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instantei judecitoresti pentru anul 2021

Obiectivul ar, 1

Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de realizare Responsabil
produs/rezultat
1.1. Asigura circulatia 1.1.1. Primeste, verifica si Toate actele primite in lanuarie- decembrie Seful SEDP

operativa a
documnentelor intrate
in instanta si celor
destinate expeditiei

inregistreaza in registrul
corespondentel intrate
documentele intrate in instanti
1.1.2. Distribuie documentele.
cererile, petitille si materialele
intrate colaboratorilor instantei
responsabili sau solicitanti
1.1.3. Verifica, inregistreaza in
registrul corespondentei
expediate §i asigura expedierea
actelor st interpelarilor

1.1.4. Formuleaza raspunsuri la
scrisori., reclamatii si petitii in
domeniul sau de competenti

cancelarie operativ

Toate actele primite in
cancelarie operativ

Toate actele expediate
din cancelarie in
termeni restrinsi

Dupa necesitate si in
termen rezonabil

[anuarie- decenmbrie

lanuarie- decembrie

lanuarie- decembric

Specialisti SEDP




[1.2. Asigura
inregistrarea corecti a
cererilor de chemare in
judecata si a cauzelor
penale, civile si
contraventionale

1.1.1. Primeste. verifica si
inregistreaza cererile de
chemare in judecatd manual si
in PIGD.

1.2.2. Primeste. verifica si
inregistreazi cauzele penale
manual si in PIGD.

1.2.3. Primeste. verifica si
inregistreazd materialele si
demersurile contraventionale
manual 1 in PIGD.

1.2.4. inregistreaza cauzele
penale, civile si
contraventionale in registrul
de evidenta a indicilor
alfabetici

1.2.5. Asigura utilizarca
eficientd a PIGD de catre
colaboratorii cancelariei

Toate cererile primite
in cancelaric. corect si
calitativ

Toate cauzele penale
parvenite in instanta.
corect si calitativ toate
cauzele
contraventionale
parvenite in instanta,
corect si calitativ
Toate cauzele
parvenite Tn instan(a

In volum maxim si cu
exactitate

lanuarie- decembrie

fanuarie- decembrie

lanuarie- decembrie

lanuarie- decembrte

lanuarie- decembric

Seful SEDP
Specialisti SEDP

1.3. Asigurd evidenta
cauzelor inregistrate in
PIGD, precum si a
circulatiei lor inclusiv in
instantele superioare

1.3.1. Asigurd evidenta
circulatiei cauzelor si
materialelor in cadrul instantei
de judecata.

1.3.2. Primeste. verifica si
inregistreazi cercrile de apel
s recurs

1.3.3. Asigura expedierea,
inregistrarea §i evidenta
cauzelor si materialelor
expediate in instantele
superioare

Dupa necesitate si
operativ

Toate cererile de apel
$i recursurile primite
in cancelarie

Toate cauzele
solicitate de instantele
superioare si atacate
cu apel sau recurs
operativ

lanuarie- decembrie

[anuarie- decembrie

[anuarie- decembrie

Sef SEDP

Obiectivul nr. 2




[2.1 .Asiguri activitatea
arhivei instantei de
Judecati

2.1.1. Asigura pregitirea si
transmiterea dosarelor
examinate in anul precedent in
arhiva judecétoriei, intocmeste
si verifica corectitudinea
listelor de predare a acestora
2.1.2. Asigura tinerea
evidentei. inregistrarea,
eliberarea si pastrarea
dosarelor si altor documente
2.1.3. Asigura pastrarea in
stare buni a dosarelor,
documentelor si registrelor
2.1.4. Asigura elaborarea
nomenclatorului dosarelor.
2.1.5.Petrece expertizarea
anuala a dosarelor, asigurind
prelucrarea. selectarea si
pastrarea dosarelor, hotaririlor
Jjudecitoresti, it si nimicirea
dosarelor

Toate cauzele

examinate in a.2021

in volum deplin si
calitativ

in volum deplin si
calitativ

in volum deplin si
calitativ

lanuarie

[anuarie- decembrie

lanuarie- decembrie

lanuarie

Specialistii SEDP

2.2.Asigur3 accesul
participantilor la proces
la materialele dosarelor

2.2.1. Intocmeste si elibereaza
la solicitarea partilor pe dosar
copii legalizate ale hotaririlor
si actelor din dosar.

2.2.2. Furnizarea informatii
partilor pe dosar si avocatilor
despre datele solicitate din
dosar

2.2.3. Intocmeste i elibereaza
certificate partilor pe dosar
2.2.4, Respecta drepturile si
libertatile cetatenilor,
respectind cu strictete
Regulamentul de ordine
internd a Judecatoriei si
normele deontologice
profesionale.

Toate interpelarile
parvenite in termeni
rezonabili

La toate interpelarile
parvenite

La toate interpelarile
parvenite in termeni
rezonabili

[anuarie- decembrie

lanuarnie- decembrie

lanuarie- decembrie

lanuarie- decembrie

Specialistii SEDP




2.3, Asigura respectarea
drepturilor
participantilor la proces
prin traducerea actelor
de procedura si a
hotéririlor judecatoresti

2.3.1. Asigurd traducerea
exacta si oportund a actelor
procedurale si a declaratiilor
in cadrul sedintelor de
Judecatd in caz de necesitate
2.3.2. Efectuarea traducerilor
hotéririlor judecatoresti in
cazul desfasuririi proceselor
de judecata cu participarea
traducdtorului, precum st la
cererea participantilor la
proces.

Dupi necesitate si
calitativ

Dupa necesitate si
calitativ

[anuarie- decembrie

Tanuarie- decembrie

Traducatorii

Obiectivul nr. 3

3.1.Asigura punerea in
executare a hotaririlor
judecatoresti

3.1.1. Asigura expedierea
dispozitiilor de executare si a
copiilor sentintelor in privinta
condamnatilor la institutiile
abilitate de executarea
pedepselor penale.
3.1.2. Asigura expedierea
hotéaririlor de judecata pe
cauzele civile pentru
informare si executare
organelor abilitate.
3.1.3. Verifici corectitudinea
completini titlurilor
executorii §i asigura
expedierea acelor titluri, care
se executd imediat sau se
referd la incasdri in bugetul de
stat pentru executare
executorilor judiciari.
3.1.4. Asigura expedierea
hotariritor de judecati pe
cauzele contraventionale
pentru informare si executare
organelor abilitate.
3.1.5. Verifica expedierca
hotéririlor de judecata pe
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Pe toate cauzele
finalizate cu emiterea
sentintelor de
condamnare in termen
restrins

Dupa necesitate in
termeni rezonabili

Dupa necesitate

Pe toate cauzele
contraventionale cu
emiterea deciziilor de
privare de drepturi sau
amendare

Dua necesitate in
termen restrins

lanuarie- decembrie

lanuarie- decembrie

lanuarie- decembrie

lanuarie- decembrie

lanuarie- decembrie

Sef SEDP si Specialistii
SEDP




informare participantilor, care
nu au fost prezenti la
examinarea cauzelor si
executare organelor abilitate.
3.1.6. Tine cvidenta
comnicarilor si instiintarilor
referitor la executarea
hotaririlor de judecata cu
anexarea dovezilor la dosar.

Toate comunicarile si
instiintarile parvenite

lanuarie- decembrie

105@2?:_ nr. 4

4.1. Conduce activitatea
SEDP. stabileste sarcini
si controleaza
executarea acestora

4.1.1. Exerciti controlul
asupra indeplinirii cu strictete
si in termen a obligatiunilor de
functie a lucratorilor
cancelariei

4.1.2. Supravegheazi si
verifica lucrarile intocmite pe
personalul auxiliar al
cancelariei

4.1.3. Tine evidenta
aprovizionari cancelariei cu
formularele si materialele

In volum deplin si
calitativ

in volum deplin sl
calitativ

in volum deplin si
calitativ

lanuarie-decembrie

lanuarie-decembrie

lanuarie-decembrie

Sef SEDP

4.2. Contribuie la
cresterea abilitatii
profesionale a
lucratorilor cancelariei

4.2.1. Acordi consultanta si
instruieste colaboratorii SEDP
in domeniul gestionarii
documentelor.

4.2.2. Contribuie la sporirea
competentei profesionale a
specialistilor din SEDP.

4.2.3. Identifica necesitatile de
instruire a personalului SEDP
si propune solutii

4.2.4. Contribuje Ja
respeclarea si aplicarea in
practicd a normelor prevazute
de legislatia in vigoare.

Dupi necesitate

Dupa necesitate

Dupa necesitate

Dupa necesitate

lanuarie-decembrie

lanuarie-decembnie

[anuarie-decembrie

lanuarie-decembrie

Sef SEDP




Obiectivul nr. 5

5.1. Organizeaza
lucrarile de secretariat in
scopul eficientizari
activitatii instantei
judecatoresti prin
implementarea
procedurilor moderne in
lucrarile de secretariat

5.1.1. Verificé respectarea
instructiunii cu privire la
tinerea lucrdrilor de secretariat
in Judecatorn $1 Curiile de
Apel

5.1.2. Exercita lucrdri de
secretariat in conformitate cu
standardele stabilite

5.1.3. Supravegheaza
completarea corectd a
registrelor de evidenta

In volum deplin st
calitativ

In volum deplin si
calitauiv

in volum deplin si
calitativ

lanuarie-decembric

lanuarie-decembrie

lanuarie-decembrie

! Sef SEDP

5.2. ?Sazﬁmﬁ
rapoartele statistice

5.2.1. ._,:803@@8 in termen si
cu exactitate rapoartele
statistice trimestriale si anuale.

furnizeazi organelor
solicitante informatia referitor
la cauzele examinate de
instanta

In volum deplin si
calitativ

La toate interpeldrile
parvenite in termen
rezonabil

lanuarie, martie-
aprilie, iunie-iulie,
septembrie-octombrie.
decembrie
Ianuarie-decembrie

Sef SEDP si
Specialistii SEDP

Plan intocmit de seful interimar al Secretariatului Judecitoriei Cahul
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