
APROBAT:
Pregedintele

ii de Apel Cahul

REGULAMENTUL PRJVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SECTIEI
EVTDENTA Sr OOCUMENTARE PROCESUALA

I. Dispozifii generale

L Regulamentul privind organizarea gi funclionarea sec{iei evidenld qi documentare procesuald

stabileEte misiunea, funcliile debaz6, atribuliile, responsabilit6!ile gi imputernicirile acesteia.

2. Prezentul regulament este elaboratinbaza Legii nr,514 din 06.07.1995 cu privire laorganizarea

judecdtoreascd, Legii nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la funclia publica Ei statutul funcJionarului

public, Legii nr. 982-XIY din 11.05.2000 privind accesul la informafie, Legii nr. 133 din 08.07.2011

privind protecfia datelor cu caracter personal.

3' Seclia evidenfd qi documentare procesuald este subdiviziune structurald a grefei secretariatului

responsabild de eficienfa $i eficacitatea efectuarii lucrdrilor automatizate Ei manuale de evidenld gi

documentare procesuald. in activitatea sa serviciul se c[lduze;te de Constitufia Republicii Moldova,

Legile Republicii Moldova, Hotdrdrile Ei ordonanfele Guvemului, cadrul normativ intern aprobat de

Curtea de Apel Cahul Ei Consiliul Superior al Magistraturii, actele administrative Ei indicaliile

managerului instanlei, precum gide prezentul Regulament.

4. Activitatea sec{iei evidenld gi documentare procesuald se desfbEoard in conformitate cu Planul anual

de activitate al Cu(ii de Apel Cahul, Planul anual de acfiuni cu obiective al Cu(ii de Apel Cahul,

Planul anual de acliuni cu obiective al secliei evidenld Ei documentare procesuali, precum qi alte acte

administrative aprobate de pregedintele Cu4ii de Apel Cahul.
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5' Activitatea secfiei evidenfd gi documentare procesuala se bazeazdpe urmdtoarele principii:
Legalitate - ceea ce presupune c6, in toate acliunile angajafii secfiei evidenfd gi documentare

procesual6 sunt obligaJi sd respecte cu strictefe legea, drepturile, libertalile constitulionale 9i
fundamentale ale angajafilor, in corespundere cu DeclaraJia Universald a Drepturilor omului,
convenfia Europeand pentru Apararea Drepturilor omului gi a Libertalilor Fundamentale, constitutia
Republicii Moldova, alte acte legislative gi normative in vigoare;

Profesionalism - seclia eviden!6 gi documentare procesual6 are obligafia sa-gi indeplineascd
atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competenfd, eficienld Ei corectitudine, aplicdnd experienla gi
abili tdJile dob6ndite;

Integritale morald - funcfionarii secliei evidenfa gi documentare procesuald trebuie s6 aibd
un componament care sd asigure onestitatea Ei integritatea exercitdrii functiei;

conJidenlialitate - determind obligafia funcJionarul secliei evidenfd qi documentare
procesuald de a garanta prelucrarea, utilizarea, securi zarea datelor gi a informafiilor oblinute in
exercitarea atribufiilor prevdzute de lege, prin nedivulgarealor unor ter,te persoane;

Respect - funcfionarii secliei evidenfd qi documentare procesuala sunt obliga{i cd aibd un
comportament onorabil gi politicos in relafiile cu alli angaja{i, cu superiorii, colegii, subordonatii, alte
persoane atit in exercitarea funcfiei, cit gi in afara acestora, precum Ei sa respecte instituliile statului,
valorile sociale Ei normele deontolosice.

II' Misiunea, funcfiile debuzd qi structura secfiei evidenfd gi documentare procesuali
6' Misiunea secfiei evidenld Ei documentare procesuald constd in organizarea lucrdrilor de evident' si
documentare procesuall a cauzelor in instanta de iudecatd .

7' in vederearealizdii misiunii sale, secfia evidenld qi documentare procesuald exercitd urmdtoarele
funclii debazd:

. inre gistreazlrcorespondenfa inatanfei de judecata;

o Efectuazd ac{iuni cu referire la executarea hotaririlor judecdtoregti.
. inregistreazd dosarele in plGD gi figa acliunii;
o Duce evidenla dosarelor aflate in procedura de examinare:
a

o

judecatd;

o

o

Asigurd accesul la materialele dosaru[ui;

Elibereazd copii din materialele dosarului gi copii ale inregistrdrilor qedintelor de

intocmegte rapoarte statistice generate din plGD:

Transmite dosare Ei materiale in arhivd;



Expediazd, dosarele examinate instanielor de fbnd;

8' Secfia evidenfd gi documentare procesuald este subdiviziune din cadrul grefei secretariatului
instanlei judecdtoreqti. Numdrul personalului se stabileqte conform statului de personal.

9' conform statului de personal, funcfiile atribuite secfiei evidenfa ;i documentare procesuald sunt:
. $efsecfie;
. Sef serviciu;

. Specialist principal;

. Specialist superior;

10' Tofi angajafii sec{iei evidenfd Ei documentare procesuald sunt func]ionari publici, supuEi
reglementdrilor Legii nr' 15S-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la func1ia publicd Ei statutul funcfionarului
public.

1l' Numirea in funcfie, modificarea, suspendarea gi incetarea raporfurilor de serviciu a func{ionarilor
secfiei eviden!6 Ei documentare procesuald se efectueazdprin actul administrativ al pregedintelui cu$i
de Apel Cahul.

l2' Func{ionarii secliei evidenfd gi documentare procesuald dispun de semn6tura electronicd (stik),
actualizatd, la exp irarea termenului de val ab i I i tate

13' in scopul realizdiJ sarcinilor atribuite, secliei eviden(a qi documentare procesuald, cordo neazit
activitatea cu conducerea instanlei, subdiviziunile structurale ale instanfei, autoritdlile administrafiei
publice' in limita competenfei atribuite, organizafii gi instirufii guvernamentale gi non guvernamentale
din fara gi de peste hotare.

l4' corespondenfa poate fi efectuatd atdt in formd scrisS, cat gi prin intermediul mijloacelor electronice,

15'Tofi angaja{ii secfiei evidenfd gi documentare procesuald dispun de dreptul la semndtura, in limita
competenf el or atribui te.

16. Forma semndrii actelor poate fi olograli sau dieitala.



III. Sarcinile debazd ale secfiei evidenfi qi documentare procesuall

17. Sarcinile debazE, ale secliei eviden{a Ei documentare procesuald sunt:

' Primegte Ei inregistreazd in tenrrenii prevazu{i corespondenfa de intrare, a tuturor tipurilor

de cereri, petilii, demersuri, interpelari, documente, dosarelor penale qi contravenfionale, civile Ei

comerciale, in materie de contencios administrativ Ei de insolvabilitate, in Registrul unic de intrare a

coresponden{ei, cu atribuirea numdrului de ordine ;

' inre gistreazd,in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor in termenii prevdzuli dosarele

penale, contraven{ionale, civile gi comerciale, in materie de contencios administrativ, in materie de

insolvabilitate, toate tipurile de cereri, documente, demersuri, cererile de recuzare qi/sau abtinere,

urgentare a examindrii cauzei, precum gi cererile de apel Ei/sau recurs;

' Asigurd in cadrul instanlei circuitul coresponden{ei de intrare a dosarelor cu statut

,,Repartizat", demersurilor gi a cererilor de apel Ei/sau recurs;

' Recepjioneazd de la grefieri dosarele penale, contravenlionale, civile qi comerciale, in

materie de contencios administrativ Ei insolvabilitate cu statut "incheiat";

' Verificd corectitudinea Ei veridicitatea dosarelor pe suport de hirtie cu datele dosarului

electronic inregistrat in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor;

' Sistematizeazd gi completeazd fisele de evidenld a dosarelor per judecator Ei/sau categorii;

. Asigurd in limita competenfei plenitudinea gi corectitudinea procesului de raportare statistica

electronicd;

' Asigurd circuitul dosarelor contestate conform cadrului normativ in vigoare;

. Realizeazd trimiterea spre executare a documentelor executorii;

. Transmite dosarele,cauzele, materialele in arhiva instanfei;

' Perfecleazd, verificd corectitudinea nomenclatorului dosarelor a cauzelor penale,

contravenlionale, civile Ei comerciale, in materie de contencios administrativ si insolvabilitate,

IV. Drepturile func{ionarilor din secfia evidenfi si documentare procesuald

18. FuncJionarii publici din sec{ia eviden!6 Ei documentare procesual6 in virfutea sarcinilor funcqionale

sunt in drept :

e sd participe la cursuri de instruire, conferinte, mese rotunde, ateliere de lucru, alte

evenimente similare cu acordul sau la indica{ia conducerii Curlii de Apel Cahul gi managerilor

operalionali;



o sd intervind cu propuneri pentru realiZarea mdsurilor de instruire la anumite tematici;

o sd solicite de la autoritalile publice in limitele competenlei informafii necesare pentru

exercitarea sarcinilor gi atribuliilor de serviciu Ei alte drepturi specificate in regulamentele entitatii

publice;

o sd inainteze propuneri conducerii instanfei de judecatd cu privire la asigurarea tehnico -
materiald a secliei;

o sd participe la gedinlele operative care fin de competenfa secliei;

o s6. dispun6 de alte drepturi specificate in regulamentele instanfei.

V. Organizarea activitlfii secfiei eviden{d qi documentare procesuall

19. Seclia evidenfd Ei documentare procesuald este condusd de un qef, persoand responsabila abilitata

sd asigure managementul eficient al performanlei sec{iei prin analiz6, monitorizarea, coordonarea,

evaluarea qi raportarea activit6lii subdiviziunii respective reglementate in politicile, procedurile,

regulamentele interne, regulamentele Consiliului Superior al Magistraturii. $eful secliei eviden{a Ei

documentare procesuald se subordoneazd qefului secretariatului instanlei, vicepreEedintelui,

preEedintelui Cu(ii de Apel Cahul.

20. Pentru realizarea in mod corespunzdtor a activit6{ii sec!iei eviden[a gi documentare procesual6 qeful

secfiei respective realizeazd urmdtoarele acfiuni organizatorice :

o Elaborarea in coordonare cu gef al secretariatului instan{ei a regulamentului cu privire la
organizarea gi funclionarea secliei evidenla Ei documentare procesuald;

o Elaborarea Ei actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitdtii, stabilirea obiectivelor

gi acfiunilor, identificarea necesitagii instruirii, identificarea gi evaluarea riscurilor, intocmirea

registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite in secfia generalizare, sistematizare, monitorizarc a

practicii judiciare gi relalii publice ;

. Asigurarearealizdrii corespunzdtoare a proceselor de lucru a secliei eviden{d si documentare

procesuali cu privire la inregistrarea dosarelor in PIGD qi fiqa acfiunii, evidenla dosarelor dupi
examinare, asigurarea accesului la materialele dosarului, eliberarea copiilor materialelor dosarului Ei

copiilor inregistr6rilor judecdtoregti, intocmirea rapoartelor statistice, transmiterea dosarelor si

materialelor in arhiv6, expedierea dosarelor instanlei inferioare, punerea in executare a hotaririi
judecdtoresti;



o Asigurarea comunicdrii cu subdiviziunile instanlei, autoritalile publice, justiliabilii,

vizitatorii;

o Asigurarea realizdrii instruirii in scopul ridicirii nivelului de cunoEtinfe;

o Asigurarea realizdrii procesului de raportare a activitdlii secfiei;

o Asigurarea evaluarii profesionale ale funclionarilor din subdiviziune;

21. $eful sec{iei eviden!6 gi documentare procesuald monitorizeazd, activitatea secliei gi este

respon sabil de cal itatea sarc ini lor r ealizate.

22. in lipsa gefului secliei evidenla gi documentare, funcfiile acestuia sunt exercitate de cdtre sef

serviciu evidenla qi documentare procesuald a cauzelor civile, comerciale si de contencios

administrativ, dupd cazinbaza actr;Jli administrativ al preqedintelui instan[ei.

23. Funclionarii secfiei evidenld gi documentare procesuald exercitd sarcini conform statului de

personal, figei de post, cadrului normativ nalional, cadrului normativ intern al Cu(ii de Apel Cahul gi

al Consiliului Superior al Magistraturii.

24. La indicafia conducerii/ pregedintelui instanfei, funclionarii secfiei evidenli gi documentare

procesuald exercitd gi alte atribufii care lin de competenta entitd{ii publice in condiliile cadrului

normativ in vigoare.

25. ins6rcindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in acest

SENS,

26.in cazul lipsei motivate a unui funclionar din seclie, sarcinile acestuia, sunt efectuate de cdtre un

alt funclionar din cadrul acestei subdiviziuni,

v. Responsabilitatea sec{iei evidenfi ;i documentare procesuarr

27' Funclionarii secliei eviden{a gi documentare procesuald in exercitarea sarcinilor sunt responsabili

de:

. Organizarea rafionald a timpului de munc6;

o Respectareadrepturilorgilibertalilorjustiliabililor,vizitatorilor;

o Respectarea disciplinei de muncd;

o Pdstrarea secretului cu privire la datele cu caracter personal qi informaliei confidenliale pe

care le prelucreazd in limita competen{ei;

o Respectarea normelor de etici Ei conduitd a funclionarilor publici.



28' Funcfionarii secliei evidenll ;i documentare procesuald poartd r6spundere pentru neexecutarea in
termen a insdrcindrilor ce le revin gi executarea necorespunziltoare a sarcinilor.

29' Funclionarii secfiei evidenfa gi documentare procesuald sunt obligali sd efectueze activitatea sa in
strictd conformitate cu legislalia in vigoare.

30' Funcfionarii secfiei evidenld Ei documentare procesuald pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu
poartd' rdspundere disciplinard conform cadrului normativ in vigoare pentru neexecutarea in termen a

sarcinilor ce le revin precum qi pentru asigurarea neconformitalii serviciilor sub aspect de calitate,
inclusiv pentru incdlcarea altor indatoriri de serviciu.

3l ' Funcfionarii secliei evidenfd gi documentare procesuald poartd rdspundere materiala personald
pentru integritatea qi siguranla bunurilor materiale, calculatorului gi echipamentului din birou, pe care
il vtilizeazd la executarea obliga{iunilor de serviciu.

32' Nu se admite implicarea, sub nici o formd, in activitatea secliei evidenfi qi documentare procesuald
cu scopul de a-i impune o executare necorespunzdtoare a sarcinilor gi atribuliilor acesteia.

VI. Dispozitii finale

33' Prezentul regulament este intocmit inbazaproiectelor regulamente-tip cu privire la organizarea qi

func{ionarea subdiviziunilor strucfurale ale instan1elor judecStoregti inifiat;i realizat de cdtre serviciul
audit intem al Agenfiei de Administare a Instanfelor Judecatoresti .

34' Regulamentul se aprobd prin ordinul preqedintelui Cu(ii de Apel Cahul gi este valabil pind la
aprobarea unui nou rezulament .

Intocmit: $ef seclie evidenld 9i documentare procesuala JURCA Adela


