
REGULAMENTUL

privind activitatea direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală
a Judecătoriei Comrat

I. Dispoziţii generale ̂■
1. In scopul evidenţei corespunzătoare şi la timp a cererilor, dosarelor, materialelor şi 

efectuare justă a documentării procesuale în cadrul secretariatului Judecătoriei Comrat 
funcţionează direcţie de evidenţă şi documentare procesuală. Modul de organizare şi 
activitatea acestor direcţii este stabilit prin prezentul Regulament.

Direcţie de evidenţă şi documentare procesuală este organizată şi funcţionează în 
temeiul alin. (2) art. 46 Legii privind organizarea judecătorească nr.514-XIII din 06 iulie 
1995, Instrucţiunii cu privire la activitatea de evidenţă şi documentare procesuală în 
judecătorii şi curţile de apel, aprobate prin Hotărârea CSM nr. 142/4 din 04 februarie 2014, 
cu modificări din 19.03.2024 (în vigoare din 16.08.2024), Legii pentru aprobarea 
Clasificatorului unic al funcţiilor publice nr. 155 din 21.07.2011 (în vigoare 01.04.2012), 
Ordinului cu privire la modificarea Clasificatorului ocupaţiilor din Republica Moldova 
(CORM 006-2021), aprobat prin Ordinul ministrului muncii şi protecţiei sociale nr. 11/2021 
nr. 115 din 24.05.2024 (în vigoare din 20.06.2024).

în activitatea sa direcţie de evidenţă şi documentare procesuală este călăuzită de Legea 
Republicii Moldova nr. 514-XIII din 06.07.1995 privind organizarea judecătorească, Legea 
nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informaţiile de interes public, Legea taxei de stat 
ar.213 din 31.07.2023, Legea privind protecţia datelor cu caracter personal nr. 133 din 
08.07.2011(în vigoare 14.04.2012), Instrucţiunea referitor la activitatea de evidenţă şi 
documentare procesuală în judecătorii şi curţii de apel aprobate prin Hotărârea CSM 
nr. 142/4 din 04 februarie 2014, cu modificări din 19.03.2024 (în vigoare din 16.08.2024), 
Instrucţiunea cu privire la raportarea statistică electronică în judecătorii şi curţile de apel Nr. 
835/27 din 14 octombrie 2014 cu modificări prin Hot.CSM nr. 85/8 din 05 mai 2020, 
Indicatorul documentelor -tip şi a termenelor de păstrare a acestora pentru instanţele 
judecătoreşti din RM din 2018, hotărârile Consiliului Superior al Magistraturii, ordinile şi 
dispoziţiile preşedintelui judecătoriei Comrat, prezentul Regulament, alte acte normative şi 
metodologice care reglementează activitatea de evidenţă şi documentare procesuală.

2. Direcţie de evidenţă şi documentare procesuală a judecătoriei Comrat funcţionează 
în cadrul secretariatului instanţei judecătoreşti. Conducerea Judecătoriei Comrat asigură 
direcţie de evidenţă şi documentare procesuală cu încăperi necesare, utilajul şi cadre 
conform schemei de încadrare.
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3. Din componenţa direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală fac parte:
- secţie de evidenţă şi documentare procesuală a cauzelor civile, de contencios 

administrativ şi comerciale;
- serviciul de evidenţă şi documentare procesuală a cauzelor penale şi contravenţionale.
4. Angajaţii conform schemei de încadrare ale direcţiei de evidenţă şi documentare 

procesuală: - şef/a direcţie de evidenţă şi documentare procesuală, şef/a secţiei de evidenţă 
şi documentare procesuală a cauzelor civile, comerciale şi contencios administrativ în cadrul 
direcţiei, şef/a serviciului de evidenţă şi documentare procesuală a cauzelor penale şi 
contravenţionale în cadrul direcţiei, specialist principal, specialist superior - se numesc în 
funcţie de către preşedintele/vicepreşedintele judecătoriei Comrat. Obligaţiile tuturor 
angajaţi ai direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală sunt stabilite în fişele lor de post, 
aprobate de către preşedintele/vicepreşedintele judecătoriei Comrat.

7. Conducerea şi coordonarea activităţii direcţiei de evidenţă şi documentare 
procesuală este efectuată de către şeful direcţiei.

8. Controlul activităţii direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală efectuează 
preşedintele şi şefa secretariatului judecătoriei Comrat.

9. Direcţie de evidenţă şi documentare procesuală a judecătoriei Comrat îşi efectuează 
activitatea în conformitate cu obligaţiunile funcţionale, aprobate de către preşedintele 
judecătoriei Comrat, şi prezintă raportul cu privire la lucrul efectuat prezentat conducerii ei.

II. Scopul, funcţiile şi sarcinile Direcţiei de evidenţă şi documentare
procesuală

10. Scopul direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală este efectuarea lucrărilor de 
secretariat în conformitate cu standardele stabilite în scopul sporirii eficacităţii activităţii 
instanţei şi respectarea drepturilor participanţilor la proces.

11. Sarcinile de bază ale direcţiei de evidentă şi documentare procesuală a 
Judecătoriei Comrat sunt:

11.1. lucrările de evidenţă şi documentare procesuală la cauze civile, de contencios 
administrativ şi comerciale, de insolvabilitate, contravenţionale, penale, materiale a lew  
judecătorului de instrucţie, de revizuire, a cererilor Ministerului Justiţiei privind acordarea 
asistenţei juridice, materialelor referitoare la recunoaşterea hotărârilor instanţelor 
judecătoreşti străine, cît şi primirea şi înregistrarea în PIGD a cauzelor civile, comerciale, 
penale, contravenţionale şi de contencios administrativ;

11.2. primirea şi înregistrarea manuală a cauzelor şi materialelor în registre (fişe 
alfabetice şi, după necesitate, în registre de înregistrare a dosarelor) şi în fişe statistice;

11.3. asigurarea evidenţei şi circulaţiei corespondenţei de intrare/ieşire a instanţei;
11.4. efectuarea verificărilor trimestriale, semestriale şi anuale cu privire la 

completarea corectă şi completă a datelor în “PIGD” la dosare şi informaţiei introduse în 
fişe statistice a cauzelor. Generarea rapoartelor şi registrelor din PIGD la toate categorii de 
dosare, verificarea corespunderii datelor din rapoarte şi registre.

întocmirea rapoartelor semestriale şi anuale actuale a instanţei cu privire la statistică 
şi, după necesitate, fişe statistice;
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11.5. întocmirea notelor informative şi răspunsurilor la interpelări, primite pentru
executare;

11.6. primirea de la grefieri după finisare a dosarelor, controlul perfectării corecte de 
către grefierii a dosarelor examinate, corespunderii cu borderoul din materialele dosarului 
şi “PIGD”;

11.7. expedierea pentru executare a hotărârilor judecătoreşti;
11.8. asigurarea accesului la materialele dosarului al participanţilor la proces şi 

reprezentanţilor lor;
11.9. gestionarea dosarelor după restituirea lor de la instanţele superioare;
11.10. ducerea evidenţei corpurilor delicte;
11.11. ducerea evidenţei persoanelor aflate în căutare;
11.12. asigurarea transmiterii dosarelor şi materialelor în arhiva instanţei;
11.13. organizarea şi efectuarea lucrărilor în comun cu comisia continuă de experţi de 

selectarea documentelor şi materialelor pentru păstrare şi nimicire, cât şi de inventariere a 
dosarelor şi materialelor cu termen lung de păstrare şi inventarierea dosarelor cu termen de

^păstrare de lungă durată (mai mult de 10 ani).A
12. In conformitate cu sarcinile impuse direcţie de evidenţă şi documentare 

procesuală a Judecătoriei Comrat are următoarele funcţii:
12.1. înregistrează în PIGD şi duce evidenţa dosarelor: civile, comerciale, de 

contencios administrativ, insolvabilitatea, contravenţionale, penale, materialelor 
judecătorului de instrucţie, în ordine de revizuire, cererilor Ministerului Justiţiei privind 
acordarea asistenţei juridice, materialelor referitoare la recunoaşterea hotărârilor instanţelor 
judecătoreşti străine şi a altor materiale parvenite pentru examinare, verificând existenţa 
copiilor probelor scrise într-un număr necesar;

12.2. înregistrează manual dosarele şi materiale în registre (fişe alfabetice şi, după 
necesitate, în registre de înregistrare a dosarelor) şi în fişe statistice;

12.3. după înregistrare în termeni restrânse transmite dosarele judecătorilor ;
12.4. înregistrează în “PIGD” şi duce evidenţa cererilor de chemare suplimentare, 

lemersurilor, acţiunilor reconvenţionale, apelurilor şi recursurilor şi cererilor de redactare, 
şi eliberare hotărârilor judecătoreşti motivate, parvenite în direcţie de evidenţă şi 
documentare procesuală;

12.5. înregistrează şi perfectează dosare la cereri de recuzare şi abţinere ale 
j udecătorilor instanţei;

12.6. primeşte dosare de la grefierii după finisare lor, controlează perfectare corectă 
de către grefierii a dosarelor examinate, corespunderea cu borderoul din materialele 
dosarului si “PIGD”;

12.7. pregăteşte copiile hotărârilor judecătoreşti şi certificate la cererea părţilor şi 
interpelările instituţiilor publice;

12.8. îndeplineşte activitatea îndreptată la executarea hotărârilor, care au intrat în 
vigoare sau hotărârilor care necesită executarea imediată;

12.9. efectuarea verificărilor trimestriale, semestriale şi anuale cu privire la 
completarea corectă şi completă a datelor în “PIGD” la dosare şi informaţiei introduse în
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fişe statistice a cauzelor. Generarea rapoartelor şi registrelor din PIGD la toate categorii de 
dosare, verificarea corespunderii datelor din rapoarte şi registre.

întocmirea rapoartelor semestriale şi anuale actuale a instanţei cu privire la statistică
şi, după necesitate, fişe statistice;

12.10. asigură evidenţa şi circulaţia corespondenţei de intrare/ieşire a instanţei;
12.11. ducerea evidenţei corpurilor delicte;
12.12. ducerea evidenţei persoanelor aflate în căutare;
12.13. asigură transmiterea dosarelor şi materialelor în arhiva instanţei;
12.14. împreună cu arhiva Judecătoriei Comrat efectuează controlul pentru asigurarea 

integrităţii actelor, perfectarea dosarelor în subdiviziuni structurale ale instanţei, participă la 
elaborarea nomenclaturii dosarelor şi la verificarea corectitudinii perfectării dosarelor în 
conformitate cu nomenclatura dosarelor aprobată;

12.15. efectuează lucrările în comun cu comisia continuă de experţi de selectarea 
documentelor şi materialelor pentru păstrare şi nimicire, cît şi de inventariere a dosarelor şi 
materialelor cu termen lung de păstrare şi inventarierea dosarelor cu termen de păstrare de 
lungă durată (mai mult de 10 ani).

12.16. informează preşedintele/vicepreşedintele Judecătoriei Comrat despre cazurile 
de deteriorare sau pierdere a dosarelor de către angajaţii sau alte persoane, care au obţinut 
în temei legale acces la materiale şi dosare;

12.17. prezintă dosare pentru a lua cunoştinţă participanţilor la proces şi 
reprezentanţilor lor în mod stabilit în baza autorizaţiei preşedintelui/vicepreşedintelui 
instanţei;

12.18. participă la activităţi de studii pentru pregătire avansată în domeniul lucrărilor 
de secretariat cu specialiştii direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală, asistenţi 
judiciari, grefierii şi specialiştii subdiviziunilor structurale ale Judecătoriei Comrat.

13. Direcţie de evidentă si documentare procesuală efectuează următoare 
activitate metodologică:

13.1. Participă la elaborarea documentelor, în ceea ce priveşte activitatea Direcţiei de — 
evidenţă şi documentare procesuală (nomenclatura dosarelor, lista actelor care necesită 
transmiterea în arhiva, formularelor fişelor statistice interne ş.a.m.d.);

III. Drepturile direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală
14. Pentru executarea sarcinilor şi funcţiilor, prevăzute în capitolul II prezentului 

Regulament, angajaţilor direcţiei de evidentă şi documentare procesuală ai 
judecătoriei Comrat se acordă dreptul:

14.1. A solicita de la judecătorii şi angajaţii subdiviziunilor structurale ale Judecătoriei 
Comrat respectarea cerinţelor stabilite cu privire la lucrările de secretariat şi activitatea 
direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală;

14.2. A solicita de la subdiviziuni structurale ale judecătoriei Comrat informaţie 
necesară pentru activitatea direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală;
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14.3. A da comandă în mod stabilit pentru asigurarea direcţiei cu utilaj şi materiale 
necesare, dar şi pentru efectuarea lucrărilor necesare de reparaţie;

14.4. A obţine copiile ordinilor, dispoziţiilor şi altor materiale, în ceea ce priveşte 
activitatea normală a direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală;

14.5. A veni către conducerea instanţei cu propunerile în ceea ce priveşte:
- organizarea măsurilor cu scopul ridicării calificării angajaţilor;
- activitatea direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală.

IV. Responsabilitatea direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală
15. Angajaţii direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală poartă răspunderea 

personală pentru:
- nerespectarea şi neexecutarea prevederilor Instrucţiunii referitor la activitatea de 

evidenţă şi documentare procesuală în judecătorii şi curţi de apel, aprobate prin Hotărâre 
CSM nr. 142/4 din 04 februarie 2014, cu modificări din 19.03.2024 (în vigoare din 
16.08.2024) şi prevederilor prezentului Regulament, indicaţiilor date de către conducerea

'“‘superioară;
- păstrarea, în conformitate cu legea, secretul de stat, precum şi confidenţialitatea în 

legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exerciţiul funcţiei 
publice, cu excepţia informaţiilor considerate de interes public;

- prezentarea informaţiilor neveridice CSM RM, CSJ RM, Ministerului Justiţiei RM, 
Agenţiei administrare instanţelor judecătoreşti şi altor organe de stat;

- neasigurarea politicii unice în domeniul protecţiei datelor cu caracter personal în 
cadrul Judecătoriei Comrat.

V. Dispoziţii finale
16. Prezentul Regulament se aprobă, se modifică şi se completează de către 

preşedintele judecătoriei Comrat prin emiterea ordinului.
17. Regulamentul privind activitatea direcţiei de evidenţă şi documentare procesuală a

Judecătoriei Comrat intră în vigoare din data______________20___
Tocmit:
Şefa secretariatului instanţei judecătoreşti
Numele, Prenumele 
Semnătura _
Data Of
Coordonat:
Sef al serviciului resurse umane
Numele, Prenumele 
Semnătura 
Data

! QJD

g  l
Şefa direcţiei de evidenţă, şi documentare procesuală al instanţei

.7Numele, Prenumele
Semnătura___
Data

co

' yE? cp/  JZ&Ză '
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Anexa: Regulamentul privind activitatea direcţiei de evidenţă şi documentare
procesuală a Judecătoriei Comrat

№ Numele Prenumele funcţie semnătura
1. Svetlana Nedealco sef direcţiei 7 K F ~ 7 ~
2. Nadejda Panaitova specialist principal
3. Oxana Ratcova specialist principal '  /
4. Tatiana Dimitroglo specialist principal
5. Liudmila Neicovcena specialist principal
6. Irina Dobrioglo specialist principal

J  - //jlajujcc'a,
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Anexa: Regulamentul privind activitatea direcţiei de evidenţă şi documentare
procesuală a Judecătoriei Comrat

№ Numele Prenumele funcţie semnătura
1. Molia I. şef secţie
2. Ceaglei S. specialist superior 4 / ^ _ J ă Y .^ r

f /  ■
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