Aprobat:
prin ordinul nr.19
Faondin 23 ianuarie 2025
Resedinta interimara a
ecatoriei D i

privind organizarea si functionarea Sectiei din cadrul
Directiei Evidenta si documentare procesualaa cauzelor
penale si contraventionale

1. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Sectiei din cadrul
Directiei evidentd si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale stabileste misiunea, sarcinile, atributiile, responsabilitégile
si imputernicirile acesteia.

7 Prezentul regulament este elaborat in baza urmitoarelor acte
normative: Legii nr 514 din 06.07.1995 cu privire la organizarea
judecitoreasca; Legii nr. 158 din 04.07.2008 cu privire ]a functia publica si
statutul functionarului public; Legii nr. 982-XIV din 11.05.2000 privind
accesul la informatie; Legii nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu
caracter personal; Instructiunii cu privire la activitatea de evidenta si
documentare procesuald in judecatorii si curtile de apel, aprobatd prin
Hotirarea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 142/4 din 04.02.2014 cu
modificirile si completarile in vigoare.

3. Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare procesuald a
cauzelor penale si contraventionale este 0 subdiviziune structurald a directiel
evidenta si documentare procesuald din cadrul secretariatului Judecdtoriei
Drochia, responsabilé de eficienta efectudrii lucrdrilor automatizate Si
manuale de documentare procesuald, in activitatea sa serviciul se calduzeste
de Constitutia Republicii Moldova, legile Republicii Moldova, hotdrarile si
ordonantele Guvernului, cadrul normativ intern aprobat de instanta de
judecata si Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative si
indicatiile presedintelui si/sau vicepresedintelui instantei judecatoresti,
sefului de secretariat, sef directie evidentd si documentare procesuald,
precum si de prezentul Regulament.

4. Activitatea serviciului evidentd si documentare procesuala a cauzelor
penale si contraventionale, se desfisoara in conformitate cu Planul anual de
activitate al instantei, Planul anual de actiuni al Serviciul evidentd si

documentare procesuala a cauzelor penale, contraventionale, Planul de
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actiuni al directiei evidenta si documentare procesuald, precum si cu alte acte
administrative aprobate de managerul (presedintele/vicepresedintele)
instantei.

5. Activitatea Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale se bazeaza pe urmadtoarele
principii:

legalitate - ceea ce presupune cd, in toate actiunile angajatii
serviciului evidenta si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale sunt obligati sa respecte cu strictete legea,
drepturile, libertitile constitutionale si fundamentale ale angajatilor,
in corespundere cu Declaratia Universald a Drepturilor Omului,
Conventia Europeand pentru Apdrarea Drepturilor Omului si a
Libertitilor Fundamentale, Constitutia Republicii Moldova, alte acte
legislative si normative in vigoare;

profesionalism - angajatii serviciului evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale au obligatia sa-si
indeplineascd atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competentd, eficientd si corectitudine, aplicind experienta si
abilitatile dobandite;

integritate morald - functionarii serviciului evidentd si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale trebuie sa
manifeste un comportament care sa asigure onestitatea si
integritatea exercitdrii functiei;

confidentialitate - determina obligatia functionarului Sectiei din
cadrul Directiei evidentd si documentare procesuald a cauzelor
penale si contraventionale de a garanta prelucrarea, utilizarea,
securizarea datelor si a informatiilor obtfinute in exercitarea
atributiilor previdzute de lege, prin nedivulgarea lor unor terte
persoane;

respect - functionarii Sectiei din cadrul Directiei evidentd si
documentare procesuald a cauzelor penale si contraventionale sunt
obligati s manifeste un comportament onorabil si politicos in
relatiile cu alti angajati, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte
persoane atit in exercitarea functiei, cat si In afara acestora, precum
si sd respecte institutiile statului, valorile sociale si normele
deontologice.

I1. Misiunea, sarcinile de baza si structura Sectiei din cadrul
Directiei evidenta si documentare procesuala a cauzelor penale
si contraventionale



6. Misiunea Sectiei din cadrul Directiei evidentd si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale consta in organizarea
lucrarilor automatizate si manuale de documentare procesuald a cauzelor in
materie penald in instanta de judecatd, menitad sa asigure infdptuirea unei
justitii eficiente, in termeni rezonabili in orice cauza dedusa judecatii.

7. Sarcinile de bazd ale Sectiei din cadrul Directiei evidenta si
documentare procesuala a cauzelor penale si contraventionale sunt:

. Organizarea si asigurarea controlului asupra corectitudinii si
veridicitatii lucrdrilor manuale si electronice de documentare
procesuala;

. Asigurarea in limita competentei a exactitdtii si corectitudinii
procesului de generare a rapoartelor statistice electronice;

. Gestionarea si asigurarea circuitului dosarelor in materie
penald/contraventionald cu statut <<Incheiat», <<Contestat» «Executat
»si/sau puse in executare si «Arhivat»;

. Gestionarea si asigurarea circuitului copiilor hotararilor judecdtoresti
si documentelor executorii conform cadrului normativ in vigoare;

. Organizarea si asigurarea raportdrii cu privire la realizarea sarcinilor si
atributiilor serviciului evidenta si documentare procesuald a cauzelor
penale si contraventionale;

. Conlucrarea colaboratorilor serviciului evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale, cu subdiviziunile
instantei, functionarii instantei, instantele ierarhic superioare,
autoritatile publice, justitiabilii, vizitatorii;

. Asigurarea acordarii suportului tematic studentilor care isi desfasoara
practica in instanta.

8. Sectiei din cadrul Directiei evidentd si documentare procesuald a
cauzelor penale si contraventionale este o subdiviziune unitard a directiei
evidentd si documentare procesuald din cadrul secretariatului Judecatoriei
Drochia. Numarul personalului se stabileste conform schemei de incadrare.

9. Conform statelor de personal, functiile atribuite Sectiei din cadrul
Directiei sunt:

« Sef/sefd al/a al Sectiei din cadrul Directiei EDP;

« Specialist principal;

. Toti colaboratorii Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale sunt functionari
publici, in privinta cdrora se aplicd reglementarile Legii nr. 158-XVI din
4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public.

10.Numirea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor

de serviciu a Sef/sefd al/a Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare
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procesuald a cauzelor penale si contraventionale din cadrul directiei evidenta
si documentare procesuald se efectueazd prin actul administrativ al
managerului (Presedintelui/Vicepresedintelui) instantei.

11.Intru realizarea sarcinilor atribuite, Sectiei din cadrul Directiei evidenta
si documentare procesuald a cauzelor penale si contraventionale intretine
corespondentd cu conducerea Instantei, subdiviziunile structurale ale
instantei, autorititile administratiei publice, in limita competentei atribuite,
organizatii si institutii guvernamentale si non guvernamentale din tara si de
peste hotare.

12.Corespondenta poate fi intretinuta atat in formd scrisa, cat si prin
intermediul mijloacelor electronice.

13.Seful Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare procesuald a
cauzelor penale si contraventionale dispune de dreptul la semnaturd, in limita
competentelor atribuite.

14.Forma semndrii actelor poate fi olografa sau digitala.

I11. Atributiile Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare
procesuala a cauzelor penale si
contraventionale

15. Atributiile principale ale Sectiei din cadrul Directiei evidentd si

documentare procesuald a cauzelor penale si contraventionale sunt:

« Receptioneaza de la grefieri dosarele in materie
penali/contraventionald cu statut "incheiat”;

. Verifici corectitudinea si veridicitatea cererilor condamnatilor, si
dosarelor in materie penald/contraventionald manuale si electronice
inregistrate in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor;

. Sistematizeazd fisele de evidentd a dosarelor in materie
penald/contraventionald per judecatori si/sau categorii;

. Asigura in limita competentei plenitudinea si corectitudinea procesului
de raportare statisticd electronica;

. Asigura circuitul dosarelor contestate in materie
penald/contraventionald conform cadrului normativ in vigoare;

. Asigurd monitorizarea rezultatului procesului de punere in executare a
documentelor executorii;

. Transmite dosarele in materie penald/contraventionalda in arhiva
preliminara si/sau arhiva instantei;

. Perfecteazi, verifici corectitudinea nomenclatorului dosarelor si-1
prezinti pentru aprobare sefului Directiei EDP a cauzelor
penale/contraventionale;



Comunicid in limita competentei cu autoritatile publice, instantele
ierarhic superioare, justitiabilii, vizitatorii;

Raporteazd cu privire la realizarea sarcinilor si atributiilor serviciul
evidenti si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale.

IV. Organizarea activitatii serviciul evidenta si documentare

procesuald a cauzelor penale si contraventionale

16. Sectia este condus de un sef/sefd, persoand responsabila abilitatd sa
asigure managementul eficient al performantei serviciului prin analiza,
monitorizare, coordonare, evaluare §i raportare a activitatii subdiviziunii
structurale pentru a gestiona riscurile si a oferi o asigurare rezonabila privind
atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate.

17.Sef/sefd al/a Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale se subordoneaza sef/sefei
directiei evidentd si documentare procesuald, sef/sefd al/a secretariatului,
managerului (Presedintelui/Vicepresedintelui) instantei.

18. Sarcinile sef/sefei al/a Sectiei din cadrul Directiei evidenta si
documentare procesuald a cauzelor penale si contraventionale sunt:

Elaborarea in coordonare cu sefa directiei evidentda si documentare
procesuald a regulamentului cu privire la organizarea si functionarea
serviciului, documentelor de politici si Planului anual de actiuni al
serviciului;

Atingerea obiectivelor serviciului cu respectarea principiilor de
transparentd, economicitate, eficientd si eficacitate, legalitate si
echitate, etica si integritate;

Administrarea  personalului  prin  planificarea, coordonarea,
organizarea, desfisurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in
cadrul Serviciului a procedurilor de personal;

Controlul asupra procesului de organizare a lucrarilor manuale si
automatizate de documentare procesuald;

Controlul asupra corectitudinii si completivitatii circularelor, notelor
informative si a documentelor de competenta;

Asigurarea realizdrii in cadrul serviciul evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale a procesului de
informare interna si externd;

Asigurarea realizirii procesului de raportare a activitatii serviciul
evidentd si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale;



« Asigurarea comunicdrii serviciului cu grefa secretariatului si
subdiviziunile instantei, autoritatile publice, instantele ierarhic
superioare, justitiabilii, vizitatorii.

19.1n lipsa sef/sefi al/a Sectiei din cadrul Directiei evidenti si
documentare procesualda a cauzelor penale si contraventionale, functiile
acestuia sunt indeplinite de Sef/sefa al/a directiei evidenta si documentare
procesuala in  baza  actului  administrativ = al managerului
(Presedintelui/Vicepresedintelui) instantei emis conform cadrului normativ
In vigoare.

20. Functionarii sectiei exercita sarcinile si atributiile conform Statului de
personal, Fisei de post, cadrului normativ national, cadrului normativ intern
al instantei si Consiliului Superior al Magistraturii.

21. La indicatia conducerii/managerului (Presedintelui/Vicepresedintelui)
instantei, functionarii serviciului exercitd si alte atributii care tin de
competenta entitatii publice Tn conditiile cadrului normativ.

22. Insdrcindrile se executs individual, in grup sau in cadrul grupurilor de
lucru, constituite In acest sens.

23.In cazul absentei indelungate a functionarului Sectiei din cadrul
Directiei evidenta si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale de la locul de muncd (deplasare, concediu, boald, etc),
sarcinile acestuia, se deleaga unui alt functionar prin rezolutia sefului
subdiviziunii structurale in baza actului administrativ al managerului
(Presedintelui/Vicepresedintelui) instantei.

24. Functionarii Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale fn exercitarea sarcinilor si
atributiilor de serviciu sunt responsabili, de organizarea rationald a timpului
de muncd, respectarea drepturilor si libertdtilor justitiabililor, vizitatorilor,
respectarea disciplinei de munca, pastrarea secretului cu privire la datele cu
caracter personal si informatiei confidentiale pe care le prelucreaza in limita
competentei, respectarea normelor deontologice precum si sporirea
competentei profesionale.

25.Functionarii Sectiei din cadrul Directiei evidenta si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale sunt obligati sa efectueze
lucrari de documentare manuald si automatizatad prin intermediul
Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor ce tin de transferul dosarului,
transmiterea spre executare a hotdrdrilor judecdtoresti si fnregistrarea
rezultatului executdrii, pastrarea si/sau arhivarea dosarelor si materialelor.

26. Functionarii Sectiei din cadrul Directiei evidentda si documentare
procesuald a cauzelor penale si contraventionale, poartd raspundere solidara



cu conducerea subdiviziunilor structurale pentru neexecutarea in termen a
fnsadrcindrilor ce le revin si executarea necorespunzatoare a sarcinilor.

27.In cadrul sectiei se organizeazd periodic sedinte de lucru pentru
examinarea problemelor apdrute in procesul de realizare a obiectivelor.
Sedintele pot fi convocate la initiativa sef/sefd al/a serviciului evidenta si
documentare procesuald a cauzelor penale si contraventionale sau a
functionarilor acesteia, a sef/sefd al/a directiei evidentd si documentare
procesuald, sef/sefi al/a secretariatului, managerului (Presedinte
/Vicepresedinte).

28. Colaboratorii sectiei in virtutea atributiilor functionale sunt in drept:

. sd participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de

lucru, alte evenimente similare cu acordul sau la indicatia conducerii

instantei si managerilor operationali;

. si solicite de la autorititile publice in limitele competentei informatii

necesare pentru exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu si alte

drepturi specificate in regulamentele entitatii publice;

. si dispuni de alte drepturi specificate in regulamentele entitatii publice.

29. Solutionarea divergentelor aparute intre functionarii sectiei in procesul
de exercitare a sarcinilor si atributiilor de serviciu tine de competenta
sef/sefd al/a sectie si/sau sef/sefd al/a directiei evidenta si documentare
procesuala.

30. Functionarii sectiei din cadrul Directiei evidentd si documentare
procesuali a cauzelor penale si contraventionale, poartd raspundere
disciplinard conform cadrului normativ in vigoare pentru neexecutarea in
termen a sarcinilor ce le revin, precum si pentru asigurarea neconformitatii
serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru incalcarea altor indatoriri de
serviciu.

31. Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea sectia din cadrul
Directiei evidentd si documentare procesuald a cauzelor penale si
contraventionale cu scopul de a impune o executare necorespunzdtoare a
sarcinilor si atributiilor acesteia.
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