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JUDECATORIA ORHEI ANUL 2024

mr
/

Obiectivul nr.1: Asigurarea functionirii continue si eficiente a DEDP

T RESPONSABIL
. . ermen
subacgon | ndaeride oo bt | Do d
p realizare  functionar :
public
1.1. Asigurarea Stabilirea Registrul Riscurilor | lanuarie- Sef directie Cod de procedura
managementului riscurilor, elaborat si/sau Decembrie  gof sectie civila




o~

activitatii sectiilor
Instruirea interna la
locul de munca

personal

Numirul de

activitati realizate pe

categoril

riscurilor Coordonarea actualizat Cod de procedura
privind Managementul penala
ao::momﬂo.m eficient al riscurilor Regulament intern
evaluarea $1 o
gestionarea Numarul de actiuni Regulament
riscurilor care pot | intreprinse in privind
afecta indeplinirea diminuarea organizarea $i
obiectivelor riscurilor functionarea
secretariatului
judecatoriei
1.2.Implementarea Coordonarea si Toate rezultatele Ianuarie- Sef directie Hotararea CSM
politicii si procedurilor  controlul activitatii privind Decembrie 142/4 din
de personal Lidermis, sectiilor din implementarea 04.02.2014
management gi control subordinea directd | politicil si Instructiunea cu
operational eficient imbunatatirea procedurilor de privire la

activitatea de
evidenta si
documentare
procesuald in
judecdtorii si
curtile de apel
Fisa postului
Legea cu privire la
functia publica si
statutul
functionarului
public nr.158-XVI
din 04 iulie 2008
si Hotaririi




Guvernului
privind punerea in
aplicare a
prevederilor Legit
nr.158-XVI din 04
iulie 2008
H.G.nr.1227 din
18.07.2002 pentru
aprobarea
conceptiel cu
privire la politica
de personal in
serviciu public

1.3.Monitorizarea

implementarii procesului

de dezvoltare

profesionald continua
interna a sefilor sectii s1

specialistilor

Pregatirea continud
a specialistilor din
cadrul
subdiviziunii care
poseda capacitafi
de management al
subdiviziunii
Instruirea continud
in domeniul celor
mai bune practici
in materia Cadrului
International de
Excelenta
Judecitoreasca, in
special in domeniu
managementului si

Frecventa
monitorizarii
implementarii
procesului de
dezvoltare
profesionala
continud a
specialistilor.
Operativitatea
monitorizarii

Personal instruit

lanuarie-
Decembrie

permanent

Sef directie

Sef sectie

HG 201/2009
Regulamentul cu
privire la
dezvoltarea
profesionala
continud a
functionarilor
publici




o~

liderismului

1.4. Monitorizarea si

Monitorizarea Frecventa verificarii | Ianuarie- Sef directie Legii nr.158 din

verificarea procesului de  zilnicd a procesului de Decembrie  gofsectie 04.07.2008

inregistrare si gestionare  inregistrarilor si inregistrare si , ’ Hotararea

a dosarelor in PIGD de  rezultatelor gestionare a Guvernului

catre SEDP dosarelor in PIGD Nr.201 din
11.03.2009;
Regulamentul
privind
organizarea sl
functionarea
sectiet;

1.5.Coordonarea Separarea Frecventa actiunilor | lanuarie- Sef directie

activitatii specialistilor atributiilor in caz | de coordonare a Decembrie ' gof sectie

de necesitate activitatii ’ ’
specialistilor

1.6.Gestionarea Identificarea Monitorizarea Ianuarie- Sef directie Instructiunea CSM

performantei, fluxului de = domeniilor ce indeplinirea Decembrie  gof sectie nr.142/4 din

dosare si a proceselor necesitd a fi obiectivelor i | 04.02.2014 cu

interne de lucru in cadrul = actualizate, privire la

DEDP SEDP a instantei  perfectionate, activitatea de

de judecata, dezvoltate evidenta si

instrumentele CEPEJ documentare
procesuald n
judecitorii;

Instructiunea cu
privire la {inerea
manuald a




1.7 Propuneri de
modificare a cadrului
normativ privind
activitatea de evidenta si
documentare procesuald
orientate spre
eficientizarea activitatii
judecéatoresti

Identificarea
masurilor necesare
de eficientizare a
activititii DEDP
Formularea
propunerilor de
modificare a
cadrului normativ

Sistematizarea
propunerilor

Expedierea
propunerilor catre
autoritdtile
competente de
modificarea
cadrului relevant

lucrarilor de
secretariat in
judecatorii si Curfi
de Apel adoptata
prin Hotararea
CSM nr.473/21
din 18.12.2008;
Regulament
intern;

Fisa postului;

Numairul de masuri
identificate

Numarul de
propuneri formulare

Numarul de
propuneri
implementate

permanent

Sef directie

Grupul de lucru

Planul anual de
actiuni
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Obiectivul nr.2: Asigurarea corectitudinii in

termenelor previzute de legislatia in vigoare

lucririle de evidenta si documentare procesuala si respectarea

Hotérarea
Guvernului
o nr.593 din
z1 Zom:o.EN.mBm Completarea o 24.07.2017 cu
datelor statistice a datelor PIGD . Directia rivire Ia
activitatii Judecatoriei ate L lanuarie 2023 | evidenta si priv
.o privind completarea | Rata(%) statistica o aprobarea
Orhei privind . Anul 2024 documentare .
. e e a Registrelor y Conceptului
infaptuirea justitiel in clectronice procesuala tehnic al
anul 2023 si 2024 : :

. Sistemului
informational
judiciar

2.2. Analiza datelor Actiuni tehnice de | Rata (%) notelor la solicitare, Directia Ghidul
statistice oferite prin setare a informative trimestrial, evidenta si utilizatorului
Modulul electronic configuratiilor intocmite conform | anual documentare pentru modulul
PIGD PIGD cerintelor, in procesuala de méasurare a
termen performantei
instantelor
judecatoresti si
modulul de
raportare
statistica
electronica
2.3. Elaborarea Asigurarea tehnica | Rata (%) trimestrial, Directia Ghidul
rapoartelor statistice si electronica rapoartelor semestrial, evidenta si utilizatorului
trimestriale, semestriale, | corespunzatoare statistice elaborate | anual documentare pentru modulul




anuale a hotaririlor conform cerintelor, procesuala de masurare a

contestate mentinute in termen performantei

casate modificate si instantelor

prezentarea lor citre judecatoresti si

presedintele instantei modulul de
raportare
statistica
electronicd

2.4 Organizarea si Instruiri in Rata(%) de primire | permanent Directia Constitutia RM

asigurarea procesului de = domeniul de a cetatenilor, evidenta si Cod de

primire a cetatenilor, inregistrare, inregistrarea si documentare Procedura

primirea, inregistrarea, | evidentd si scanare | gestionarea procesuala Civila Cod de

scanarea si gestionarea documentelor Procedurd

documentelor si dosarelor Penala Cod

circulatiei lor operative Contraventional

in cadrul instantei Legeanr. 514
din 06-07-1995
Regulament
intern
Regulament
privind
organizarea si
functionarea
secretariatului
Judecatoriei
Fisa postului

2.5. Asigurarea sl Folosirea si Rata (%) de permanent Directia

monitorizarea nivelului | gestionarea datelor | protectie a datelor evidenta si

adecvat de protectiela din surse sigure , cu caracter documentare




prelucrarea datelor cu copie buletin in caz | personal procesuald
caracter personal in de divergente de
cadrul efectudrii anuntat seful
lucrdrilor de secretariat  secretariatului si de
si de evidentd inregistrat
incidentul

2.6. Monitorizarea Monitorizarea Rata (%) lucrdrilor | sistematic Sef directie
lucrarilor automatizate  zilnicd a actiunilor | automatizate si Sef sectie
si manuale de evidentd | PIGD manuale de ’ u
si documentare evidenta si
procesuala in DEDP si documentare
SEDP procesuala

efectuate in cadrul

DEDP
2.7. Monitorizarea Sustinerea metodica | Rata (%) dosarelor | La primirea Sef directie
verificdrii plenitudinii i | la procesele de intocmite conform | dosarelor in Sef sectie
corectitudinii dosarului | verificare a cerintelor, complet | sectie ’ ’
electronic si pe suport corectitudinii si veridic, in
de hartie la primirea termen.
dosarelor 1n sectii
2.8 Asigurarea Informarea Rata (%) Sistematic Sef directie
Eﬁogmﬁm .\.V>C .Omz o_a.o:oaow @as.sa <oamow~.:9 . Trimestrial Sef sectie
privind verificarile actiunile Intreprinse | automatizate si T
efectuate ?7&9” la . Ghidarea sub Bmscw_@ a.o Anual specialistil
raportarea statistica i tndrumarea sef evidenta si
documentarea completd = pEpp i documentare

si corectd in PIGD a

procesuald in PIGD




acestor date

2.9 Utilizarea eficienti a
tuturor modalitatilor
prevazute de Modulul de
Raportare Statistica
Electronica (MRSE)

Mﬁgsm&mwg
metodelor si
sistemului de
control intern
MRSE

Rata (%)
verificarilor
automatizate si
manuale de
evidentd si
documentare
procesuala in PIGD

Sistematic
Trimestrial

Anual

Sef directie
Sef sectie

specialistii

Obiectivul nr.3: Gestionarea eficienti a mecanismului trans

monitorizare a rezultatului executirii hotirarilor judecatoresti

parent s eficient de transmitere spre executare si

Gestionarea corespondentei, cererilor cu privire la accesul Ia informatie parvenite in DEDP si prezentarea
raspunsurilor in conformitate cu legislatia in vigoare si in termenele stabilite

3.1. Gestionarea
corespondentei
parvenita prin posta,
posta speciald si
Jjustitiabili in ziua
parvenirii in SEDP

Sugestii si
indrumari la
imbunatétirea
semnificativa a
gestionarii
Control managerial
la functionalitatea
mecanismului de
documentare
electronicd a
actiunilor de
executare a
hotaririlor
judecitoresti

Rata (%)
corespondentei
inregistrate, in
termen 1n Registru
de intrare

in ziua
receptionarii

Sef directie

Cod Procedura
Penald; Cod
Procedura
Civila;
Programul
Integrat de
Gestionare a
Dosarelor;
Recomandarile
Comisiei
europene
pentru eficienta
Jjustitiei;
Programul
Integrat de




Gestionare a

Dosarelor;
Registre

3.2. Monitorizarea Sugestii si Rata (%) 15 zilede la Sef directie
intocmirii raspunsurilor = indrumiri la interpelari, cereri | receptionare Sef sectie
E oQoE.o Q.o acces mm. _ngmﬁmﬁwow examinate in Monitorizare
informatie, interpeldri, = semnificativa a termen. zilnica
solicitéri inregistrate monitorizarii

Stabilirea sarcinilor

sl atributiilor

practice
3.3. Expedierea Implementarea Rata (%) Cu cel putin 3 Specialistul
raspunsurilor tuturor mecanismului raspunsurilor zile Tnainte de  vizat
solicitantilor in termen | manual si electronic | expediate in expirarea responsabil de

de evidenta termen. termenului de  executare

Elaborarea si cxaminare

aprobarea unei

metodologii in acest

sens
3.4 Evidenta eficienti a | Implementarea Rata (%) Sistematic Sef directie
w\o%sag delicte cu EmomEmEEE . <ozmoma.:2 . Sef sectie
informarea despre manual si electronic | automatizate si o
rezultatul privitor la de evidenta manuale de specialistii
moom.Mom.w persoanelor si Elaborarea si Mﬁaoﬁm M_
Ew: utilor cu | aprobarea unei oo,,:sozH (mq)o
informarea organelor metodologii in acest | Procesuald in
abilitate PIGD

10




—

sens

3.5 Evidenta eficienti a = Implementarea Rata (%) Sistematic Sef directie
persoanelor in privinta ~ mecanismului verificarilor Sef sectie
cérora a fost aplicat manual si electronic | automatizate si T
art.90! alin. (6) si (7) CP  de evidenta manuale de specialistii
RM si pedepselor _ Elaborarea si evidenta si
complementare pedepsei aprobarea unei documentare
inchisoril metodologii in acest Wmmwmms&m mn
sens
3.6 Completarea Respectarea Completarea Sistematic Sef directie
. : 5

oc.:mmﬁo(zw afiselorde gulilor de datelor 100% Sef sectie
evidentd si PIGD cu completare o
informatia privitoare la specialistii
volume, anexe,
materiale conexe si
altele
3.7 Evidenta primirii Scanarea si Rata (%) Sistematic Sef directie
informatiei de la incdrcarea in PIGD | verificarilor Sef sectie
organele care pun in meniul documente | automatizate si T _., -

X AT ) specialisti
.mxoocwmwo :o.ﬂmam:_o Dezvoltarea a noi Bmscm_m a.o % 3
judecatoresti cu abilitati si evidenta si
trimiterea m.o.zmo:_oﬁ de deprinderi necesare aoocBonwo
urgentare si interpelare a pentru exercitarea procesuald n
informatiei pentru a nu PIGD

expira termenul de
prescriptie a punerii in
executare

eficientd a acestel
sarcini

Urmarirea st
documentarea

11




electronici a
cursului procesului
de executare

Obiectiv nr.4: Managementul efectiv a inregistririi dosarelor in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor

4.1 Gestionarea Monitorizarea si Rata (%) de zilnic Sef directie
inregistrarii dosarelor in | sustinerea in introducerea a Specialistii
Programului Integrat de  deficientele aparute | datelor despre resp onsabil
Gestionare a Dosarelor  la inregistrare participanti in

PIGD
4.2 Asigurad Sustinerea metodica | Rata (%) de permanent Sef directie
corectitudinea si a functionarilor in corectitudine in
completivitatea in sensul inregistrarii | utilizarea PIGD
utilizarea deplind a st metodelor nou
Programului Integrat de  aparute n acest sens
Gestionare a Dosarelor
de cétre specialisti
4.3 Asigurarea aducerii | Informarea cu noile | Monitorizarea La necesitate | Sef directie
la cunostinta metode si zilnica
specialistilor a modificari
modificarilor si noilor legislative in cadrul
versiuni ale PIGD de evidenta
4.4 Asigurarea cu Aplicarea méasurilor | Rata(%) La necesitate = Sef directie
informatie si procese necesare In acest informatiei

cartografiate pentru
specialistii noi angajati
cu privire la gestionarea

proces

12




PIGD

Obiectivul nr.S: Asigurarea monitorizarii accesului limitat la informatiile cu caracter personal

5.1. Prelucrarea Realizarea manuala | Rata (%) de la necesitate | Specialistii Legea nr. 133 din

informatiilor ce contin = a datelor personale | prelucrare a sectiei 08.07.2011 privind

date cu caracter cenu necesitd a fi | informatiilor ce protectia datelor cu

personal. divulgate contin date cu caracter personal

caracter personal

5.2. Pregitirea Calitatea notelor Rata (%) notelor | 15ziledela  Specialistii Codul de Procedura

notelor informative, la  informative (inalta, | informative solicitare sectiel civild; Codul de

solicitare, privind medie, scazutd): elaborate conform procedura penala;

mmo%c_ lainformatiile =~ . titudinea cerintelor, in Legea nr.982 din

din dosare informatiei termen. :.mu.m..w%.oo Legea

. Numarul erori nr. n
Coerenta, logica | " e e 08.07.2011 privind
informatiei protectia datelor cu

caracter personal.
Hotararea CSM
nr.142/4 din 2014;
Hotararea CSM nr.
338/13 din
12.04.2013;

5.3. Administrarea Administrarea Rata (%) zilnic Sef sectie

.maaBm:mm a . wm,ﬁoim.m mesaj QQ specialistii

informatiilor parvenite | informatiilor de receptionate

si a informatiilor
solicitate In forma
scrisd, verbala si

care se dispune

13




telefonic.

5.4. Accesul la dosare = Examinare, Rata (%) La solicitare Sef directie

s Emﬁmn&o la cerere contrapunere, moo%&& la Sef sectie

scrisd si prezentarea | observdri vizuale | dosare si i '

actului de identitate, materiale Specialistul

mandat, procurd desemnat

Obiectivul nr.6 Asigurarea circulatiei dosarelor contestate cu apel si recurs

6.1 Verificarea si Transmiterea Dosarele zilnic Specialistii

transmiterea operativa | contra semnatura si | transmise in sectiel

in termen in sectia indicatie in fisa de | termen

expeditie a dosarelor | evidenta a

si materialelor dosarului

contestate

6.2 Verificarea Verificarea Verificarea Pentru fiecare @ Specialistul

completivitatii procesului de volumelor, dosar care transmite

dosarului transmis transmitere anexelor

spre expediere si electronica Ochm

asigurarea transmiterii materialul

dosarului in PIGD,

verificarea anexarii

recursului apelului la

dosarul in care se

contine hotdrarea

atacata

6.3 Asigurarea Expedierea Gestionarea Pentru fiecare = Specialistul VII. PROCEDURA
circulatiei operative si  imediata si categoriei de dosar responsabil DE GESTIONARE
neintarziate a informarea dosare vizate cu A MATERIALELOR

dosarelor

expeditorului in

indicarea data si

CARE TIN DE

14




confidentiale de
competenta
judecétorului de
instructie contestate si
a recursurilor si
apelurilor depuse
suplimentar motivate
in termen de 24 ore
scrisoare cu aviz de
receptie

acest sens

ora transmiterii

COMPETENTA

JUDECATORULUI

DE INSTRUCTIE

Instructiunea

Obiectivul nr.7: Arhivarea dosarelor conform termenelor si modalititii stabilite

7.1 Verificarea si Verificarea Rata(%) de dosare | Trimestrial Specialistii Codul penal
transmiterea dosarelor | procedurii de transmise spre Codul d durs
pentru pastrarea in executare arhivate. 0 % ¢ procedura
arhiva instantei, penala
transmuterea spre Codul de executare
arhivare in PIGD

7.2 Transmiterea in Intocmirea actului | Registrele anual Sef sectie Instructiunea
arhivd a registrelor in acest sens transmise

alfabetice si

registrelor de evidenta

7.3 Primirea Primirea si Materialele Trimestrial, Sef directie

transmiterea, transmiterea la transmise spre anual

arhivarea dosarelor si = sfarsitul anului pastrare

materialelor cu
caracter confidential
in arhiva instantei
conform Instructiunii

15




o

cu privire la tinerea

lucrarilor de

secretariat

Obiectivul nr.8: Mentinerea legaturii raport functionar-justitiabil

8.1 Comunicarea Identificarea Dezvoltarea Zilnic cu o Functionarii Legea nr.514 din 06-

persuasiva. neconformitatilor | comunicarii generalizare  publici 07-1995; Hotararea

Dezvoltarea tehnicilor : practice si teoretice periodica CSM nr.142/4 din

de influentare si 2014; GHID privind

convingere comunicarea cu mass
media si cu publicul
pentru instantele
judecatoresti si
autoritatile de
urmarire penala
Adoptat in cadrul
celei de-a 31-a
reuniuni plenare a
CEPEJ Strasbourg, 3
s1 4 decembrie 2018

8.2 Intretinerea Identificarea Autocontrolarea | Zilnic cu o Sef directie

iinteligentei metodelor oferirea | comunicarii generalizare i Legea nr.514 din 06-

emotionale Tehnici de recomandarilor periodica Sef sectie 07-1995; Hotararea

autocontrol si Functionarii | CSM nr.142/4 din

autoreglare , 2014; Codul

emotionali Publici administrativ;

8.3 Dezvoltarea Imbunititirea Sistematizarea Zilnic cu o Functionarii Legea privind accesul

personald sistemicd si | procesului de generalizare  publici la informatie 982 din

géndire criticad asupra 11.05.2000; GHID

16




tehnicilor profesionale

dezvoltare

periodica

privind comunicarea
cu mass media si cu
publicul pentru
instantele
judecatoresti si
autoritatile de
urmarire penala
CEPE]J, Strasbourg,
decembrie 2018;
Regulamentul intern
de activitate.

8.4 Comunicarea
asertiva si
nonviolenta.
Perfectionarea
particularitatilor
limbajului nonverbal
si paraverbal

Delimitarea
rationald a
posibilitatilor

Perfectionarea

Zilnic cu o
generalizare
periodica

Functionarii
publici

Fisa postului; Legea
cu privire la functia
publica si statutul
functionarului public,
nr.158- XVI1 din 04
iulic 2008 si Hotararii
Guvernului privind
punerea in aplicare a
prevederilor Legii
nr.158-XVI din 04
iulie 2008
Regulamentul privind
avertizorii de
integritate aprobat pri
Hotararea CSM
nr.663/21 din
05.08.2014.
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8.5 Dezvoltarea
rezilientei Ia situatii
conflictuale

Gestionarea
conflictelor cu
justitiabilii

Solutionarea
eventualelor
conflicte de
serviciu

Autoinstruirea

Zilnic cu o
generalizare
periodicd

Functionarii
publici

Hotararea CSM
nr.504/17 din
03.06.2014 privind
Regulile de conduita
a justitiabililor si a
altor persoane in
instanta de judecats;
Legea privind
organizarea
judecétoreasca nr.514
din 06.07.1995;
Hotararea Consiliului
Superior al
Magistraturii
nr.142/4 din 2014
Regulamentul intern
de activitate; Fisele
operationale specifice
functiei

Elaborat Sef Sectie Evidentd si Documentare Procesuald Penala

Moraru Elena

i

18




