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REGULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
SERVICruLUI EVIDENTA $I DOCUMENTARE PROCESUALA A CAUZELOR

PENALE $I CONTRAVENTIONALE
I. Dispozifii generale

1' Regulamentul privind organizarea qi funcfionarea serviciului evidenfd gi documentare
procesuala a cauzelor penale gi contravenlionale stabilegte misiunea, sarcinile, atributiile,
responsabilitaflle gi imputernicirile acesteia .

2' Prezentul regulament este elaborat in baza Legii nr. 514 din 06.07.1gg5 cu privire la
organizateajudecdtoreascd, Legii nr. 158 din 04.07 .2008 cu privire la funcfia public6 Ei statutul
funclionarului public' Legii nr' 982-XIV din I 1.05.2000 privind accesul la informafie, Legii nr,
133 din 08,01.2011 privind protecfia datelor cu caracter personal.

3' Serviciul evidenfd 9i documentare procesuald a cauzelor penale gi contravenfionale este o
subdiviziune structurald a secliei evidenfd ;i documentare procesual6 din grefa secretariatului
responsabi16 de eficienfa ;i eficacitatea efectuarii lucrdrilor automati zate Eimanuale de evidenfd
gi documentare procesuala' in activitatea sa serviciul se cdlduze;te de Constitulia Republicii
Moldova, legile Republicii Moldova, hotdrdrile gi ordonanlele Guvernului, cadrul normativ
intem aprobat de Curtea de Apel Cahul gi Consiliul Superior al Magistraturii, actele
administrative gi indicafiile managerului instanfei, precum gi de prezentul Regulament.

4' Activitatea serviciului evidenfd gi documentare procesuala a cauzelor penale qi

contravenfionale se desfdsoard in conformitate cu Planul anual de activitate al Cu4ii de Apet
Cahul, Planul anual de acliuni cu obiective al Cu4ii de Apel Cahul, planul anual de acliuni cu
obiective al Serviciul eviden!6 gi documentare procesuald a cauzelor a cauzelor penale qi

contravenfionale, precum gi cu alte acte administrative aprobate de pregedintele Cu4ii de Apel
Cahul.

5' Activitatea serviciului eviden!6 ;i documentare procesuald a cauzelor penale si
contravenlionale se bazeazd pe urmdtoarele principii:



Legilitate - ceea ce presupune cd, in toate acliunile angaja{ii serviciului evidenld si

documentare procesuald a cauzelor penale qi contravenlionale sunt obliga{i sd respecte cu

strictefe legea, drepturile, libertdfile constifulionale gi fundamentale ale angajalilor, in
corespundere cu Declara[ia UniversalS a Drepturilor Omului, Convenfia Europeana pentru

Apdrarea Drepturilor Omului gi a Libertdfilor Fundamentale, Constitulia Republicii Moldova,

alte acte legislative gi normative in vigoare;

Profesionalism - funclionarii serviciului evidenla qi documentare procesualS a cauzelor penale

qi contravenlionale au obligafia sa-gi indeplineascd atribuliile de serviciu cu responsabilitate,

competenfa, eficienfd gi corectitudine, aplicdnd experienla gi abilitdlile dobdndite;

Integritate morald - funclionarii serviciului evidenld gi documentare procesuala a cauzelor

penale gi contravenfionale trebuie sa aibd un comportament care sd asigure onestitatea qi

integritatea exercitdrii funcf iei ;

ConJidenlislitate - determina obligatia funcJionarilor serviciului evident6 gi documentare

procesualS acavzelor penale Ei contraven{ionale de a garanta prelucrarea,utilizarea, securizarea

datelor gi a informaliilor oblinute in exercitarea atribuliilor prevdzute de lege, prin nediwlgarea
lor unor terle persoane;

Respect - funclionarii serviciului evidenfd gi documentare procesualS a cauzelor a cauzelor
penale gi contravenfionale sunt obligafi cd aiba un comportament onorabil gi politicos in relaliile
cu alli angajafi, cu superiorii, colegii, subordona{ii, alte persoane atdt in exercitarea functiei, c6t

gi in afara acestora, precum Ei sa respecte instituliile stafului, valorile sociale gi normele

deontologice.

[. Misiunea, sarcinile debazd gi structura serviciului eviden{i qi documentare
procesuali a cauzelor penale gi contravenfionale

6. Misiunea serviciului evidenfa gi documentare procesuald a cauzelor penale

contravenlionale consta in organizarea lucrdrilor aulomatizate Ei manuale de evidenld

documentare procesuald a cauzelor penale gi contraven{ionale, in termeni rezonabili.

7. Sarcinile de bazd ale serviciului eviden!6 qi documentare procesuald a cauzelor penale qi

contravenfi onale sunt:

Inregistreazd cauzele penale qi contravenlionale in PIGD gi fi;a acliunii;

Duce eviden[a cauzelor penale ;i contravenfionale afl.ate in procedura de

examinare;

Asigurd accesul la materialele cauzelor penale Ei contravenfionale;

Elibereazd, copii ale materialelor cauzelor penale Ei contravenlionale gi copii ale

inregistrdrilor gedinlelor dejudecatd pe aceste categorii de cauze;
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Intocmegte rapoarte statistici generate din PIGD pe categoriile cauzelor penale gi

contravenfionale;

Primegte cauzele penale gi contravenlionale perfectate de c6tre grefieri dupa

examinarea acestora;

Expediazd. cauzele penale gi contravenfionale examinate instanlelor de fond;

Efectuazd ac{iuni cu referire la executarea hotaririlor judecdtoregti pe cauzele

penale qi contravenlionale.

8. Serviciul evidenla gi documentare a cauzelor penale;i contravenlionale este o subdiviziule
din cadrul sec{iei evidenp di documentare procesuala din grefa secretariatului instanlei
judecdtoreqti, Numdrul personalului se stabileEte conform statului de personal.

9. conform statelor de personal, functia atribuitd serviciului este:

. Specialist principal

l0' Specialistul principal in serviciul evidenld gi documentare procesuald a cauzelor penale qi

contravenlionale este funclionar public, supus reglementdrii Legii nr, 15S-XVI din 4 iulie 200g
cu privire la funclia publicd gi statutul functionarului public,

I l. Numirea in funclie, modificarea, suspendarea gi

funcfionarului in serviciul evidenld gi documentare
contravenlionale se efectueazd, prin actul administrativ al

incetarea raporturilor de serviciu a

procesuald a cauzelor penale gi

Pregedintelui Cu(ii de Apel Cahul.

12. Specialistul principal al serviciului eviden{d gi documentare procesuald a cauzelor penale qi

contravenfionale dispune de semndturd electronicd (stik), actualizald la expirarea termenului

de valabilitate

l3' in scopul realizdiri sarcinilor atribuite, serviciul evidenfd gi documentare procesuald a
cauzelot penale Ei contravenfionale, colaboreazd cu conducerea instanfei, subdiviziunile
structurale ale instanfei, autoritdlile administrafiei publice, in limita competen{ei atribuite,
organizatii Ei institulii guvernamentale gi non guvernamentale din fard qi de peste hotare.

14. Corespondenfa poate fi efectuatd atdt in formd scrisS, cdt gi prin intermediul mijloacelor

electronice.



l5.specialistul principal al serviciului evidenfd gi documentare procesuald a cauzelor penale 9i

contravenJionale dispune de dreptul la semndturS, in limita competentelor atribuite.

16. Forma semnarii actelor poate fi olografd sau digital['

III. Sarcinile debazil ale serviciului eviden{i gi documentare procesuali a cauzelor

penale gi contravenfionale

17. Sarcinile debazd ale serviciului eviden!6 qi documentare procesuald acauzelor penale Ei

contravenfionale sunt:

. inregrstreazdin Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor in termenii prevdzu\i

eavze, cereri, documente, demersuri, cererile de recuzare gi/sau ablinere, penale 9i

contravenfionale, urgentare a examindrii cauzei, precum gi cererile de apel si/sau

recurs;

. Receplioneazd de la grefieri a cauzelor penale Ei contravenfionale cu statut

"incheiat";

. Verificd corectitudinea qi veridicitalea a cauzelor penale gi contraven{ionale pe

suport de hirtie cu datele dosarului electronic inregistrat in Progtamul Integrat de

Gestionare a Dosarelor;

. Sistematizeazd Ei completeaza fiqele de eviden!6 a cauzelor penale Ei

contravenf ionale Per j udecator;

. Asigura in limita competenlei plenitudinea Ei corectitudinea procesului de raportare

statisticb electronicd pe categoria cauzelor penale qi contravenfionale;

. Asigura circuitul cauzelor penale gi contravenfionale contestate conform cadrului

normativ in vigoare;

. Realizeazd trimiterea spre executare a documentelor executorii serviciului pe a

cauzele penale gi contravenli onale;

. Transmite materialele pe cauzele penale gi contravenlionale in arhiva instan{ei;

. Perfe cteazd,, verificd corectitudinea nomenclatorului a cauzelor penale 9i

contraven{ionale.



IV. Drepturile funcfionarilor din serviciului evidenfl gi documentare procesuall a

cauzelor penale gi contravenfionale

18' Specialistul principal al serviciului evidenli gi documentare procesual6 a cauzelor penale
gi contravenlionale in virtutea sarciniror flunclionale este in drept ;

o sd participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, ateliere de lucru, alte

evenimente similare cu acordul sau la indicalia conducerii Cu(ii de Apel Cahul qi

manageri lor operali onal i ;

o sd intervind cu propuneri pentru realizarea masurilor de instruire la anumite
tematici;

o sd solicite de la autoridlile publice in limitele competenfei informa{ii necesare

pentru exercitarea sarcinilor gi atribuliilor de serviciu gi alte drepturi specificate in
regulamentele entitafii publice;

o sd inainteze propuneri conducerii instanfei de judecatb cu privire la asigurarea

tehnico -materiald a serviciului:

o sd participe la ;edinfele operative care fin de competenfa serviciului;
o sd dispund de alte drepturi specificate in regulamentele instanfei.

V. Organizare^ activitI{ii serviciului evidenfl gi documentare procesuall a cauzelor

penale gi contravenfionale

l9' Serviciul evidenld gi documentare procesuala a cauzelor penale;i contravenlionale este
condus de Eeful secfiei evidenld Ei documentare procesuald, care asigurd managementul eficient
al performan{ei serviciului prin analizd, monitorizarea, coordonarea, evaluarea gi raportarea
activitalii subdiviziunii respective reglementate in politicile, procedurile, regulamentele inteme,
regulamentele Consiliului Superior al Magistraturii. $eful secfiei evidenld gi documentare
procesuala se subordoneazd, gef al secretariatului instanfei, vicepregedintelui, preqedintelui
Cu4ii de Apel Cahul.

20' Pentru realizatea in mod corespunzdtor a activitdlii serviciului evidenfa gi documentare
procesuald a cauzelor penale ;i contraven{ionale geful secliei evidenfd si documentare
procesuald r ealizeazd urmdtoarele actiuni organizatori ce :



Elaborarea in coordonare cu gef al secretariatului instanlei a regulamentului cu

privire la organizarea gi func{ionarea serviciului evidentd gi documentare procesuald

a cauzelor penale gi contravenlionale;

Elaborarea Ei actualizarea proceselor de lucru, planificarea activitalii, stabilirea

obiectivelor gi acf iunilor, identificarea necesitdlii instruirii, identificarea gi

evaluarea riscurilor, intocmirea registrului riscurilor aferent obiectivelor stabilite a

serviciului evidenld gi documentare procesuald a cauzelor penale gi

contraven!ionale;

Asigurarea realizdrii corespunzdtoare a proceselor de lucru in serviciul eviden{d gi

documentare procesuald a cauzelor penale qi contravenlionale: inregistrarea

cauzelor in PIGD Ei figa acfiunii, evidenla cauzelor aflate in procedurd, accesul la

materialele cauzelor, intocmirea rapoartelor statistice generate din plGD.

transmiterea cauzelor in arhivd, expedierea cauzelor examinate instantelor de fond.

executarea hotaririlor;

Asigurarea comunicdrii cu subdiviziunile instan{ei, autoritatile publice, justitriabilii,

vizitatorii;

Asigurarea realizdrii instruirii in scopul ridicarii nivelului de cunoqtin[e;

Asigurarea realizdrit procesului de raportare a activitalii serviciului;

Asigurarea evaludrii profesionale ale funclionarilor din serviciu;

21' $eful secliei evidenfa qi documentare procesuala monitorizeazd, activitatea serviciului si

este responsabil de calitatea sarcinilor realizate.

22' Specialistul principal al serviciului evidenfa Ei documentare procesual6 a cauzelor penale qi

contravenfionale exercitl sarcini conform stafului de personal, figei de post, cadrului normativ
nafional, cadrului normativ intern al Cu(ii de Apel Cahul ;i al Consiliului Superior al

Magistraturii,

23. La indicalia preEedintelui instanfei, specialistul principal al serviciului eviden!6 qi

documentare procesuald a cauzelor penale gi contravenlionale exercitd gi alte atributii care tin
de competenfa entitdlii publice in condiliile cadrului normativ in vigoare.

24' insarcindrile se executd individual, in grup sau in cadrul grupurilor de lucru, constituite in
acest sens.



25. in cazul lipsei motivate a specialistului principal din serviciu, sarcinile acestuia, sunt

efectuate de cdtre un alt specialist din cadrul secfiei evidenJd documentare procesualb.

VI. Responsabilitateaserviciuluieviden{iqidocumentare

procesual[ a cauzelor penale Ei contraven{ionale

26. Specialistul principal al serviciului evidenfd gi documentare procesuald a cauzelor penale Ei

contravenlionale in exercitarea sarcinilor este responsabil de:

o Organizarea ralionala a timpului de muncd;

. Respectareadrepturilorqi libertalilorjustiliabililor,vizitatorilor;

. Respectarea disciplinei de munc6;

o Pdstratea secretului cu privire la datele cu caracter personal qi informatiei

confidenfiale pe care le prelucreazd in limita competenfei;

. Respectarea normelor de eticd qi conduitd.

27. Specialistul principal al serviciului evidenfd Ei documentare procesuald a ca,rzelor penale qi

contravenfionale poartd rdspundere pentru neexecutarea in termen a ins6rcindrilor ce le revin si

executarea necorespunzdtoare a sarc ini lor.

28. Specialistul principal al serviciului evidenfd gi documentare procesuald a cauzelor penale Ei

contraven{ionale este obligat sd efectueze activitatea sa in stricta conformitate cu legislafia in

vigoare.

29. Specialistul principal al serviciului evidenfa gi documentare procesuald a cauzelor penale gi

contravenlionale pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu poartd rdspundere disciplinara

conform cadrului normativ in vigoare pentru neexecutarea in termen a sarcinilor ce le revin

precum si pentru asigurarea neconformitdlii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru

incdlcarea altor indatorin de serviciu.

30. Specialistul principal al serviciului eviden{a ;i documentare procesuald a cauzelor penale qi

contravenlionale poartb rdspundere material6 personal6 pentru integritatea gi siguran{a

bunurilor materiale, calculatorului Ei echipamentului din birou, pe care iI utrlizeazd, Ia

executarea obligaliunilor de serviciu.

3l, Nu se admite implicarea, sub nici o form6, in activitatea serviciului evidenld gi documentare

procesualS a cauzelor penale qi contravenfionale cu scopul de a-i impune o executare

necorespun zdloare a sarci ni lor Si atri buti i lor acesteia.



VII. Dispozilii finale

32' Prezentul regulament este intocmit in baza proiectelor regulamente-tip cu privire la
organizatea qi funclionarea subdiviziunilor structurale ale instanfelor judecdtoreEti iniliat qi
realizat de cdtre serviciul audit intern din cadrul Agenliei de Administare a Instanfelor
Judecdtoregti .

33. Regulamentul

la aprobarea unui

se aprobd prin ordinul preqedintelui cur,tii de Apel cahul qi este valabil pind
nou regulament .

intocmit: $ef serviciul evidenfd qi documentare procesuara JURCA Adela


