
,,APROBAT,o

tele Judecйtoriei Soroca
yаdim Belous

27 поiеmЬriе 2023

privind оrgапizаrеа qi fuпс{iопаrеа Serviciului eviden{й
documentare рrосеsчаli а саuzеlоr penale 9i contraven{ionale

I. Dispozi{ii gепеrаlе
1. Regulamentul privind organizarea qi func}ionarea serviciului eviden}й 9i

documentare рrосеsчаlё а cauzelorpenale qi contraven}ionale stabileqte misiunea,
sarcinile, atributiile, responsabilitё}ile qi imputernicirile acesteia.

2. Prezentul regulament este elaborat iп baza urmбtoarelor acte normative:
Legii пr. 514 din 0б.07.1995 cu privire 1а organizarea judecбtoreasc6; Legii ш.
158 din 04.07.2008 cu privire la func}ia publicё qi statutul func}ionarului public;
Legii пr. 982-ХIV din 11.05.2000 privind accesul 1а informatie; Legii пr. 133 din
08.07.2011 privind protec}ia datelor cu саrасtеr personal; Instruc}iunii cu privire
1а activitatea de evidentё 9i documentare procesualё in judecёtorii qi cur{ile de
аре1, арrоЬаtб prin Ноtёrбrеа Consiliului Superior а1 Magistraturii ж.|4214 diп
04.02.2014 cu modificёrile qi completйrile in vigoare.

3. Serviciului eviden{6 qi documentare procesua16 а cauzelor penale qi
contraven}ionale este о subdiviziune structuralб а directiei eviden{й qi
documentare procesualй din cadrul secretariatului Judecёtoriei Sоrоса,
responsabilё de eficien}a efectuйrii luсrйrilоr automatizate qi manuale de
documentare procesua16, in activitatea sa serviciul se cёlйuzeqte de Constitu}ia
Republicii Moldova, legile Republicii Moldova, hоtбrбrilе qi ordonantele
Guvernului, саdrul normativ intern aprobat de instan}a de judecatё qi Consiliul
Superior а1 Magistraturii, actele administrative qi indicatiile preqedintelui qi/sau
vicepreqedintelui instan}ei judecбtoreqti, qefului de secretariat, ýef direc}ie
evidentб qi documentare procesua16, precum qi de prezentul Regulament.

4. Activitatea serviciului eviden!6 qi documentare рrосеsчаlб а cauzelor
репаlе qi contraven}ionale, se desй;oarё in conformitate cu Planul anual de
activitate al instan}ei, Planul anual de ac}iuni а1 Serviciul eviden{ё qi documentare
procesualб а саuzеlоr penale, contraventionale, Planul de ac}iuni al direc}iei
evidentЙ qi documentafe procesualё, рrесчm qi cu alte acte administrative
aprobate de managerul фreqedintele/vicepreqedintele) instan}ei.

5. Activitatea serviciului evidentб qi documentare procesualб а cauzelor
репаlе qi contraventionale sеЪаzеаzй ре чrmёtоаrеlе principii:, legalitate - сееа се presupune с6, in toate actiunile angaja}ii serviciului

evidentЁ qi documentare procesua16" а cauzelor репаlе qi contraventionale
sunt obliga{i sё respecte cu stricte}e legea, drepturile, libertёlile
constitulionale qi fundamentale аlе angaja}ilor, in corespundere сч
Declaratia Universalб а Drepturilor Omuluio Conventia Еurореапб pentru
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Арбrаrеа Drepturilor Omului qi а Libert6}ilor Fundamentale, Constitulia
Republicii Moldova, alte acte legislative qi normative in vigoare;

о profesionalism - angajalii serviciului eviden}6 qi documentare procesualб а

cauzelor penale qi contravenlionale au obliga}ia s6-qi indeplineascб
atribu}iile de serviciu cu responsabilitate, competen}6, eficien!6 qi

corectitudine, aplicAnd experienla qi abilitё{ile dobAndite;
. integritate mоrаlб - funclionarii serviciului eviden}i qi documentare

procesua16 а calzelor penale qi contraven}ionale trebuie sб manifeste un
comportament саrе sё asigure onestitatea 9i integritatea exercitбrii funcliei;

. confiden}ialitate - determinl obliga}ia func}ionarului serviciului eviden}l qi

documentare procesualё а cauzelor penale qi contraven{ionale de а garanta

prelucrarea, utilizarea, securtzarea datelor qi а informaliilor obtinute in
exercitarea atribu}iilor prevбzute de lege, рriп nedivulgarea 1оr unor ter}e

persoane;
. respect - funclionarii serviciului eviden}6 qi documentare procesualй а

cauzelor penale qi contraven}ionale sunt obliga}i sб manifeste un
comportament onorabil qi politicos in rela}iile cu alli angaja}i, cu superiorii,
colegii, subordona}ii, alte persoane atбt in exercitarea func}iei, сбt qi in afara

acestorao precum qi sб respecte instituliile statului, valorile sociale qi

normele deontologice.
II. Misiunea, sarcinile de bazil qi structura serviciului evidenfЙ qi

documentare procesuali а саuzеlоr penale qi contraven{ionale
6, Misiunea serviciului eviden}6 qi documentare procesua16 а cauzelor penale

qi contraven}ionale constб in organizatea lчсrбrilоr automatizate 9i manuale de

documentare рrосеsчаlб а саuzеlоr in materie pena16 in instan}a de judecatl,
menitб sй asigure inйptuirea unei justilii eficiente, in termeni rezonabili in orice
calzd dedus й j udecёlii.

7. Sarcinile de bazб аlе serviciului eviden!й qi documentare procesualб а

cauzelor penale qi contraven}ionale sunt:
. organizarea qi asigurarea controlului asupra corectitudinii qi veridicitёlii

lucrбrilor manuale qi electronice de documentare рrосеsuаlй;. Asigurarea in limita competenlei а exactitelii qi corectitudinii procesului de
generare а rapoartelor statistice electronice;

. Gestionarea qi asigurarea cirouitului dosarelor in materie
penalй/contraventionalй cu statut <tncheiaD, <<Contestat> <<Executat >>

gi/sau puse in executare qi <<Arhivat>;
. Gestionarea qi asigurarea circuitului copiilor hot6rArilor judecйtoreqti qi

documentelor executorii conform cadrului normativ in vigoare;
. organizжea qi asigurarea raportбrii cu privire |а rcalizarea sarcinilor qi

atribu}iilor serviciului eviden!й qi documentare procesua16 а cauzelor
penale qi contravenlionale;

. Conlucrarea соlаЬоrаtоrilоr serviciului eviden!6 qi documentare procesua16

а cauzelor penale qi contraven}ionale, сч subdiviziunile instan}ei,



func{ionarii instan{eio instanlele ierarhic superioare, autoritёtile publice,
j usti|iabilii, vizitatorii ;, Asigutarea acordбrii suportului tematic studen}ilor care igi dеsйqоаrб
practica ?n instan}ё.

8. Serviciul evidentб qi documentare рrосеsчаlб а саuzеlоr penale qi
contraven}ionale este о subdiviziune unitarй а direc}iei ечidеп{й qi documentare
procesualё din cadrul secretariafului Judecбtoriei Soroca. Nчmбrul personalului
se stabileqte conform schemei de incadrare.

9. Сопfоrm statelor de personal, funcliile atribuite serviciului sunt:. ýef/geй aUa al serviciului EDP;. Specialist principal;
. Specialist superior;
. Specialist.
, Toti colaboratorii serviciul evidentё qi documentare рrосеsuаlй а cauzelor

penale qi contraventionale sunt func{ionari publici, in privinta сйrоrа se
aplicб reglementёrile Legii пr. 158-ХVI din 4 iulie 2008 cu privire la func}ia
publicй qi statutul funclionarului public.

10. Numirea in funclie, modificarea, suspendarea gi incetarea raporturilor de
serviciu а ýeflqeй аllа Serviciul eviden{6 qi documentare procesualб а cauzelor
penale qi contraven}ionale din cadrul direc}iei eviden}ё qi documentare procesua16
se efectueazб prin actul administrativ а1 managerului
(Pre9edinteluiЛ/icepreqedintelui) instantei.

1 1. Intru realizarea sarcinilor atribuite, serviciul evidentб 9i documentare
рrосеsчаId, а calzelor penale ;i contravenlionale intretine coresponden}E cu
conducerea Instan}ei, subdiviziunile structurale аlе instantei, autoritёlile
administraliei publice, in limita competen{ei atribuite, organiza|ii qi institulii
gччеrпаmепtаlе qi non guvernamentale din {аrй qi de peste hotare.

12. Coresponden}a poate fi intretinutЁ atdt in fоrmб scris6, cAt qi prin
intermediul mij lоасеlоr electronice.

13. ýeful serviciul eviden}ё qi documentare procesua16 а calzelor penale qi
contraven}ionale dispune de dreptul 1а semnйturE, in limita competentelor
atribuite.

14. Fоrmа semnбrii actelor poate fi olograй sau digitalй.
III. Atribu{iile serviciul ечidеп!й qi dосчmепtаrе рrосеýчаlй а саuzеlоr

penale pi contraven{ionale
15. Atribu}iile principale аlе Serviciul evidentй 9i documentare рrосеsчаlй а

cauzelor penale qi contraven}ionale sunt:, Recep|ioneazdde 1а grefieri dosarele in materie penalй/contraven}ionalб сu
statut oolncheiat";

. Vеrifiсб corectitudinea qi veridicitatea cererilor condamna}ilor, qi dosarelor
in materie penalй/contraven}ionalй manuale qi electronice inregistrate in
Programul Integrat de Gestionare а Dosarelor;

. Sistematizeazб fiqele de eviden}ё а dosarelor in materie
penalй/contraven}ionalЁ per judecбtori qi/sau categorii;



. Asigurб in limita competen}ei plenitudinea qi corectitudinea procesului de

rароrtаrе statistic1 electronic1;
. Asigurб circuitul dosarelor contestate iп materie penalй/contravenfional6

сопfоrm cadrului normativ in vigoare;
. Asigurб monitortzжea rezultatului procesului de punere in executжe а

documentelor executorii;
. Transmite dosarele in materie penalй/contravenlionalё in arhiva

preliminarб qi/sau arhiva instanlei;
. Perfecteazl, verificб corectitudinea nomenclatorului dosarelor ýi-l prezintб

pentru арrоЬаrе qefului Direcliei EDP а cauzelor penale/contraventionale;
. Comunicё in limita competenlei cu autoritйlile publice, instanlele ierarhic

superioare, justifiabilii, vizitatorii;
. Raporteazб cu privire 1а rea|\zarea sarcinilor qi atribu{iilor serviciul

evidentй qi documentare procesua16 а calzelor penale qi contraven{ionale;
Iч. Organizarea activitйtii serviciul eviden{i ;i documentare

рrосеýuаlй а cauzelor penale 9i contravenlionale
16. Serviciul este condus de uп qef/qeй, persoanб responsabilй abilitatё sб

asigure managementul eficient а1 performantei serviciului prin ana|iz6,

monitorizare, coordonare, evaluare qi rароrtаrе а activitefli subdiviziunii
structurale pentru а gestiona riscurile qi а oferi о asigurare rеzопаЬilб privind
atingerea obiectivelor 9i rezultatelor planificate.

17. ýef/qeйallaserviciul eviden!6 qi documentare procesua16 а cauzelor penale
qi contravenlionale se suЬоrdопеаzб qef/9efei direcliei eviden!6 qi documentare
procesua16, qef/qeй secretariatului, manageruluia|la
(Preqedintelui/Vicepre gedintelui) instanlei.

18. Sarcinile qef/qefei a|la serviciului eviden!й Ei documentare рrосеsuаlЙ а

cauzelor penale Ei contravenlionale sunt:
. ЕlаЬоrаrеа in coordonare cu ýefa direcliei eviden!б qi documentare

procesualй а regulamentului cu privire 1а organizarea 9i funclionarea
serviciului, dосumепtеlоr de politici Ei Planului anual de acliuni а1

serviciului;
. Atingerea obiectivelor serviciului cu respectarea principiilor de

transparen!й, economicitate, eficien!й qi eficacitate, legalitate qi echitate,
eticй ;i integritate;

. Administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desйqurarea, monitorizarea qi ечаluаrеа implementlrii in cadrul
Serviciului а procedurilor de personal;

. Controlul asupra procesului de organizare а luсrбrilоr manuale si
automatizate de documentare procesualб;

. Controlul asupra corectitudinii Ei completivitбlii сirсulаrеlоr, notelor
informative qi а documentelor de соmреtеп!й;

. Asigurarea realizйrii in cadrul serviciul eviden!6 Ei documentare procesual5
а cauzelor penale Ei contravenlionale а procesului de iпfоrmаrе intemй si
ехtеrпб;



' Asigurarea realizёrii procesului de raportжe а activitё{ii serviciul eviden!ё
qi documentare procesuald а calzelor penale qi contraven{ionale;, Asigurarea comunicйrii serviciului cu grefa secretariatului qi subdiviziunile
instantei, autoritatile publice, instan}ele ierarhic superioare, justi|iabilii,
vizitatorii.

19. in lipsa qeflqefi аllа serviciului eviden}ё qi documentare procesua16 а
cauzelor penale qi contraven}ionale, func{iile acestuia sunt indeplinite de ýеf/qей
аllа direc}iei eviden!ё qi documentare рrосеsuаlё inbazaactului administrativ а1

managerului (PreqedinteluiЛ/icepreqedintelui) instan}ei emis conform cadrului
normativ in vigoare.

20. Func{ionarii serviciului exercitб sarcinile qi atribuliile сопfоrm Statului de
personal, Figei de post, cadrului normativ nalionalo cadrului поrmаtiч intern al
instantei qi Consiliului Superior al Magistraturii.

2|. La indicatia conducerii/managerului (Preqedintelui/Vicepreqedintelui)
instan{ei, funclionarii serviciului exercitб qi alte atribu{ii саrе lin de competenta
entitalii publice in condiliile cadrului normativ.

22.IПsdrсiпйrilе se executб individual, in grup sau iп cadrul grupurilor de lucru,
constituite in acest sens.

23.iп сатgl absentei indelungate а funcfionarului serviciul eviden}й qi
documentare procesualё а cauzelor penale qi contraventionale de 1а locul de
muпсё (deplasare, concediu, Ьоаlй, etc), sarcinile acestuia, se deleagй unui alt
func{ionar prin rezolu{ia qefului subdiviziunii structurale in Ъаzа actului
administrativ а1 managerului (Pregedintelui/Vicepregedintelui) instan{ei.

24. Functionarii serviciul eviden}ё qi documentare procesualй а cauzelorpenale
qi contraven}ionale in exercitarea sarcinilor qi atributiilor de serviciu sunt
responsabili, de organizarea rа}iопаlё а timpului de muпс6, respectarea drepturilor
qi libertйlilor justiliabililor, vizitatorilor, respectarea disciplinei de mчпсй,
рёstrаrеа secretului cu privire 1а datele сu caracter personal 9i informa}iei
confidenliale ре саrе le рrеluсrеаzбiп limita competen{ei, respectarea поrmеlоr
deontologice рrесчm qi sporirea competen}ei profesionale.

25. Func}ionarii serviciul eviden}й 9i documentare рrосеsча16 а cauzelor penale
qi contraventionale sunt obliga}i sё efectueze lucrёri de documentare manualб qi
automatizatЙ рriп intermediul Programului Integrat de Gestionare а Dosarelor се
}in de trапsfеrчl dosarului, transmiterea spre executare а hоtйrбrilоr judecбtoreqti
9i inregistrarea rezultatului executйrii, рйstrаrеа qi/sau аrhiчаrеа dosarelor qi
materialelor.

26. Funclionarii serviciul evidentб qi documentare procesualЁ а сачzеlоr penale
qi contraven}ionale, poartб rбspundere solidarб cu conducerea subdiviziunilor
structurale pentru neexecutarea in tеrmеп а ins5rcinйrilor се 1е rечiп qi executarea
necorespun zбto ar е а s arcinil оr.

27.Iп cadrul serviciului se organizeazб periodic qedinfe de lucru pentru
examinarea рrоЬlеmеlоr арбrutе in рrосеsчl de realizжe а obiectivelor. ýedintele
pot fi convocate 1а iniliativa qef/;eй a\la serviciului eviden!6 qi documentare
procesualб" а саlмеlоr penale qi contraven}ionale sau а func}ionarilor acesteia, а



;eflqeй a|la direcliei eviden!6 Ei documentare рrосеsuаlй, Ееf/ЕеЙ аUа

secretariatului, managerului (Preqedinte Л/icepreEedinte).
28. Colaboratorii serviciului in viПutea atribuliilor funclionale sunt in drept:
. sб participe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde, ateliere de

lucru, alte evenimente similare cu acordul sau la indicalia conducerii
instanlei qi managerilor operalionali;
sб solicite de 1а autorit6lile publice in limitele competenlei informa}ii
necesare pentru exercitarea sarcinilor qi atribuliilor de serviciu qi alte

drepturi specificate in regulamentele entitalii publice;
. sй dispunй de alte drepturi specificate in regulamentele entitelii publice.
29. Solu}ionarea divergen}elor apбrute intre func}ionarii serviciului in procesul

de exercitare asarcinilor qi atribuliilor de serviciu line de competen}a qef/qeЙ аllа
serviciului qi/sau geflqefr аllа direc}iei eviden!й qi documentare рrосеsчаlЙ.

3 0. Func}ionarii serviciul eviden}6 qi documentare procesua16 а calze|or penale
qi contraven}ionale, роаrtб rбspundere disciplinarб conform cadrului normativ in
vigoare pentru neexecutarea in termen а sarcinilor се 1е revin, precum qi pentru

asigurarea neconformitefli serviciilor sub aspect de calitate, inclusiv pentru

inc6lcarea altor indatoriri de serviciu.
31. Nu se admite implicarea, sub nici о fоrmб, in activitatea serviciul eviden!1

gi documentare procesua16 а cauzelor penale qi contraven}ionale cu scopul de а

impune о executare necorespunzёtoare а sarcinilor qi atribu}iilor acesteia.

elaborat de:

ýefa Serviciului penal;].confraven$onal
Svetlana Иr{асhi Х qrr"'{
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