REGULAMENTUL

privind activitatea directiei de evidenta si documentare procesuala
a Judecatoriei Comrat

~a I.  Dispozitii generale

1 In scopul evidentei corespunzatoare si la timp a cererilor, dosarelor, materialelor si
efectuare justda a documentarii procesuale in cadrul secretariatului Judecatoriei Comrat
functioneaza directie de evidenta si documentare procesuala. Modul de organizare si
activitatea acestor directii este stabilit prin prezentul Regulament.

Directie de evidenta si documentare procesuald este organizata si functioneaza in
temeiul alin. (2) art. 46 Legii privind organizarea judecatoreasca nr.514-XI11 din 06 iulie
1995, Instructiunii cu privire la activitatea de evidenta si documentare procesuala in
judecatorii si curtile de apel, aprobate prin Hotararea CSM nr. 142/4 din 04 februarie 2014,
cu modificari din 19.03.2024 (in vigoare din 16.08.2024), Legii pentru aprobarea
Clasificatorului unic al functiilor publice nr. 155 din 21.07.2011 (in vigoare 01.04.2012),
Ordinului cu privire la modificarea Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova
(CORM 006-2021), aprobat prin Ordinul ministrului muncii si protectiei sociale nr. 11/2021
nr. 115 din 24.05.2024 (in vigoare din 20.06.2024).

n activitatea sa directie de evidenta si documentare procesuala este calduzita de Legea
Republicii Moldova nr. 514-XI111 din 06.07.1995 privind organizarea judecatoreasca, Legea
nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informatiile de interes public, Legea taxei de stat
ar.213 din 31.07.2023, Legea privind protectia datelor cu caracter personal nr. 133 din
08.07.2011(in vigoare 14.04.2012), Instructiunea referitor la activitatea de evidenta si
documentare procesuala in judecatorii si curtii de apel aprobate prin Hotararea CSM
nr. 142/4 din 04 februarie 2014, cu modificari din 19.03.2024 (in vigoare din 16.08.2024),
Instructiunea cu privire laraportarea statistica electronica in judecatorii si curtile de apel Nr.
835/27 din 14 octombrie 2014 cu modificari prin Hot.CSM nr. 85/8 din 05 mai 2020,
Indicatorul documentelor -tip si a termenelor de pastrare a acestora pentru instantele
judecatoresti din RM din 2018, hotararile Consiliului Superior al Magistraturii, ordinile si
dispozitiile presedintelui judecatoriei Comrat, prezentul Regulament, alte acte normative si
metodologice care reglementeaza activitatea de evidenta si documentare procesuala.

2. Directie de evidenta si documentare procesuala a judecatoriei Comrat functioneaza
in cadrul secretariatului instantei judecatoresti. Conducerea Judecatoriei Comrat asigura
directie de evidenta si documentare procesualda cu incaperi necesare, utilajul si cadre

conform schemei de Tncadrare.
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3. Din componenta directiei de evidenta si documentare procesuala fac parte:

- sectie de evidenta si documentare procesuald a cauzelor civile, de contencios
administrativ si comerciale;

- serviciul de evidenta si documentare procesuala a cauzelor penale si contraventionale.

4. Angajatii conform schemei de Tncadrare ale directiei de evidenta si documentare
procesuala: - sef/a directie de evidenta si documentare procesuala, sef/a sectiei de evidenta
si documentare procesuala a cauzelor civile, comerciale si contencios administrativ in cadrul
directiei, sef/a serviciului de evidenta si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale in cadrul directiei, specialist principal, specialist superior - se numesc in
functie de catre presedintele/vicepresedintele judecatoriei Comrat. Obligatiile tuturor
angajati ai directiei de evidenta si documentare procesuala sunt stabilite n fisele lor de post,
aprobate de catre presedintele/vicepresedintele judecatoriei Comrat.

7. Conducerea si coordonarea activitatii directiei de evidentd si documentare
procesuala este efectuata de catre seful directiei.

8. Controlul activitatii directiei de evidenta si documentare procesuala efectueaza
presedintele si sefa secretariatului judecatoriei Comrat.

9. Directie de evidenta si documentare procesuala a judecatoriei Comrat Tsi efectueaza
activitatea Tn conformitate cu obligatiunile functionale, aprobate de catre presedintele
judecatoriei Comrat, si prezinta raportul cu privire la lucrul efectuat prezentat conducerii ei.

1. Scopul, functiile si sarcinile Directiei de evidenta si documentare
procesuala

10. Scopul directiei de evidenta si documentare procesuala este efectuarea lucrarilor de
secretariat Tn conformitate cu standardele stabilite Th scopul sporirii eficacitatii activitatii
instantei si respectarea drepturilor participantilor la proces.

11. Sarcinile de baza ale directiei de evidenta si documentare procesuala a
Judecatoriei Comrat sunt:

11.1. lucrarile de evidenta si documentare procesuald la cauze civile, de contencios
administrativ si comerciale, de insolvabilitate, contraventionale, penale, materiale alew
judecatorului de instructie, de revizuire, a cererilor Ministerului Justitiei privind acordarea
asistentei juridice, materialelor referitoare la recunoasterea hotarérilor instantelor
judecatoresti straine, cit si primirea si inregistrarea in PIGD a cauzelor civile, comerciale,
penale, contraventionale si de contencios administrativ;

11.2. primirea si inregistrarea manuald a cauzelor si materialelor Tn registre (fise
alfabetice si, dupa necesitate, in registre de inregistrare a dosarelor) si in fise statistice;

11.3. asigurarea evidentei si circulatiei corespondentei de intrare/iesire a instantei;

11.4. efectuarea verificarilor trimestriale, semestriale si anuale cu privire la
completarea corecta si completa a datelor in “PIGD” la dosare si informatiei introduse n
fise statistice a cauzelor. Generarea rapoartelor si registrelor din PIGD la toate categorii de
dosare, verificarea corespunderii datelor din rapoarte si registre.

intocmirea rapoartelor semestriale si anuale actuale a instantei cu privire la statistica
si, dupa necesitate, fise statistice;



11.5. ntocmirea notelor informative si raspunsurilor la interpelari, primite pentru
executare;

11.6. primirea de la grefieri dupa finisare a dosarelor, controlul perfectarii corecte de
catre grefierii a dosarelor examinate, corespunderii cu borderoul din materialele dosarului
si “PIGD”;

11.7. expedierea pentru executare a hotararilor judecatoresti;

11.8. asigurarea accesului la materialele dosarului al participantilor la proces si
reprezentantilor lor;

11.9. gestionarea dosarelor dupa restituirea lor de la instantele superioare;

11.10. ducerea evidentei corpurilor delicte;

11.11. ducerea evidentei persoanelor aflate in cautare;

11.12. asigurarea transmiterii dosarelor si materialelor in arhiva instantei;

11.13. organizarea si efectuarea lucrarilor in comun cu comisia continua de experti de
selectarea documentelor si materialelor pentru pastrare si nimicire, cat si de inventariere a
dosarelor si materialelor cu termen lung de pastrare si inventarierea dosarelor cu termen de

Apéastrare dE lunga duratd (mai mult de 10 ani).

12. In conformitate cu sarcinile impuse directie de evidenta si documentare
procesuala a Judecatoriei Comrat are urmatoarele functii:

12.1. inregistreaza in PIGD si duce evidenta dosarelor: civile, comerciale, de
contencios administrativ, insolvabilitatea, contraventionale, penale, materialelor
judecétorului de instructie, Tn ordine de revizuire, cererilor Ministerului Justitiei privind
acordarea asistentei juridice, materialelor referitoare la recunoasterea hotararilor instantelor
judecatoresti straine si a altor materiale parvenite pentru examinare, verificand existenta
copiilor probelor scrise intr-un numar necesar;

12.2. inregistreaza manual dosarele si materiale in registre (fise alfabetice si, dupa
necesitate, in registre de inregistrare a dosarelor) si in fise statistice;

12.3. dupa nregistrare n termeni restranse transmite dosarele judecatorilor ;

12.4. Tnregistreaza in “PIGD” si duce evidenta cererilor de chemare suplimentare,
lemersurilor, actiunilor reconventionale, apelurilor si recursurilor si cererilor de redactare,
si eliberare hotararilor judecatoresti motivate, parvenite n directie de evidenta si
documentare procesualg;

12.5. inregistreaza si perfecteaza dosare la cereri de recuzare si abtinere ale
judecatorilor instantei;

12.6. primeste dosare de la grefierii dupa finisare lor, controleaza perfectare corecta
de catre grefierii a dosarelor examinate, corespunderea cu borderoul din materialele
dosarului si “PIGD”;

12.7. pregateste copiile hotararilor judecatoresti si certificate la cererea partilor si
interpelarile institutiilor publice;

12.8. ndeplineste activitatea indreptata la executarea hotaréarilor, care au intrat n
vigoare sau hotararilor care necesita executarea imediata;

12.9. efectuarea verificarilor trimestriale, semestriale si anuale cu privire la
completarea corecta si completa a datelor in “PIGD” la dosare si informatiei introduse in
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fise statistice a cauzelor. Generarea rapoartelor si registrelor din PIGD la toate categorii de
dosare, verificarea corespunderii datelor din rapoarte si registre.
intocmirea rapoartelor semestriale si anuale actuale a instantei cu privire la statistica

si, dupa necesitate, fise statistice;

12.10. asigura evidenta si circulatia corespondentei de intrare/iesire a instantei;

12.11. ducerea evidentei corpurilor delicte;

12.12. ducerea evidentei persoanelor aflate in cautare;

12.13. asigura transmiterea dosarelor si materialelor in arhiva instantei;

12.14. impreuna cu arhiva Judecatoriei Comrat efectueaza controlul pentru asigurarea
integritatii actelor, perfectarea dosarelor in subdiviziuni structurale ale instantei, participa la
elaborarea nomenclaturii dosarelor si la verificarea corectitudinii perfectarii dosarelor in
conformitate cu nomenclatura dosarelor aprobata;

12.15. efectueaza lucrarile in comun cu comisia continua de experti de selectarea
documentelor si materialelor pentru pastrare si nimicire, cit si de inventariere a dosarelor si
materialelor cu termen lung de pastrare si inventarierea dosarelor cu termen de pastrare de
lunga durata (mai mult de 10 ani).

12.16. informeaza presedintele/vicepresedintele Judecatoriei Comrat despre cazurile
de deteriorare sau pierdere a dosarelor de catre angajatii sau alte persoane, care au obtinut
in temei legale acces la materiale si dosare;

12.17. prezintd dosare pentru a lua cunostinta participantilor la proces si
reprezentantilor lor Th mod stabilit Tn baza autorizatiei presedintelui/vicepresedintelui
instantei;

12.18. participa la activitati de studii pentru pregatire avansata in domeniul lucréarilor
de secretariat cu specialistii directiei de evidenta si documentare procesuala, asistenti
judiciari, grefierii si specialistii subdiviziunilor structurale ale Judecatoriei Comrat.

13. Directie de evidenta si documentare procesuala efectueaza urmatoare
activitate metodologica:

13.1. Participa la elaborarea documentelor, Tn ceea ce priveste activitatea Directiei de —
evidenta si documentare procesuald (nomenclatura dosarelor, lista actelor care necesita
transmiterea n arhiva, formularelor fiselor statistice interne s.a.m.d.);

I1l. Drepturile directiei de evidenta si documentare procesuala

14. Pentru executarea sarcinilor si functiilor, prevazute in capitolul Il prezentului
Regulament, angajatilor directiei de evidenta si documentare procesuala ai
judecatoriei Comrat se acorda dreptul:

14.1. A solicita de lajudecatorii si angajatii subdiviziunilor structurale ale Judecatoriei
Comrat respectarea cerintelor stabilite cu privire la lucrarile de secretariat i activitatea
directiei de evidenta si documentare procesualg;

14.2. A solicita de la subdiviziuni structurale ale judecatoriei Comrat informatie
necesara pentru activitatea directiei de evidenta si documentare procesuala;



14.3. A da comanda in mod stabilit pentru asigurarea directiei cu utilaj si materiale
necesare, dar si pentru efectuarea lucrarilor necesare de reparatie;

14.4. A obtine copiile ordinilor, dispozitiilor si altor materiale, Tn ceea ce priveste
activitatea normala a directiei de evidenta si documentare procesualg;

14.5. A veni cdtre conducerea instantei cu propunerile in ceea ce priveste:

- organizarea masurilor cu scopul ridicarii calificarii angajatilor;

- activitatea directiei de evidenta si documentare procesuala.

IV. Responsabilitatea directiei de evidenta si documentare procesuala

15. Angajatii directiei de evidenta si documentare procesuala poarta raspunderea
personala pentru:

- nerespectarea Si neexecutarea prevederilor Instructiunii referitor la activitatea de
evidenta si documentare procesuala n judecatorii si curti de apel, aprobate prin Hotarare
CSM nr.142/4 din 04 februarie 2014, cu modificari din 19.03.2024 (in vigoare din
16.08.2024) si prevederilor prezentului Regulament, indicatiilor date de catre conducerea

"*“Superioara;

- pastrarea, Tn conformitate cu legea, secretul de stat, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta Tn exercitiul functiei
publice, cu exceptia informatiilor considerate de interes public;

- prezentarea informatiilor neveridice CSM RM, CSJ RM, Ministerului Justitiei RM,
Agentiei administrare instantelor judecatoresti si altor organe de stat;

- neasigurarea politicii unice in domeniul protectiei datelor cu caracter personal n
cadrul Judecéatoriei Comrat.

V. Dispozitii finale

16. Prezentul Regulament se aproba, se modifica si se completeazd de catre
presedintele judecatoriei Comrat prin emiterea ordinului.

17. Regulamentul privind activitatea directiei de evidenta si documentare procesuala a
Judecatoriei Comrat intra Tn vigoare din data 20

Tocmit:

Sefa secretariatului instantei judecatoresti
Numele, Prenumele

Semnatura _

Data Of

Coordonat:

Sef al serviciului resurse umane

Numele, Prenumele QD
Semnatura

Data gl

Sefa directiei de evidenta, si documentare procesuala al instantei
Numele, Prenumele co v
Semnatura____

Data 'VE?qd JZ&Z5"







Anexa: Regulamentul privind activitatea directiei de evidenta si documentare
procesuala a Judecatoriei Comrat
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Anexa: Regulamentul privind activitatea directiei de evidenta si documentare
procesuala a Judecatoriei Comrat

No Numele Prenumele functie semnatura
1 Molial. sef sectie
2. Ceaglei S. specialist superior 4 n 3 sy
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