al Secretariatului Judecatoriei Straseni pentru anul 2024

Obiectivul nr.l: Sa asigure judecatorul cu acte normative si informatii necesarepentru
examinarea dosarelor distribuite

Activitati

1.1. Colecteaza
actele normative
si alte informatii
necesare
judecatorului
Jpentrujudecarea

i cauzelor ce le are
n gestiunea sa.

1.2 Asigura
evidenta
modificarilor in
legislatie
referitoare la
domeniul de
activitate al
judecatorului

Actiuni

I.I1.1.Selecteaza si colecteaza
n termen rezonabil acte
normative si informatii
necesare judecatorului

1.1.2. Prezinta actele
normative si informatia
nesesara colectata,
judecatorului

1.2.1. Urmarirea periodica a
,,Monitorului Oficial,, in
partea ce tine de modificarile
n legislatie.

1.2.2. Selectarea
modificarilor din legislatie
(CC,CPC,CP,CPP Cod'
contraventional, Cod de
executare etc.)

1.2.3.Aduce la cunostinta
judecatorul despre
modificarile aparute.

Indicatori de produs

Numarul de acte
normative, informatii
selectate si colectate.
Operativitatea lucrului
efectuat.

Numaérul de acte
normative si informatii
prezentate
judecatorului

Calitatea actelor si
informatiei prezentate.
Operativitatea
monitorizarii
modificarilor ce tine de
,,Monitorul Oficial,,.
Numarul de modificari
selectate.

Calitatea lucrului
efectuat.

Operativitatea
nstiintarii
judecétorului cu
modificarile aparute

Termen
de realizare

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

Responsabil
(subdiv./f.p.)

SSGMPJ si
RP

SSGMPJ si
RP

SSGMPJ si
RP

SSGMPJ si
RP

SSGMPJ si
RP

Obiectivul nr.2: Sdi generalizeze problemele de drept pe cauzele distribuite judecatorului

2.1. Generalizeaza
problemele de
drept in dosarele
repartizate
judecatorului
pentru examinare.

2.1.1. Elaboreaza
recomandari pe marginea
problemelor legate de
interpretarea si aplicarea
legii

2.1.2. Propune recomandari
referitor la poblemele de
drept identificate, tinind cont

Numarul de
recomandari elaborate.
Calitatea acestora.

Numarul de propuneri
recomandate.
Calitatea si

permanent

permanent

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari



de prevederile legislatiei in

vigoare.
~ ~ «'erifica 2.2.1.Verifica actele care
p-ezenta actelor sint anexate la dosar de cdtre
urmau aft participantii la proces.

prezfntate de catre

‘articipantii la

proces 2.2.2. Informeazajudecatorul
despre prezenta sau absenta
actelor prezentate de catre
parti.

2.2.3. Asigura anexarea la
dosar a actelor prezentate de
catre participantii la proces.

operativitatea
recomandarilor
propuse.

Numarul de acte
verificate.
Operativitatea si
calitatea verificarii
actelor.

Numarul de informatii
prezentate
judecatorului
Operativitatea oferirii
informatiei.

Calitatea si
operativitatea lucrului
ndeplinit.

Obiectivul nr.3; Sa elaboreze proiecte de acte procesuale

c.l.Elaboreaza la 3.1.1. intocmeste priectele

indicatia incheierilor, hotaririlor si
judecatorului sentintelor la indicatia
\proiecte de acte judecétorului.

zrocesurale.
3.1.2.Prezintd proectele de
incheieri, hotariri si sentinte
elaborate judecatorului.

3.2. Respecta 3.2.1. Respecta conditiile de
normele materiale  forma la intocmirea actelor
procedurael la procesuale.
:::cmirea actelor
*rocesuale. 3.2.2. Verifica , dupa caz,

textul actelor procesuale.

Numarul de proiecte
ntocmite la indicatia
judecéatorului
Operativitatea
Tntocmirii acestora.
Numarul de proiecte
elaborate si prezentate
judecatorului.
Calitatea priectelor
elaborate.

Numadrul de acte
ntocmite
Operativitatea si
calitatea acestora.
Numarul de acte
procesuale verificate.
Calitatea actelor
verificate.

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Obiectivul nr.4: Sa asigure utilizarea Programului Integral de Ghestionare a Dosarelor

- 1. Utilizarea 4.1.1. Primirea dosarelor 1n
| programului de procedura prin intermediul
PIGD.

inregistrare a
dosarelor in PIGD.

4.1.2.Numirea sedintelor de
judecata prin intermediul
PIGD.

Numaérul de dosare
primite in procedura.
Operativitatea si
calitatea lucrului
ndeplinit.

Numarul de sedinte
indicate in PIGD
Operativitatea lucrului
efectuat.

permanent

permanent

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari



-1. 1 -'nareste
de aflare
Trocedura a
. sarelor, care se
z 'l in statut de
cLaminare.

4.2.1.Dupé caz , tine cont de
aminarea sau incheierea
sedintei de judecata,
indicind rezultatul in PIGD

4.2.2.Redacteaza incheierile,
hotaririle sau sentintele Tn

PIGD, dupa finisarea
examinarii cauzei.

4.2.3.Asigura editarea si
publicarea incheierilor,
hotaririlor si sentintelor in
PIGD.

Numarul de sedinte ale
fiecdrui dosar n parte
indicate in PIGD
Operativitatea lucrului
efectuat.

Numarul de acte
redactate

Calitatea redactarii
actelor procesuale

Operativitatea de
asigurare a editarii si
publicarii Tncheierilor,
hotaririlor si sentintelor
in PIGD.

permanent

permanent

permanent

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Obiectivul nr. 5: Sa asigure depersonalizarea hotaririlor si sentintelorjudecatoresti si
publicarea lor pe pagina web a instantei dejudecata

S.lIAsigura
depersonalizarea
hotaririlor,
ncheierilor si
sentintelor
judecatoresti,
pentru asigurarea
securitatii in PIGD

5.2 Publica
hotaririle,
ncheierile si
sentintele
judecatorestipe
pagina web Tn
conformitate cu
Legislatia
R.Moldova.

5.1.1. Redacteaza si
depersonalizeaza incheierile,
hotaririle si sentintele In
conformitate cu prevederile
actelor normative

5.1.2. Respecta normele
juridice la depersonalizarea
acestora, prin excluderea
informatiilor cu caracter
personal si a informatiei care
necesita a fi protejate.

5.2.1. Publica
hotaririle,incheierile si
sentintele judecatoresti pe
pagina web prin intermediul
PIGD.

5.2.2.Verifica publicarea
hotaririlor, Tncheierilor si a
sentintelor pe pagina web a
instantei de judecata.

Numarul de
hotariri,incheieri si
sentinte redactate Si
depersonalizate.
Operativitatea si
calitatea redactarii si
depersonalizarii
acestora.

Calitatea lucrului
efectuat

Numarul de hotariri,
Tncheieri si sentinte
publicate
Operativitatea si
calitatea lor
Numarul de hotariri,
incheieri si sentinte
verificate.

Calitatea acestora.

Obiectivul nr. 6 : Sai contribuie la Tnfaptuirea actului dejustitie

6.1. Respecta si
aplica in practica
normele prevazute
de legislatia in
vigoare din
domeniul sau de
competenta.

6.1.1. formuleaza raspunsuri
la scrisori,reclamatii si petitii
n limitele atributiilor.

6.1.2. acorda suport tematic
studentilor facultatilor de
drept,care isi desfasoard
practica.

Numarul raspunsurilor
la scrisori,reclamatii Si
petitii.

Calitatea indeplinirii
raspunsurilor.
Numarul de Tndrumari
oferite studentilor.
Calitatea si
operativitatea

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

Asistentii
judiciari

Asistentii
judiciari

Asistentii

judiciari

Asistentii

judiciari

Grefierii

Grefierii



r.J- Pjrticipa in
redintele de
.idecata,

pregateste cauza

care se va examina

si o prezinta
judecatorului.

6.2.1.Expediaza citatii
simple si recomandate.

6.2.2. intocmeste comunicari
pentru avocati, procurori,
reprezentanti care participa
la examinarea cauzelor
penale.

recomandarilor oferite
studentilor care Tsi
desfasoara practica in
instantele de judecata.

Numarul de citatii permanent
expediate.

Operativitatea

expedierii citatiilor.

Numarul de comunicari permanent

ntocmite si expediate.
Operativitatea
expedierii
comunicarilor si
calitatea Tntocmirii lor.

Grefierii

Grefierii

Obiectivul nr.7: Contribuie la aplicarea Tn practicajudiciara a actelor legislative si examinarea

~A.Tine evidenta
actelor
legislative,in
vigoare,din
domeniul sau de
activitate.

cauzei.

7.1.1. Colecteaza si pastreaza Numarul de modificéari

modificarile din legislatie.

7.1.2. Aplica modificérile in
procesul de examinarea a
cauzei.

permanent
selectate si pastrate.
Calitatea si
operativitatea selectarii
modificarilor.

Numarul de modificari ~ permanent
aplicate.

Calitatea modificarilor

aplicate.

Grefierii

Grefierii

Obiectivul nr.8: Sci asigure suportul administrativ si organizational completului de judecata in
scopul Tnfaptuirii efective a procesului dejudecata.

8.1 Instiinteaza
participantii la
proces despre
locul,data si ora
dezbaterilor.

8.1.1. intocmeste citatiile,
Tnregistreaza citatiile In
jumalul de evidenta a
corespondentei si le
transmite curierului.

A
8.1.2. Intocmeste dispozitii
pentru aducerea inculpatului

8.1.3 S&ptaminal se
Tntocmesc listele de numire a
dosarelor spre examinare Si
se plaseaza pe panoul de
informatie.

Numarul de citatii permanent
ntocmite si
nregistrate.

Calitatea si
operativitatea
Tntocmirii citatiilor.
Numarul de dispozitii permanent
ntocmite si
Tnregistrate.

Calitatea si
operativitatea
Tntocmirii dispozitiilor.
Numarul de liste
Tntocmite.

Calitatea si
operativitatea
Tntocmirii listelor si
plasarea lor pe panou.

permanent

Grefierii

Grefierii

Grefierii



8.2. Verfica
prezenta
zarticipantilor in
sedinta de

udecata, si
clarificd motivele
neprezentarii lor si
le comunica
nstantei de
udecata.

8.3.Instiinteaza
partile referitor la
redactarea
sentintei motivate,
n scopul
inminariipartilor.

- 8.4.Intocmirea
actelorprocedurale
prevazute de CPC,
dupafinisarea
cauzei.

8.2.1. Comunica partilor
participante pe dosar despre
Tnceperea sedintei de
judecatd,totodata invitindu-i
n sala de sedinta.
8.2.2.intocmeste in scris
procesele verbale ale
sedintelor de judecata.

8.3.1. intocmeste recipisele
si le prezinta partilor pentru a
semna, care este o dovada de
primire a copiei sentintei;
angajamentele de prezentare
la Biroul de Probatiune;
obligatiunea inculpatului de
neparasirea locului de trai.
8.3.2. Se expediaza partilor
neprezente la sedinta copii
ale sentintei .

8.4.1.Dupa necesitate se
Tntocmesc titluri
executorii,care se transmit
judecétorului pentru a fi
semnate si mai apoi
Tmpreuna cu dosarul se
transmit in cancelaria
instantei de judecata.

Operativitatea si modul ~ permanent

de atirnare fata de parti.

Numarul de procese permanent
verbale Tntocmite.
Calitatea si
operativitatea
ntocmirii prceselor
verbale.

Numarul de acte
Tntocmite si pregatite.
Calitatea si
operativitatea
ntocmirii lor.

permanent

Numarul de copii permanent
expediate.
Operativitatea de
expediere a actelor
procedural.

Numarul de titluri
executorii Tntocmite.
Calitatea si
operativitatea
Tntocmirii acestora.

permanent

Grefierii

Grefierii

Grefierii

Grefierii

Grefierii

Obiectivul nr.9: Asigurarea utilizarii sistemului de inregistrare audio Femida a Programului
Integral de Gestionare a dosarelor in cadrul examinarii cauzei.

9.1.Efectueaza
Tnregistrarea audio
a sedintei de
judecata.

9.2.Plasarea
proceselor vebale
a sedintei de

9.1.1.inregistrarea si
asigurarea pastrarii
informatieie audio pe suport
informational corespunzator.

9.1.2.Asigurd anexarea la
dosar a inregistrarilor audio a
sedintei de judecata.

9.1.3. Elibereaza la
solicitarea partilor CD cu
Tnregistrarea audio a sedintei.

9.2.1.Verifica amplasarea
corecta si publicarea n
termen a proceselor verbale.

Numarul de CD
eliberate la solicitarea
partilor.
Operativitatea si
calitatea Tnregistrarii
acestora.

Numarul de CD
anexate.

permanent

permanent

Numarul de
inregistrarii audio
Calitatea de
nregistrarii audio
Numarul proceselor
verbale ampalsate.
Calitatea si

permanent

permanent

Grefierii

Grefierii

Grefierii

Grefierii



adecata Tn PIGD.

operativitatea
proceselor verbale
ampalsate.

Obiectivul nr. 10 Gestionarea circulatiei documentelor la nivelul instantei.

10.1. Asigura
:irculatia operativa
a documentelor
ntrate in instanta
si celor destinate
expeditiei

10.2. Asigura
inregistrarea
corecta a cererilor
de chemare in
iudecata si a
cauzelor penale,
civile si
contraventionale

10.3. Asigura
evidenta cauzelor
inregistrate in
PIGD, precum si a
circulatiei lor
inclusiv in
instantele

10.1.1. Primeste, verifica si
Tnregistreaza in registrul
corespondentei intrate
documentele intrate in
instanta

10.1.2.Distribuie
documentele ,cererile,
petitiile si materialele intrate
co'laboratorilor instantei
responsabili sau solicitanti
10.1.3. Verifica, inregisteaza
n registrul corespondentei
expediate si asigura
expedierea actelor si
interpeldrilor

10.1.4 Formuleaza
raspunsuri la scrisori,
reclamatii si petitii Tn
domeniul sau de competenta
10.2.1. Primeste, verifica si
Tnregistreaza cererile de
chemare n judecata manual
si in PIGD.

10.2.2. Primeste, verifica si
Tnregistreaza

cauzele penale manual si in
PIGD.

10.2.3. Primeste, verifica si
Tnregistreaza

materialele si demersurile
contraventionale manual si in
PIGD.

10.2.4. Asigura utilizarea
eficientd a PIGD de cétre
colaboratorii Sectiei evidenta
si documentare procesuala.
10.3.1.Asigura evidenta
circulatiei cauzelor si
materialelor Tn cadrul
instantei de judecata
10.3.2.Primeste, verifica si
Tnregistreaza cererile de apel
si recurs

toate actele primite in
SEDP
operativ

toate actele primite n
SEDP
operativ

toate actele expediate
din SEDP in termeni
restrinsi

dupa necesitate si Tn
termeni rezonabili

toate cererile primite in
SEDP, corect si
calitativ

toate cauzele penale
parvenite in instanta,
corect si calitativ

toate cauzele
contraventionale
parvenite In instanta,
corect si calitativ

in volum maxim si cu
exactitate

dupa necesitate si
operativ

toate cererile de apel si
recursurile primite in
cancelarie

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

SefSEDP

SefSEDP

Specialist
superior
SEDP

Specialistii
SEDP

SefSEDP

Specialist
principal
SEDP
Specialist

principal
SEDP

Seful SEDP

SefSEDP

SefSEDP



superioare

10.4. Tine evidenta

corpurilor delicte
anexate la cauzele
penale

10.3.3. Asigura expedierea
,inregistrarea si evidenta
cauzelor si materialelor
expediate Tn instantele
superioare

10.4.1 Asigura inregistrarea
n registru special si
pastrarea obiectelor ce
servesc ca mijloc de proba pe
cauzele penale

10.4.2. Asigura distrugerea
sau transmiterea corpurilor
delicte pe cauzele penale
dupa intrareain vigoare a
sentintelor

toate cauzele solicitate ~ permanent

de instantele superioare
si atacate cu apel sau
recurs operativ

toate corpurile delicte permanent
anexate la cauzele

penale

in volum deplin permanent

Obiectivul nr. 11A sigurarea activitatii arhivei din cadrul instantei de judecata

11.1. Asigura
activitatea arhivei
instantei de
judecata

11.2 Asigura
accesul
participantilor la
proces ia
materialele
dosarelor

IL.1.ILAsigura pregatirea si
transmiterea dosarelor
examinate Tn anul precedent
n arhivajudecatoriei,
Tntocmeste si verifica
corectitudinea listelor de
predare a acestora
11.1.2.Asigura tinerea
evidentei, Tnregistrarea,
eliberarea si pastrarea
dosarelor si altor documente
11.1.3. Asigura pastrarea in
stare buna a dosarelor,
documentelor si registrelor

11.1.4 Asigura elaborarea
nomenclatorului dosarelor

11.1.5. Petrece expertizarea
anuala a dosarelor, asigurind
prelucrarea, selectarea si
pastrarea dosarelor,
hotaririlor judecatoresti, cit si
nimicirea dosarelor

11.2.1. intocmeste si
elibereaza la solicitarea
partilor pe dosar copii
legalizate ale hotérfrilor si
actelor din dosar.

11.2.2. Furnizeaza informatii
partilorpe dosar si avocatilor
despre datele solicitate din
dosar.

toate cauzele examinate ianuarie
in a. 2012

in volum deplin si permanent
calitativ

in volum deplin si permanent
calitativ

n volum deplin si permanent
calitativ

n volum deplin si permanent
calitativ

la toate interpelarile permanent
parvenite

n termeni rezonabili

n termeni rezonabili permanent

SefSEDP

SefSEDP

SefSEDP

Arhivar

Arhivar

Arhivar

Arhivar

Arhivar

Specialistii
SEDP



77.3 Asigura
-espectarea
drepturilor
carticipantilor la
jrocesprin
‘raducerea actelor
de procedura si a
aotaririlor
udecatoresti

11.2.3. intocmeste si
elibereaza certificate partilor
pe dosar.

11.2.4. Respecta drepturile si
libertatile cetatenilor,
respectind cu strictete
Regulamentul de ordine
intema a Judecatoriei si
normele deontologice
profesionale.

11.3.1. Asigura traducerea
exacta si oportuna a actelor
procedurale si a declaratiilor
n cadrul sedintelor de
judecata Tn caz de necesitate

11.3.2. Efectuiaza traducerea
hotaririlor judecatoresti in
cazul desfasurarii proceselor
de judecata cu participarea
traducatorului, precum si la
cererea participantilor la
proces.

la toate interpeldrile
parvenite

la toate interpelarile
parvenite

Tn termeni rezonabili

dupd necesitate si
calitativ

dupa necesitate si
calitativ

permanent

permanent

permanent

permanent

Obiectivul nr. 12 Asigurarea punerii in executare a hotaririlor judecatoresti

72.7 Efectuare
mnasurilor de
punerea in
executare a
mlotaririlor
judecatoresti

12.1.1 Asigura expedierea
dispozitiilor de executare si a
copiilor sentintelor in
privinta condamnatilor la
institutiile abilitate de
executarea pedepselor penale
12.1.2 Asigura expedierea
hotaririlor de judecata pe
cauzele civile pentru
informare si executare
organelor abilitate.

12.1.3 Verifica
corectitudinea completarii
titlurilor executorii si asigura
expedierea acelor titluri,
care se executa imediat sau
se referd la incaséri in
bugetul de stat pentru
executare executorilor
judiciari

12.1.4 Asigura expedierea
hotaririlor de judecata pe
cauzele contraventionale
pentru informare si executare
organelor abilitate.

pe toate cauzele

finalizate cu emiterea

sentintelor de

condamnare Tn termen

restrins

dupa necesitate in
termeni rezonabili

dupa necesitate

pe toate cauzele
contraventionale

permanent

permanent

permanent

permanent

SEDP

toti
colaboratorii
Sectiei
evidenta si
documentare
procesuala

Traducatorii

Traducatorii

Sefarhiva
Arhivarii
Specialistii
SEDP

Specialistii
SEDP

Specialistii

SEDP

Specialistii
SEDP



12.1.5 Verifica expedierea
hotaririlor de judecata pe
cauzele civile pentru
informare participantilor,
care nu au fost prezenti la
examinarea cauzei si
executare organelor
abilitate.

12.1.6 Tine evidenta
comunicarilor si instiintarilor
referitor la executarea
hotaririlor de judecata cu
anexarea dovezilor la dosar

dupa necesitate In
termen restrins

toate comunicérile si

Tnstiintarile parvenite

permanent

permanent

Specialistii
SEDP

Specialist pe
executare al
SEDP

Obiectivul nr.13 Coordoneaza activitatea Serviciului evidenta si documentareprocesuala

13.1 Conduce
activitatea
Serviciului
evidenta si
documentare
procesuala,
stabileste sarcini si
controleaza
executarea
acestora

13.2 Contribuie la
cresterea calitatii
profesionale a
lucratorilor
Serviciului
evidentasi
documentare
procesuala

13.1.1 Exercita controlul
asupra indeplinirii cu
strictete si in termen a
obligatiunilor de functie a
lucratorilor serviciului.

13.1.2 Supravegheaza si
verificad lucrérile intocmite
de personalul Sectiei
evidenta si documentare
procesuala

13.1.3 Tine evidenta
aprovizionarii Serviciului
evidenta si documentare
procesuald cu formularele si
materialele necesare

13.2.1 Acorda consultanta si
instruieste colaboratorii
Sectiei evidenta si
documentare procesuald in
domeniul gestionarii
documentelor

13.2.2 Contribuie la sporirea
competentei profesionale a
specialistilor Sectiei evidenta
si documentare procesuala.
4.2.3 ldentifica necesitatile
de instruire a personalului
Sectieievidenta si
documentare procesuald si
propune solutii

n volum deplin si
calitativ

in volum deplin si
calitativ

in volum deplin

dupa necesitate

dupa necesitate

dupa necesitate

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

SefSEDP

SefSEDP

SefSEDP

SefSEDP

SefSEDP

SefSEDP



13.2.4 Contribuie la
respectarea si aplicarea in
practicd a normelor
prevazute de legislatia in
vigoare.

dupa necesitate permanent

SefSEDP

Dbiectivul nr. 14 Efectuiaza alte lucraripentru bunafunctionare a Serviciului evidenta si

‘4.1 Organizeaza

ucrarile de

secretariat n
:2:pul eficientizarii
:divitatii instantei
~decatoresti prin
mplementarea

p ’ycedurilor

moderne n
lucrarile de
secretariat

documentare procesuala

14.1.1.Verifica respectarea
Instructiunii cu privire la
tinerea lucrarilor de
secretariat Tn Judecatorii si
Curtile de Apel

14.1.2. Exercita lucrari de
secretariat Tn conformitate
cu standardele stabilite

14.1.3. Supravegheaza
completarea corectd a
registrelor de evidenta

14.1.1 Pregateste, verifica si
furnizeaza organelor
solicitante informatia
referitor la cauzele
examinate de instanta

in volum deplin si permanent
calitativ

n volum deplin si permanent
calitativ

in volum deplin si permanent
calitativ

la toate interpelarile ianuarie-
parvenite decembrie

Tn termeni rezonabili

Sef
Secretariat
SefSEDP

Sef
Secretariat
SefSEDP

Sef
Secretariat
SefSEDP

SefSEDP
specialistii
SEDP

Obiectivul nr.15: Organizeaza si asigura activitati de achizitionare a marfurilor, serviciilor si

15.1. Planifica
procedurile de
4chizitii Publice de
bunuri, servicii si
lucrarilor pentru

perioada
gestionata.

lucrarilor in cadrul instantei.
15.1.1. Identifica tuturor
necesitatile legate de
infrastructura instantei si
asigurarea cu bunurile
necesare in procesul de
activitate.

15.1.2. Elaboreaza propuneri
n privinta achizitionarii
bunurile necesare si le
prezinta presedintelui
instantei.

Numarul de necesitati
identificate, legate de
infrastructura instantei
si asigurarea cu
bunurile necesare n
procesul de activitate.
Sfera de cuprindere a
necesitatilor
identificate.

Numarul de propuneri
formulate si prezentate
presedintelui privinta
achizitionarii bunurile
necesare.

Gradul de corespundere
a propunerilor cu
necesitatile reale

permanent

permanent

10

sef

secretariatului

Sef

Secretariatului



' 2. Organizeaza
a::vitatile
¢ rientate spre
efeduarea
cedurilor de
zZ:zitii publice.

| 75. 3. Efectuiaza
‘registrarea
respunzatoare a
ntractelor de
ichizitii publice la
‘ganele abilitate.

15.4. Elaboreaza
proiectele
contractelor din

1 domeniul

achizitiilor publice.

15.2.1. Elaboreaza
documentele necesare
pentru organizarea
concursului de achizitie a
bunurilor si serviciilor.

15.2.2. Coordoneaza
respectarea procedurii de
achizitionare caracteristice
procedurii date.

15.2.3. Verifica
corectitudinea Tntocmirii
dosarelor cu privire la
achizitii publice si prezenta
actelor necesare Tn acestea.

15.2.4. Organizeaza si
asigura executarea
activitatilor de
achizitionare a marfurilor si
serviciilor.

15.3.1. Pregateste pachetul
de acte necesare de a fi
prezentate la Agentia
Achizitii Publice sau la
repzentantul local al AAP.

15.3.2. Verifica
conformitatea actelor ce
urmeaza a fi prezentate la
AAP cu prevederile
legislative Tn vigoare.

15.3.3. Asigura inregistrarea
corespunzatoare a
contractelor de achizitii la
AAP.

15.4.1. Elaboreaza proiectele
contractelor pentru
procurarea de bunuri.

Calitatea anunturilor
ntocmite pentru
organizarea concursului
de achizitie a bunurilor
si serviciilor.
Respectarea termenilor
de elaborare a actelor
necesare.
Corectitudinea alegerii
procedurii de achizitii
in procesul de
gestionare a resurselor
financiare.
Corectitudinea
dosarelor intocmite cu
privire la achizitii
publice si prezenta
actelor necesare in
acestea.

Dosare complete si
integre.

Corectitudinea etapelor
parcurse Tn procesul de
achizitii.
Corectitudinea
contractelor ncheiate.
Numarul de pachete de
acte pregatite pentru a
fi prezentate la
Agentia Achizitii
Publice sau
reprezentantului local.
Calitatea si
corespunderea actelor
cu prevederile
legislative ce urmeaza a
fi prezentate la AAP cu
prevederile legislative
n vigoare.

Numarul de contracte
nregistrate la Agentia
Achizitii Publice sau
reprezentantului local.
Numarul de proiecte de
contracte elaborate de
achizitionare a
bunurilor.

Calitatea intocmirii
contractelor si actelor
aferente.

lanuarie,
mai

permanent

permanent

permanent

lanuarie,
aprilie,
iulie.

lanuarie,
aprilie,
iulie.

februarie,
mai.

Permanent,
la
necesitate

sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului



Thiectivul nr.16:
J. Organizeaza

tdministrarea

S-esnonarii

: sarelorin

Programul de

jesrionare

Imegrala a

D osarelor. (PIGD)

15.4.2. Elaboreaza proiectele
contractelor pentru
procurarea de servicii

15.4.3. Elaboreaza proiectele
contractelor pentru
procurarea de lucrari.

Numarul de proiecte de Permanent,
contracte elaborate de la
achizitionare a necesitate
lucrérilor.

Calitatea intocmirii
contractelor si actelor
aferente.

Numarul de proiecte de
contracte elaborate de
achizitionare a
serviciilor.

Calitatea intocmirii
contractelor si actelor
aferente.

mai

Sef
Secretariatului

Sef
Secretariatului

Asigura administrarea gestionarii dosarelor si a sistemelor informationale;

16.1.1. Monitorizeaza
procesul de utilizare si
aplicare a optiunilor PIGD.

16.1.2.Verifica
corectitudinea utilizarii
PIGD de catre colaboratorii
instantei;

16.1.3. Solutioneaza
problemele logice si
tehnice aparute Tn procesul
de utilizare a PIGD la
angajatii instantei.

16.1.4.Solicita implicarea
Centrului de Telecomunicatii
Speciale (CTS) in cazul
problemelor ce nu pot fi
solutionate la nivel de
instanta.

16.1.5.Monitorizeaza
procesul de utilizare si
aplicare a optiunilor SRS
Femida.

Evaluarea periodica a
gradului de utilizare a
optiunilor PIGD in
cadrul instantei.

permanent

Corectititudinea
utilizarii optiunilor
PIGD de catre
colaboratorii instantei.
Numadrul de obiectii
identificate

% de solutionare a
problemelor aparute in
procesul de utilizare a
PIGD-ului.
Operativitatea
solutionarii
problemelor identificate
aparute in procesul de
utilizare a PIGD la
angajatii instantei.
Numaérul de solicitari
Tnaintate catre STISC
ce tin de utilizarea
PIGD-ului.

Numarul de probleme
solutionate de catre
STISC ce tin de
utilizarea PIGD-ului.

permanent

permanent

permanent

Evaluarea periodica a
gradului de utilizare a
optiunilor SRS Femida
n cadrul instantei.

permanent

Grupul de lucru
format in baza
dispozitiei
presedintelui
judecatoriei
Grupul de lucru
format in baza
dispozitiei
presedintelui
judecatoriei

Administrator
retea
calculatoare,
specialist
principal

Administrator
retea
calculatoare,
specialist
principal

Grupul de lucru
format in baza
dispozitiei
presedintelui
judecdtoriei
Administrator
retea



7

Organizeaza

Jtninunistrarea

4 ¢

>:drii datelor,

.--> or audio in

SLS Femida.

- 3. Mentine

egatura cu STISC
1 privinta
:: utionarii

erselor probleme
hnice si logice Tn

zrocesul de
...lizare a sistem.
-formationale.

16.2.1.Solutioneaza
problemele logice si tehnice
aparute Tn procesul de
utilizare a SRS Femida la
angajatii instantei.

16.2.2. Solicitd implicarea
Centrului de Telecomunicatii
Speciale (STISC) in cazul
problemelor ce nu pot fi
solutionate la nivel de
instanta.

16.2.3.Solicita interventia
STISC la solutionarea
diverselor probleme.

16.2.1.Duce evidenta
solicitarilor adresate cétre
STISC si rata lor de
solutionare.

% de solutionare a
problemelor aparute Tn
procesul de utilizare a
SRS Femida.
Operativitatea
solutionarii
problemelor aparute in
procesul de utilizare a
SRS Femida.

Numarul de probleme
identificate ce tin de
utilizarea SRS Femida.
Numarul de probleme
solutionate de catre
STISC ce tin de
utilizarea SRS Femida.
Numarul total de
solicitdri Tnaintate cdtre
STISC.

Numarul total de
probleme solutionate de
catre STISC.

Calitatea intocmirii
Registrului de evidenta
a solicitarilor adresate
catre STISC.
Operativitatea
transmiterii actelor de
predare-primire catre
STISC.

permanent

permanent

permanent

permanent

calculatoare,
specialist
principal
Administrator
retea
calculatoare,
specialist
principal

Administrator
retea
calculatoare,
specialist
principal

Administrator
retea
calculatoare,
specialist
principal

Administrator
retea
calculatoare,
specialist
principal

Obiectivul nr.17: Coordoneaza si verifica activitatea subdivizunilor secretariatului instantei
udecatoresti, Tn limitele competentei.
17.1. Verifica
:orectitudinea si
oerativitatea

:anagementului

tficienta
resurselor umane.

17.1.1. Verifica respectarea

procedurii si termenilor de
realizare a politicilor de
personal in cadrul instantei.

17. 1.2. Verifica respectarea

formei actelor elaborate cu
privire la implimentarea
politicilor de personal,
conform legislatiei in
vigoare.

Numarul de verificari
efectuate Tn domeniul
realizarii politicii de
personal.

Gradul de cuprindere a
verificarii efectuate in
domeniul realizarii
politicii de personal.
Numarul de verificari
efectuate cu privire la
respectarea formei
actelor elaborate cu
privire la
implimentarea
politicilor de personal.

permanent

permanent

sef
secretariatului

Sef
Secretariatului



Gradul de cuprindere a
verificarii efectuate.

»-*. Verificasi 17.2.1. Verificd respectarea ~ Numarul de verificari permanent Sef
Cc ‘'doneaza procedurii si termenilor de  efectuate referitor la Secretariatului
_-iutareain realizare a executarii respectarea procedurii
| 1men a bugetului bugetului instantei. si termenilor de
|1 tantei sia realizare a executarii
naocmirii bugetului instantei.
r::oartelor Gradul de cuprindere a
anzantei. verificarii efectuate.

17.2.2. Verifica respectarea Numarul de verificari permanent Sef
formei actelor elaborate cu  efectuate referitor la Secretariatului
privire la executarea respectarea formei
bugetului instantei, actelor elaborate cu
conform legislatiei in privire la executarea
vigoare. bugetului instantei.

Gradul de cuprindere a
verificarii efectuate.

173. 17.3.1. Participa la stabilirea  Numarul de obiective permanent Sef
‘nitorizeaza rata obiectivelor si elaborarea propuse la elaborarea Secretariatului
-e realizare a planuiui strategic al planului strategic al
| tbiectivelor instantei. instantei.
:bilite in cadrul Corespunderea
- anului strategic obiectivelor cu
I rprivinta necesitatile reale ale
| celorlalti instantei.
‘unctionaripublici
. nhcadrul instantei  17.3.2. Propune solutii Numarul de solutii permanent Sef
altemative in procesul de alternative propuse in Secretariatului
realizare a planului procesul de realizare a SefSSGMPJ
strategic si a obiectivelor planului strategic. si RP
stabilite. Calitatea, SefSEDP
corespunderea

solutiilor propuse

17.3.3.Participa la evaluarea  Gradul de implicare in ~ permanent SefSRU
realizarii obiectivelor 1n procesul de evaluare a Specialist
baza fiselor de realizarii obiectivelor. principal SRU

monitorizare si a
rapoartelor simestriale.

17.3.4.Participa la stabilirea  Propuneri oferite n permanent SefSRU
obiectivelor din cadrul procesul de stabilire a Specialist
planului anual de activitate  obiectivelor din cadrul principal SRU
la instantei, in limitele planului de de activitate
competentei. al instantei.

Gradul de implicare la
stabilirea obiectivelor.

14



| biectivul nr.18: Realizeaza alte atributii ce contribuie la bunafunctionare a instantei, in

Administreaza
- + - electronica a

fadecatoriei
sc~iseni

8.2. Duce evidenta

ictelor si
:ocumentelor

electorale, care se
:istreaza in incinta

nstantei.

limitele competentei.

18.1.1. Acceseaza
corespondenta
parvenita pe adresa de
email al judecétoriei si
0 prezinta presedintelui
judecatoriei spre
avizare.

18. 1.2. Pregateste
raspunsuri la scrisori,
solicitari, din domeniui
sdu de competenta si le
expediaza
destinatarilor.

18.1.3. Duce evidenta
corespondentii
parvenite pe adresa de
email, transmite
raspunsurile necesare,
pregatite de catre
ceilalti angajati ai
instantei din domeniul
lor de competenta.

18.2.1. Asigura
respectarea prevederilor
legale cu privire la
modul de evidentd a
documentelor
electorale, precum si a
modului de transmitele
catre alte autoritati
publice.

18.2.2. Asigura
respectare prevederilor
cu privire la pastrarea si
distrugerea

Accesarea n termeni
rezonabili a emailului
instantei.

Prezentarea
presedintelui spre
avizare in termen
oportun a
corespondentei
parvenite pe emailu
instantei.

permanent

Integritatea si calitatea
raspunsurilor elaborate
la scrisorile parvenite,
din domeniul sau de
competenta.
Respectarea termenilor
de pregatire si expedire
a raspunsurilor la
scrisorile parvenite.

permanent

Calitatea completarii
Registrului de evidenta
a corespondentei
parvenite pe adresa de
email al instantei.
Respectarea termenilor
oportuni si legali la
transmiterea
raspunsurilor necesare.

permanent

Corectitudinea
evidentei actelor
electorale care se
pastreaza n incinta
instantei..

Respectarea conditiilor
legale in procesul de
transmitere a actelor
electorale.

permanent

Corectitudinea modului
de pastrare a actelor
electorale.

Respectarea conditiilor

permanent
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SefalSSGMPJ
si RP

Sefsi
Specialistii
SSGMPJ si RP

Sefsi Specialistii
'SSGMPJ siRP

Grupul de lucru

Grupul de lucru



documentelor
electorale.

de distrugere a actelor
electorale,

biectivul nr.19 Sai asigure evidenta dosarelor atacate si intoarse din instantele ierarhic

Satina
H:- identa dosarelor
. caror hotariri,
: tinte, Tncheieri
. h fost mentinute,
-: dificate sau
1. tulate de catre
stantele ierarhic
-rerioare.

12. Familiarizarea
nagistrilor cu
:eciziile instantelor
-:rarhic
superioare.

Obiectivul nr.20: Sai gestionezepagina web a instantei dejudecata

In1.Asigurarea

furnizarii operative
- informatiei de
nterespublic.

20.2. Asigurarea
afisarii informatiei
:uprivire la
:auzele numite
spre examinare pe
panoul de
informatii.

superioare
1.1.1. Asigurarea
evidentei zilnice a
dosarelor intoarse din
instantele ierarhic
superioare.

1.1.2. Colectarea,
sistematizarea si
pastrarea deciziillor
instantelor ierarhic
superioare.

1.2.1. Efectuarea
xerocopiilor deciziilor si
transmiterea acestora
judecatorilor, in
dependenta de dosar.

20.1.1. Promovarea si
mentinerea imaginii
pozitive a instantei de
judecata.

20.1.2. Oferirea
informatiilor generale si
indrumarillor
justitiabililor.

20.1.3. Monitorizarea
plasarii pe pagina web a
instantei de judecata a
hotaririlor judecatoresti.

20.2.1. Colectarea,
sistematizarea si
monitorizarea informatiei
prezentate de grefieri
referitor la cauzele
numite spre examinare.

Numérul dosarelor
atacate si Tntoarse din
instantele ierarhic
superioare.

Calitatea ducerii
evidentei.

Numarul deciziilor si a
mapelor unde se
pastreza deciziile
instantelor ierarhic
superioare.

Calitatea pastrarii
mapelor si a deciziilor.
Numérul de decizii
xeroxate Si transmise
fiecdrui judecator n
parte.

Operativitatea
transmiterii deciziilor.

Numadrul de informatii
plasate pe pagina web.
Calitatea si
operativitatea
informatiei introduse
Numarul de informatii
oferite justitiabililor.
Calitatea si
operativitatea
informatiei oferite.
Calitatea monitorizarii
plasarii pe pagina web
a hotaririlor
judecétoresti.

Operativitatea si
calitatea monitorizarii
informatiei prezentata
de catre grefieri,
privitor la cauzele

numite spre examinare.

Numarul listelor
colectate si
sistematizate.
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permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

Saptdminal
lanuarie-
decembrie

SefSEDP
Sef
SSGMPJsiRP

Sef
SSGMPJsIRP si
Sef si specialistii
SEDP

Sef
SSGMPJsiRP

Sef
SSGMPJSIRP si
Specialistul pe

relatii cu
publicul
Sef

SSGMPJSIRP si
Specialistul pe

relatii cu
publicul
Sef

SSGMPJsIRP si
Specialistul pe

relatii cu
publicul
Sef

SSGMPJsIRP si
Specialistul pe
relatii cu
publicul



20.2.2. Plasarea pe
pagina web a instantei a
listelor sedintelor de
judecata si asigurarea
actualizarii permanente a
acesteea.

Numarul listelor cu Saptaminal
privire la cauzele lanuarie-
numite spre examinare  decembrie

plasate pe pagina web
si pe panoul
informational al
instantei.

Respectarea termenului
de plasare a listelor.

Sef
SSGMPJSIRP si
Specialistul pe
relatii cu
publicul

| biectivul nr.21: Sa organizeze desfasurarea evenimentului,,Ziua usilor deschise ,, in
Judecatoria Straseni

21.1. Elaborarea

: anuluianual cu
srivire la,,Ziua

xsilor deschise,, Tn
istanta de
"decata.

Contactarea
:trsoanelor, care
:::fi interesate de
‘nrecerea
i -:nimentului
Ziua usilor
:-:schise ,, In
JuJecatoria
Straseni.

21.1.1. Elaborarea
planului de lucru si a
ordinei de zi privitor la
desfa,surarea
evenimentului ,,Ziua
usilor deschise,,.

21.1.2. Publicarea
anuntului cu privire la
petrecerea evenimentului,
plasarea informatiei pe
pagina web a instantei,
pagina de facebook si pe
panoul de informatii din
holul instantei
judecatoresti.

21.2.1. Expedierea
invitatiilor in adresa
Liceelor din
mun.Straseni si orasul
Calarasi, pentru
aducerea la cunostinta
elevilor-absolventi
despre desfasurarea
evenimentului ,,Ziua
usilor deschise,, care ar
putea sa-i intereseze.

lulie-
septembrie

Planul de lucru si
ordinea de zi privitor la
petrecerea
evenimentului,,Ziua
usilor deschise,, in
Judecatoria Straseni.
Calitatea anuntului si
operativitatea plasarii
pe pagina web, pagina
facebook si panoul de
informatie.
Respectarea termenului
de plasare a anuntului.

octombrie

Numarul de invitatii octombrie
scrise si expediate.

Operativitatea

expedierii

Reusita contactarilor

persoanelor interesate

de petrecerea

evenimentului.

Obiectivul nr.22: Sa generalizezepracticia si statisticajudiciara

22.1. Participarea
.j organizarea si
cesfasurarea

s racticii si
statisticiijudiciare.

22.1.1. Colectarea datelor
statistice privitor la
dosarele care au fost
atacate cu apel sau recurs
n instantele ierarhic
superioare Tn cazul
evaluarii judecatorilor.
22.1.2.Selectarea datelor
separate pe dosare civile
si dosare penale pe

Numadrul concret de
date acumulate privitor
la dosarele atacate cu
recurs sau apel n
instantele ierarhic
superioare.

permanent

Calitatea si permanent
operativitatea datelor

selectate.
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Sef
SSGMPJsIRP si
Specialistul pe

relatii cu
publicul
Sef

SSGMPJsIiRP si
Specialistul pe

relatii cu
publicul
Sef

SSGMPJSIRP i
Specialistul din
cadrul SSGMPJ

Sef

SSGMPJSIRP si
Specialistul din
cadrul SSGMPJ

Sef
SSGMPJsIRP si
Specialistii din



| fiecare judecator n parte.

J cadrul SSGMPJ

biectivul nr.23: Sa contribuie la infaptuirea actului dejustitieprin punerea in aplicare a

actelor legislative si normative

23.1. Asigurarea
r identei

- odificarilor in
egislatie si

"itribuirea la

xplicarea actelor
egislative si

*0 rmative in
-drul instantei.

23.2 Contribuie la

tclicarea in

-ractica a

- :rmelor prevazute

de legislatia in
igoare

23.1.1. Urmarirea
periodica a ,,Monitorului
official,, Tn partea ce tine
de modificarile n
legislatie.

23.1.2. Selectarea
modificarilor din
legislatie
(CC,CPC,CP,CPP Cod
contraventional, Cod de
executare etc.)

23.2.1. Aducerea la
cunostinta judecatorilor
si asistentilor judiciari ai
instantei a modificarilor
aparute.

23.2.2. Distribuirea la
fiecare judecator a
xerocopiilor cu
modificarile din
legislatie.

Operativitatea permanent
monitorizarii

informatiei editate in

,,Monitorul official,,

Numarul de modificari
selectate.

permanent

Operativitatea
informarii judecatorilor
si asistentilor judiciari
ai instantei cu
modificarile aparute n
legislatie.
Operativitatea
distribuirii

permanent

permanent

Sef
SSGMPJSIRP si
Specialistii din
cadrul SSGMPJ

Sef
SSGMPJSIRP si
Specialistii din
cadrul SSGMPJ

Sef
SSGMPJsIRP si
Specialistii din
cadrul SSGMPJ

Specialistii din
cadrul SSGMPJ

Obiectivul nr.24: Coordonareaprocesul de implementare si promo\>are a procedurilor de
personal referitor la recrutarea si selectarea candidatilor in domeniulfunctiei
publice in conditiile si Tn termenele prevazute de Iege_

24.1.
Implementarea
activitatilor de
recrutare,
selectare a
:andidatilor
zentrufunctiile
publice vacante.

24.2. Organizarea
perioadei de proba

24.1.1. Intocmirea
anuntului si informatiei
privind conditiile de
ocupare a functiilor
publice vacante.

24.1.2. Realizarea
publicitatii functiilor
publice vacante.

24.1.3. Supravegherea
respectarii procedurii de
organizare si desfasurare
a concursului.

24.2.1. Elaborarea, n
comun cu conducatorul

Anuntul Tntocmit.
Informatia privind
conditiile de ocupare a
functiilor publice
vacante intocmita.
Calitatea documentelor
intocmite.

Procentajul de
publicare a informatiei
despre functiile publice
vacante.

Operativitatea
publicarii.

Frecventa
supravegherii.
Calitatea supravegherii.

permanent

permanent

permanent

Numarul programelor
individuale elaborate.

18

permanent

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU



pentru
dnctionarii
publici debutanti.

direct al functionarului
public debutant, a
programelor individuale
de desfasurare a perioadei
de proba pentru
functionarii publici
debutanti.

24.2.2. Familiarizarea
functionarului public
debutant cu continutul
Ghidului noului angajat,
structura organizatorica a
Judecatoriei, misiunea si
obiectivele strategice ale
acesteia, locul de munca
etc.

24.2.3. Monitorizarea
procesului de desfasurare
a perioadei de proba.

Calitatea programelor
individuale de
desfasurare a perioadei
de proba.

Procentajul de realizare
a subactiunii

respective.

Nivelul de multumire
al functionarului public
debutant.

Frecventa monitorizarii
procesului de
desfasurare a perioadei
de proba.

Calitatea monitorizarii.

permanent

permanent

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Obiectivul nr.25: Asigurarea dezvoltariiprofesionale a personalului instantei de judecata in

25.1. Planificarea
procesului de
dezvoltare
vrofesionala a
personalului.

25.2. Organizarea
procesului de
dezvoltare
nrofesionald a
personalului.

| 25.3.Monitorizare
a procesului de

25.1.1. Elaborarea
planului anual de
dezvoltare profesionald a
personalului.

25.1.2. Actualizarea
planului anual de
dezvoltare profesionald a
personalului, Tn caz de
necesitate.

25.2.1. Informarea
personalului despre
participarea la activitatile
de instruire.

25.2.2. intocmirea
proiectelor de ordine
privind delegarea la
activitatile de instruire.
25.2.3. Acordarea
asistentei informationale
si metodologice privind
dezvoltarea profesionald a
personalului.

25.3.1. Tinerea evidentei
datelor privind

conditiile si Tn teremenele stabilite.

Planul anual de
dezvoltare profesionala
a personalului.
Calitatea planului
respectiv.

Planul anual de
dezvoltare profesionala
a personalului
actualizat.
Oportunitatea planului
actualizat.

Procentajul informarii
personalului.
Operativitatea
informarii personalului.
Numérul proiectelor de
ordine intocmite.
Calitatea proiectelor de
ordine.

Frecventa asistentei
informationale si
metodologice acordate.
Nivelul de satisfactie al
beneficiarilor.

Procentajul informatiei
tinute la evidenta.
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permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul

Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU



1lezvoltare
profesionala a
zersonalului.

dezvoltarea profesionala a

personalului.

25.3.2. intocmirea
rapoartelor
semestrial/anual referitor
la dezvoltarea
profesionala a
personalului.

Tntocmite.

Calitatea tinerii
evidentei.
Numarul rapoartelor Specialistul

Principal SRU

permanent

Calitatea rapoartelor.

Obiectivul nr.26 Implementarea procedurii de evaluare a performantelor profesionale
individuale alefunctionarilor publici conform cerintelorfixate in lege.

26.1. Coordonarea
.mplementarii
rrocedurii de
evaluare a
performantelor
profesionale
individuale a
functionarilor
oublici.

26.2.Monitorizare
a implementarii
procedurii de
evaluare a
performantelor
profesionale

"individuale a
functionarilor
publici.

26.1.1. Elaborarea
proiectul actului
administrativ de stabilire
a perioadei de evaluare, a
listei evaluatorilor si
listei functionarilor
publici supusi evaluarii.

26.1.2. Acordarea
asistentei metodologice si
informationale privind:
stabilirea obiectivelor si
indicatorilor de
performanta, completarea
fisei de evaluare,
realizarea interviului de
evaluare.

26.1.3. Vizarea fiselor de
stabilire/revizuire a
obiectivelor si
indicatorilor de
performantd ale
functionarilor publici.
26.2.1. Elaborarea notei
informative referitoare la
rezultatele evaluarii
functionarilor publici.

26.2.2. Anexarea fisei de
stabilire/revizuire a
obiectivelor si
indicatorilor de
performanta aprobate,
fisele de evaluare si alte
documente relevante
procedurii de evaluare la
dosarul personal al

Proiectul actului 15 Specialistul
administrativ. decembrie -  Principal SRU
Calitatea proiectului 15 februarie
actului administrativ.
Frecventa asistentei permanent Specialistul
informationale si Principal SRU
metodologice acordate.
Nivelul de satisfactie al
beneficiarilor.
Toate fisele vizate. 15 Specialistul
Operativitatea vizarii decembrie -  Principal SRU
fiselor. 15 februarie

si, dupa caz

la

necesitate.
Nota informativa In termen Specialistul
elaborata. de 10 zile Principal SRU
Calitatea notei lucrédtoare
informative. de la

finalizarea

perioadei de

evaluare.
Toate documentele 15 Specialistul
anexate. decembrie -  Principal SRU
Operativitatea anexarii 15 februarie
documentelor. si, dupa caz

la

necesitate.
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fiecarui functionar public
evaluat.

Obiectivul nr.27 Implementarea procedurilor administrative de personal conform cerintelor si
termenelor stabilite de legislatia in vigoare.

27.1. Tinerea
evidentei
personalului.

27.1.1. Elaborarea
proiectelor de acte
administrative cu privire
la angajarea, modificarea/
suspendarea/ incetarea
raporturilor de serviciu/
de munca si la alte
proceduri depersonal.

27.1.2. Completarea
dosarelor personale ale
angajatilor cu
documentele necesare.

27.1.3. Exercitarea
actiunilor privind
obtinerea de catre
colaboratori a politelor de
asigurare obligatorie de
asistenta medicala si a
certificatelor de atribuire
a codului personal de
asigurari sociale.

27.1.4. Eliberarea, la
solicitarea colaboratorilor,
a certificatelor/ copiilor
actelor cu privire la datele
lor personale.

27.1.5. Completarea
tabelelor de munca (cu
evidenta tipurilor de
concedii acordate
angajatilor).

Numaérul de proiecte de permanent
acte administrative

elaborate.

Calitatea proiectelor de

acte administrative.

Operativitatea

ntocmirii proiectelor

de acte administrative.

Numarul dosarelor
personale completate.
Nivelul de actualizare a
informatiei din dosarele
personale.
Operativitatea
completarii dosarelor
personale.

permanent

Numaérul politelor de
asigurare obligatorie de
asistentd medicala si a
certificatelor de
atribuire a codului
personal de asigurari
sociale obtinute pentru
colaboratori.
Operativitatea
actiunilor exercitate.

permanent

Numarul certificatelor/
copiilor actelor
eliberate.

Calitatea continutului
certificatelor.
Operativitatea eliberarii
copiilor actelor.

permanent

lanuarie -
Decembrie,
lunar

Numarul tabelelor de
munca completate.
Calitatea completarii
tabelelor de munca.
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Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU



27.2. Acordarea
| asistentei
informationale si
metodologice la
aplicarea
procedurilor de
personal.

I 27.5. Organizarea
| si coordonarea
procesului de

integrare
profesionala a
noilor angajati.
27.4.
Monitorizarea
conditiilor
psihologice de
munca.

27.1.6. Evidenta
angajatilor supusi
serviciului militar.

27.2.1. Acordarea
asistentei informationale
si metodologice privind
recrutarea, selectarea, si
integrarea profesionala a
noilor angajati.

27.2.2. Acordarea
asistentei informationale
si metodologice privind
elaborarea/revizuirea si
aprobarea fiselor de post,
organizarea si
desfasurarea perioadei de
proba si a altei informatii
referitoare la procedurile
de personal.

27.3.1. Participarea la
integrarea profesionala a
noilor angajati.

27.4.1. Identificarea
problemelor psihosociale
la locul de munca,
riscurile de sanatate.

27.4.2. Propunerea
solutiilor pentru
prevenirea, ameliorarea si
solutionarea problemelor
psihosociale la locul de
munca si promovarea
unui climat psihologic
pozitiv de munca.

27.4.3. Evaluarea
factorilor care motiveaza
personalul.

Documentele
corespunzatoare.
Calitatea evidentei.

permanent

Procentajul asistentei
informationale si
metodologice acordate.
Nivelul de satisfactie al
beneficiarilor.

permanent

Frecventa asistentei
informationale si
metodologice acordate.
Calitatea asistentei
informatio-nale si
metodologice acordate.

permanent

Toate documentele si
actiunile
corespunzatoare.
Calitatea documentelor
si actiunilor.

permanent

Numarul problemelor
identificate.
Operativitatea
identificarii
problemelor.

permanent

Numarul solutiilor
propuse si
recomandarilor.
Calitatea solutiilor
propuse si
recomandarilor.

permanent

Frecventa actiunilor de
evaluare a factorilor de
motivare.

Numarul factorilor
identificati.
Operativitatea
identificarii factorilor
de motivare.

permanent
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Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU



27.5. Verificarea
executarii
ordinelor
conducerii
instantei de
judecata cuprivire
la personal.

27.6. Transmiterea
Tn arhiva a
materialelor
referitoare la
activitatea
Serviciului resurse
umane.

27.7.Generalizarea
informatiei cu
privire lapersonal.

27.5.1. Supravegheaza
respectarea ordinelor
conducerii instantei de
judecata care vizeaza
resursele umane.

27.5.2. Formuleaza si
prezinta conducerii
Judecatoriei propuneri
pentru inldturarea
neajunsurilor identificate
n rezultatul actiunilor de
supraveghere a executarii
ordinelor conducerii
instantei de judecata.

27.(>-1. Perfectarea
documentelor
corespunzatoare prin care
se confirma transmiterea
in arhiva instantei de
judecatd a documentelor
referitoare la personal.
27.6.2. Transmiterea
fizica a documentelor
referitoare la personal,
care necesita a fi
transmise si pastrate in
arhiva.

27.7.1. intocmirea
rapoartelor necesare cu
privire la personal.

7.7.2. Prezentarea
rapoartelor intocmite
conducerii Judecatoriei si
organelor competente.

Frecventa actiunilor de
supraveghere.
Operativitatea
actiunilor de
supraveghere.
Numarul propunerilor
formulate si prezentate

conducerii Judecatoriei.

Calitatea propunerilor
formulate si prezentate

conducerii Judecatoriei.

Toate documentele
corespunzatoare.
Calitatea documentelor
respective.

Toate documentele
transmise Tn arhiva.
Operativitatea
transmiterii In arhiva a
documentelor.

Toate rapoartele
necesare Tntocmite.
Calitatea intocmirii
rapoartelor.

Numarul rapoartelor
prezentate.
Operativitatea
prezentarii rapoartelor.

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Obiectivul nr.28: Examinarea demersurilor organelor ierarhic superioare, altor autoritati
publice, persoanefizice sijuridice, petitiilor cetatenilor si contestatiilor
angajatilor in domeniul de competenta, cu respectarea cerintelor si termenelor
stabilite.

28.1. Examinarea
demersurilor
organelor ierarhic
superioare, altor
autoritati publice,
persoanefizice si
juridice, petitiilor
cetatenilor in
domeniul sau de

28.1.1. Pregatirea
proiectului raspunsului la
scrisorile, reclamatiile si
petitiile repartizate de
presedintele Judecatoriei
spre examinare.

28.1.2. Asigurarea
expedierii catre destinatar

Numarul proiectelor de
raspunsuri Tntocmite.
Calitatea proiectelor de
raspunsuri.
Operativitatea
Tntocmirii proiectelor
de raspunsuri.
Procentajul de
asigurare a expedierii
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permanent

permanent

SefSRU
Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU



competenta.

28.2. Participarea
la examinarea
contestatiilor

angajatilor.

Obiectivul nr. 29 Proiectareafunctiilor/posturilor in cadrul instantei dejudecata.

29.1. Asigurarea

| elaborarii

i documentelor de

dezvoltare
strategica a

Judecatoriei si a

celor de

organizare si
functionare a

instantei de
judecata.

a raspunsurilor la
scrisorile, reclamatiile si
petitiile examinate.

28.2.1. Participarea la
examinarea contestatiilor
angajatilor referitoare la
managementul resurselor
umane.

28.2.2. Prezentarea
informatiei necesare
pentru examinarea
contestatiilor.

29.1.1. Participarea la
elaborarea documentelor
de dezvoltare strategica,
n special a celor
referitoare la stabilirea
obiectivelor si actiunilor
ce vizeaza managementul
resurselor umane

29.1.2. Participarea la
elaborarea
Regulamentului de ordine
intema al instantei de
judecata.

29.1.3. Participarea la
proiectarea structurii
organizatorice a instantei
de judecata.

29.1.4. Completarea
statului de personal.

29.1.5. Participa la
elaborarea schemei de
Tncadrare a Judecatoriei.

raspunsurilor.
Operativitatea
expedierii
raspunsurilor.
Numarul contestatiilor
la examinarea cérora a
participat.

Toate documentele si
informatiile
corespunzatoare
prezentate.
Operativitatea
prezentarii
documentelor,
informatiilor.

Numaérul documentelor
strategice
corespunzatoare la
elaborarea carora a
participat.

Calitatea propunerilor
la elaborarea
documentelor
strategice.
Oportunitatea
propunerilor.
Regulamentul de
ordine internd aprobat.
Numarul propunerilor
de modificare a
Regulamentului
respectiv.
Oportunitatea
modificarilor propuse.
Organigrama instantei
de judecata.

Calitatea organigramei.

Statul de personal
apropat. Statul de
personal avizat si
Tnregistrat la Cancelaria
de Stat.

Calitatea documentului
respectiv.

Schema de incadrare
aprobata.

Schema de Tncadrare
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permanent

permanent

permanent

lanuarie -
Decembrie,
dupa caz

lanuarie -
Decembrie,
dupa caz

lanuarie -
Decembrie,
dupa caz

lanuarie -
Decembrie,
dupa caz

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU

Specialistul
Principal SRU



Tnregistrata la
Ministerul Finantelor.
Corectitudinea
documentului

respectiv.
29.1.6. Vizarea fiselor de Numarul fiselor de post lanuarie -
post. vizate. Decembrie,
Operativitatea vizarii dupa caz
fiselor.

Specialistul
Principal SRU

Obiectivul nr.30 Asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile in conformitate cu
prevederile Legii contabilitatii si altor acte normative.

30.1. Organizarea
corecta a evidentei
contabile.

30.1.1. Tntocmirea completa
si corecta a documentelor
primare.

30.1.2. Pastrarea
documentelor primare si
registrelor contabile Tn
scopul asigurdrii integritatii
acestora.

Toate documentele
primare intocmite.
Calitatea intocmirii
documentelor.

Numarul documentelor
si registrelor contabile
pastrate.

Calitatea pastrarii.

permanent

permanent

SefSRU
Specialistul
Principal
SRU
SefSRU
Specialistul
Principal
SRU

Obiectivul nr.31 Coordonarea utilizarii corecte si eficiente a mijloacelorfinanciare in
corespundere cu devizele de cheltuieli.

31.1.Supraveghere
a gestionarii
mijloacelor
financiare conform
destinatiei Tn baza
planurilor de
finantare.

31.2. Pregatirea
dispozitiilor de
plata spre achitare.

31.3. Efectuarea
analizei utilizarii
mijloacelor
financiare in
raport cu planul de
fmantare aprobat.

31.1.1. Verificarea
corespunderii datelor din
documentele primare cu cele
din planurile de finantare.
31.1.2. Verificarea
gestionarii mijloacelor
financiare conform destinatiei
stabilite in planuriie de
finantare.

31.2.1. intocmeste
dispozitiile de plata conform
actelor normative.

31.2.2. Prezentarea
dispozitiilor de plata la
Trezorerie

31.3.1. Analizarea utilizarii
mijloacelor fmanciare Tn
raport cu planul de finantare
aprobat.

31.3.2. Elaborarea
propunerilor de modificare a
planurilor de finantare, dupa
caz.

Frecventa actiunilor de
verificare.
Operativitatea

actiunilor de verificare.

Numarul dispozitiilor
de plata intocmite.
Calitatea intocmirii
dispozitiilor de plata.
Operativitatea
ntocmirii.

Numarul dispozitiilor
de plata prezentate.
Operativitatea
prezentarii.

Frecventa actiunilor de
analizare a utilizarii
mijloacelor financiare.

Numaérul propunerilor
de modificare a
planurilor de finantare
elaborate.

Calitatea propunerilor
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permanent

permanent

permanent

permanent

permanent

Sef
Secretariat
Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal



respective.

31.3.3. Prezentarea Numarul propunerilor  permanent Contabil sef
propunerilor de modificare a  de modificare a Specialist
planurilor de finantare planurilor de finantare principal
organului competent. prezentate.
Calitatea propunerilor
respective.
31.4. Participa la 31.4.1. Participa la Toate documentele permanent Contabil sef
organizarea organizarea achizitiilor corespunzatoare Specialist
achizitiilor publice.  publice a marfurilor si principal
serviciilor.
31.4.2. Verificd calculele din ~ Toate documentele permanent Contabil sef
documentele referitoare la corespunzatoare Specialist
achizitiile publice. principal

Obiectivul nr.32: Calcularea la timp a salariilor, cocediilor de odihna si a indemnizatiilor pentru
incapacitatea temporara de munca a colaboratorilor instantei

32.1. Efectuarea 32.1.1. Calculareasi plata la ~ Documentele si permanent Contabil sef

calculelor timp a salariilor calculele Specialist

salariilor si colaboratorilor instantei corespunzatoare. principal

Tndemnizatiilor Corectitudinea

colaboratorilor calculelor efectuate.

instantei 32.1.2.Calcularea si platala ~ Documentele si permanent  Contabil sef
timp a indemnizatiilor pentru  calculele Specialist
incapacitatea temporara de corespunzatoare. principal

munca a colaboratorilor Corectitudinea
instantei calculelor efectuate.

Obiectivul nr. 33: Asigurarea evidentei decontarilor siplatilor efectuate cu debitori si creditori, a
mijloacelorfixe, obiectelor de mica valoare si scurta durata si a materialelor, a
contractelor incheiate.

33.1. Tine evidenta 33.1.1. Efectuarea Toate documentele permanent Contabil sef

decontarilor si decontarilor aparute in corespunzatoare. Specialist

platilor efectuate procesul executarii devizului principal

cu debitori Si de cheltuieli.

creditori, a 33.1.2. Exercitarea Frecventa actiunilor de  permanent  Contabil sef

mijloacelorfixe, controlului asupra integritatii  exercitare a Specialist

obiectelor de mica  fondurilor fixe, a obiectelor  controlului. principal

valoare si scurta de mica valoare si scurta

durata si a durata Tn locurile de péstrare

materialelor, a si utilizare.

contractelor 33.1.3. Asigura evidenta permanent  Contabil sef

incheiate veniturilor si cheltuielilor Specialist
conform devizului fmanciar principal

al mijloacelor speciale.

Obiectivul nr. 34: Asigura implementarea proiectului de buget, devizului de cheltuieli si a

planului definantare ale instantei dejudecata.

34.1.1. intocmeste proiectul Proiectul de buget
de buget. ntocmit.

34.1. Elaboreaza
proiectul de buget

lunie- iulie  Contabil sef

Specialist
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conform normelor
metodologice si
particularitatilor

elaborate de
Ministerul
Finanteor.

34.2. Elaboreaza

devizul de

cheltuieli siplanul

definantare

conform normelor

stabilite.

34.3. Asigura

executarea
bugetului,
devizului de

cheltuielisi a

planului de
finantare ale
instantei de
judecata.

Obictivul nr. 35. Asigurarea elaborarii rapoartelor financiare trimestriale si anuale.
35.1. Elaborarea

rapoartelor
financiare

trimestriale si

anuale

35.2. Prezentarea

rapoartelor
financiare
trimestriale si
anuale.

34.1.2. Prezentarea
proiectului de buget la CTS.

34.2.1. Intocmeste devizul de
cheltuieli si planul de
finantare.

34.2.2. Prezentarea devizului
de cheltuieli si a planului de
finantare la CSM.

34.3.1. Asigura repartizarea
cheltuielilor conform
articolelor si aliniatelor din
bugetul aprobat.

35.1.1. Intocmirea rapoartelor
financiare trimestriale si
anuale.

35.2.2. Prezentarea
rapoartelor fmanciare
trimestriale si anuale la
Agentiei de Administrare a
Instantelor Judecétoreasca,
CTAS, Inspectoratul Fiscal
pe r. Straseni, organul
teritorial de statistica.

Calitatea proiectului de

buget.

Dovada prezentarii
proiectului de buget.
Respectarea
termenului de
prezentare.

Devizul de cheltuieli si

planul de fmantare
Tntocmite.

Calitatea documentelor

respective.
Dovada prezentarii

devizului de cheltuieli

si a planului de
finantare.
Respectarea
termenului de
prezentare.

Toate documentele
corespunzatoare.
Calitatea intocmirii
documentelor.

Toate rapoartele
financiare trimestriale
si anuale Tntocmite.
Calitatea rapoartelor
respective intocmite.
Dovada prezentarii
rapoartelor respective.
Respectarea
termenelor de
prezentare.

Obictivul nr. 36: Asigurarea efectuarii inventarieirii.

36.1. Organizarea

inventarierii.

36.1.1.Efectuarea
inventarierii mijloacelor fixe,
obiectelor de mica valoare si
scurta duratd, valorilor
materiale, mijloacelor
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Actul de inventariere.
Corectitudinea
Tntocmirii actului
respectiv.

lunie - iulie

decembrie

decembrie

decembrie

Trimestrial,
anual

Lunar,
trimestrial,
anual

Noiembrie -
decembrie

principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal

Contabil sef
Specialist
principal



banesti, decontarilor si

articole de bilant, si verifica

evidenta rezultatele
inventarierii.

Obiectivul nr. 37: Participa la efectuarea inventarierii
37.1.1.Sd asigure identificarea Actul privind

37.1 Participarea

la efectuarea
inventarierii
anuale

37.2 Verificarea

integritatii

inventarului din
cadruljudecatoriei

inventarului aflat Tn dotare

37.2.1Sa asigure reparatia
inventarului defectat

inventarierea
Numerotarea
inventarului

Numarul inventarului
defectat si reparat

Obiectivul nr.38 : D-otarea cu echipament necesar

38.1. Elaborarea
listei cu inventarul

necesar

Obiectivul nr.39 : Sistem Tncalzire si electric securitatea antiincendiara

39.1.Asigura

controlul asupra
utilizarii eficiente a
resurselor termice
si electrice(de
Tncalzire si racire a

birourilor
instantei).

39.2.Asigurarea

respectarii
regulilor de

securitate in caz de

incendiu

38.1.1 S& asigure procurarea

echipamentu-lui necesar

39.1.1.Sa asigure folosirea
eficientd si economé a
sistemului de incalzire in
perioada rece a anului si de
racire /conditionere Tn
perioada calda a anului

39.2.1.Executd masurile de
prevenire si lichidare a
incendiului

Procentajul dotarii cu
inventarul necesar
Gradul de satisfacere
si corespundere a
necesitatilor depistate

Controlul zilnic a
sistemelor Tncalzire,
racire

Planurile de evacuare
n caz de incendiu
afisate

Dotarea cu stingatoare
antiincendiiare

Obiectivul nr.40 : Jirijarea activitatilor subalternilor

40.2 Asigurarea

dotarii cu
echipament
necesar a

subalternilor,

muncitorilor

40.3.Supraveghere

a indeplinirii

responsbilitatilor

subalternilor

40.2.1.Sa asigure cu

inventarul necesar subaltemii,

muncitorii

40.3.1 .Sa verifice realizarea

responsabilitatilor
subalternilor

Cantitatea inventarului
aflat in dotarea
subalteranilor

Gradul de dotare cu
cele necesare a
subalternilor
Procentajul
indeplinirii lucrarilor
Corectitudinea
ndeplinirii lucrarilor

Obiectivul nr.41 : Securitatea, Ingrijirea teritoriului, Tncaperilor

28

Anual, In
noiembrie -
decembrie

Sistematic
1zi pe luna

lanuarie -
Decembrie,
cind este
necesar

lanuarie -
Decembrie

Permanet

lanuarie -
Decembrie

Permanent

Sefde
serviciu,
Contabil

Administrat
orii Tn sedii
Sefde
serviciu

Sefde
serviciu,
Contabil

Administrat
orii Tn sedii

Sefde
serviciu,
Contabil

Administrat
orii Tn sedii

Sefde
serviciu,
Contabil

Administrat
orii in sedii

Sefde
serviciu,
Contabil

Administrat
orii in sedii

Sefde
serviciu,
Contabil

Administrat
orii Tn sedii



41.1. Coordoneaza
si verifica
asigurarea pazei
cladirii
41.2.Asigurarea

teritoriului aferent
instantei
41.3.Asigurarea

ncaperilor

41.4. Participarea
la efectuarea
inventarierii
anuale

41.5.Depistarea
inventarului
defectat

Sef Secretariat

41.1.1.Sa asigure securitatea
pe ntreg teritoriul instantei

41.2.1 .Sa efectueze curdtirea
teritoriului aferent, pavajelor,
Tngrijirea arbustilor etc.

41.3.1.Sa efectuieze curatirea
incaperilor ,birourilor de
serviciu, ingrijirea florilor,
aerisirea Tncaperilor s.a.
41.4.1.S4 asigure identificarea
inventarului aflat in dotare

41.5.1 Sd asigure reparatia

inventarului defectat

Valentina Prescura

(nume, prenume)

Calitatea securitatii
pe teritoriul instantei

Calitatea lucrului
efectuat

Calitatea lucrului
efectuat

Actul privind
inventarierea
Numerotarea
inventarului

Numarul inventarului

defectat si reparat

//
///

ly [/ (semndtura)
/1

Conform
graficului
stabilit

Permanent

Conform
graficului
stabilit

Anual, In
noiembrie -
decembrie

Sistematic
I1zi pe luna

Muncitor

Muncitor

Ingrijitor de
Tncaperi

Sefde
serviciu,
Contabil

Administrat
orii Tn sedii
Sefde
serviciu
Administrat
orii n sedii

23 ianuarie 2024
(data)



