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Judecйtoriei soroca

REGULAMEN
privind organizarea ;i fuпс{iопаrеа Di

documentare рrосеsuаlй
I. Dispozi{ii gепеrаlе

1. Regulamentul privind organizarea Ei funclionarea di tй Ei
documentare procesualё stabileqte misiunea, sarcinile, atribuliile,
responsabilitйlile qi imputernicirile acesteia (in continuare DEDP).

2. Prezentul regulament este elaborat iп Ъаzа urmйtоаrеlоr acte normative:
Legii пr. 514 din 06.07.1995 cu privire |а organizarea judecёtoreascё; Legii nr.
158 din 04.07.2008 cu privire la funclia рuЬliсй qi statutul funclionarului public;
Legii пr.982-ХIV din 11.05.2000 privind accesul 1а informalie; Legii nr. 133 din
08.07.2011 privind proteclia datelor cu саrасtеr personal; Instrucliunii cu privire
1а activitatea de eviden!й qi documentare procesualй in judecбtorii qi curlile de
apel, арrоЬаtй prin Ноtйrёrеа Consiliului Superior а1 Magistraturii пr.|42l4 diп
04.02.2014 cu modificйrile gi соmрlеtйrilе in vigoare.

3. DEDP este о subdiviziune structura|d а secretariatului Judecёtoriei Soroca,
competen}a сёrеiа {ine de efectuarea luсrёrilоr automatizate qi manuale de
eviden!ё qi documentare рrосеsuаlё in activitatea sa, direclia se cйlйuzeqte de
Constitulia Republicii Moldova, legile Republicii Moldova, hоtёrАrilе
Parlamentului, hоtйririlе 9i ordonanlele Guvernului, cadrul normativ intern
aprobat de instanla de judecatй 9i Consiliul Superior а1 Magistraturii, actele
administrative qi indicaliile preqedintelui gi/sau vicepregedintelui instanlei
judecйtoreqti, qef/qeй a\la secretariatului, рrесum qi de prezentul Regulament.

4. Activitatea DEDP se dеsйqоаrё in conformitate сц, Рlапul anual de
activitate а1 instanlei, Planul anual de acliuni а1 DEDP, precum qi cu alte acte
administrative aprobate de preqedintele/vicepreqedintele instanfei.

5. Activitatea DEDP sebazeazй ре urmйtоаrеlе principii:
о legalitate - сееа се presupune с6, in toate acliunile angajalii DEDP

sunt obligali sй respecte cu strictele legea, drepturile, libertйlile
constitulionale qi fundamentale аlе angajalilor, in corespundere cu
Declaralia Universa|d а Drepturilor Omului, Convenlia Еurореапй pentru
Арйrаrеа Drepturilor Omului gi а Libert6lilor Fundamentale, Constitulia
Republicii Moldova, alte acte legislative Ei normative in vigoare;

о profesionalism - angajalii DEDP au obligalia sё-qi indeplineascй
atribu}iile de serviciu сu responsabilitate, соmреtеп!й, еfiсiеп!ё qi
corectitudine, aplicбnd experienla qi abilitёlile dobбndite ;

о integritate mоrаlй - funclionarii DEDP trebuie sё manifeste un
comportament саrе sё asigure onestitatea qi integritatea exercitёrii funcliei;

. confidenlialitate - determinб obligalia funclionarului DEDP de а



garanta рrеluсrаrеа, utilizarea,
oblinute in exercitarea atribuliilor
uпоr terle persoane;

о respect - funclionarii DEDP sunt obliga{i сб аiЬй un comportament
onorabil ;i politicos in relaliile cu alli angajali, cu superiorii, colegii,
subordonalii, alte persoane atбt in exercitarea funcliei, cAt ;i in afara
acestora, рrесum qi sй respecte institu}iile statului, valorile sociale ;i
поrmеlе deontologice.
II. Misiunea qi sarcinile de Ьаzй 9i structura direc{ia eviden{й qi

documentare рrосеsuаlй
6. Misiunea DEDP constб in organizarea luсrёrilоr automatizate

de inregistrare, eviden!6, cursul documentelor, сеrеrilоr, dosarelor.
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corespondenlei de intrare, cum ar fi: tot tipurilor de сеrеri, petilii,
demersuri, interpelёri, documente, dosare parvenite sрrе examinare in
саdrul instanlei, cu inregistrare obligatorie in registrul unic de intrare qi

atribuirea пumйrului de intrare, respectбnd ordinea de consecutivitate
Parvenirii; 

esfionarea qi asigurarea inregistrёrii electronice in termenii
prevйzuli de legislalie а dоsаrеlоr/сеrеrilоr/сеrеrilоr de сhеmаrе in
judecatй/cererilor comercialeicererilor de insolvabilitate, а tuturor
tipurilor de cereri, documente, demersuri, а cererilor de recuzare qi/sau
ablinere, ассеlеrаrе а examinйrii cauzei, precum qi а сеrеrilоr de аре1

gi/sau*'H,i1"}Ж,]ЖlЖ:;11t;ýЁi::1ТH,?,fr 
il',',T,tipurilor

de сеrеri, petilii, demersuri, interpelйri, documente, dosare cu statut
"RePartizat"; 

anizareagi asigurarea controlului asupra corectitudinii ;i
veridicit'liiffix*:}:H?l;#';#;}nж;1#ъiff 
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Organizarea gi asigurarea realizбrii procesului de rароrtаrе, cu

Privire'Ъ*fi1:?ffiT:iiН;#ts,ЁBi?"'?,|;*viziun'einstanfei,

funclionarii instanlei, instanlele ierarhic superioare, autoritйlile рuЬliЪе,
justiliabilt 

l;ffiHii1.o.aerii suportului tematic studenlilor саrе iqi
dеsйqоаrб practica in instan!6.

8. Direclia eviden!6 ;i documentare procesualй este о subdiviziune unitarй а
secretariatului Judecёtoriei Soroca. Numёrul personalului se stabile;te conform
schemei de incadrare.

9. in cadrul Direcliei eviden!б qi dooumentare рrосеsuаlё sunt instituite dоuй
servicii: Serviciul evidenfё qi documentare procesualй а cauzelor civile,
comerciale ;i de contencios administrativ si Serviciul eviden{ё 9i documentare

securizarea datelor qi а informaliilor
prevйzute de lege, prin nedivulgarea lor



рrосеsuаIб а calzelor penale qi contraven}ionale. Conform statelor de personal,
fu nc}iileatribuite"J:rJHh.JBi:."Jfr 
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cadrul "T:fr:PTiГji,',i#'Ъ'ffi::;iei evidentё 9i documentare
procesualift 
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cauzelor civile, comerciale qi de contencios administrativ;. Specialist principal in cadrul Serviciul evidenli qi
documentare рrосеsuаlй а cauzelor civile, comerciale qi de contencios
administr3|}r.r,r, 

superior in cadru1 Serviciul evidentй qi documentare
procesualýffi 
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Penale 

" ý:ХЖl"ffi,оu, in cadrul serviciul eviden}6 qi
оо:"-'"'Ё;:ffi 
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Procesua*&i::"*fi 

H'i,}:fi ýi',ЁIЁiil;.'mепtаrерrосеsчаlё
au statut de functionar public, respectiv cad sub inciden{a Legii пr. 158-
ХVI din 4 iulie 2008 cu privire 1а func{ia publicб 9i statutul
func{ionarului public.

10. Numirea in funclie, modificarea, suspendarea qi incetarea rароrturilоr de
serviciu а qef/qeй alla direcliei evidentб documentare рrосеsчаlй qi а
functionarilor direcliei nominalizate, se efectueazй prin actul administrativ al
managerului (preqedintelui/vicepreqedintelui) Judecбtoriei Soroca.

1 1. Intru realizarea sarcinilor atribuite, direc}ia evidentй 9i documentare

рrосеsчаlй intreline coresponden!ё сu conducerea Instan{ei, subdiviziunile
structurale аlе instantei, autorit6lile administra}iei publice, in limita competentei
atribuite, organtzatii qi institulii guvernamentale qi non guvernamentale din }аrй
qi de peste hotare.

12. Corespondenla poate fi intrelinutб atAt in fоrmй scrisй, сбt qi prin
intermediul mij 1оасеlоr electronice.

13. ýef/qeй a|la direc}iei eviden}6 qi documentare procesua16, qef/qeй аllа
Serviciul eviden!6 qi documentare procesua16 а cauzelor civile, соmеrсiаlе qi de
contencios administrativ, qef/geй aVa Serviciul evidentй 9i documentare
procesualй а cauzelor penale qi contraven}ionale dispune de dreptul 1а sеmпйtчrй,
in limita соmреtеп!еlоr atribuite.

14. Fоrmа semnбrii actelor poate fi olografa sau digita16.
III.Atribu{iile direc{iei eviden{i qi documentare рrосеsчаlй
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toate tipurile de cereri, petilii, demersuri, interpel6ri, documente а



dosarelor in materie civil6 9i соmеrсiаlё parvenite in cadrul instanlei in
Registru1,Ж,1:.:ЪТ;'Т:.?rН'il'tЖ:iii 

t :l*,il de сadrul
normativ in vigoare dosarele, cererile de сhеmаrе in judecatй in materie
civi16 qi comercial1, toate tipurile de сеrеri 1а cauzele aflate in
procedur6, documente, demersuri, сеrеri de rесuzаrе qi/sau ablinere, de
ассеlеrаrе а examinlrii cauzei, precum qi cereri de аре1 qi/sau recurs in

":*'Ч::fя#f i,'o*bT?':,i,3iЁi'l?i';,,,,,coresponden}eide
intrare, а dоsаrеlоr, сеrеrilоr de сhеmаrе in judecatй cu statut

,,Repartizat" а petiliilor, demersurilor, iпtеrреlёrilоr, documentelor, а
cererilor de recuzare qi/sau ablinere, а cererilor de ассеlеrаrе а
procedurii de judecare а cauzei, рrесum ;i а сеrеrilоr de аре1 qi/sau

rеСurs; 
Vеrifiсй corectitudinea qi veridicitatea datelor dosarelor in

materie репаlё, contraven}iona16, civilё qi соmеrсiаlй, inregistrate in

":*"-'l',?;Н;жяТj'::ffi 3"Ёru,жi,uo,n.uqicorectitudinea
Procesului 

:LffiiТ"fiНff';*lТ,Ж,?, cu autoritёlile publice,
instanlele ierarhic suRilT,?*:'.ir*'jil}TlЖi;'"' 

qi atribuliilor
sec}iei eviden!й qi documentare procesua16.

IV. Organizarea activitй{ii direc{iei eviden{й qi documentare рrосеsuаlй
16. Direc}ia este condusё de un qef/qeй alla, реrsоапб responsabil6 abilitatб sё

asigure managementul eficient а1 performanlei direcliei prin anaIiza,
monitorizare, coordonare, evaluare qi rароrtаrе а activitбlii subdiviziunii
structurale pentru а gestiona riscurile qi а oferi о asigurare rezonabi16 privind
atingerea obiectiveloЦi;1}1"JТJi:":3'rT;"ro" 

neazбqefului secretariatului,
managerului (preqedintelui/vicepreqedintelui) Judecбtoriei Soroca.

17. Sarcinile de Ъаzб, ale qef/qeй a|la direcliei eviden!й qi documentare
procesualй sunt: 

ЕlаЬоrаrеа in coordonare cu qef/gefa aIla secretariatului
regulamentului сч privire |а organizarea 9i func}ionarea direcliei,
documentelor de politici qi planului anual de actiuni al direcliei eviden!6

ýi documentifrliЗjTJ,x'ftvelor 
DEDP, cu respectarea principiilor de

transparen}6 economicitate, eficien!ё qi eficacitate, legalitate qi echitate,
еtiсбu""fЁН'жlrаrеа 

personalului рriп planificarea, сооrdопаrеа,
organizarea, dеsй9чrаrеа, monitorizarea qi evaluarea implementбrii in
СаdruldirеФiаDЕ|Р,ЬЁЪlЪ1t:'ifi 
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notelor informatiye sau а altor documente de competen!ё;. Asigurarea realizбrii in cadrul DEDP а procesului de
informare internй qi ехtеrп6;: i:lffi:;::жiтl;lf,#ъ"J:т;.ы:'"i":жi,*,*'''
qi func{ionarii din subdiviziunile instan{ei, autoritёlile publice, instantele
ierarhic superioare, j ustitiabilii, vizitatorii.

tB. in lipsa qef/qeй аllа direcliei evidentб ;i documentare procesualб, func}iile
acestuia sunt exercitate de un alt func}ionar public de conducere din cadrul DEDP,
сum аr fi qeflqeй alla adjunct din cadrul DEDP sau qef/qeйallaServiciul eviden}6
qi documentare procesualй а cauzelor civile, comerciale 9i de contencios
administrativ sau gеflqей аllа Serviciul eviden}ё qi documentare рrосеsuаlб а
cauzelor репаlе qi contravenlionale, cu acordul qef/qefЕ alla DEDP. Ultimul este
desemnat pentru exercitarea atribuliilor gef/qeй allaDEDP pentru perioada lipsei
acestuia in baza actului administrativ а1 managerului
(preqedintelui/vicepregedintelui) Judecбtoriei Soroca.

19. Func}ionarii directiei eviden!1 9i documentare procesualёo exercitб sarcini
qi atribulii conform Statului de personal, Fiqei de post, cadrului normativ national,
cadrului normativ intern al instantei qi а1 Consiliului Superior al Magistraturii.

20.La indicalia conducerii/managerului (preqedintelui)instantei, func{ionarii
sectiei eviden}6 qi documentare рrосеsuаlй, ехеrсitй qi alte atribu}ii care }in de
competenla entitalii publice in condiliile cadrului normativ.

21. InsЁrcinёrile se executб individual, in grup sau in cadrul grupurilor de luсru,
constituite in acest sens.

22.iп сапil absen{ei indelungate а colaboratorului DEDP de 1а 1осч1 de mчпсб
(deplasareo concediu, Ьоа16, etc), sarcinile, aflate in рrосеdчrб de executareo se
dеlеаgё unui alt соlаЬоrаtоr din cadrul aceluiaqi serviciu qi/sau sediu, prin
rezolulia qef/qeЙ alla DEDP in baza actului administrativ al managerului
(preqedintelui) instanlei.

23. Func}ionarii DEDP sunt responsabili, de organizatea ralionalб а timpului
de mчпсй, respectarea drepturilor qi libertйlilor justitiabililor, vizitatorilor,
respectarea disciplinei de muncб, pбstrarea secretului cu privire la datele сч
саrасtеr personal qi informaliei confiden}iale ре саrе le рrеluсrеаzб iп limita
competentei, respectarea normelor deontologice precum qi sроrirеа competentei
profesionale.

24. Func{ionarii DEDP, sunt obligati s5 efectueze lчсrбri de eviden!6 mапuаlй
qi automatizatdprin intermediul PIGD се }in de inregistrarea, transferul dosarului,
remiterea spre executare а hotёr0rilor judecёtoreqti, inregistrarea rezultatului
executбrii, рбstrаrеа qi/sau аrhiчаrеа dosarelor qi materialelor.

25. Func}ionarii DEDP, роаrtй rйspundere solidarб cu conducerea
subdiviziunilor structurale pentru neexecutarea in tеrmеп а insбrcinбrilor се 1е

rечiп qi executarea necorespunzбtoare а sarcinilor.



26.iп cadrul DEDP, se organizeazб periodic Eedinle de luсru pentru

examinarea problemelor apйrute in procesul de redrizжe а obiectivelor de

activitate. ýedinlele pot fi convocate 1а iniliativa Eef/qeЙ a|la DEDP,
funclionarilor acesteia, qеf/Еей a|la secretariatului sаu managerului
(preqedinte/vicepre;edinte) instanlei.
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ateliere de lucru, alte evenimente similare cu асоrdul sau la indicalia
conducerii instanlei ;i managerilor operalionali;

. sй solicite de 1а autoritalile publice in limitele competenlei
informalii necesare pentru exercitarea sarcinilor Ei atribuliilor de

serviciu ;i alte drepturi specificate in regulamentele entitelii publice;
. sй dispunй de alte drepturi specificate in regulamentele entiteii

publice.
28. Solulionarea divergenlelor арйrutе intre funclionarii direcliei in procesul de

exercitare а sarcinilor qi atribuliilor de serviciu line de competenla Ееf/;еЙ аllа
DEDP.

29. Funclionarii DEDP, роаrtй rйspundere disciplinarб conform cadrului
поrmаtiч in vigoare pentru neexecutarea in termen а sarcinilor се 1е revin, рrесum
qi pentru asigurarea neconformitбlii serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv
pentru iпсбlсаrеа altor indatoriri de serviciu.

З0. Nu se admite implicarea, sub nici о fоrmй, in activitatea direcliei cu scopul
de а impune о executare necorespunzбtoare а sarcinilor qi atribuliilor acesteia.

elaborat de:

ýefa Direc{iei Ечidеп{й }о9шmепtаrе Рrосеsuаlй
N. Вrаdаu{ап М/
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