Presedinte al judecatoriei Contrat

m i
2024
PLANUL ANUAL DE ACTIUNI AL JUDECATORIEI COMRAT PENTRU ANUL 2024
Directie de evidenta si documentare procesuala
Obiectiv : Coordonarea si luarea masurilor de Tmbunéatatire a activitatii directiei dc evidenta si documentare procesuala
Riscuri interne:
oS Nerespectarea termenelor limitd de prezentare a informatiilor de cétre factorii implicati;
v' Fluctuatia personalului calilicat Tn cadrul subdiviziunii;
*S Tntocmirea incorecta a rapoartelor statistice;
*S Nerespectarea Regulamentelor, proceselor, procedurilor sau a instructiunilor de lucru;
v' Cunostinte, experienta si pregatire insuficientd a functionarilor parte a grefei secretariatului instantei judecatoresti;
¢/ Lipsa de comunicare si cooperare a functionarilor parte a grefei secretariatului instantei judecatoresti;
*S Neraportarea greselilor sau erorilor aferente sistemului informational,;
S Modificarea si/sau completarea datelor din dosarul electronic, fara documentare adecvata;
S Receptionarea si netransmiterea in termen a cererilor, dosarelor si altd corespondenta in timpul pandemiei;
" Lipsa unei delimitari clare a sarcinilor si atributiilor functionarilor din cadrul grefei secretariatului;
o/ Lipsa procesului organizatoric (realizarea activitatii zilnice intr-un mod dezorganizat);
oS Evidentad si urmadrire tardiva a cursului de executare a hotaririlor judecatoresti;
v' Raportarea partiald a defectiunilor tehnice in utilizarea P1GD Tn procesul de documentare a executarii;
S Erori ale factorului uman in procesul de documentare a executarii.
Riscuri externe:
S intreruperi n furnizarea serviciilor prestate de furnizorii externi (telecomunicatii, Internet, energie);
®S Impedimente de ordin economic aparute Tn procesul de realizare a obiectivelor;
Situada epidemiologicd provocata de infectia de SARS-COV- 19,
i . . Responsabil Documente dc
ACE_' Masuri Subactiuni Indicatori dc Term_en de (subdiviziune/functiona referinta
uni produs/rczultat realizare .
r public)
11 Controlul activitatii Realizarea integrala Trimestrial Presedinte, -Cod penal,
directiei/sectiei de evidenta Sefal secretariatului,
si documentare procesuala Sectia sistematizare, -Cod civil,
generalizare, monitorizare a
practicii judiciare sirelatii ~ -Cod Contraventional
publice, o
Serviciu resurse umane, -Cod de procedura civila.

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala.
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Circulatia actelor in cadrul
instantei de judecata.
T

Instruire internd a personalului,
controlul

activitatii angajatilor
directiei/sectiei de evidenta si
documentare procesuala

Efectuarea procesului Tnregistrarii
electronice a cererilor de chemare
injudecata, dosarelor si
materialelor in PIGD si manuale -
in fisa alfabeticd, cu completarea
fisei de evidenta.

- sistematic, la timp,

corect, veridic; 02.01.2024-
nregistrarea corespondentei de intrare _ 100 o, 31.12.2024
si iesire, ducerea registrului al
corespondentei de intrare si iesire.
-Studierea si utilizarea Ghidului de Dupa
utilizator al PIGD. necesitate
-Instruire internd la locul de
muncé/serviciu a functionarilor lanuarie-
subdiviziunii EDP pe procesul februarie 2024
documentarii automatizate a
actiunilor cu privire la executarea
hotdrarilor judecatoresti
- 100%; 02.01.2024-
Receptionarea si verificarea tuturor - verificare existenta 31.12.2024
cereri de chemare Tn judecatd, copiilor probelor scrise in
dosarelor si materialelor parvenite numar necesar, volume,
corpurile delicte
Efectuarea Tnregistrarii:
nregistrarea in termen a cererilor de - la timp/ in termeni 02.01.2024-
chemare Tn judecatd, dosarelor si stabilite de legislatie 31.12.2024
materialelor in Programul Integrat de procesuala,
Gestionare a Dosarelor (PIGD), in - veridic, corect, la timp;
registre corespunzatoare si in fisa de - 100 %.
evidenta.
02.01.2024-
Receptionarea si inregistrarea Efectuarea inregistrarii: 31.12.2024
cererilor de chemare suplimentare, - latimp/ in termeni
actiunilor reconventionale, cererilor de stabilite de legislatie
apel si de recurs, cererii de redactare i procesuala,
eliberare a hotaririlor judecatoresti - veridic, corect, latimp;
motivate, cererilor de recuzare, - 100 %.
abtinere, accelerare si emiterea
hotaririi suplimentare in PIGD si fisa
de evidenta.
Scanarea actelor. Scanarea actelor: 02.01.2024-
- latimp; 31.12.2024
- 100 %.
Transmiterea dosarului judecatorului ~ Transmiterea dosamlui: 02.01.2024-
contra semnaturd in fisa de evidentd a - latimp, 100%. 31.12.2024

dosarului.

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala

Sef al secretariatului,
Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala.

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuald

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala

-Cod de procedura penala.

-Cod de Executare
-Cod Administrativ
-Cod Familiei

-Legea taxei de stat
nr.213 din 31.07.2023

-Regulament intern a
instantei.

-Regulament  privind
organizarea Si
functionarea
secretariatului
Judecatoriei.

-Hotarirea CSM nr.
142/4  din  04.02.2014
Instructiunea cu privire la
activitatea de evidenta si
documentare procesuald
n judecdtorii si curtile de
apel.

-INSTRUCTIUNE cu
privire laraportarea
statisticd electronicd Tn
judecdtorii si curtile de
apel Nr. 835/27 din 14
octombrie 2014 cu
modificari prin Hot.CSM
nr. 85/8 din 05 mai 2020
Ghid CSM privind
gestionarea dosarelor
PIGD
-Regulamentul privind
activitatea directiei de
evidentd si documentare

04.01.2021

-Indicatorul documentelor
-tip si a termenelor de
pastrare a acestora pentru
instantele judecatoresti
din RM din 2018



1.5 Receptionarea de la grefierul
sau/si asistentul judiciar a
dosarelor si materialelor dupa
exammare

ai»»*«
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Activitatea privind executarea
hotaririlor intrate Tn vigoare

1.7 Asigurarea veridicitatii datelor
introduse Tn PIGD si generarea
rapoartelor

Verificare corectitudinea perfectarii
dosarului  de' cdtre grefier i
completivitalea informatiei introduse
in PIGD si sa completeze Fisa de
evidentd cu informatia extrasa din
PIGD, indicind data si rezultatul
judecarii dosarului, precum si: data
transmiterii in directia/sectia/serviciul
evidenta si documentare procesuala a
dosarului.

Receptionarea dosarelor pentru
executare si organizarea executarii
hotaririlor judecatoresti.

Scanarea documentelor executorii
datate si semnate (scrisoare de
nsotire, titlu executoriu, dispozitia si
alt. ) si incdrcarea la dosarul electronic

Evidenta dosarelor aflate la executare.

- Generarea rapoartelor si registrelor
din PIGD latoate categorii de dosare,
verificarea corespunderii datelor din
rapoarte, registre si fise de evidenta a
dosarelor (rezultatul la dosar)

Prezentarea confirmarii privind
controlul efectuat in PIGD pentru
semnatura presedintelui instantei;

- Pentru rapoarte manuale:

Pregatirea formularelor-tip
corespunzdtoare  pentru  rapoarte
(forma 1 CC la dosare contraventionale
(12 luni), lista fisei inculpatului pe
dosare penale (fiecare trimestru)” lista
restantelor la dosare (12 luni); |

- Calcularea si introducerea in raporte
statistice a informatiei prelucrate;

Prezentarea pentru  semnarea
presedintelui instantei judecdtoresti;

100%, verificarea starii
dosarelor (integritatea,
borderou!, cusutul);

- latimp, veridic, corect.

- latimp, 100%.

Scanarea actelor:
- latimp;
- 100 %.

- latimp, 100%.

Realizarea integrald

02.01.2024-
31.12.2024

02.01.2024 -
31.12.2024

02.01.2024 -
31.12.2024
Trimestrial,
semianual si
anual - pina pe
datade 15a
primei luni dupa
perioada de
raportare

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala

Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala
Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala,
Sectia sistematizare,

generalizare, monitorizare a
practicii judiciare si relatii

publice.

-Legea privind Fondul
Avrhivistic al Republicii
Moldova nr.880 din
22.01.1992
Regulamentul Fondului
arhivistic de stat, aprobat
prin hotarirea Guvernului
Republicii Moldova din
27 mai 1992 nr. 352
- Regulamentul privind
Fondul arhivistic obstesc,
aprobat prin Ordinea
Serviciului Arhivistic de
Stat al Republicii
Moldovanr. 10 din 30
mai 1995



Transmiterea rapoartelor statistice
serviciului expeditie pentru expedierea
la AAIJ, CSM, Sectie statistica Sud.

1.8 Studierea modificarilor codurilor
de procedura penald si procedura
civila cu angajatii directiei/sectiei
evidentd
si documentare procesuala.

Realizarea integrala

19 Pregdtirea informatiei generalizate
cu privire la practicajudiciard
si comunicatelor informationale
la interpelarile CSJRM

Realizarea integrala

1.10 A aduce la cunostinta angajatilor Realizarea integrala

noul Statut de personal

111 Arevizui si a introduce modificari - A revizui si a introduce modificari

n actele care reglementeaza n:

activitatea sectiei 1.fise de post ale specialistilor;
2.obiective;
3. regulament;
4. Descrierea grafica si/sau
narativd a procesului automatizat
de documentare a actiunilor
- A aduce la cunostinta angajatilor

Realizarea integrala

Sef al secretariatului instantei judecatoresti
Numele, Prenumele’

Semnatura y VI

Data Jz O'f y
Sef directiei de evidenta si documentare procesuald al instantei
Numele, Prenumele cE>

Semnatura n

Data

/£ 3V : ;

permanent

Trimestrial
pentru fiecare
jumatate de an si
pentru an —pina
pe data de 10 a
fiecdrei luni
perioadei de
raportare

Dupa aprobarea

Dupa aprobarea
Statutului de
personal

Directia/sectia evidentd si
documentare procesuala.

Presedinte,

Sefal secretariatului,
Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala
Asistent judiciar,

Sectia sistematizare,
generalizare, monitorizare a
practicii judiciare si relatii
publice.
Presedinte,

Sefal secretariatului,
Directia/sectia evidenta si
documentare procesuala
Serviciu resurse umane
Presedinte,

Sefal secretariatului,
Directia/sectia evidentd si
documentare procesuala
Serviciu resurse umane




