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Valoarea - i
Obiectiv Risc Reactia la risc|Activitatea de control Respon.sabll de . Perioada de Note
I el ve actiune implementare
SECRETARIATUL INSTANTEI JUDECATORESTI

Asigurarea
Enreglistr drtl InstanteiA ctualizarea Politicii de L
in calitate de securitate si a tuturor actelor I\/Iolmctlor?_zeniresa} 1 Presedintele
operator a datelor cuinecesare inregistririi; HCIUCCRIL N 51 3 . .
caracter personal, in _ 3 206 Diminuare cerinfelor CNPDCP  linstaniei; Pe parcursul
corespundere cu Expedlenrea a_ctelvoin?cesare in Completarea Seful anului
prevederile vederea inregistririi, in adresa documentatici
legislatiei in vigoare [Centrului National de Protectie necesare. secretariatului
datelor din SIJ

- Antrenarea tuturor

factorilor de decizie la

Séazgﬁigt?ammor Presedintele
Planificarca Planificarea bartic ’ - instantei - $eful
eficienta a activitatii . - rarticiparea colectiv | o iotalor: :
instaniei necorespunzatoare a activitatii 2 3|6 Diminuare , elaborarea ;p er ci:lril;ii ’ Semestrial
judecatoresti instantei de judecata Planurilor de responsabili din

activitate; subdiviziuni

- Stabilirea

obiectivelor reale;

Stabilirea necesititilor




Revizuirea activitatilor;

Desfasurarea eficienta Planifi d o Presedintele
a activitatii anificarea neadecvata a . .
admm.lStiatl.V@ §1 Nerealizarea deplind a planului Monitorizare/ ~ [activitatilor; mstantet; Permanent
organizatorice a s 0 . o
instantei institutional (60%) Diminuare . Monitorizarea Seful
; 5 ; erseverenta a realizarii
judecitoresti persevere : :
activitatii; secretariatului
Generalizarea intocmirea incompletd a - Evidenta conforma alPresedintele in perioada de
obiectivd si in termen |rapoartelor statistice tuturor dosarelor; ) ) elaborare a rapoartelor
a informatiei statistice includerea tuturormmntel, statistice
¥ raport.area. activitafii datelor  generatoare  de Seful
instante de judecatd imi rapoarte statistice; ; ;
in vederea asigurarii Eliminare P o secretariatului
R - Completarea listelor de
monitorizarii calitatii verificare pentru
rocesului de . -
P fiptui tului d asigurarea completitudinii
infaptuire a actului de .
. p . rapoartelor statistice.
justitie
Generalizarea intocmirea tergiversata a -Cunoasterea calendarului |Presedintele in perioada de
obiectivi si in termen |rapoartelor statistice de intocmire a rapoartelor |, cante elaborare a rapoartelor
. e . instantei; ot
a informatiei statistice statistice; ¢ statistice
s raportarea activitatii . Desemnarea Seful
instantei de judecata responsabililor de i
in vederea asigurarii completarea secretariatului
monitorizarii calitatii -
) rapoartelor statistice;
procesului de Tolerare/
Acceptare -Monitorizarea

infaptuire a actului de
justitie

respectarii
calendarului si completarii
rapoartelor statistice.




.Asigurarea
inregistrarii instantei
in calitate de operator
a datelor cu caracter
personal, in
corespundere cu
prevederile legislatiei
in vigoare pentru
prelucrarea datelor din
S

Tergiversarea procesului de
inregistrare la

Diminuare

Monitorizare a includerii In
SIJ a cerintelor CNPDCP.

GREFA SECRETARIATULUI INSTANTEI JUDECATORESTI

SUBDIVIZIUNEA - ASISTENTI JUDICIARI

Receptionarea dosarului
nou

Receptionarea dosarului repartizat

Studierea fisei de

altui judecator Asi Lo
. . sistent judiciar Permanent
Tolerare/acceptare repartizare a dosarului ]
Receptionarea dosarului fara Verificarea scrisorii de Permanent
?nex§1e indicate in scrisoare de Monitorizare/ 1nsq§1re a c’losarulm sia _ o
insotire. o fisei de evidenta a Asistent judiciar
Diminuare dosarului la
compartimentul ,,anexa”.
Receptionarea dosarului cu anexe Verificarea scrisorii de Permanent
care nu sunt indicate 1n scrisoarea insotire a dosarului si a . s
N Tolerare/acceptare . . N Asistent judiciar
de insotire. fisei de evidenta a
dosarului la
. . coamnartimaentnl anavi®
Receptionarea cu intirziere a Permanent
dosarului Tolerare/acceptare Verificarea zilnica in PIGD Asistent judiciar
P a dosarelor noi repartizate , : Judict
cit si in cancelaria civila.
[Neaplicarea semnaturii 1n fisa de Permanent

evidenta a dosarului

Monitorizare/diminuar
e

Aplicarea semnaturii in
fisa de evidentd a dosarului

Asistent judiciar




Publicarea hotararilor
judecatoresti pe pagina
web a institutiei

Omiterea anonimizarii datelor cu
caracter personal

Monitorizare/

Studierea minutioasa a
actului juridic ce urmeaza

permanent

Diminuar a fi depersonal_izat_ S_i a Asistenti judiciari
uare regulamentului privind
publicarea hotéririlor pe
pagina web
Nepublicarea hotaririlor pe pagina Permanent
web Monitorizare/ i ilnica . C
- Verlﬁcarea lenlcla”a . _ |Asistenti judiciari
Diminuare compartimentului ’publica
decizii”, publica incheieri”
Publicarea intirziata a hotaririlor pe permanent
agina web i .
pag Tolerare/acceptare |Y erificareazilnicda 4 gorensi judiciari
compartimentului ’publica
decizii”, publica incheieri”
Colectarea actelor Colectarea incompleta a actelor Permanent
normative necesare ~ [ormative Tol / Studierea sistematici a
i olerare NN . . Lo
pentru Examinarea legislatiei nationale si Asistent judiciar
dosarului in sedinta de Acceptare internationale
judecata
Determinarea termenului
Prezentarea cu intirziere a actelor s . A
. Tolerare/ acceptare limitd de prezentare a Asistent judiciar Permanent
normative colectate actelor normative
UBDIVIZIUNEA Grefa
Verificarea prezentei Verificarea termenului de | Asistent judiciar  |Permanent
actelor procesuale care contestare a
urmau a fi prezentate de [Omiterea verificarii termenului de Monitorizare/dim | s ririiincheierii
citre participanti la contestare Inuare
procesul de judecata
Intocmirea proiectului Permanent

Nerespectarea etapelor proiectului
la Intocmirea actului judecétoresc

Monitorizare/
Diminuare

conform elementelor
constitutive a actului
judecatoresc

Aistent judiciar
judecétor




Pregétirea cauze
judiciare pentru
examinare

(Neindicarea in registru al datei
primirii dosarului de la asistent

Tolerare

Verificarea saptamanala a
registrului

Grefier, asistent

Permanent

[Neexecutarea incheierii de
pregatire pentru dezbateri judiciare

Monitorizare/
diminuare

La anexarea
citatiilor/scrisor ilor de
insotire se verifica
continutul incheierii de
pregatire pentru dezbateri
judiciare

Grefier

Permanent

Omiterea participantilor la proces
pentru a fi informati despre sedinta
de judecata sau necesitatea
executarii actelor judecatoresti

Monitorizare/
diminuare

La intocmirea
citatiilor/scrisor ilor de
insotire se stabilesc partile
din cererea de chemare in
judecatd/apelul/ recursul,
hotararea instantei de fond
si incheierea pentru
pregatire a cauzei pentru
dezbateri judiciare emise
de instanta de apel

Grefier

Permanent

Datele participantilor din PIGD
sunt eronate

Tolerare

La intocmirea
citatiilor/scrisor ilor de
insotire se verifica datele
de contact partilor din
cererea de chemare in
judecatd/apelul/

recursul

Grefier

Permanent

Omiterea  fixarii sedintei  de
judecata

Monitorizare/
diminuare

La pastrarea dosarului in
safeu pe coperta acestuia se
indica urmatoarea sedinta
de judecata

Grefier

Permanent

Omiterea salvarii  sedintei  de
judecata in PIGD

Monitorizare/
diminuare

La pastrarea dosarului in
safeu pe coperta acestuia se
indica urmatoarea sedinta
de judecata si salvarea
acesteia in PIGD Prezenta
citatiilor Intocmite in PIGD

Grefier

Permanent




Indicarea  incorecta a  datei Listele sedintelor se Grefier Permanent
sedintei/salii de judecata in PIGD imprima cu 5 zile pina la
Tolerare sed.in‘;av de judecat.é si se
verificd comparativ cu
agenda manuala a
grefierului
Corespondenta este primitd de grefierul verificd zilnic  |Grefier Permanent
grefier cu intarziere Monitorizare/ corespondenta per
diminuare judecatori
Participarea in sedinta  [Listele sedintelor de judecata nu Grefier Permanent
de iudecati sunt afigate pe panou Listele sedintelor de
judecata . N S
Tolerare judecatd se afiseaza zilnic
de la ora 08:00 pana la
08:15
Nu se face apelul partilor in holul Grefier Permanent
instantei
Monitorizare/
diminuare in lista sedintelor de
judecatd sint indicate
separat partile
Declaratiile partilor nu sunt redate Grefier Permanent
succint de cétre grefier in proiectul Grefierul dispune de
procesului-verbal Tolerare reportofor_l sau utilizeaza
SRS Femida pentru
inregistrarea declaratiilor
partilor
Lista sedintelor de judecata nu se . Grefier/SEDP Permanent
: Lista se
transmite SEDP
Tolerare

transmite pana a doua zi la
ora 08:00




Data si ora din sistemul de
inregistrare nu corespunde cu data
curentd, astfel nu se cunoaste cu
certitudine cand a avut loc sedinta
de judecata inregistratd audio

Monitorizare/
diminuare

La conectarea
computerului se verifica
ora si data indicata cu cea
de pe ceasul grefierului

Se corecteaza data si ora
indicate in computer pina
la inceperea sedintei de
judecata

Grefier

Inspector superior
retea de calculatoare

Permanent La

solicitare
Sunt indicate incorect datele Grefier Permanent
dosarului(numarul, denumirea)
sau lipsesc, ce ingreuneaza o L? Inregistrarea denuanu
cdutarea ulterioard acestora Mo.nlt.orlzare/ si numarului dosarului,
diminuare datele oferite de judecator
se contrapun cu datele din
lista sedintelor de judecata
ce se afla in fata sa
inregistrarea audio nu este Grefier Permanent
calitativa, nu se pot audia Se verifica functionarea
declaratiile participantilor SRS Femida in timpul
Monitorizare/ ~ [Mregistrari
diminuare In cazul in care nuU
functioneaza se informeaza
specialistul retele
calculatoare
Nu este posibild salvarea Se documenteaza probleme|Grefier La necesitate

inregistrarii audio din motive
tehnice

Monitorizare/
diminuare

aparuta utilizind tasta ,,Prt
Ser Szs Rq” ulterior se
intocmeste un certificat
contrasemnat de
Inspectorul retele

calculatoare, care la fel
este prezent la depistarea
problemei, care se
anexeaza la procesul-
verbal

Inspector superior
retea de calculatoare




intocmirea si afisarea
listelor cauzelor fixate
spre judecare

Sedintele de judecata nu sunt Grefier Permanent
salvate in PIGD Pe coperta dosarelor se
Tolerare B :
ace mentiunea despre
salvarea sedintei iIn PIGD
Lista sedintelor de judecata nu este Tolerare/ Listele sedintelor de Grefier Permanent
afisatd pe panoul instantei Monitorizare judecatd se plaseaza pana
la ora 08:00
Listele sedintelor de judecati nu Listele sedintelor de Grefier Saptamanal
sunt transmise in DEDP Monitorizare/ judecatd se transmit pana
diminuare vinerea premergatoare
sedintelor de judecata
Rezultatele sedintelor nu sunt _ . _ . |Asistent
salvate in PIGD La ﬁegarez doua saptamani
se verifica salvarea
rezultatelor sedintelor de 2 ori pe luna
Monitorizare/  [judecata in PIGD Grefier

diminuare

Lista cu rezultate

imprimata din PIGD se Permanent
transmite SEDP la sfarsitul
zilei
fntocmirea procesului  |Proces verbal neveridic Contrapunerea PV cu Asistentul judiciar Permanent
verbal pentru fiecare Monitorizare/ inregistrarile Judecator
sedintd de judecatd in diminuare audio;
termen, calitativ si Revizuirea PV de catre
conform cadrului _ judecator; i .
N . |Proces verbal incomplet Asistentul judiciar Permanent
normativ inregistrat in Tudecit
ecator
PIGD Tolerare o . u
Revizuirea PV de catre
judecator
Proces verbal tardiv Asistent judiciar Permanent
Monitorizare/ Transmiterea in timp de 5 |Grefier
diminuare zile a dosarului catre
asistent
Neintocmirea procesului verbal Asistentul judiciar Permanent

Monitorizare/
diminuare

Revizuirea PV de catre
asistent si judecator

Judecator




A . Neinregistrarea in PIGD Revizuirea siptimanali a Grefier Permanent
Intocmirea actelor de Monitorizare/ completitudinii
procedurd dupa sedinta diminuare inregistrarilor in PIGD a
de judecatd PV
A Dosarul nu se transmite Pe copia Listei sedintelor |Grefier,Asistent Permanent
[ntocmirea actelor delasistentului judiciar pentru Monitorizare/ |de judecats, dup emiterea judiciar, SEDP
procedurd dupd sedinfa fintocmirea proiectului diminuare actului judecatoresc, se
de judecati incheierii/deciziei bifeazd
care anume dosar urmeaza
a fi transmis asistentului
judiciar.
Se intocmeste lista
cauzelor unde s-au emis
acte judecatoresti
Se verifica Registrul de
evidentd a dosarelor aflate
in procedura judecatorului
Nu se citeaza participantii care nu Grefier Permanent
au fost prezenti in sedinta de Eliminare Pani la asezarea dosarului
judecata in safeu se verifica citarea
tuturor partilor
Nu se indica in Registru data La transmiterea dosarului Grefier/ Specialist Permanent
primirii dosarului de la asistentul N e o SEDP
judiciar Monitorizare/ | SLDP se verifica
o indicarea In Registru a
diminuare datei transmiterii dosarului
in cadrul echipei
judecatorului
Copiile hotararilor se expediaza La transmiterea copiilor  [Grefier/ Serviciul Permanent
neautentificate Tolerare/ hotararilor in Serviciul expeditie
Monitorizare expeditie se verifica
autentificarea acestora
Copiile actelor expediate partilor Grefier Permanent

nu se cos la dosar

Monitorizare/
diminuare

Pana la asezarea dosarului
in safeu se verifica daca a
fost anexat copia actului
expediat




Actele la dosar nu sunt cusute in o La intocmirea proiectului Asistent judiciar Permanent
ordinea cronologica a primirii sau 2 5 4 Mo_mt_onzare/ Actului judecitoresc se
intocmirii acestora diminuare verifici ordinea asezirii
actelor la dosar
Filele dosarului nu sunt numerotate La transmiterea dosarului |Specialist DEDP Permanent
— in SEDP se verifica
Monitorizare/ corectitudinea formarii
3 |1 3 diminuare

dosarului, iar neajunsurile
depistate sunt inlaturate de
grefier

Sectia sistemati

zare, generalizare si monitorizare a practicii judiciare

Genralizarea obiectiva si
in termeni a
monitorizarii calitatii
procesului de infaptuire
a informatiei statistice si
raportarea activitatii
instantei

intocmirea incompletd a
rapoartelor statistice

Monitorizare
6 /Diminuare

-monitorizarea calitatii
procesului prelucrarii
informatiei statistice
privind activitatea instantei
-Includerea tuturor datelor
generatoare de raportare
statistice;

Presedintele
instantei;
-Sef

secretariat; -sef sectie;
-Specialisti sectie

In perioada de
elaborare a rapoartelor
statistice

intocmirea tergiversata a
rapoartelor statistice

Monitorizare/
1 Diminuare

-Monitorizarea completarii
raportelor statistice cu date
veridice si in termen; -
Cunoagsterea si respectarea
calendarului de intocmire a
rapoartelor statistice; -
Identificarea
responsabililor de
completarea rapoartelor
statistice;

-Autoinstruirea privind
intocmirea rapoartelor
statistice

Presedintele
instantei;
-Sef

secretariat; -sef sectie;
-Specialisti sectie

in perioada de
elaborare a rapoartelor
statistice




intocmirea rapoartelor peste termen

Monitorizarea respectarii
intocmirii rapoartelor
statistice In termenii

in perioada de
elaborare a rapoartelor
statistice

previzuti. Presedintele
Cunoasterea si respectarea instantei;
Diminuare termenelor indicate in Sef
planul de activitatr; -
Cunoastere termenelor secretariat; -sef sectie;
stabilite de CSM, DAJ; -Specialisti sectie
Respectarea calendarului
privind Intocmirea
rapoartelor statistice
Pierderea dosarului Cunoasterea §i respectarea permanent
cadrului legal cu privire la [Presedintele
pastrarea documentelor;
instantei;
Pastrarea dosarelor in
Diminuare safeuri special amenajate; [-Sef
Evidenta stricta a .
) L secretariat;
dosarelor; Monitorizarea
pﬁstrfirll dOSB.I’e|0I’ de Ia. _sef Sectie; _SpeClahstl
primire pind la expediere; |sectie
Imbunitatirea/Ajustarea/ |l. [dentificarea incompleta a permanent
necesitatilor de dezvoltare/imbuna
actualizarea paginii web tatire a paginii web
a mstante: Specialist
Diminuare principal
sectie

'Verificarea sistematica a
rubricii ,raportare
iregularitati.




Comunicarea defectuoasa

Diminuare

Evaluarea gradului de
calitate a serviciilor
prestate

-cunoasterea si respectarea
legislatiei privind
termenele eliberarii
raspunsului la petitie;

-respectarea calendarului
privind pregatirea
raspunsului la petitie si
expedierea acestuia; -
autoinstruirea privind
studierea legislatiei in
vigoare la pregitirea
raspunsurilor la petitieii

Specialist
principal
sectie

sef sectie

permanent

inregistrarea §i
pregétirea raspunsului
la cereri/solicitari
parvenite de la
justitiabili

Nepregatuirea  in
raspunsului la cereri/solicitari

termen

a

Monitorizare/
Diminuare

-monitorizarea primirii
spre executare si pregatirea
raspunsurilor la
cereri/solicitari;

-antrenarea tuturor
factorilor de decizie
privind selectarea
prevederilor llegale; -
cunoasterea si respectarea
legislatiei privind
termenele eliberarii
raspunsului la
cereri/solicitari;

-respectarea calendarului
privind pregatirea
raspunsului la
cereri/solicitari si
expedierea acestuia; -
autoinstruirea privind
studierea legislatiei In
vigoare la pregatirea
raspunsurilor la
cereri/solicitari

Presedintele instantei,
Sef secretariat, Sef
sectie, Specialisti
sectie

La momentul
parvenirii

cereri/solicitari

Directia evidenta si documentare procesuala




inregistrarea tuturor
dosarelor si cererilor de
chemare in judecata
parvenite in instanta in
PIGD si Fisa de evidenta
a dosarelor 1n termeni
regulamentari conform
Instructiunii

(Neinregistrarea tuturilor dosarelor
si cererilor de chemare in judecata

Monitorizare/
Diminuare

-cunoasterea termenilor de
inregistrare a dosarelor -
monitorizarea respectarii
termenilor de inregistrare a
dosarelor si a cererilor de
chemare 1n judecata -
instruirea in permanenta a
specialistilor privind
versiuninile PIGD-Iui -
respectarea instructiunii Cu
privire la activitatea de
evidenta si documentare
procesuala

Presedintele instantei -
Sef ai

secretariatulu

SefSEDP

permanent

Atribuirea unui numar incorect de
inregistrare

Tolerare/
acceptare

-studierea permanenta a
Instructiunii cu privire la
activitatea de evidenta si
documentare procesuala in
judecdtorii si curtile de
apel si cunoasterea
modificarilor produse 1n
modull PIGD si
Regulamentul privind
distribuirea aleatorie a
dosarelor;

-respectarea stricta a
procesului de inregistrare; -
monitorizarea procesului
de inregistrare

Presedintele instantei
Sef al
secretariatului

Sef SEDP

Permanent

Neinregistrarea in ordine alfabetica
a dosarelor in registru

Tolerare/
acceptare

-asigurarea inregistrarii In
ordine alfabetica;

-autoinstruirea persoanelor
responsabile de inregistrare
a dosarelor

Sef SEDP

permanent

Atribuirea incorectd a gradului de
complexitate a dosarului

Monitorizare/
Diminuare

Introducerea in PIGD a
informatiei complete
privind participantii si
cerintele cauzei;

Sef DEDP
Specialistii
SEDP

permanent




procesuala

Tergiversarea transmiterii Monitorizare/ -monitorizarea de citre Sef DEDP Permanent
dosarelor catre instantele Diminuare superiori Specialistii
superioare SEDP
inregistrarea tergiversata a -monitorizarea de catre Permanent
dosarelor privind expedierea cu Monitorizare/ seful sectiei realizarii
recurs, apel diminuare sarcinilor de catre Sef SEDP
persoanele responsabile;
inregistrarea incompleta a Permanent
dosarelor Instruirea continua privind
procedura de inregistrare -
cunoagterea legislatiei -
asigurarea suportului Sefal
tehnic la inregistrare - lsecretariatului
dotarea tehnicii a instantei
Tolerare/ -mentenanta tehnicii de Sef SEDP Speialistii
acceptare calcul SEDP
o 5 Admministrator
-monitorizare de catre superior retea
superiori
. . calculatoare
-autoinstruirea persoanelor
responsabile pentru
Introducerea datelor in
PIGD
inregistrarea gresita a dosarelor -instruirea continua privind|Sef al Permanent
I procedura de inregistrare - |secretariatului
Monitorizare/ L
L cunoagterea legislatiei -  |Sef SEDP
diminuare s . . e
inldturarea greselilor din  |Specialistii
PIGD SEDP
Asigurarea accesului la |Omiterea verificarii dosarului Sef DEDP permanent
materialei dosarelor si inamte. dev a fi prezent pentru a face T instruirea permanenti a grée[;:llaallst
alte documente cunostinia olerare personalului responsabil
judecatoresti si ordinea
de eliberare acestora
Neverificarea imputernicirilor -cunoasterea prevederiloe Permanent
solicitantului Monitorizare/ legale si a instructiunii cu |Sef SEDP
diminuare privire la activitatea de Specialistii
evidenta si documentare |SEDP




Depistarea lipsei unei informatii

Limitarea accesului

permanent

in arhiva

PIGD

din dosar Monitorizare/ persoanelor neautorizate; - g;l;g ;E}:
diminuare semnarea declaratiilor DEDP
privind raspunderea pentru Arhivar
deteriorarea dosarului; -
Eliberarea documentelor [Eliberarea necorespunzitoare a -eliberarea documentelor Sef DEDP Permanent
judecatoresti si a documentelr din dosar Tolerare numai in baza cererior Specialist
A - . avizate de catre .
inregistrarilor audio a . . principal,
. . - presedintele -evidenta .
sedintelor de judecatd continua a cererilor Arhivar
Neexaminarea in termenul -evidenta cererilor, permanent
prevazut de legislatie a cererilor, plingerilor privind
plingerilor solicitantilor eliberarea documnetelor
solicitate
N -cunoasterea legislatiei -
Mo.nlt.orlzare/ autoinstruirea pgersoanelor Sef DEDP
diminuare responsabile -evitarea Specialistii
N . DEDP
raspunderii formale
-monitorizarea de catre
superiori
Eliberarea inregistrarii audio a Contrapunere procesului  [Sef DEDP Permanent
procesului de judecata necalitative Tolerare/ verbal de sedinti cu ]
acceptare inregistririle audio - Grefier
asigurarea supqrtulul Asistent
tehnic de inregistrare
Irldicarea incorecté'a termenului de Instruirea continui privind Sefal Permanent
pastrare a dosarului aprobarea indicatorului
documentelor-tip si a secretariatului
Tolerare/ termenilor de pastrare a
acceptare acestora; SefDEDP
. Cunoasterea legislatiei Specialist
Transmiterea dosarelor inliturarea greselilor din  |5epp




Omiterea inscrierii unui dosar in
lista pentru predare in arhiva

Tolerare/
acceptare

-asigurarea inregistrarii in
lista pentru predare a
dosarelor in arhiva -
autoinstruirea persoanelor
responsabile pentru
introducerea datelor in
PIGD

SefDEDP
Specialist

DEDP

Permanent

Omiterea prezentarii listei Fiselor
actiunilor unor categorii de dosare
in lista pentru predare in arhiva

Tolerare/
acceptare

Supravegherea intocmirii
listelor dosarelor si fiselor
pentru predare in arhiva; -
studierea continua a
Instructiuni cu privire al
activitatea de evidenta si
documnetare procesuala -
monitorizarea de catre
superiori

Sef DEDP
Specialist

DEDP

Permanent

intocmirea rapoartelor
statistice privind
activitatea instantei

Necompletarea corectd a
rapoartelor statistice

Tolerare
[acceptare

Evidenta conform atuturor
dosarelor

-includerea tuturor datelor
generatoare de rapoarte
statistice

-completarea listelor de
verificare pentru asigurarea
completitudinii rapoartelor
statistice

Presedintele
Instantei

Sef DEDP

In perioada de
elaborare a rapoartelor
statistice

intocmirea tergiversata a
rapoartelor statistice

Tolerare/
Acceptare

-Cunoasterea
calendarului de
intocmire a rapoartelor
statistice -Desemnarea
responsabililor de
completarea rapoartelor
statistice

-Monitorizarea
respectarii calendarului
si completarii
rapoartelor statistice -

Autoinstruirea

Presedintele
instantei
Sef al
Secretariat.
Sef DEDP
Specialist

DEDP

In perioada de
elaborare a
rapoartelor statistice




Tergiversarea prezentarii
rapoartelor statistice la AALJ si
CSM

Monitorizare
9 /Diminuare

-Cunoasterea termenilor
indicate in planul de
activitate -Cunoasterea
termenilor stabilite de
CSM,AAL] -
Monitorizarea
respectarii calendarului
si completarii
rapoartelor statistice

Presedintele
instantei

Sef secretariat Sef
DEDP

In perioada de
elaborare a
rapoartelor statistice

Sectia intrepreti si traducatori

Efectuarea in scris a
traducerilor actelor
procesuale

Neindicarea in Registru de
evidenta a traducerilor a
documentului ce urmeaza a fi
traduse si a datei transmiterii
traducerii

2 Tolerare

Verificarea sdaptaminala a
registrului

Sef sectiei interpretio
si traducatori

Permanent

Traducere necalitativa

Monitorizare/

4 diminuare

- Dezvoltarea profesionala
a persoanei care asigura
traducerea,

- Cunoasterea
terminologiei juridice de
catre persoana care asigura
traducerea;

Monitorizarea calitatii
actelor procedurale traduse
de catre Seful serviciului
translare

Sef sectiei interpreti si
traducdtori, Specialist
principal

Permanent

Asigurarea traducerii in
sedinta de judecata

Imposibilitatea asigurarii traducerii
in sedintele de judecata simultane

Monitorizare/
4 diminuare

- Atragerea traducatorilor
autorizati in cadrul
participantilor vorbitori
de limbi straine, altele
decit limba rusa.

Judecator,
Presedintele

instantei

La solicitare




Traducere necalitativa

Monitorizare/

4 diminuare

- Dezvoltarea
profesionald a persoanei
care asigura traducerea,
- Cunoasterea
terminologiei juridice de
cétre persoana care
asigura traducerea;

- Monitorizarea calitatii
traducerii simultane

Specialist
principal,superior

Presedintele

Instantei,Judecator

Permanent

Permanent

INecunoasterea terminologiei de
specialitate

Tolerare/
6 Diminuare

Asigurarea cu dictionare
si/sau literatura de
specialitate,
autoinstruirea continua a
traducatorului

Traducatorul

Permanent

Asigurarea traducerii in
scris a actelor
procedurale calitativ si
in termen

Traducerea incorectd a actelor|
procedurale ca urmare a greselilor|
gramaticale si/ sau de exprimare
admise 1n continutul actului

6 Diminuare

Dezvoltarea
profesionald a persoanei
care asigura traducerea,

Coordonarea la caz cu
persoana responsabila
de intocmirea actului
procedural Dezvoltarea
vocabularului

Traducatorul

Permanent

SERVICIUL ADMINISTRATIV AL SECRETARIATULUI INSTANTEI
Serviciul financiar economic

Planificarea mij localor
financiare necesare
desfasurarii activitatii
eficiente a instantei de
judecata

Omiterea actiunilor prioritare
pentru finantare

Monitorizare
/Diminuare

-Identificarea actiunilor
prioritare;

-Coordonarea listei
necesitatilor cu factorii de
decizie.

Presedintele
instantei;

Sef

secretariat Contabil
sef

La planificarea /
revizuirea bugetului

Estimarea insuficientd a necesarului
de resurse financiare

6 Eliminare

-Studierea preturilor de
piata; -Analiza indicatorilor|
macroeconomici.

Contabil sef

La planificarea /
revizuirea bugetului




Planificarea incorecta a
resurselor financiare

Monitorizare

- Studierea preturilor de
piata;

- Analiza indicatorilor
macroeconomici; -
Identificarea actiunilor
prioritare;

Contabil sef

La planificarea
[revizuirea
bugetului

/Diminuare o .
-Monitorizarea S1
respectarea cadrului
normativ si a indicatiilor|
metodice privind
planificarea bugetului.
Planificarea bugetului instantei Tolerare -Respectarea limitelor Contabil sef La planificarea /
peste limitele bugetare stabilite /Acceptare bugetare. revizuirea
bugetului

Elaborarea si prezentarea

tardiva a proiectului bugetului

instantei

Monitorizare
/Diminuare

- Cunoasterea
calendarului de elaborare a
proiectului de buget,

- Respectarea termenelor
stabilite.

Contabil sef Sef

secretariat

La planificare /
revizuirea

bugetului

Gestiunea neconforma a
resurselor financiare

Eliminare

- Instruirea privind
modificarile procesului de
gestionare a resurselor
financiare; -Respectarea
cadrului normativ in
vigoare;

-Completarea veridica a
doc- lor evidentei

Contabil sef

Permanent




Executarea ilegala a resurselor

financiare

Eliminare

-Instruirea §i cunoastereal
cadrului legal de tinere aj
evidentei contabile si aj
modificarilor privind
procesul de gestionare a
resurselor  financiare -
Respectarea cadrului
normativ in vigoare|
Comunicarea cu MF-TR
Chisinau bugetul de stat -
Comunicarea cu
AAIJ,CSM

- Instruirea privind
respectarea cadrului
normativ in vigoare

- Completarea veridica a|
documentelor evidenteli
contabile

Contabil sef

Permanent

inregistrarea eronatd a
operatiunilor contabile

Eliminare

-Cunoasterea cadrului
legal de tinere a
evidentei contabile -
intocmirea corecta a
documentelor contabile

Contabilul
sef

Permanent

Existenta datoriilor fata de
operatorii economici

Eliminare

-Monitorizarea
informatiilor privind
creantele -Planificarea
platilor

Contabilul
sef

Permanent

[Neacceptarea platilor de citre MF-

TR Chisindu bugetul de stat

Eliminare

-Intocmirea corecta a
documentelor de plata -
Respectarea normelor
legale privind procedurile
de platd cu MF-TR
Chisinau bugetul de stat -
Asigurarea existentei
mijloacelor financiare pe
contul trezorerial -
Asigurarea Inregistrarii
contract, de achizitie
publica la MF-TR
Chisinau bugetul de stat.

Contabilul
sef

Permanent




Achitarea intarziata a platilor
catre operatorii economici

Monitorizare
/Diminuare

- Planificarea adecvata
a platilor

- Asigurarea achitarii
prin prezentarea in timp
la MF- TR Chisinau
bugetul de stat a
documentelor corecte
spre plata

Contabil sef
Presedintele
Sef

secretariat

Organizarea si
efectuarea conforma a
procesului de
inventariere anuala

Nerespectarea termenilor
privind efectuarea inventarierii

Monitorizare
/Diminuare

- Respectarea termenilor
de efectuare a
inventarierii conform
Regulamentului privind
efectuarea inventarierei.

Contabilul sef;
Comisia de

inventariere

in timpul
desfasurarii
procesului de
inventariere

Asigurarea clasificarii
corespunzatoare a mijloacelor fixe|
si stocuri de material circulante
precum si raportarea veridicd a
acestora

-instituirea comisiei
permanente pentru
atribuire bunurilor
material la mijloacelor
fixe sau la stocuri de
material circulante;

-stabilirea modului de
atribuire a activului la

mijoale fixe in politica
sa de contabilitate -sa
asigure atribuirea
bunurilor material
intrate in gestiune la
mijloace fixe sau la
stocuri de material,
inclusive a bunurilor
intrate pentru
perioadele de gestiune
precedente;

-corectarea, dupd caz a
rapoartelor financiare
intocmite prin contul
723 >’Corectarea
rezultatelor anilor
precedenti ale
autoritatilor/institutiilor
bugetare”

Contabil sef

31.12.2019

La prezentarea
raportului anual




Calcularea indemnizatiei|Asigurarea corespunzatoare a

pentru concediile anuale

metodologiei de calcul a
indemnizatiei pentru concediile

sa asigure aplicarea
corespunzatoare a
metodologiei de calcul a

Contabil sef

permanent

inventarierii

Eliminare/
Diminuare

completitudinii listelor
de inventariere;

- Instruirea si cunoasterea
procedurilor de efectuare a
inventarierii - Efectuarea
inventarierii conform
listelor de inventar

Contabil sef; Comisia de
inventariere competente
in comisia de
inventariere; Asigurarea
cu liste de inventariere
corecte si veridice;
Urmarirea si respectarea
procedurilor legale de
efectuare inventarierii;

intocmirea cu date veridice
a procesului verbal privind
rezultatele inventarierii
Comisia de inventariere

anuale indemnizatiilor pentru
concediile anuale .
Efectuarea incompletd a -Existenta Contabil gef La finele anului de

gestiune; La efectuarea
schimbarilor cu impact
asupra activitatii
desfasurarii procesului
de inventariere;

Raportarea
financiara privind
utilizarea
mijloacelor
financiare

Prezentarea eronata a rapoartelor

Eliminare

Cunoasterea cadrului
normativ privind
evidenta contabild in
sectorul public;

a persoanelor
responsabile de
inregistrarea si
raportarea gestiunii
financiare

Dezvoltarea profesionala

Contabil sef

La prezentarea
rapoartelor

Prezentarea Intirziata a
rapoartelor

Eliminare

Stabilirea calendarului
privind Intocmirea si
prezentarea rapoartelor.
Respectarea termenilor

de rapoartelor

Contabil sef

La prezentarea
rapoartelor




Fiabilitatea sistemului
informatic financiar-
economic

Organizarea si
efectuarea arhivarii
documentelor financiar
contabile

1.Lipsa unui sistem de . Actualizarea parolelor [Personalul serviciului jpermanent
prevenire/detectare a accesarilor de acces in sistermul tehnologiilor
si modificarilor neautorizate ale I ; ; informationale
bazelor de date(parole Monitorizarecontrol | informatic (‘personalul ;
programe,e.t.c autorizat)
2.Neinformarea personalului cu Personalul serviciului [permanent
privire la modificari ale o Actualizarea tehnologiilor
sistemului informatic Monitorizarecontrol : .. [informationale
manualelor/instructiunil
or
1.Nedesemnarea persoanelor cu Personal arhiva permanent
atributii privind arhivarea .
documentelor pe suport de hirtie Monitorizare/ Elaborareg de prgcedurl de
sau informatic lucru privind arhivarea
) control ) .
Documentelor financiar
contabile
2.Neasigurarea unui spatiu Personal arhiva permanent

corespunzator arhivarii.

Monitorizarecontrol

Amenajare
corespunzatoare arhiva

Serviciul resurse umane

Elaborarea si aprobarea
Statului de personal si a
Schemei de incadrare

Elaborarea statului de personal si - Monitorizarea Presedintele La necesitatea aparuta
schemei de incadrare cu Incélcarea elabordrii in termen; - decitoriei
termenelor judecatoriet,
. - Respectarea
Diminuare L .

calendarului privind Specialist

elaborarea §i aprobarea |

statului de personal si  |[Principal

schemei de incadrare  |cp

Omiterea semnarii statului de - Monitorizarea Presedintele Dupa

personal si schemei de incadrare

Monitorizare
/Diminuare

intocmirii §i semnarii
corespunzatoare;

- Cunoasterea si respectareal

elementelor obligatorii
documentelor perfectate;

a

- Autoinstruirea privind

Intocmirea
corespunzatoare a
documentelor

judecétorie; Sef
SRU Specialist
SRU

completarea

statului




Elaborarea proiectelor
de acte administrative

Elaborarea proiectelor (actelor
administrative) ordinelor,
privind personalul si ordinelor,
dispozitiilor, privind activitatea
de baza cu incélcarea termenelor
prevazuti

Diminuare

- Monitorizarea intocmirii
- Autoinstruirea privind
Intocmirea actelor
administrative
- Respectarea
calendarului elaborarii
actelor administrative.
- - Autoinstruirea prin
studierea prevederilor
legale privind
intocmirea actelor
administrative

Presedintele
judecidtoriei; Sef SRU
Specialist SRU

La necesitatea
aparuta,

lunar

Nefamializarea cu actele
administrative a angajatilor
vizati, contra semnatura

Monitorizare
/Diminuare

- Monitorizare permanenta
- Respectarea
calendarului privind
famializarea angajatilor
vizati

Presedintele
judecatoriei; Sef SRU
Specialist SRU

In aceiasi zi, dupd
semnarea ordinului

Elaborarea fiselor de post

intocmirea figei postului cu
structurarea informatiilor,
contrar metodogiei

Diminuare

- Monitorizarea
intocmirii conform
prevederilor legale cu
modificarile ulterioare;
Cunoagterea
elementelor obligatorii a
documentelor perfectate

- - Autoinstruirea si
cunoasterea
metodologiei

Presedintele
judecatoriei; Sef SRU
Specialist SRU

La necesitatea aparuta

Transmiterea figei postului
presedintelui judecdtoriei pentru
aprobare cu intirziere

Diminuare

- Monitorizarea
aprobarii in termen a
fiselor - Respectarea
calendarului
elaborarii/revizuirii/vizarii
fiselor de post

Presedintele
judecatoriei; Sef SRU
Specialist SRU

La necesitatea
aparuta, dupa
semnare $i vizare

Plasarea uneia dintre copii a
fisei in dosarul personal al
functionarului public, cu
incélcarea termenului

Monitorizare
/Diminuare

- Monitorizare permanenta
- Respectarea
calendarului privind
completarea si
actualizarea dosarului

personal

Presedinte
judecatoriei; Sef
SRU Specialist
SRU

In 10 zile lucratoare
de la data emiterii
documentelor
respective




Ocuparea functiei
vacante prin concurs

Elaborarea si actualizarea
procedurilor de personal cu
privire la recrutarea si selectarea
candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante

Minimizarea continua

a documentelo din

dosarul depus cu lista

documentelo

solicitate.

Acceptarea unor dosare
incomplete. Eliberarea
documentelor
justificative de catre alte
institutii (cazier juridic,
certificat medical)
depaseste termenul
limita de depunere a
dosarelor. Transmiterea
de catre candidat a
dosarului oniine, nu
permite verificarea
autenticitatii dosarului.

- Autoinstruirea privind
studierea cadrului legal;
Respectarea
prevederilor legale
privind pastrarea
dosarelor in in safeuri
sau/si dulapuri metalice

Presedintele , Sef
SRU Specialist
SRU

in termen de
lucratoare de la

promovarea

concursului

5 zile

Necompletarea fisei personale
MR-2 la angajarea in post si la
necesitatea aparuta

Diminuare

- Monitorizarea
respectarii calendarului
intocmirii fisei

- Cunoasterea si
studierea cadrului legal
privind completarea
fisei - respectarea
calendarului privind
intocmirea figei

Presedinte
Judecatoriei ,
SefSRU Specialist
SRU

La angajare si la
necesitatea

aparuta

Calcularea vechimei in|
muncd, vechimei 1n|
functia publica si
vechimei 1n serviciul

public

Calcularea eronatd a vechimei
in munca pentru stabilirea
salariului de functie

Diminuare

- Monitorizarea
respectarii cadrului legal

- Cunoasterea si studierea
cadrului legal

- Autoinstruirea  privind
corectitudinea calcularii

Presedintele
Judecatoriei; Sef SRU,
Specialist SRU

La necesitatea
aparuta

Calcularea vechimei in functia
publica si in serviciul public
pentru marirea concediului de
odihna anual fara determinarea
numarului de zile care pot fi
acordate la concediu de odihna

Diminuare

- Monitorizarea
respectarii cadrului legal

- Cunoasterea si studiereal
cadrului legal

- Autoinstruirea  privind

corectitudinea calcularii

Presedintele
Judecatoriei ;
SefSRU, Specialist
SRU

La necesitatea
aparatd




Calcularea vechimei in munca
contrar conditiilor de stabilire,

- Monitorizarea
respectarii cadrului legal

Presedinte
Judecatoriei;

La necesitatea
aparatd

modului de calcul si de platd, a Diminuare - Cunoasterea si studierea SefSRU, Specialist
indemnizatiilor pentru cadmlui legal SRU
incapacitate temporara de - Autoinstruirea  privind
munca corectitudinea calcularii
Transmiterea certificatelor de - Monitorizarea Presedinte La necesitatea
concediu medical serviciului respectarii cadrului legal Judecitoriei; aparuta, in termen
financiar- economic, cu - Antrenarea tuturor]  SefSRU, de 3 zile
incdlcarea termenelor o factorilor de decizie privind]  Specialist .
Diminuare respectarea preveder”or SRU calendaristice
legale SefSFE
- Respectarea
calendarului prezentarii
certificatelor medicale
Calcularea gresitd a vechimei in - Monitorizarea Presedinte La necesitatea
functia de judecator, in functia respectarii cadrului Judecitoriei ; Sef aparuta
publica pentru plata legal SRU, Specialist
indemnizatiei unice de o - Cunoasterea si SRU
concediere la demisie sau Diminuare studierea cadrului legal
pensionare - Autoinstruirea privind
corectitudinea calcularii
Stabilirea salariului Calcularea gresita a treptei, Presedinte permanent
conform Legii nr. 270 gradului, coefecientului de - Monitorizarea Judectoriei ; Sef
din 23.11.2018 privind salarizarea _cpnform Iggn n. 270 respectarii cadrului SRU, Specialist
sistemul unitar de pentru stabilirea salariului legal SRU Sef SFE
salarizare in sectorul corespunzator .funcgiilor detinute o - Respectarea
la nivel de uinitate; Diminuare - e
bugetar ' calendarului prezentarii
- performantelor profesionale, informatiei necesare
gradul de calificare detinut la i Au.t0|n~strU|rea pf'Y'”O,‘
momentul stabilirii treptelor de corectitudinea selectarii si
salarizare pI‘CZCIltﬁI‘ll 1nf0rrna‘;161
Omiterea transmiterii ordinului - Monitorizarea Presedintele La necesitatea
cu privire la stabilirea treptelor respectarii calendarului | Judecatoriei Sef aparutd, conform
de salarizare pentru gradele de transmiterii actelor SRU, Specialist bazei legale
salarizare serviciului fi nanciar- Diminuare administrative: SRU

econom ic, pentru executare

- Cunoasterea si
studierea cadrului legal
privind prezentarea

actelor administrative;




Evidenta concediilor

Evidenta incorecta a perioadei

- Monitorizarea

Presedintele

La necesitatea

personalului pentru care se acorda concediile respectarii cadrului judecatoriei; Sef SRU, |  aparuta
pentru perioada anului legal: Specialist SRU
calendaristic . . .
Diminuare - Autoinstruirea  privind
corectitudinea  evidentei
concediilor:
- - Respectarea
procesului de evidenta a
perioadei
Elaborarea proiectului . Presedintele In luna decembrie a
i ii - Monitorizarea . . o
programului concediilor de respectirii cadrului judecdtoriei ; anului in curs
odihna anuale a salariatilor, Ieggl' Angajatii Sef SRU,
3 ' Specialist SRU
peste termenul prevazut _ Antrenarea tuturor p
L factorilor de decizie
Diminuare  lyrivind respectarea
prevederilor legale;
- Respectarea
calendarului elaborarii,
prezentarii si aprobarii
programului
Evidenta Neprerezentarea informatiei la - Monitorizarea Presedintele Permanent pe
| Comisariatul Militar Teritorial respectarii cadrului judecatoriei; Sef SRU,| perioada raportului
Persoanelor SUpuse |, i1 4 schimbarile intervenite legal: Specialist SRU de serviciu Ia listei
serviciului militar . . e . g .
in datele de evidentd militara ale . . . si certificatului
il AN ) Diminuare - Identificarea supusilor
rezervistiior, at}ga]a‘;l 11 pos militari rezervistilor si
conform anexei nr. 12 bugetul
de asigurari sociale de stat cu
intirziere
Evidenta timpului Tinerea necorespunzatoare a Presedintele Lunar si la
de munca, evidentei timpului de munca Monitorizarea  respectarii| Jjudecatoriei; Sef itat
intocmirea tabelelor |  prestat efectiv de flecart_e _salarlat cadrului legal: SRU, Specialist ~ [necesitatea
de pontaj conform regulamentului intern SRU Sef .
’ ] unitatii si contractului - Respectarea : aparuta
_ _ al uni ati1 si contractului ' . | secretariat, Sef
registrului de| individual - calendarului evidenteil o
. < Diminuare ti lui de |
eVldenta Impulul de lucru
- Antrenarea tuturor

factorilor de decizie privind
respectarea  prevederilor
legale

- Autoinstruirea  privind

evidenta timpului de munc|




Tergiversarea intocmirii tabelei
de pontaj in conformitate cu
cerintele si prevederile
rubricilor formularului tipizat
MR-13 la sfirsitul lunii curente

Monitorizarea
respectarii cadrului
legal:

- Autoinstruirea privind

Presedintele Sef
SRU, Specialist
SRU

La necesitatea aparuta

si la necesitatea aparuta in o intocmirea,  completareal
corespundere cu datele din Diminuare formularului  tabelei de
ordinele pe personal emise in pontaj
luna curenta, certificatele de
concediu medical etc. - Respectarea
calendarului privind
intocmirea tabelei de
pontaj
privind Informatia despre .
. .. respectarea  prevederilor
aplicarea reglementarilor
Hotaririi Guvernului nr.201 din legale SefSRU,  Specialisf
11.03.2009, tabelului nr. 3 - Respectarea calendaruluiSRU, Sef Expediere
privind date despre instruirea privind expedierea darilor
profesionald a personalului, la de seami
AALJ
Verificarea si Neasigurarea transmiterii in - Monitorizarea SefSRU, ianuarie
tinerea la control a termen a prelungirii certificarii permanentd; o
termenelor pentru cheilor publice la CTS in - Antrenarea tuturor Specialist
certificarea cheiilor vederea prezentirii a factorilor de decizie SRU
publice Declaratiilor cu privire la privind respectarea
venituri i proprietate si prevederilor legale;
Declaratiilor de interese Diminuare |- Respectarea calendarului

personale onlain Registrul
declaratiilor cu privire la
venituri si proprietate si
extrasurilor autentificate din
Registrul declaratiilor de
interese personale

transmiterii spre certificare
a cheilor publice la CTS




Completarea incorectd a
formularului tipizat IRM--19

- Monitorizarea
respectarii cadrului legal:

- Cunoasterea si studierea
legislatiei in vigoare

- Autoinstruirea privind

Presedintele
judecitoriei; Contabil
sef; Specialist SRU

La necesitatea
aparuta in termen de
7 zile calendaristice

JInformatie pentru stabilirea Diminuare corectitudinfza completarii
drepturilor sociale si medicale formularului
aferente raporturilor de munca,,
pentru prezentare la IFS,
CNAM, CNAS
Transmiterea copiei - Monitorizarea Presedintele In termen de 3 zile
certificatului de atribuire a respectarii cadrului legal: juddecitorie i; .
codului personal de asigurari - Respectarea Specialist SRU Sef ca Igndarlst! ce d € la
sociale serviciului financiar- calendarului  transmiterii g ::]ecrt(i:?ir(;?ulllusitm ¥
economic pentru efectuarea Diminuare documentelor
eventualelor transferuri in % a
contributiilor la bugetul de
asigurari sociale de stat cu
intirziere
Completarea Completarea eronata si - Monitorizarea Presedintele La necesitatea
raporturilor prezentarea peste termen a respectarii cadrului ) T .
statistice si darilor | rapoartelor statistice tipizate la legal: judecatoriei; aparuta cu
de seam3 131rf)ul National de Statlstlcva, cu - Cunoasterea cadrului Specialist respectarea
incalcarea termenelor prevazute . normativ privind
Diminuare completarea si SRU termenelor
prezentarea rapoartelor .
statistice specificate pe
- Respectarea formularele
calendarului de
prezentare a rapoartelor tipizate
Completarea gresita a raportului - Monitorizarea Presedintele Lunar
operativ nr. 8 tipizat privind respectarii cadrului judecitoriei ;
statele si efectivul de personal legal Specialist SRU Sef
din institutiile publice din Anfrenarea twturor SFE
sectorul bugetar Diminuare  factorilor de decizie privind

respectarea  prevederilor
legale

- Autoinstruirea privind
intocmirea,  completarea

raportului




- Autoinstruirea privind
realizarea planificarii
profesionale a
functionarilor

- - Respectarea
calendarului privind
planificarea instruirii

Necoordonarea expedierii in - Monitorizarea Presedintele Anual, in luna ianuarie

termen a darilor de seama respectarii cadrului ) o anului viitor

privind personalul - tabelul nr. 1 legal judecitoriei

privind date generale despre - Antrenarea  tuturor Sef

personalul instantei, tabelul nr. factorilor de decizie privind| ’

2 privind Informatia despre respectarea  prevederilor| secretariat

aplicarea reglementarilor legale Specialist SRU Sef

Hotararii Guvernului nr.201 din L Expediere

11.03.2009, tabelului nr. 3 Diminuare - Respectarea P

privind date despre instruirea calendarului Pr.'V'nd

profesionali a personalului, la expeqlerea darilor de

AAIJ Hotirarii Guvernului Seama

nr.201 din 11.03.2009, tabelului

nr. 3 privind date despre

instruirea profesionala a

personalului, la DAJ
Planificarea, organizarea] Omiterea elaborarii Planului - Monitorizarea Presedintele Anual, pina la data
si realizarea activitatilor] anual de dezvoltare profesionala elaborarii Planului judecatoriei; Sef de 15 ianuarie
de dezvoltare] a personalului - Antrenarea  tuturor/SEDP; Specialist SRU| anului viitor
profesionald continua a factorilor de decizie privind
functionarilor publici respectarea  prevederilor

. . legale
(procesul de instruire) - Identificarea
Diminuare actiunilor prioritare

Indicarea gresitd a numarului si
categoriilor functionarilor
publici care au participat la
programe de dezvoltare.

Monitorizare
/Diminuare

- Monitorizarea
identificarii numarului
necesar

- Identificarea numarului
functionarilor necesar

Presedintele
judecatoriei; Sefa
SEDP; Specialist SRU

pentru instruire

La necesitate/
semestrial/

anual




Coordonarea si
monitorizarea
implementarii
procedurii de
evaluarea
performantelor
profesionale
individuale

Evaluarea
performantelor

incorecta

Tolerare/
Acceptare

- Monitorizare
permanenta;

- Antrenarea tuturor|
factorilor de decizie privind
respectarea  prevederilor,
legale;

- Evidenta numarului
functionarilor care solicita
reevaluarea prin depunerea
contestatiilor

Presedintele
judecatoriei;
Evaluatorii
Specialist
SRU

In perioada de
evaluare a
performantelor

Depunerea contestatiilor

Tolerare/
Acceptare

- Monitorizare
permanenta;
- Antrenarea tuturor|
factorilor de decizie privind
respectarea  prevederilor,
legale

Presedintele
judedtoriei;
Functionarii
publici;
Evaluatorii;
Specialist
SRU;

In perioada de
evaluare a
performantelor

Evaluarea
performantelor

colective

Nerespectarea termenelor de
realizare a procedurii de
evaluare a performantei
colective

Diminuare

- Monitorizare
permanents;

- Antrenarea tuturor|
factorilor de decizie privind
respectarea  prevederilor,
legale;

- Respectarea calendarului
de realizare a procedurii de
evaluare a performantei
colective

Presedintele
judecatoriei;
Sef secretariat
Sefa DEDP.
Functionarii
publici
Evaluatorii
Specialist
SRU

Semestrial

Famializarea necorespuzatoare
si cu Incilcarea termenului cu
(actului administrativ, ordinul)
rezultatele evaluarii
performantei colective la nivel
de subdiviziune pentru
inaintarea propunerilor privind
distribuirea sporului pentru
fiecare functionar public din
subdiviziune in parte

Diminuare

- Monitorizare permanenta
Antrenarea tuturor,

factorilor de decizie privind
respectarea  prevederilor
legale;

- Respectarea calendarului
privind famializarea despre
inaintarea propunerilor
privind distribuirea
sporului.

Presedintele
judecétoriei,

Sef secretariat Sefa
DEDP.

Semestrial in )
termen de 5 zile
lucratoare de la data
emiterii

ordinului




Serviciul Tehnologii Informationale

Asigurarea functionarii Sistem de control intern Elaborarea si/sau Sef serviciu tehnologii[Permanent
continue si eficiente a managerial implementat actualizarea informationale
serviciului tehnologii : L
formationale g 1"\(I)rmal, ‘ ¢ | Regulamentului privind
’ ) er.e§pec area termenelor organizarea si functionarea
limita de prezentare a serviciului
informatiilor de catre factorii .
T Minimizat .
implicati; 4 Elaborarea si/sau
Fluctuatia personalului actualizarea fiselor de post
Caggca.t in cadrul Implementarea procesului
subdiviziunii; o de integrare si
Perceperea defectuoasa si perfectionare profesionalad
aplicarea incorecta a cadrului
Impedimente de ordin politic Acceptat Implementarea activitatilor|Sef serviciu tehnologii|Permanent
aparute in procesul de P de control in toate procesele|  informationale
realizare a obiectivelor; 2 operationale ale serviciului.
Asigurarea functionarii A 2  Strari - ..| Permanent
gure son . _ o Asigurarea fnregistrarii |Sef serviciu tehnologii
tehnicii de calcul din Pornirea sau oprirea arbitrari audio a sedintelor de o onal
cadrul instantei hi telor tehnice: : 5 i arhi informationale
¢ a echipamentelor tehnice; judecata si arhivarea
Dispozitii gresite date informatiei inregistrate.
Co'?pqraf‘t.omor; ) o — Coordoneaza procesul
Abilitati 1ns'uAﬁc1ente ale . 4 Minimizat de functionare continua
personalului in perceperea si a tehnicii de calcul si
actualizarea datelor; predarea pentru |
reparative agentului
economic contractat.
Nerespectarea termenelor- Acceptat Sef serviciu tehnologii[Permanent
limita de prezentare a 2 . .
. e informationale
informatiei. ’
Defectiuni tehnice.
Comunicarea electronica i - .- .
S - . o Actualizarea sistemelor |sef serviciu tehnologiilPermanent
interna si externa n Comunicarea neveridica a de informare si informationale
cadrul serviciului problemelor existente. comunicare electronici. ’
tehnologiilor Plasarea informastiei nefiind
informationale coordonati cu presedintele Asigurarea circulatiei
instantei 9 Minimizat rapide a informatiei
furnizata (inclusiv
sediile Singerei si
Falesti) pentru buna
desfasurare a activitatii.




o . Sef serviciu tehnologiilPermanent
¥mp051b1.1 tatea stergerit informationale
informatiei din motive Acceptat ’
tehnice.
Defectiuni tehnice, lipsa
curentului electric, lipsa
internetului.
Asigurarea transparentel | — Nepublicarea in termen a — Actualizarea Sef serviciu tehnologii[Permanent
actului de justitie in informatiilor pe pagina web. informatiilor de interes| -
T > = s informationale
cadrul serviciului Plasarea informastiei pe . public plasate pe ’
tehnologiilor pagina web nefiind Minimizat pagina web si panouri
informationale coordonata cu presedintele privind organizarea si
instantei desfasurarea
- . activitaii. Sef serviciu tehnologii|Permanent
Imposibilitatea stergerii — Verificarea actualizarii i formationale
informatiei din motive Acceptat paginii web a instantei )
tehnice.
Defectiuni tehnice, lipsa
curentului electric, lipsa
internetului.
A5|gurar.eaAaccesuIU| la . o .. .. |Sef serviciu tehnologii|Permanent
informatie in cadrul Comunicarea neveridici a Relatii cu mass-media si . .
. R ; T . . L informationale
instantei de justitie problemelor existente. Minimizat societatea civild cu privire ’
Abilitati insuficiente ale la activitatea desfasurata.
Modificarea legislatici. f;ggi'gc?rﬂorpg rl';agrl‘selr;tue “ISef serviciu tehnologii [Permanent
1mp051b1'11t'atea corectarii Acceptat informationale
informatiei.
Defectiuni tehnice, lipsa
curentului electric, lipsa
internetului.
Serviciu expeditie
Asigurarea Verificarea necorespunzitoare a -Verificarea minutioasd a| Sefa SEDP; Permanent
inregistrarii corespondentei parvenite Monitorizare corespondentei Expeditor
corespondentei /Diminuare -Prezenta  anexelor laj
corespondentei
Neinregistrarea corespondentei -Verificarea Sefa SEDP Permanent

in Registrul unic de intrare

Monitorizare
/Diminuare

corespondentei pentru
inregistrare In Registrul
unic de intrare




Nerespectarea  termenelor  de
transmitere conform cererii

Monitorizare
/Diminuare

-Verificarea continutului
materialului parvenit si
transmiterea in termen
destinatarului

Sefa SEDP;
Expeditor

Permanent

Asigurarea

inregistrarii,prelucra ri
si expedierii
corespondentei de
iesire

Neverificarea corectitudinii
adresei pentru expediere

Monitorizare
/Diminuare

-Atentionarea cu privire
la corespunderea adresei
pe plic si pe material

Expeditor

Permanent

Completarea incorecta a
formularelor postale

Monitorizare
/Diminuare

-Verificarea completarii
corecte a formularelor
postale

Sefa SEDP

Permanent

Nerespectarea termenului de
expediere a corespondentei

Monitorizare
/Diminuare

-Respectarea termenului
de expediere a
corespondentei -
Concretizarea si
coordonarea cu grefier
referitor la adresa de
expediere

Expeditor

Permanent

Subdiviziunea arhiva

Asigurarea pastrarii
regulamentare a
documentelor in
arhiva instantei
judecatoresti

Disparitia dosarelor

Monitorizare
/Diminuare

Limitarea accesului
persoanelor (doar
arhivarul si seful
arhivei) Evidenta stricta
a circuitului dosarului
prin instanta de judecata
Pastrarea dosarelor
aflate 1n lucru in safeuri

Presedintele
judecitoriei;
Arhivarul;
Persoanele care
lucreaza cu dosarul.

Permanent

Distrugerea dosarelor

Eliminare

Instalarea sistemelor
anti- incendiare;

- verificarea integritatii
sistemelor de apa si
canalizare amplasarea
intr-un spatiu conform
normelor de securitate
recomandate

Presedintele instantei
de

judecata;
Responsabilul de
arhivarea dosarelor

Permanent




Deteriorarea dosarelor

Eliminare

- Semnarea declaratiilor
privind raspundere
pentru deteriorarea
dosarului;
- Supravegherea strictd
in timpul studierii
materialelor dosarului -
Procesarea cu prudenta a
dosarelor in timpul de
lucru

Presedintele
instantei; Arhivar
Grefierul Asistentul
judiciar Judecatorul.
Personalul instantei de
judecata.

Permanent

intocmirea - Cunoasterea Arhivar Permanent
nomenclatorului Monitori prevederilor cadrului
dosarelor . 3 onitorizare normativ privind
Precizarea necorespunzatoare a /Dimi .
_ _ @ iminuare precizarea
nomenclatorului la sfirsitul fiecarui .
Nomenclatorului ; -
an
Respectarea termenelor.
Omiterea completarii - Monitorizare Arhivar Permanent
Nomenclatorului cu noile permanenta
. I Tolerarea
compartimente/ subdiviziuni
incluse 1n instanta
Gruparea Gruparea dosarelor incorect -Cunoasterea cadrului Arhivar Permanent
documentelor normativ privind
rezolvate in dosare Monitorizare gruparea dosarelor -
conform / Instruirea personalului
nomenclatorului Diminuare
(Constituirea
dosarelor)
Ordinea perfectarii Nu este indicat termenul de Sefa SEDP; Arhivary Permanent
dosarelor constituite | pastrare pe coperta dosarului
e parcursul anului . .
Pep o - Studierea Instructiunii
Eliminarea cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat;
- Monitorizarea indicarii
termenului de pastrare
pe fiecare dosar.
Transmiterea Neindicarea in PIGD a statutului ,, -Cunoasterea Sefa SEDP; Arhivar] Permanent
dosarelor 1n arhiva |arhivat" a dosarelor introducerii statutului de
Tolerarea arhivat




Sectia asigurare tehnico - materiala

Asigurarea cu
materiale necesare si
gestionarea acestora

Pastrarea

necorespunzatoare a bunurilor
aflate in gestionare

Monitorizare
9 /Diminuare

-Coordonarea asigurarii
conditiilor de pastrare -

Cunoasterea conditiilor

de pastrare, ambalajul -

Respectarea regulilor de
pastrare

- Autoinstruirea

Presedintele
judecatoriei

Permanent

Omiterea  evidentei  bunurilor|

primite in gestiune

Monitorizare
9 /Diminuare

- Monitorizare

evidentei bunurilor
- Instruirea privind
evidenta bunurilor

Presedintele
judecatoriei; Contabil
sef

Permanent

Asigurarea corectd i
eficientd a unitatii de
transport

Absenta persoanei care elibereaza
foaia de parcurs

Monitorizare
3 /Diminuare

-Coordonarea iesirii pe rutd
-Cunoasterea obligatiunilor
de serviciu

- Respectarea
obligatiunilor de
serviciu

Presedintele
judecatoriei;
Sofer;

Contabil sef

Permanent

Depistarea defectiunilor tehnice
la automobil

Monitorizare
3 /Diminuare

-Verificarea starii
tehnice a unitatii de
transport - inlaturarea
defectiunilor

Sofer

Permanent

Omiterea
asigurarii
automobilului

testarii  tehnice i
obligatorie a

Monitorizare
3 /Diminuare

-Coordonarea -
Cunoasterea
obligatiunilor de
serviciu

- Respectarea
obligatiunilor de
serviciu

-Efectuarea la timp a
testarii tehnice si
asigurarii obligatorie a
automobilului

Presedintele
judecatoriei;
Sofer;

Permanent




inrautdtirea brusca a starii Monitorizare/dimi -Controlul starii Soferul; Permanent
sanatatii nuare sanatatii -adresarea Consultatia
urgenta la medic medicala
Asigurarea Omiterea verificarii starii . o Presedintele Permanent
tehnice a utilajului electric -Verificarea starii judecatoriei;
functionarii normale tehnice a sistemului Contractarea
a sistemului refelelor o electric -Cunoasterea |- i1 o
electrice Monitorizare obligatiunilor de
/Diminuare serviciu
- Respectarea
obligatiunilor de
serviciu
Defectiuni in sistemul retelelor -Verificarea starii Presedintele Permanent
electrice tehnice a sistemului  [judecatoriei;
electric - Cunoasterea |Contractarea
Monitorizare obligatiunilor de serviciilor

/Diminuare

serviciu

- Respectarea
obligatiunilor de
serviciu
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