul se eschiveaza de la ispasirea pedepsei sub forma
de privatiune de libertate si conform incheierii pronuntate de catre judecatorul de instructie in
ordinea stabilita de alin. (10) art.469 Cod de procedurd penala a fost dat in urmarire, dosarul se
considera Incheiat si poate fi transmis in arhiva doar dupd primirea Instiintarii despre retinerea
persoanei si punerea in executare a sentintei in privinta ei.

198. Executarea actelor instantei de judecatd despre anuntarea cautarii inculpatilor se remit in adresa
organelor respective, iar cazul retinerii executarii se intocmeste o adresd — informatie in numele
procurorului.

199. Pasapoartele, buletinele de identitate, livretele militare, carnetele de munca si alte acte
personale ale arestatilor urmeaza sa fie anexate la dosar, fiind pastrate intr-un pachet sigilat,
cusut la dosar si pe care este indicat numarul posesorului. In cazul clasarii cauzei, liberarii
persoanei de sub arest, aceste acte urmeaza sa fie restituite posesorului.

200. Pasapoartele, buletinele de identitate ale persoanelor condamnate la detentie pe viata,
inchisoare sau arest, in cazul aflarii lor sub arest, se expediaza in locurile de detentie preventiva.
Daca pasaportul sau buletinul de identitate nu este anexat la dosar in cazul persoanelor arestate,
directia/sectia/serviciul evidentd si documentare procesuala solicitd, de la momentul primirii
dosarului, de la organul de urmarire penala, actele de identitate.

XIl. EVIDENTA CORPURILOR DELICTE, OBIECTELOR
SI A ALTOR AVERI iN INSTANTELE DE JUDECATA
SI PROCEDURA DE PREDARE A LOR

201. Corpurile delicte anexate la dosarele primite in instanta de judecatd pentru judecare sunt
supuse evidentei si pastrarii in conformitate cu prevederile Codului de procedurd penala, altor
acte normative si ale prezentei Instructiuni.

202.0data cu primirea dosarului spre examinare, corpurile delicte detinute se considera luate in
evidenta instantei de judecata.



203. Toate corpurile delicte se Inregistreazd in ziua primirii dosarului. Evidenta corpurilor delicte, a
obiectelor anexate la dosar se va face in PIGD concomitent cu actiunile intreprinse pe dosar in
meniul ,,Date generale - Anexe,,. Actiunile intreprinse cu corpurile delicte dupd examinarea
cauzei se Inregistreazd in rubrica ,,Executare”, urmind sa fie selectatd din listd optiunea
aplicabila.

204. Pentru a tine evidenta corpurilor delicte, a altor obiecte si bunuri de pret ridicate, precum si a
bunurilor in numerar, care sunt corpuri delicte, in instantele de judecata se completeaza Registrul
pentru evidenta corpurilor delicte (anexa nr. 12), care se afld la persoana responsabila pentru
pastrarea si evidenta corpurilor delicte, a altor bunuri si a lucrurilor de pret. Registrul se
completeaza conform regulilor de intocmire a documentelor de evidenta speciala.

205. Fiecare foaie a registrului se numeroteaza, registrul se coase, se numeroteaza si se sigileaza cu
stampila instantei de judecata, fiind semnat de cétre presedintele sau vicepresedintele instantei de
judecata.

206. Inregistrarea corpurilor delicte in registru se efectueaza in ordinea cronologici, fiecare obiect
se inscrie separat; dacd sunt ridicate cateva obiecte identice si omogene se indicd numarul lor,
data parvenirii, denumirea (daca corpurile delicte sunt in ambalaj, se poate controla numarul si
denumirea lor deschizind ambalajul si intocmind un act despre aceasta); dacd se ridica un numar
mare de obiecte, se Tntocmeste un borderou si inscrierea obiectelor in registru se efectueaza
conform listei. Fiecare obiect este numerotat.

207. Daca corpurile delicte sunt anexate la cauza si nu sunt predate pentru pastrare, in Registrul
pentru evidenta corpurilor delicte (anexa nr. 12) se face notitd despre aceasta cu indicatia
numelui persoanei cu functie de rdspundere la care se afld corpurile delicte.

208. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald care a primit
corpurile delicte impreuna cu cauza penald semneaza despre primire in Registrul pentru evidenta
corpurilor delicte (anexa nr. 12), indicand citet numele si functia, autentificd semndtura cu
stampila instantei respective.

209. Corpurile delicte prezentate impreund cu dosarul se inregistreaza in ordinea stabilitd si se
depun in camera de pastrare a corpurilor delicte din instanta de judecatd. In cazul in care
corpurile delicte si alte obiecte de valoare nu au fost transmise in instanta de judecata pe motiv ca
au fost transmise la pastrare in alte organe in conformitate cu art. 208 din Codul de procedura
penald, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald le pune la
evidenta in Registrul pentru evidenta corpurilor delicte (anexa nr. 12), mentionand locul aflarii
lor.

210. Colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuald, unde se remite
dosarul penal cu corpurile delicte, primind aceste obiecte, controleaza integritatea ambalajului si
a stampilelor.

211. Daca este afectat ambalajul sau stampila, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta si
documentare procesuald sau a sectiei expeditie, dupd caz, iIn prezenta presedintelui sau
vicepresedintelui instantei de judecatd, precum si a persoanei care a adus cauza si corpurile
delicte, deschide ambalajul si controleazd existenta obiectelor din el, cu inscrierea despre
corpurile delicte in nota informativa la rechizitoriu si cu ordonanta de anexare la cauzd a
corpurilor delicte.

Prezenta reglementare are incidenta si asupra cazurilor cand la inregistrarea in Registrul pentru
evidenta corpurilor delicte (anexa nr. 12) anexate la dosar, ultimele necesitd a fi supuse unei
estimari cantitative, numerice etc. si verificarea lor este imposibila fard deschiderea ambalajului.



212. Dacd prezenta corpurilor delicte corespunde cu nota informativd a rechizitoriului si a
ordonantei de anexare la cauzd a corpurilor delicte, ele se impacheteaza din nou si se sigileaza.
Despre deschiderea ambalajului se Intocmeste un proces-verbal care se anexeaza la dosar.

213. In cazul in care, la deschidere, ambalajul si stampila s-au dovedit a fi deteriorate sau s-a
constatat necorespunderea numarului real al corpurilor delicte cu cel indicat in ordonanta de
anexare la cauza a corpurilor delicte, de asemenea, daca lista de pe ambalaj nu corespunde acestei
insemnari, cauza nu se primeste pind la clarificarea necorespunderii depistate de catre persoanele
respective responsabile de prezentarea corpurilor delicte si a dosarului in instanta de judecata.

214. Despre incélcarile depistate se intocmeste un act, care este semnat de presedintele sau
vicepresedintele instantei de judecatd, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si
documentare procesuald, precum si de cétre persoana care a adus dosarul.

215.0biectele personale ale inculpatului, care au parvenit in instanta de judecatd impreund cu
dosarul penal, nerecunoscute in conformitate cu legislatia in vigoare ca corpuri delicte, nu pot fi
primite. Despre restituirea lor se intocmeste un proces-verbal, care este semnat de catre un
judecdtor, un colaborator al directiei/sectiei/serviciului evidenta si documentare procesuald si
persoana care a prezentat dosarul penal.

216. La inregistrarea corpurilor delicte in instanta de judecata acestora li se atribuie numarul
urmator in registru si se indica data parvenirii, denumirea corpurilor delicte, cantitatea, numarul
cauzei penale la care sunt anexate, numele si prenumele inculpatului. Dupa inregistrarea
corpurilor delicte pe pachetul lor se indicd numarul sub care cauza penala a fost inregistrata in
instanta de judecatd, de asemenea, se indicd si numarul sub care au fost inregistrate corpurile
delicte.

217. In cazul stramutdrii cauzei penale si a corpurilor delicte 1n altd instantd de judecata in privinta
fiecarui corp delict in registru se fac note respective.

218. Dupa pronuntarea sentintei, in Registrul pentru evidenta corpurilor delicte (anexa nr. 12) se
face o notita despre continutul si data sentintei. Actiunile in privinta corpurilor delicte se executa
conform sentintei intrate n vigoare.

XIIl. ACCESUL PUBLIC LA DOSARE SI ALTE
DOCUMENTE JUDECATORESTI SI ORDINEA
DE ELIBERARE A ACESTORA

219. Acces la dosarele parvenite in instanta de judecata au doar participantii la proces si avocatii in
baza de mandat.

220. Celelalte persoane care nu cad sub incidenta punctului 220 pot obtine acces la materialele
dosarului doar cu acordul scris al presedintelui sau vice-presedintelui instantei de judecata. In
cazul dosarelor din gestiunea judecatorilor, acces la materialele dosarului se obtine doar cu
acordul scris al acestora, cu exceptia situatiei in care acestia se afld in concediu anual de odihna,
concediu de boala etc.

221. Pentru a preveni luarea, sustragerea sau distrugerea documentelor din dosar, dosarele cusute si
numerotate se elibereazd pentru a face cunostintd cu ele in incinta instantei judecatoresti in
prezenta si sub supravegherea colaboratorilor instantei judecatoresti sau supravegherea video.
Inainte de a-i fi oferit accesul la dosare si/sau alte documente judecitoresti, participantul la
proces este obligat sd semneze o declaratie potrivit careia acesta a fost informat despre faptul ca
luarea, sustragerea, degradarea sau distrugerea ilegala a documentelor din dosar este interzisa si
atrage raspunderea prevazuta de Codul penal al Republicii Moldova.



222. Cu permisiunea judecatorului, dupa examinarea cauzei, originalele documentelor, care nu fac
obiectul actiunii, pot fi restituite la cererea participantilor la proces care le-au prezentat. In
asemenea cazuri, in dosar in mod obligatoriu vor ramine copiile lor, legalizate prin semnatura
judecatorului, iar In lipsa acestuia prin semndtura presedintelui sau vicepresedintelui instantei de
judecata. Eliberarea altor copii se va efectua cu achitarea taxei de stat fara autentificarea instantei
de judecata.

223. La cererea participantilor la proces si altor persoane interesate, instantele de judecatd nu vor
elibera copia dosarului.
Instanta de judecatd in care se afla dosarul la momentul depunerii cererii privind eliberarea
copiei dosarului, va elibera numai copiile hotarérilor judecatoresti (actelor judecatoresti). Cu
celelalte materiale ale dosarului participantii pot face cunostintd in conformitate cu legislatia in
vigoare.

224. Pentru eliberarea copiilor hotararilor in mod repetat si a altor materiale din dosar se incaseaza
taxa de stat in marimea si ordinea stabilita de Legea cu privire la taxa de stat.

XIV. TRANSMITEREA DOSARELOR iN ARHIVA
A. Pregitirea si perfectarea dosarelor pentru predarea lor in arhiva
225. Dosarele pe marginea cdrora sentintele, hotaririle au fost executate si cele in privinta carora sa
dispus executarea sentintei, hotaririi, se transmit in arhiva instantei. La transmiterea dosarului pe
suport de hirtie in arhiva, arhivarul acceseaza PIGD si 1i atribuie dosarului statutul de arhivat.

226. Acordul pentru transmiterea dosarului in arhiva trebuie sa-l1 dea judecatorul, sau dupa caz
presedintele sau vice-presedintele instantei de judecata. (anexele nr. 20, 21)

227. La transmiterea dosarelor, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare
procesuala indicd termenul de pastrare a dosarelor.

B. Transmiterea dosarelor in arhiva si ordinea pastrarii lor
228. Dosarele, materialele cu privire la contraventii, la procedura de executare, procedura pe
marginea cauzelor judecate in ordine de apel si de catre instantele judecatoresti, registrele si
cartile de inregistrare, fisele se transmit in arhiva instantei de judecatd se transmit conform
Fiselor de evidenta.

Rezultatele predarii se intocmesc printr-un act, in care se indica data transmiterii dosarului,
numadrul total de dosare si numarul lor de inregistrare.

Actul este semnat de catre seful sau, dupa caz, colaboratorul directiei/sectiei/serviciului evidenta
si documentare procesuald desemnat 1n acest scop si de cétre seful sau colaboratorul respectiv al
arhivei, urmind a fi autentificat de presedintele instantei.

229. Pentru fiecare categorie de dosar se intocmeste act separat. Actul de predare a dosarelor si
documentelor la arhiva instantei de judecata va avea urmatorul continut:



ACT

privind Indicele Denumirea Numirul de | Semnatura Note
dosarele si | materialului dosarelor si a vol.
documentele | sau numarul |materialelor/Numele
predate la dosarului participantilor la
arhiva proces

instantei de
judecata in a.
Nr.ctr.

In rubrica “Indicele materialului sau “numirul dosarului” se indici numdirul, atribuit la
inregistrarea dosarului in instanta de judecatd, iar pentru dosare si registre - indicele conform
Indicatorului documentelor-tip aprobat prin Hotarirea CSM nr. 89/7 din 02 martie 2011 privind
aprobarea Indicatorului documentelor-tip si a termenelor de pastrare a acestora in instantele
judecatoresti.Procedurile de executare se includ in act in mod generalizat cu indicarea numerelor
lor.

In rubrica “Denumirea dosarelor si a materialelor” pentru materiale se indici denumirea lor
conform denumirii din PIGD.

In rubrica “Note” se indica orice altd informatie necesara.

Actele se imprima in patru exemplare, doua din ele se pastreaza la seful arhivei intr-o mapa
separatd, unul - la specialistul care a transmis dosarele in arhiva, iar unul - la seful
directiei/sectiei/serviciului evidentd si documentare procesuala.

Actele se semneazd de catre persoana care l-a predat si persoana care l-a primit pentru pastrare si
se aproba de catre presedintele instantei de judecata.

230. Dosarele penale si civile, materialele si alte documente se pastreaza in arhiva dupa ani,

conform numerelor de ordine.

231. Din arhiva dosarul poate fi eliberat sau expediat in cazurile de necesitate de serviciu pentru uz

temporar.

232. Dosarele pot fi ridicate din arhivd de catre judecatorul instantei corespunzatoare in caz de

necesitate pentru examinarea unui dosar sau de cdtre colaboratorul instantei de judecata doar cu
acordul presedintelui. Expedierea dosarelor aflate in arhiva se face doar la demersul instantelor
ierarhic superioare si cu acordul presedintelui instantei de judecatd. Celorlalti solicitanti li se vor
elibera copii. Participantii la proces pot face cunostintd cu dosarele din arhiva doar in baza
cererii avizate de presedintele instantei.

233. Eliberarea copiilor de pe documentele din dosarele arhivate se efectueaza in limba 1n care a fost

Intocmit documentul.



234 Inscriptia privind ridicarea dosarului din arhivd se face intr-un registru pe suport de hirtie si In
registrul electronic din PIGD unde se indica numarul dosarului, data eliberarii, cui a fost eliberat,
cu ce scop sau temeiul expedierii, semnatura despre primirea dosarului sau numarul de expediere
prin posta si data returnarii dosarului.

235. Cererea cu privire la expedierea dosarului si copia scrisorii de insotire se pastreaza intr-0
mapa de control pina la returnarea dosarului in arhiva.

C. Selectarea documentelor pentru nimicire

236. Dosarele care se afla in arhiva, al caror termen de pastrare a expirat, se selecteaza pentru
nimicire.

237. Arhivarul pune la dispozitia comisiei de expertiza toate dosarele supuse expertizarii. Selectarea
dosarelor si documentelor pentru nimicire se intocmeste conform unui proces- verbal. Dosarele
s1 materialele sunt examinate de catre membrii comisiei de expertiza, desemnati prin ordinul
presedintelui instantei, care Intocmesc si semneaza actul respectiv, ce urmeaza a fi aprobat de
catre presedintele instantei de judecata.

238. Procesul-verbal se transmite Comisiei de expertiza si control a Arhivei Nationale care
autorizeaza nimicirea dosarelor.

239. Modelul tip al procesului-verbal va avea urmatorul continut:

Proces-verbal
de selectare a dosarelor (tipul dosarelor) propuse pentru nimicire
cu stabilirea termenelor de expirare
a perioadei de pistrare a acestora pentru anul

Termen de
. pastrare si Termen de
Nr: . . . . . :
dosar Denumirea Categoria dosarului | numarul |pastrare Expira | Nota
rindului din la:

nomenclator

Anul

240. In registre sau fise se face inscriptia cu privire la nimicirea dosarului, materialelor procedurii,
indicandu-se data intocmirii procesului-verbal. Procesele-verbale privind selectarea pentru
nimicire se coase intr-un dosar separat in ordine cronologica.

241. Din dosarele selectate pentru nimicire, inclusiv cu termen permanent de pastrare se pastreaza
originalele sentintelor, hotararilor, deciziilor si hotararile instantelor ierarhic superioare. Din
dosarele incetate se pastreaza deciziile respective de incetare.

242. Pe originalele sentintelor si hotararilor se indica numarul de inregistrare al dosarelor, din care
acestea au fost extrase.

243.Sentintele, deciziile si hotararile in cauzele penale se pastreaza separat de hotararile, deciziile
date 1n cauzele civile. Ele se numeroteaza si se coase conform numarului de ordine al dosarelor,



intr-o mapa cu coperta groasa (anexele nr. 20, 21). In fiecare volum al materialelor urmeaza s
fie plasate documentele, extrase din cel mult 25 de dosare penale sau din 50 de dosare civile.

Pe coperta (anexele nr. 20, 21) fiecdrui volum se face inscriptia “Sentinte originale” (hotérari) in
cauze penale (civile), judecate in anul . Volumul nr. al dosarului de la
nr. pana la nr.

244 Selectarea spre nimicire a materialelor privind contraventiile, trimiterea la institutia de
reabilitare sociala, procedura de executare pe marginea dosarelor legate de executarea
sentintelor, cartilor si registrelor de inregistrare, fiselor, materialelor cu documentatia de
administrare al caror termen de pastrare a expirat, se fixeaza intr-un act separat.

245. Din dosarele ce urmeaza a fi nimicite se exclud si se lasd pentru pastrare actele personale, care
sunt puse intr-o mapi separati ce cuprinde lista documentelor din interior. In lista se includ
numele, prenumele, patronimicul titularului documentului, denumirea documentului si numarul
dosarului, din care este exclus anul judecarii cauzei si data actului cu privire la nimicirea
dosarului. Actele personale nesolicitate se pastreaza in arhiva instantei de judecata 50 ani.

246. Dosarele si documentele care urmeaza a fi nimicite sunt predate la fabrica de prelucrare a
hirtiei sau, dupd caz se ard (cele care contin secret de stat sau confidentiale) .

Predarea dosarelor si documentelor pentru nimicire se efectueazd in baza permisului Arhivei
Nationale si prin Intocmirea facturii de primire-predare, in care se indica numarul de dosare si
greutatea lotului de documente primite.

Se interzice utilizarea dosarelor si documentelor selectate pentru nimicire in scopul necesitatilor
gospodaresti sau predarea la maculatura.

D. Termenele si ordinea preddrii dosarelor in Arhiva Nationald/raionala
247. Pind la predarea dosarelor in Arhiva Nationald/raionald, pentru dosarele si grupurile de
materiale cu pastrare permanentd se Intocmeste lista dosarelor spre pastrare permanenta. Fiecare
listd este constituitd din capitole anuale si cuprinde un anumit grup de documente. Dacd in
instanta de judecatd in decursul unui an se acumuleaza cel putin 20 dosare si grupuri de materiale
cu termen permanent de pastrare, in listd pot fi indicate dosarele si grupurile de dosare acumulate
in decurs de 2-3 ani.

248. 1n judecitorii se intocmesc 2 liste: una pentru dosarele cu termen permanent, iar a doua -
pentru dosarele personale.
In lista nr.1 se includ:
- Dosarele penale cu documentatia administrativa. Ele se includ in listd n ordinea stabilitd in
Nomenclatorul dosarelor;
- Dosarele penale care, conform Hotararii CSM privind aprobarea Indicatorului documentelor-
tip si a termenelor de pdstrare a acestora in instantele judecatoresti trebuie sa fie pastrate
permanent, se indicd 1n lista in ordinea alfabetica;
- Dosarele cu copiile Incheierilor interlocutorii si corespondentd cu privire la executarea lor;
- Dosarele cu originalele sentintelor si hotararilor si deciziile ulterioare ale organelor ierarhic
superioare.

Deoarece grupurile de materiale cu sentintele si hotararile originale extrase din dosarele nimicite,
la momentul intocmirii listei incd nu sunt formate, pentru ele la sfarsitul capitolului anual al listei
se lasd numere de ordine de rezerva.

Dosarele si materialele incluse in lista nr.1 urmeaza a fi predate pentru pastrare la Arhiva



raionald. Capitolele anuale ale acestei liste trebuie sd fie confirmate de comisia de expertiza si
control a institutiei respective de arhiva.

249. In lista nr. 2 mai intai se includ documentele privind personalul (ordinele, conturile personale,
listele personalului, listele pentru salarizare). Dupa aceasta in lista in ordine alfabetica se includ
dosarele personale sau fisele angajatilor eliberati.

250. 1In curtile de apel trebuie intocmite 3 liste cu privire la dosarele cu termen permanent de
pastrare si o lista cu privire la personalul de angajati.

251. 1In lista nr.1 se includ dosarele cu documentatia administrativa in ordinea stabiliti in
Nomenclatorul dosarelor.

252. 1In lista nr.2 se includ:

- Dosarele penale, care urmeaza a fi pastrate permanent;

- Dosarele cu copiile deciziilor pe marginea dosarelor penale judecate in ordine de apel si
recurs;

- Dosarele cu originalele sentintelor, deciziile ulterioare si hotararile instantelor ierarhic
superioare. Pentru aceste dosare care vor fi formate ulterior la sfarsitul capitolului anual al listei
se lasd numere de ordine de rezerva.

253. 1In lista nr.3 se includ:

- Dosarele cu copiile hotéararilor pe marginea dosarelor civile, inclusiv comerciale, de
insolvabilitate si de contencios administrativ, judecate in prima instanta;

- Dosarele cu copiile deciziilor pe marginea dosarelor civile, inclusiv comerciale si de
contencios administrativ, judecate in ordine de apel si de recurs;

- Dosarele cu originalele si a deciziilor ulterioare ale instantelor ierarhic superioare.
In aceste dosare la sfarsitul capitolului anual al listei se lasa numere de rezerva.

254. Documentele Curtii de Apel, incluse in listele nr. 1, 2, 3 urmeaza a fi predate pentru pastrare la
Arhiva Nationala.

255. Capitolele anuale ale listelor pe marginea dosarelor si materialelor, care urmeaza a fi predate
pentru pastrare la Arhiva Nationald/raionala, trebuie prezentate pentru confirmare comisiei de
expertiza si control (CEC) a institutiei respective de arhiva.

256. Dosarele cu termen de pastrare permanent, incluse in capitolul anual al listei nr.1 din
judecatorie si rubricile anuale ale listelor nr. 1, 2, 3 din Curtea de apel, urmeaza a fi predate
pentru pastrare la Arhiva Nationald/raionald doar dupd ce a expirat termenul de pastrare a
ultimului dosar judecat intr-un an si toate materialele sunt perfectate tehnic cu originalele
sentintelor si hotaririlor scoase din dosarele nimicite.

Transmiterea dosarelor la Arhiva Nationald/raionald se perfecteaza printr-un act intocmit in 2
exemplare.

XV. EVIDENTA, PASTRAREA SI UTILIZAREA SIGILIILOR, STAMPILELOR SI
FORMULARELOR-TIP

257. Evidenta sigiliilor si stampilelor este pusa in seama sefului secretariatului instantei de judecata



sau, dupa caz, a persoanei responsabile desemnate prin ordinul presedintelui instantei de
judecata. Instantele judecatoresti vor dispune de un registru de evidentd a sigiliilor si stampilelor
in care se va indica obligatoriu amprenta stampilei/sigiliului si persoana la care se afla in
gestiune aceasta.

258.Sigiliile si stampilele sunt de doua tipuri: stampila ce contine denumirea oficiala a instantei cu
stema de stat si stampila fara stema de stat.

259. Prin aplicarea stampilei cu stema de stat se confirma cheltuielile banesti si de valori materiale.
Ea se aplici de asemenea pe copiile sentintelor, hotaririlor, deciziilor, incheierilor,
regulamentele, legitimatiile de serviciu, procurile, acordurile, listele nominale, si alte documente
ce tin de activitatea de administrare si economico-financiard a instantei de judecata. Pe celelalte
documente se aplica stampila fard stema de stat.

260. Pentru legalizarea documentelor ori a copiei de pe acestea, imprimatul stampilei trebuie sa
cuprinda o parte din inscriptia cu denumirea functiei persoanei care semneaza documentul.

Exemplu:
“Presedintele judecatoriei prenumele, numele”

261. Formularele, sigiliile si stampilele se pastreaza in dulapuri sau in seifuri inchise. De pastrarea si
utilizarea lor poartd rdspundere persoana responsabilda desemnatd prin ordinul presedintelui
instantei de judecata.



REGISTRUL UNIC DE INTRARE A
CORESPONDENTEI

Anexanr. 1

Nr. de
intrare

Data intrarii

Continutul succint

Executorul

Semnatura
executorului

Data primirii
spre executare




REGISTRUL UNIC DE IESIRE A CORESPONDENTEI

Data de
iesire

Nr. de
iegire

Destinatarul

Titlul documentului

Forma expedierii

Scrisoare
recomandata cu aviz
de receptie

Fax

Email

Curier

Personal

Suma lei

Anexa nr. 2



Anexanr. 3

(‘a se intocmi in numar necesar de copii, una din care se pdstreaza impreund cu chitanta eliberata de OP, in mapa

Inventar

de evidenta a scrisorilor recomandate si recomandate cu aviz

speciala la sectia expeditii)

DATA

intocmirii inventarului

Nr.
d/o

Numarul de
iesire atribuit de
instanta

Numele, prenumele si
adresa destinatarului

Tipul scrisorii:
Rec./rec.aviz

Masa in
grame

Suma pentru
scrisoare

Numarul de inregistrare
atribuit de oficiul postal

TOTAL:




CONDICA

dosarelor si materialelor transmise prin expeditor (curier)

Nr. d/o

Data
transmiterii

Nr. de inregistrare in
registrul unic

Titlul documentului

Destinatarul

Confirmarea de primire a
documentelor, dosarelor

Semnatura si data

Note

Anexanr. 4



Registrul de evidenti si control al petitiilor

Anexanr. 5

Nr.
petitiei

N.P.
petitionarului

Continutul succint

Data
transmiterii
catre executor

Semnaétura
executorului

Data primirii
de la executor

Semnatura
sefului sectiei

Solutia succint

Nr. de zile aflat
in examinare

Data remiterii
raspunsului catre
petitionar




Anexanr. 6

FISA DE EVIDENTA - PRIMA INSTANTA

Numirul categoriei

Numarul dosarului: Numaérul de referinta:

Data intrarii dosarului: 20

Dosar primit: Pentru _ 1 Dupa competenta Dupa casarea sentintei/hotaririi/deciziei
(de bifat) prima data. 1 J din alte judecatorii |J

Reclamantul/victima: minor || Piritul/inculpatul/contravenientul:
Reprezentantul reclamantului/ victimei* Reprezentantul

piritului/inculpatului/contravenientul

Adresa: Adresa:

TAXA DE STAT: Scutit: Conform GEN:

(la

depunere)

TAXA DE STAT: (dupa pronuntarea hotaririi) ANUL SI DATA NASTERIL:
Altele: Masura preventiva:

TIPUL DOSARULUI: Civil: o Penal: o Contraventional: i

Categoria dosarului / art. Codul penal; Codul civil; Codul contraventional

Valoarea actiunii / prejudiciilor:

Comp|etul de judecati / judecitorul tiesemnat:
Presedintele sedintei: Judecator Judecator:
raportor:
Data examinarii dosarului: Suspendat Data reludrii |Durata aflarii in procedura:
20 Data dupa
In baza art. suspendare
Sedinta publica: | |

REZULTATELE EXAMINARII

ea:
Expedier in instanta die apel

Data expedierii Denumirea instantei Rezultatul examindrii

Instanta de recurs/recurs ordinar

Data expedierii Denumirea instantei Rezultatul examinarii

Instanta de revizuire/ Ilecurs in anulare

Data expedierii Denumirea instantei Rezultatul examinarii




Verso

Numarul dosarului:

ISTORIA DOSARULUI / REGISTRUL ACTIUNILOR

Data | Nr. pagini ELEMENTUL / ACTIUNEA

Executarea:

Institutia: Numarul si data Rezultatul executarii
expedierii

Transmiterea dosarului in arhiva

Volume Anexa
Data transmiterii




REGISTRUL

privind evidenta incheierilor privind darea in cautare a persoanei

Anexanr. 7

Nr.
d/o

Numarul dosarului

Numele, prenumele persoanei
cautate

Data expedierii Incheierii
organelor competente

Destinatorul transmiterii incheierii
din instante

Avizul de receptie, nr.
dosarului de cautare




REGISTRUL
pentru evidenta corpurilor delicte

Anexa nr. 8

Data
primirii

Numele, prenumele,
patronimicul
inculpatului

(contravenientului)

Descrierea
obiectului
receptiona t

Nr. de
inregistrar e aj
corpurilor
delicte

Nr. de inregistrare
a dosarului

Pastrarea

Locul pastrarii

Transmiterea pentru
administrarea probelor

Data

Numele,
prenumele
persoanei
responsabile

Hotarirea instantei
judecatoresti cu privire
la corpurile delicte

Data hotaririi

Executarea
Trimise doc. Remiterea Nota Data
pentru corpurilor delicte | despre | exec
executare execu | utarii
tare
Numele, Data | Numele,
prenumele prenum ele
persoanei persoan ei
responsab ile respons

abile

Note




Anexanr. 9

FISA DE EVIDENTA A DOSARELOR CIVILE - APEL/RECURS

Volume
Numirul categoriei

Numarul dosarului:

Numarul de referinta:

Data intrarii dosarului: 20

Nr. dosarului (fond)
Instanta de fond: Numele judecatorului: Data
hotaririi:

Reclamant: Pirit:

Rezultatul examindrii 1n instanta de fond:

Apelant: Recurent:

Taxa de stat (la depunere): Scutit: Taxa de stat dupa pronuntarea deciziei:

Completul de judecata / judeciatorul desemnat:

Presedintele sedintei: Judecator Judecator:
raportor:
Data primei sedinte: Data examinarii cauze i: Suspendat
20
20 Motivul: Data: Data reludrii

procesului

Tipul sedintei de judecata: |Durata aflarii in
i procedura
Publica 1 1 Inch 1

REZULTATELE EXAMINARII:

EXPEDIEREA:

IN INSTANTA DE RECURS / RECURS ORDINAR

Data expedierii

Rezultatul examinarii

EXPEDIEREA iN INSTANTA DE FOND

Data expedierii

Denumirea instantei




Verso

Numarul dosarului:

ISTORIA DOSARULUI/ REGISTRUL ACTIUNILOR

Data Nr. pagini ELEMENTUL / ACTIUNEA




Anexa nr. 10

FISA DE EVIDENTA A DOSARELOR PENALE/CONTRAVENTIONALE -

APEL/RECURS

Volume

Numarul categoriei
Numarul dosarului: Numarul de referinta:
Data intrarii dosarului: 20
Nr. dosarului (fond)
Instanta de fond: Inculpatul/ Contravenientul:
Numele judecatorului:
Data sentintei:

Anul nasterii: minorl 1

Rezultatul examinarii in instanta de fond:
Anexa: Acord de recunoastere a vinovatiei: ||

Apelant/Recurent:  inculpatul, contravenientul, aparatorul
procurorul :a)achitarea incorecta sau clasarea incorectd a cauzei,
b)condamnarea incorecta;
c)aplicarea pedepsei prea blande;
agentul constatator
partea vatamata,aparatorul

TIPUL DOSARULUI: Penal: o Contraventional: O

Articolul Codului penal/contraventional

Completul de judecata / Judecatorul desemnat:

Presedintele sedintei: Judecator Judecator:

raportor:
Data primei sedinte: Data examinarii cauzei: | Tipul sedintei de judecatd: |Durata aflarii in

. 20 . procedura

20 Publica 1 1 Inchisa 1 procedura

R TTIAER TEEERANY TR T :
EXPEDIEREA:
IN INSTANTA DE RECURS / RECURS ORDINAR
Data expedierii Rezultatul examinarii

EXPEDIEREA iN INSTANTA DE FOND

Data expedierii Denumirea instantei




Verso

Numarul dosarului:

ISTORIA DOSARULUI / REGISTRUL ACTIUNILOR

Data Nr. pagini ELEMENTUL / ACTIUNEA




Anexanr. 11

organul care a
intentat cauza
penala

demersul

Registrul
de evidenta a materialelor confidentiale de competenta judecatorului de instructie
Nr. | Indice |Data siora Articolul | Denumirea Numele Numele Data Rezultatul | Semnatura
d/o primirii Nr. de inbaza | activitatii prenumele prenumele | pronuntdrii | examinarii
inregistrare a | cdruiaa | solicitate | procurorului | judecatorului | hotararii
dosarului fost care a inaintat | desemnat sa
atribuit de | intocmit demersul examineze
cauza




Registrul
de evidenta a materialelor neconfidentiale de competenta judecatorului de instructie

Anexa nr. 12

Nr.
d/o

Indice

Data primirii

Organul sau persoana
care a Inaintat solicitarea

Articolul in
baza caruia a
fost intocmit

demersul

Denumirea
activitatii
solicitate

Numele
prenumele
judecatoru

lui desemnat
sa
examineze
cauza

Data
pronuntarii
hotararii

Rezultatul
examinarii

Semnatura




Anexa nr. 13

CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII

JUDECATORIA:

(municipiului, sectorului)

DOSARUL
PENAL Nr:

C IV I L (numarul atribuit de PIGD) (numarul atribuit
manual)
(datele partilor in proces : numele, prenumele, patronimicul)
(obiectul litigiului / art.CP)
Intratla “  ” 20 Judecatla“ 7
20

Informatia privind transferul dosarului

Judecatoria: Curtea de Apel: Curtea Suprema de

Justitie:
Loc pentru stampila Loc pentru stampila Loc pentru stampila
(numarul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD
manual
Loc pentru stampila Loc pentru stampild Loc pentru stampila
(numarul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD
manual
Loc pentru stampila Loc pentru stampila Loc pentru stampila
(numarul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD
manual
Judecator:

( numele, prenumele, semnétura)

Verso



INFORMATII
SUPLIMENTARE

Data Actele efectuate
Mentiuni/ semnatura

BORDEROUL
DIN DOSARUL NR:




Numarul filei din dosar
Denumirea documentului

Anexa nr. 14



CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII

JUDECATORIA:

(municipiului, sectorului)

DOSARUL
DOSARUL Nr.

MATERIALUL (numdrul atribuit de PIGD) (numérul atribuit manual)

(datele partilor in proces : numele, prenumele, patronimicul)

(art. CC/ art. CP)

2

Intratla“ 20 Depus la arhiva “
20

Judecatla“ ” 20

Informatia privind transferul dosarului

Judecdtoria Curtea de Apel

Loc pentru stampila Loc pentru stampila
(numarul atribuit de PIGD
(numarul atribuit de PIGD
Loc pentru stampild Loc pentru stampila
(numaérul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD
Loc pentru stampila Loc pentru stampila
(numarul atribuit de PIGD (numarul atribuit de PIGD
Judecator:

( numele, prenumele, semnatura)

Verso



INFORMATII
SUPLIMENTARE

Data Actele efectuate
Mentiuni/ semnatura

BORDEROUL



DIN DOSARUL NR:

. . Numarul filei din dosar
Denumirea documentului

Anexa nr. 15



Reguli de completare a Fisei de evidenta (anexele nr. 6, 13, 14)

Fisa de evidenta constituie partea integralda a dosarului parvenit in instanta de judecatd si se
completeazd obligatoriu odatd cu inregistrarea dosarului in cadrul sectiei/directiei/serviciului
evidenta si documentare procesuala si, respectiv, in PIGD.

Fisa de evidenta se completeazd pentru fiecare categorie de dosar in parte, pastrandu-se, dupa
transmiterea dosarului spre examinare catre judecdtorul desemnat, la specialistul responsabil de
fiecare tip de dosar (civil, penal, contraventional) din cadrul directiei/sectiei/serviciului evidenta si
documentare procesuala.

Fisa de evidenta va contine informatii existente Tn materialele din dosar si se va completa pe tot
parcursul examinadrii cauzei, dar si dupd pronuntarea hotaririi, in mod corect, citet si in strictd
conformitate cu actiunile procesuale intreprinse in vederea dosarului.

Pina la functionarea modulului electronic de raportare statistica, cAmpul din coltul drept de sus al
Fisei de evidenta va contine numarul categoriei dosarului din rapoartele statistice.

In rubrica ,,Numarul dosarului” se va indica numarul unic atribuit de PIGD, in timp ce in rubrica
,»Numarul de referintd” urmeaza a fi indicat numarul manual atribuit de instanta.

Rubrica ,,Data intrarii dosarului” se va completa la necesitate, in cazul lipsei numarului unic atribuit
de PIGD din care rezultd informatia data sau in cazul in care data intrarii dosarului si data
inregistrarii acestuia 1n cadrul PIGD va fi diferita.

In rubrica ,,Dosar primit” se va bifa optiunea corespunzitoare pentru fiecare dosar: ,,Pentru prima
datd” - se vor considera dosarele care au parvenit pentru prima datd in instanta de judecata. ,,Dupa
competentd din alte judecdtorii” - se vor considera dosarele parvenite in baza incheierii cu privire la
declinarea competentei. ,,Dupa casarea sentintei/hotaririi” - se vor considera dosarele pe marginea
carora a fost emisd hotarirea instantei ierarhic superioare cu privire la casare cu remitere la
rejudecare. In acest caz, dosarele se inregistreaza repetat si se completeaza o noui fisa de evidenta
cu trimitere la fisa veche. Compartimentele privind identificarea participantilor la proces se vor
completa reiesind din contextul materialelor prezentate in instanta de judecata, folosindu-se
informatii din materialele anexate la dosar.

Pentru cauzele penale in privinta mai multor inculpati se va completa cite o fisd de evidentd pentru
fiecare inculpat 1n parte si o fisd de evidentda generald care va cuprinde informatia necesara despre
dosarul penal. Pentru cauzele penale in care victima este minora se va bifa cu rosu optiunea
corespunzatoare.

Pentru cauzele penale in care unul din inculpati sau toti inculpatii sunt minori se va face mentiunea
respectiva cu culoarea rosie in coltul de sus al fisei de evidenta.

Rubrica ,,Taxa de stat” se va completa pentru dosarele civile reiesind din chitanta de confirmare a
platii taxei de stat anexatd la materialele cauzei. Factura pentru taxa de stat trebuie sa fie achitata de

reclamant/reprezentatul acestuia, care va specifica destinatia platii.

Rubrica ,,Taxa de stat dupa pronuntarea hotaririi” va contine informatii referitoare la cuantumul
taxei de stat incasat in baza hotaririi de judecata in folosul statului.

In rubrica ,,Tipul dosarului” se va bifa optiunea corespunzatoare.

,»Categoria dosarului/art. CP/CC, dar si ,,Valoarea actiunii/prejudiciilor” sunt compartimente care
vor contine informatia succinta referitoare la categoria dosarului inregistrat.

In rubrica ,,Completul de judecati” se va indica judecitorul desemnat si judece cauza sau, dupi caz,
judecatorul-raportor si completul de judecata.

In rubrica ,,Suspendari” se vor include data si articolul corespunzétor din codul de procedura indicat



in Incheierea judecdtorului in baza céreia examinarea dosarului a fost suspendatd, precum si data
reludrii procedurii de examinare stabilitd prin incheierea judecatorului in procedura caruia se afla
cauza.

»Data examindrii dosarului” va cuprinde data indicatd in hotérire/sentintd/incheiere, iar solutia
emisd se va specifica 1n rubrica ,,Rezultatele examinarii”. Rezultatul examindrii se completeaza in
dosare civile cu solutia, iar In dosare penale se indica art. CP si tipul sanctiunii, mdsurile preventive.

Rubrica ,Durata aflarii 1n procedurd” se va completa la transmiterea dosarului 1in
directia/sectia/serviciul evidentd si documentare procesuald, si va include durata zilelor calculate de
la primirea dosarului in procedura si pina la data examindrii acestuia, cu excluderea duratei de timp
in care dosarul a fost suspendat.

Rubrica ,,Expedierea” se completeaza la data expedierii dosarului in instanta ierarhic superiosa. La
completarea rubricii respective se va indica ziua expedierii dosarului la instanta ierarhic superioara
corespunzatoare, si denumirea instantei de judecatd. La remiterea cauzei in instanta de fond,
specialistul responsabil de fiecare categorie de dosar, va indica obligatoriu rezultatele examinarii
cauzei in instanta ierarhica si numarul nou atribuit dosarelor remise la rejudecare.

In ,Istoria dosarului” se va specifica faptul transmiterii dosarului de la judecator in cancelarie. In
compartimentul dat se va indica data inregistrarii cererii de eliberare a hotaririi integrale si data
eliberarii hotaririi motivate.

Rubrica ,,Executarea” se completeazd obligatoriu dupd devenirea definitivd a hotaririlor
judecitoresti in cauze civile, penale, contraventionale. In rubrica dati se indicd denumirea organului
in adresa caruia a fost remis spre executare documentul executoriu, data remiterii si numarul de
iesire atribuit. La remiterea in adresa instantei a documentului executoriu executat, inspectorul
superior asupra executdrii hotaririlor va ridica fisa de evidentd pentru dosarul respectiv din
directia/sectia/serviciul evidentd si documentare procesualda sau arhiva, specificind rezultatul
procedurii de executare.

Rubrica ,,Transmiterea dosarului in arhivd” se va completa in baza actului de transmitere a
dosarelor in arhiva. In rubrica dati se vor specifica informatii despre data transmiterii dosarului in
arhiva si numarul de volume. Compartimentul ,,Anexa” va cuprinde informatii referitoare la alte
materiale anexate la dosar, care nu constituie parte integrantd a acestuia, precum si informatii
referitoare la existenta CD-ului cu privire la inregistrarea audio a sedintelor de judecata.

Odata cu transmiterea dosarului in arhiva, dar nu mai tirziu de urmatorul an calendaristic, fisele de
evidentd, cusute a cite 50 fise (pentru dosare civile si contraventionale) si 25 fise (pentru dosare
penale) se vor transmite in arhiva instantei in baza actului de transmitere.

Dupa expirarea termenului de pastrare a cauzelor in arhivele instantelor de judecata, acestea
impreund cu originalul hotaririlor in cauze civile, penale, urmeaza a fi transmise arhivelor raionale /
republicane, conform procedurii de transmitere descrise in Capitolul XIV al prezentei Instructiuni.

Anexa nr. 16



Antetul instantei

Scrisoare de expediere a actului judecatoresc (CIVIL, WORD)
N de iesire din (data intocmirii scrisorii, automat, Bold)

La N din

Copie: |[Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)

Copie: |[Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)

Copie: |Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)

Prin  prezenta, (denumirea instantei), Va  expediaza spre cunostintd  copia
incheierii/hotaririi/deciziei (in dependenta unde a fost plasat actul) din (data emiterii actului,
automat) pe cauza civilda (Denumirea dosarului conform PIGD) privind (esenta litigiului).

Partile sunt informate privind importanta respectdrii Legii privind protectia datelor cu caracter
personal, nr.133 din 08.07.2011 si Legii privind accesul la informatii, nr.982-XIV din 11.05.2000,
care prevad confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si neadmiterea utilizarii acestei
informatii 1n alte scopuri decat cele declarate. Pentru nerespectarea cerintelor fatd de asigurarea
securitatii datelor cu caracter personal, care devin cunoscute in materialele care sunt inmanate
partilor, In cazul In care vor fi utilizate in detrimentul persoanei.

Anexa: copia incheierii/hotaririi/sentintei/deciziei (automat) din (data emiterii actului,
automat) pe file.

Grefier: (Nume, Prenume)

N de iesire din (data intocmirii scrisorii, automat, Bold)

Anexa nr. 17



Antetul instantei

Scrisoare de expediere a actului judecatoresc (PENAL, WORD)
La N din

Copie:

Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)
Copie:

Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)
Copie:

Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)

Prin  prezenta, (denumirea instantei), Va  expediaza spre  cunostintd  copia
incheierii/hotaririi/sentintei/deciziei (in dependentd unde a fost plasat actul) din (data emiterii
actului, automat) pe cauza penala de invinuire a lui (Numele, Prenumele inculpatului) in
comiterea infractiunii prevazute de art.(articolul conform categoriei din PIGD) Cod penal.

Partile sunt informate privind importanta respectarii Legii privind protectia datelor cu caracter
personal, nr.133 din 08.07.2011 si Legii privind accesul la informatii, nr.982-XIV din 11.05.2000,
care prevad confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si neadmiterea utilizarii acestei
informatii in alte scopuri decat cele declarate. Pentru nerespectarea cerintelor fata de asigurarea
securitdtii datelor cu caracter personal, care devin cunoscute in materialele care sunt inmanate
partilor, In cazul in care vor fi utilizate in detrimentul persoanei.

Anexa: copia incheierii/hotaririi/sentintei/deciziei (automat) din (data emiterii actului,
automat) pe file.

Grefier: (Nume, Prenume)

Anexa nr. 18



Antetul instantei

Scrisoare de expediere a actului judecatoresc (CONTRAVENTIONAL, WORD)
N de iesire din (data intocmirii scrisorii, automat, Bold)

La N din

Copie: |Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)

Copie: |Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)

Copie: |Nume Prenume

Adresa (date incarcate automat din PIGD)

Prin prezenta, (denumirea instantei), Va expediaza spre cunostintd copia incheierii/hotaririi/
deciziei (in dependenta unde a fost plasat actul) din (data emiterii actului, automat) pe cauza
contraventionald de invinuire a lui (Numele, Prenumele contravenientului) in comiterea
infractiunii prevazute de art.(articolul conform categoriei din PIGD) Cod contraventional.

Partile sunt informate privind importanta respectarii Legii privind protectia datelor cu caracter
personal, nr.133 din 08.07.2011 si Legii privind accesul la informatii, nr.982-XIV din 11.05.2000,
care prevad confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si neadmiterea utilizarii acestei
informatii in alte scopuri decat cele declarate. Pentru nerespectarea cerintelor fatd de asigurarea
securitdtii datelor cu caracter personal, care devin cunoscute in materialele care sunt inmanate
partilor, in cazul in care vor fi utilizate in detrimentul persoanei.

Anexa: copia incheierii/hotaririi/sentintei/deciziei (automat) din (data emiterii actului,
automat) pe file.

Grefier: (Nume, Prenume)

Anexa nr. 19



Antetul instantei

Foaie de insotire a dosarului civil

N de iesire din (data intocmirii scrisorii, automat, Bold)

La N din

(denumirea instantei
unde urmeaza a fi expediat dosarul, Bold)
Adresa

Nota: denumirea instantei, adresa sa apara automat din Informatii despre transfer

Prin prezenta, (denumirea instantei), Va expediaza dosarul civil la cererea de chemare in judecata
depusa de (Reclamant) catre (Pirit) privind (esenta cauzei), pentru examinarea cererii de
apel/recurs (pentru primele instante este necesar, iar pentru instanta de apel/recurs nu de fiecare
data este necesar pe motiv ca dupa examinarea apelului/recursului dosarul se expediaza in prima
instanta. Sau pot fi alte situatii, cum ar fi conflictele de competenta, altele. Din acest motiv, ar fi
binevenit sa fie in format Word).

Anexa: dosarul civil nr.00-00-0000-00000000 pe file.
Volum | pe file;
Volum Il pe file, s.a.)
Specialist: Nume Prenume
Semnatura

Anexa nr. 20



Antetul instantei
Foaie de insotire a dosarului penal

N de iesire din (data intocmirii scrisorii, automat, Bold)

La N din

(denumirea instantei
unde urmeaza a fi expediat dosarul, Bold)
Adresa

Nota: denumirea instantei, adresa sa apara automat din Informatii despre transfer

Prin prezenta, (denumirea instantei), Va expediaza dosarul penal in privinta lui (numele
inculpatului, Bold) invinuit in baza art.(articolul CP-categoria din PIGD), pentru examinarea
cererii de apel/recurs (pentru primele instante este necesar, iar pentru instanta de apel/recurs nu
de fiecare data este necesar pe motiv ca dupa examinarea apelului/recursului dosarul se
expediaza in prima instantd. Sau pot fi alte situatii, cum ar fi conflictele de competenta, altele.
Din acest motiv, ar fi binevenit sd fie in format Word).

Anexi: dosarul penal nr.00-00-0000-00000000 pe file.

(In cazul in care in PIGD-date generale sunt indicate mai multe volume, atunci si apara in felul
urmator: Anexa: dosarul penal nr.00-00-0000-00000000

Volum I pe file;

Volum Il pe file, s.a.)

Specialist: Nume Prenume

Semnatura




Anexa nr. 21

Antetul instantei

Foaie de insotire a dosarului contraventional

N de iesire din (data intocmirii scrisorii, automat, Bold)

La N din

(denumirea instantei
unde urmeaza a fi expediat dosarul, Bold)
Adresa

Nota: denumirea instantei, adresa sa apara automat din Informatii despre transfer

Prin prezenta, (denumirea instantei), Va expediaza dosarul contraventional in privinta lui (numele
inculpatului, Bold) invinuit in baza art.(articolul Cod Contraventional-categoria din PIGD), pentru
examinarea cererii de recurs (pentru primele instante este necesar, iar pentru instanta de
apel/recurs nu de fiecare data este necesar pe motiv ca dupa examinarea apelului/recursului
dosarul se expediaza in prima instanta. Sau pot fi alte situatii, cum ar fi conflictele de competenta,
altele. Din acest motiv, ar fi binevenit sa fie in format Word).

Anexa: dosarul contraventional nr.00-00-0000-00000000 pe file.

(in cazul in care in PIGD-date generale sunt indicate mai multe volume, atunci si apari in felul
urmator: Anexa: dosarul penal nr.00-00-0000-00000000

Volum I pe file;

Volum Il pe file, s.a.)

Specialist: Nume Prenume

Semnatura




Anexa nr. 22

Fisa electronici de evidenti a dosarului (tipul dosarului)

(Denumirea dosarului)

Prima instanta: (denumirea instantei) Data inregistrarii: (in PIGD)
Sediul
Numarul dosarului: Numarul manual al dosarului:

Judecator-raportor (Presedintele sedintei):
Judecitor: (daca este examinat de un complet de judecatd, sd apard, dacd nu, sd nu fie afisat)

Judecator: (daca este examinat de un complet de judecatd, sa apard, dacd nu, sd nu fie afisat)

Participantii la proces: (calitatea procesuald, denumirea, minor, fard adresa)

Categoria principald a dosarului:

Categoria secundard a dosarului: (sd apara in cazul in care este categorie secundard in PIGD)

Dosarul primit: (automat din date generale) Cerere depusa de: (automat din date generale)

Dosarul de baza, numarul si judecatorul (pentru dosarele ce examineaza litigiile ce tin de masa debitoare)

Taxa de stat: 00,00 MDL Scutiri: (din date generale) \Volume: (din date generale)
Masura de asigurare: Valoarea actiunii/prejudiciilor:
Suspendat: (data) Reluat: (data) Durata aflarii in procedura: 00 zile

Durata procedurii de insolvabi |[;;ate / tipul procedurii*:

o Perioada de de la (PIGD) pina la (PIGD)
observatie - IGD) pini la (PIGD)
o o Insolvabilitate de la pini la (PIGD)
_ e la (PIGD) pini la (PIGD)
(PlG[D)) Faliment de la GD) pini la (PIGD)
. o de restructurare de la (PIGD) pina la (PIGD) elor de insolvabilitate sau ce
o Faliment simplificat d| . .
N L tin de masa debitoare.
Data examinarii dosarului: Grad de complexitate:

Data emiterii incheierii contestate:

Rezultatul examinarii: (conform listei derulante si/sau textului scris manual)

Executat: (data) Nr. executarii: Institutia: Rezultatul:

Arhivat: (data) \olume: Anexe:

Expediat: (denumirea instantei) la (data)

Instanta de apel: (denumirea instantei) Data inregistrarii: (in PIGD)

Numarul dosarului: Numarul manual al dosarului:

Judecator-raportor (Presedintele sedintei):
Judecitor: (Presedintele completului, conform completelor de judecatd)

Judecator: (Presedintele completului, conform completelor de judecatd)

Apelant/Recurent/Revizuent: (numele participantului)




Dosarul primit: (automat din date generale) Cerere depusa de: (automat din date generale)

Obiectul examindrii (Incheierii)*:
Cu titlu de exemplu

- cererea privind substituirea creditorului
- cererea privind atragerea 1n proces in calitate de creditor
- cererea de substituire a creditorilor in tabelul creantelor
- cererea de repunere in termenul de inaintare a creantei
- destituirea lichidatorului, etc.
* A se completa in cazul dosarelor de insolvabilitate sau ce tin de masa debitoare.

Taxa de stat: 00,00 MDL Scutiri: (din date generale) \olume: (din date generale)

Suspendat: (data) Reluat: (data) Durata aflarii In procedura: zile

Data examinarii dosarului: Grad de complexitate:

Rezultatul examinarii: (conform listei derulante si/sau textului scris manual)

Expediat: (denumirea instantei) la (data)

Instanta de recurs: (denumirea instantei) Data inregistrarii: (in PIGD)

Numarul dosarului: Numarul manual al dosarului:

Judecator-raportor (Presedintele sedintei):
Judecator: (Presedintele completului, conform completelor de judecata)

Judecator: (Presedintele completului, conform completelor de judecata)

Recurent: (numele participantului)

Data examinarii dosarului: Grad de complexitate:

Rezultatul examinarii: (conform listei derulante si/sau textului scris manual)

Expediat: (denumirea instantei) la (data)
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