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Anexa la Ordinul Mr. ao-ft dm oa.03.a%
APRO

Presedlntele Judecatoriei

J^ORIA *

SECRETARIATUL INSTANTEI JUDECAK)RE§T1

SUBDIVIZIUMEA ASISTEM JI JUDICIARI

Rcccptionarca 
dosarului nou

Receptionarea dosarului 
repartizat altui judecator 1 I 1 Tolerare/acceptare

Studierea fi$ei de repartizare a 
dosarului

Asistent
judiciar

Permanent

Receptionarea dosarului fara 
anexele indicate in scrisoare 
de insotire. 3 2 6

Monitori zare/

Diminuare

Verificarea scrisorii de 
insotire a dosarului §i a fi§ei 
de evidenta a dosarului la 
compartimentul,,anexa”.

Asistent
judiciar

Permanent

Receptionarea dosarului cu 
anexe care nu sunt indicate in
scrisoarea de Insotire. 2 1 2 T olerare/acceptare

Verificarea scrisorii de 
insotire a dosarului ?i a fi$ei 
de evidenta a dosarului la 
compartimentul „anexa”.

Asistent
judiciar

Permanent

Receptionarea cu Intirziere a 
dosarului

3 1 3
Monitorizare/

diminuare

Verificarea zilnica in PIGD a 
dosarelor noi repartizate, cat §i 
in cadrul Directiei de evidenta 
si documentare procesuala.

Asistent
judiciar

Permanent



Neaplicarea semnaturii in 
fija de evident a dosarului

1 1 1
Monitorizare/

diminuare
Aplicarea semnaturii in fi§a de 
evidenta a dosarului

Asistent
judiciar

Pennanent

Publicarea
hotararilor 
judecatore§ti pe 
pagina web a 
instantei de judecata

Omiterea anonimizarii
datelor cu caracter personal

3 2 6
Monitorizare/

Diminuare

Studierea minupoasa a actului 
judecatoresc ce urmeaza a fi 
depersonalizat §i a 
regulamentului privind 
publicarea hotaririlor pe 
pagina web

Asistenp
judiciari

permanent

Anonimizarea excesiva a
hotararilor.

Anonimizarea datelor care
constituie informatii necesare
de a fi aduse la cunostinta 
publicului pentru asigurarea

3 2 6
Monitorizare/

Diminuare

Studierea minupoasa a actului 
judecatoresc ce urmeaza a fi 
depersonalizat §i a 
regulamentului privind 
publicarea hotaririlor pe 
pagina web

Asistenp
judiciari



Nepublicarea hotararilor pe 
pagina web

3 2 6

Monitorizare/
Diminuare

Tratare

Verificarea zilnica a 
compartimentului publicarii 
actelor judecatore?ti de 
dispozitie.

Management intern, continuu 
al publicarii actelor 
judecatore§ti.

Consemnarea erorilor 
depistate in registrul intern al 
erorilor in cadrul Programului 
Integrat de Gestiune a 
Dosarelor §i lichidarea 
imediata a erorilor depistate.

Asistenfi
judiciari

permanent

Pubiicarea intarziata a
hotaririlor pe pagina web

2 3 6

Monitorizare/

Diminuare

Tratare

Verificarea zilnica a 
compartimentului publicarii 
actelor judecatoresti si 
dispozitie.

Management intern, continuu 
al publicarii actelor 
judecatoresti.

Consemnarea erorilor

Asistenfi
judiciari

permanent

Colectarea actelor 
normative §i a 
altor informatii
necesare pentru
examinarea

Stabilirea incomplete sau 
incorecta a cadrului normativ
la dosar 3 3 9

Tolerare/
Acceptare

Studierea sistematica a 
legislapei naponale §i 
internaponale

Asistent
judiciar

Permanent



dosarului
Prezentarea cu intirzicre a
actelor normative colectate 1 1 1

Tolerare/
acceptare

Determinarea termenului 
limita de prezentare a actelor 
normative

Asistent
judiciar Permanent

Omiterea identificarii 
informatiilor suplimentare 
necesare pentru examinarea 
dosarului

2 2 4
Tolerare/
acceptare

Studierea la necesitate a 
paginilor oficiale furnizatoare 
de informatii pertinente pentru 
solutionarea dosarului (Biroul 
National de Statistics, Agenda 
Servicii Publice)

Asistent
judiciar

Permanent

Omisiunea raportarii la caz a 
jurisprudentei Curtii
Europene a Drepturilor 
Omului precum §i omisiunea 
studierii recomandSrilor 
plenului Curtii Supreme de 
Justitie

3 2 6
Monitorizare/

diminuare

Studierea sistematica a 
jurisprudenfei Curtii Europene 
a Drepturilor Omului precum 
p a recomandSrilor plenului 
Curtii Supreme de Justitie.

Familiarizarea eficienta cu 
jurisprudent Curtii Europene 
a Drepturilor Omului precum 
$i a Curtii Supreme de Justitie.

Asistent
judiciar

Judecator

Permanent

Determinarea incorecta sau 
partiala a cercului de acte 
care urmeaza a fi prezentate 
de catre participantii la 
proces pe fiecare tip de cauze 
in parte

2 2 4 Tolerare

Studierea si identificarea 
specificului fiecSrei categorii 
de cauze §i a cercului de acte 
necesare de a ft 
prezentate/solicitate de la 
participantii la proces.

Asistent
judiciar

Judecator

Permanent

Verificarea prezentei 
actelor care urmau a 
fi prezentate de cStre 
participant la 
procesul de judecata

Caracterul incert al 
prescriptiilor formulate de 
judecStor in conpnutul 
incheierii de nu dat curs 
§i/sau in incheierea de 
pregatire pentru dezbateri

2 2 4
Monitorizare/

diminuare

Studierea si identificarea 
specificului fiecSrei categorii 
de cauze si a cercului de acte
necesare de a fi 
prezentate/solicitate de la 
participantii la proces.

Asistent
judiciar

Judecator

Permanent



Punerea pe rol a cauzei in 
lipsa integrala sau partialS a 
actelor necesare in acest
sens.

2 2 4

Studierea si identificarea 
specificului fiecarei categorii 
de cauze §i a cercului de acte 
necesare de a fi 
prezentate/solicitate de la 
participants la proces.

Studierea jurisprudentei 
instantclor ierarhic supcrioare 
in materia analizei conditiilor 
de admisibilitate, punere pe 
rol a cauzelor.

Neexecutarea incheierii de 
nu dat curs sau de pregatire 
pentru dezbateri judiciare

3 1 3
Monitorizare/

diminuare

La expedierea
citapilor/scrisorilor de insotire 
se verifica expedierea 
incheierii catre toti 
participabnjii la proces.

Grefier Permanent

Redactarea
proiectelor/actelor
procesuale

Nerespectarea conditiilor de 
fond, forma §i procedure la 
redactarea actlui judecStoresc

4 2 8
Monitorizare/

diminuare

Studierea conditiilor de fond, 
forma si procedurS la 
redactarea actlui judecatoresc 
pentru fiecare tip de act 
judecStoresc §i raportat la 
specificul cauzei.

Asistent
judiciar

.TudecStor

Permanent

Disconcordan^e intre partea 
inroductivS, motivare ?i 
dispozitivul actulu 
judecatoresc

4 2 8
Monitorizare/

diminuare

Motivarea hotararii doar in 
baza dispozitivului salvat cu 
statut final in cadrul 
Programului Integrat de 
Gestiune a Dosarelor;

Asistent
judiciar

JudecStor

Permanent



Asigurarea 
securitatii impotriva 
bolilor infecpoase in 
timpul activitatii

Situa$ia epidemiologies 
provocata de infectia de 
coronavirus COVID-19

.

1 3
Monitorizare/

diminuare

- Emiterea de Dispozitii 
privind regimul de acces in 
instanta, identificarea 
masurilor de prevenire a 
infectarii cu COVID-19;
- Realizarea achizitiilor de 
produse pentru prevenirea 
infectarii cu COVID19;
- Respectarea regulilor de 
igiena respiratorie. Este 
obligalorie purtarea ma?tilor 
de proteepe;
- Respectarea continua a 
regulilor de igiena a mainilor;
- Respectarea distantei sociale 
de 1,5 m;
- Verificarea temperaturii 
eorporale a justitiabililor, 
publicului si angajatilor 
Judecatoriei Balti, la intrarea 
in sediile instantei de 
judecata;
- Aerisirea/ventilarea spatiilor 
precum si dezinfectarea 
periodica a salilor de judecata 
?i suprafetelor pe care rezista 
infectia de coronavirus 
COVID-19 (SARS-CoV-2) de 
tip nou.
- Monitorizarea individuals a
starii de sanatate.

Pre§edintele
judecatoriei;

$ef al
secretariatului;

^ef asigurare 
tehnico-
materiala;

§ef serviciu
financiar
economic;

Reprezentant 
servicii paza 
fizica a
instantei de
juecata.

in perioada 
pandemiei

SUBDIVIZ1UNEA GREFIERI



Instiintarea 
parti cipanplor la 
proces.

Lucrul til cadrul 
Programului Integrat 
de Gestiune a
Dosarelor

Omiterea participanplor la 
proces pentru a fi informal 
despre §edin£a de judecata 
sau necesitatea executarii 
actelor judecatore§ti

3 l 3
Monitorizare/

diminuare

La intocmirea citapilor/scrisor 
ilor de insopre se stabilesc 
parple din cererea de chemare 
in judecata/apelul/ recursul, 
liotararea instantei de fond §i 
incheierea pentru pregatire a 
cauzei pentru dezbateri 
judiciare emise de instan£a de 
apel

Grefier Permanent

Datele participanplor din 
P1GD sunt eronate 3 1 3 Tolerare

La intocmirea citapilor/scrisor 
ilor de insopre se verifica 
datele de contact parplor din 
cererea de chemare in 
judecata/apelul/ 
recursul

Grefier

Permanent

Omiterea fixarii §edin$ei de 
judecata 3 2 6

Monitorizare/

diminuare

La pastrarea dosarului in safeu 
pe coperta acestuia se indica 
urmatoarea §edinla de 
judecata Grefier

Permanent

Verflcicarea corespunderii 
calendarului de §edinte din 
PIGD cu agenta judecatorului



Omiterea salvarii §edin{ei de 
judecata Tn PIGD 3 2 6

Monitorizarc/

Diminuare

La pastrarea dosarului in safeu 
pe coperta acestuia se indica 
urmatoarea §edinja de 
judecata §i salvarea acesteia in 
PIGD
Prezenta citapilor intocmite in 
PIGD la fel confirma existent 
§edinlei de judecata in PIGD

Grefier

Permanent

Indicarea incorecta a datei 
§edin{ei/salii de judecata in 
PIGD

3 1 3 Tolerare

Listele §edintelor se imprima 
cu 3 zile pina la ^edinja de 
judecata §i se verifica 
comparativ cu agenda 
manuala a grefterului, in cazul 
depistarii unor date eronate cu 
privire la §edinta de judecata, 
se intreprind masuri de citare 
a participant lor la proces 
pentru data corecta

Grefier

Permanent

Corespondent este primita 
de grefier cu intarziere 3 1 3

Monitorizare/

Diminuare Grefierul verifica zilnic 
corespondenta per judecatori

Grefier

Permanent

Listele §edin{elor de judecata 
nu sunt afi$ate pe panou 3 2 6

Monitorizare/

Diminuare Listele §edin{elor de judecata 
se afi§eaza zilnic de la ora 
08:00 pana la 08:15

Grefier

Permanent



Rezultatele §edin$elor nu sunt 
salvate in PIGD

3 2 6

Monitorizare/
diminuare

Saptamanal se verifies 
salvarea rezultatelor sedinjelor 
de judecata In PIGD

Asistent

saptamanal

Permanent

Continutul dosarului pe 
format de hartie nu 
corespunde cu continutul 
acestuia in PIGD (nu sunt 
scanate toate actele)

2 1 2

Monitorizare/
diminuare

Verficarea de catre 
specialistul SEDP a dosarelor 
predate prin Registrul de 
evidenta interna a dosarelor.

Grefier

Asistent

Specialist
SEDP

Permanent

Participarea In 
§cdinta de judecata

Deficiente si dcreglari 
tchnice in lucrul cu SRS
Femida

3 2 6
Monitorizare/

diminuarea

1. Verificarea starii tehnice a
calculatorului si sistemuiui 
de inregistrare a sedintelor 
de judecata SRS Femida

2. Se face o Inregistrare 
despre problems depistata 
in lucrul cu SRS Femida.

3. Se anunta managerul de 
program, responsabilul 
teHnic, persoana 
contractata pentru lucrari 
dc mentenanta in vederea 
eliminarii erorii depistate.

Grefier Permanent

Deficiente §i dereglari 
tehnice In PIGD

3 2 6
Monitorizare/

diminuare La depistarea deficientei sau 
deregiarii tehnice In PIGD se 
anunta managerul de program

Grefier Permanent



Data $i ora din sistemul de 
inregistrare nu corespunde cu 
data curenta, astfel nu se 
cunoa§te cu certitudine cand 
a avut loc §edin^a de judecata 
inregistrata audio 3 ] 3

Monitorizare/
diminuare

1. La conectarea 
computerului se verifica 
ora §i data indicata cu cea 
corecta.

2. Se corecteaza data ?i ora 
indicate in computer pina 
la inceperea §edin!ei de 
judecata

Grefier

Inspector 
superior retea 
de calculatoare

Permanent

La solicitare

Sunt indicate incorect datele 
dosarului(numarul, 
denumirea) sau lipsesc, ce 
ingreuneaza cautarea 
ulterioara acestora 3 1 3

Monitorizare/

diminuare

La inregistrarea denumirii ?i 
numarului dosarului, datele 
oferite de judecator se 
contrapun cu datele din lista 
§edin£elor de judecata ce se 
afla in fata sa

Specialist
DEDP

Grefier

Permanent

Inregistrarea audio nu este 
calitativa, nu se pot audia 
declarable participantilor

3 1 3
Monitorizare/

diminuare

1. Se verifica funcjionarea 
SRS Femida in timpul 
inregistrarii

2. In cazul in care nu 
func{ioneaza se 
informeaza specialistul 
rejele calculatoare

Grefier Permanent



Mu estc posibila salvarea 
inregistrarii audio din motive 
tehnice

3 1 3
Monitorizare/

diminuare
Se raporteaza problema 
persoanei
responsabil e/con tractate 
pentru efectuarea lucrarilor de
mentenanta.

Grefier

Specialist
lucrari
mentenanta
sistern
informational

La necesitate

§edin{ele de judecata nu sunt 
salvate in PIGD

2 1 2
Monitorizare/

Tratare

Verificarea calendarului 
sedintelor de judecata pentru 
stabilirea cu certitudine a 
salvarii sedinjei

Pe coperta dosarelor se face 
menpunea despre salvarea 
§edin{ei in PIGD

Grefier Permanent

Marimea fisierului audio a 
scdintei de judecata creaza 
impedimente de plasare a 
acestuia in PIGD 3 1 3

Monitorizare/
Tratare

Intreprinderea masurilor 
speciale prin intennediului 
unui program special ce ar 
diminua marimea fisierului 
audio a sedintei de judecata in 
vederea posibilitatii plasarii 
acestuia in PIGD

Grefier La necesitate

Neplasarea rezultatelor
§edintei de judecata in PIGD

3 2 6
Monitorizare/

Tratare
Mecanism de control intern 
implementat, privind 
verificarea saptamanala a 
lucrului grefei in PIGD

Grefier Plasarea
rezultatelor
permanent -
24 ore.

Control intern 
saptamanal



Intocmirea 
procesului verbal 
pentru fiecare 
§edinja de judecata 
in termen, calitativ 
§i conform cadrulni 
normativ inregistrat 
in PIGD

Proces verbal neveridic

3 ] 3
Monitorizare/

Tratare 1. Contrapunerea PV cu 
Inregistrarile audio;
2. Revizuirea PV de catre 

judecator;

Asistentul
judiciar
Judecator

Permanent

Proces verbal incomp let

3 1 3
Monitorizare/

Tratare Revizuirea PV de catre 
judecator

Asistentul
judiciar
Judecator

Permanent

Proces verbal tardiv

2 1 2
Monitorizare/

diminuare

Transmiterea in timp de 5 zile 
a dosarului catre asistent

Asistent
judiciar

Grefier

Permanent

Neintocmirea procesului 
verbal

3 1 3 Monitorizare/
T ratare

Revizuirea PV de catre 
asistent §i judecator

Asistentul
judiciar
Judecator

Pennanent



Neinrcgistrarea in PIGD

3 2 6
Monitorizare/

diminuare Revizuirea saptamanala a 
completitudinii inregistrarilor 
in PIGD a procesului verbal.

Grefier Permanent

Dosarul nu se transmite 
asistentului judiciar pentru 
intocmirea proiectului 
incheierii/deciziei

3 1 3
Monitorizare/

diminuare

Pe copia Listei §edinjeIor de 
judecata, dupa emiterea 
actului judecatoresc, se 
bifeaza care anumc dosar
urmeaza a fi transmis 
asistentului judiciar.

Indicarea transmiterii
dosamlui cau-e asistent in 
Registral de Registrul de 
eviden{a interna a dosarelor.

Grefier

Asistent
judiciar

Specialist
SEDP

Permanent

Intocmirea actelor 
de procedure dupa 
§edin{a de judecata

Nu se citeaza participant 
care nu au fost prezenti in 
$edinta de judecata

3 1 3 Eliminare
Se verifica citarea tuturor 
parjilor in procesul prelucrarii 
dosarelor

Grefier Permanent

Nu se indica in Registru data 
primirii dosarului de la 
asistentul judiciar

2 2 4
Monitorizare/

diminuare

La transmiterea dosarului in
SEDP se verifica indicarea in 
Registru a datei transmiterii 
dosarului in cadrul echipei 
judecatorului

Grefier

Specialist
SEDP

Permanent



Copiile hotararilor se 
expediaza neautentificate

3 1 3
Monitorizare/

dirainuare

La transmiterea copiilor 
hotararilor in Serviciul 
expedite se verifica 
autentificarea acestora

Copmunicarea catre completul 
de judecata care a emis 
hotararea asupra neajunsurilor 
depistate.

Grefier/
Serviciul
expedite

Permanent

Copiile actelor expediate 
parfilor nu se cos la dosar

3 1 3
Monitorizare/

diminuare

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

Grefier

Permanent

Nereceptionarea de catre 
participants la proces a 
actelor expediate prin 
intermediul po§tei electronice 
sau PIGD

3 1 3
Monitorizare/

diminuare

Expedierea actelor pe toate 
postele electronice a 
participantului indicate in 
dosar cu nota ’’solicita, 
respcctuos recepponarea 
mesajului”

Expedierea actelor 
judecatoresti prin PIGD cu 
verificarea statutului - 
expediat

Grefier

Permanent



Actele la dosar nu sunt 
cusute in ordinea cronologica 
a primirii sau Tntocmirii
acestora

3 I 3
Monitorizare/

diminuare La intocmirea proiectului 
Actului judecatoresc se 
verified ordinea a§ezdrii 
actelor la dosar

Asistent
judiciar

Permanent

Filele dosarului nu sunt
numerotate

3 1 3
Monitorizare/

diminuare

La transmiterea dosarului in
SEDP se verified
corectitudinea formarii 
dosarului, iar neajunsurile 
depistate sunt Tnlaturate de 
grefier

Specialist
SEDP

Permanent

Intocmirea incompleta a 
rapoartelor statistice

2 1 2
Monitorizare/

diminuare
1. Monitorizarea calitapi 

procesului prelucrarii 
informapei statistice 
privind activitatea instan^ei

2. Includerea tuturor datelor 
generatoare de raportare 
statistice

Pre$edintele
instargei

$ef
Secretariat

Sef seepe

Specialist!
seepe

In perioada de 
elaborare a 
rapoartelor 
statistice



Asigurarea 
securitatii impotriva 
bolilor infectioase in 
timpul activitatii

Situatia epidemiologies 
provocata de infectia de 
coronavirus COVTD-19

3

—

1 3 Monitorizare/
diminuare

- Emiterea de Dispozitii la 
nivel de institute privind 
regimul de acces in instanja, 
identificarea masurilor de 
prevenire a infectarii cu 
COVID-19;

- Respectarea regulilor de 
igiena respiratorie. Este 
obligatorie purtarea 
ma$tilor de protecfie;
- Respectarea continua a 
regulilor de igiena a 
mainilor;
- Respectarea distanjei 
sociale de 1,5 m;
- Verificarea temperaturii 
corporale a justitiabililor, 
publicului si angajatilor 
Judecatoriei Balti, la 
intrarea in sediile instantei 
de judecata;
- Aerisirea/ventilarea 
spatiilor precum si 
dezinfectarea periodica a 
salilor de judecata si 
suprafejelor pe care rezista 
infectia de coronavirus 
COVID-19 (SARS-CoV-2) 
de tip nou.

- Monitorizarea individuals a
starii de sanatate.

Pre§edintele
judecatoriei;

§ef al
secretariatului;

Sef asigurare
tehnico-
materiala;

Reprezentant 
servicii paza
fizica a
instantei de
juecata.

In perioada 
pandemiei

SECTIA GENERALIZARE, SISTEMATIZARE, MONITORIZARE A PRACTICIL JUDICIARE SI RELATH PUBLICE



Generalizarea 
obiectiva §i in 
termeni a
monitorizarii 
calitapi procesului 
de infaptuirc a 
informapei statistice 
§i raportarea 
activitapi instan^ei

Intocmirea incomplete a 
rapoartelor statistice

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

1. Monitorizarea calitapi 
procesului preiucrarii 
informapei statistice 
privind activitatea 
instantei

2. Includerea tuturor 
datelor generatoare de 
raportare statistice;

Pre§edintele
instantei

§ef secretariat 
Sef secpe

Speciali§ti
secpe

In perioada de 
elaborare a 
rapoartelor 
statistice

intocmirea tergiversate a 
rapoartelor statistice

3 1 3
Monitorizare/

Diminuare

1. Monitorizarea completarii 
rapoartelor statistice cu 
date veridice §i in termen

2. Cunoa§terea §i 
respectarea caiendarului 
de mtocmire a rapoartelor 
statistice

3. Identificarea 
responsabililor de 
completare a rapoartelor 
statistice

4. AutoinsU'uirea privind 
tntocmirea rapoartelor 
statistice

Pre§edintele
instanjei

§ef
secretariat

$ef secpe

Speciali^ti
secpe

in perioada de 
elaborare a 
rapoartelor 
statistice



intocmirea rapoartelor peste 
ternien

3 1 3 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
intocmirii rapoartelor 
statistice in termenii
prevazup.

2. Cunoa$terea §i 
respectarea termenelor 
indicate in planul de 
activitate

3. Cunoa§tere termenelor 
stabilite de CSM, DAJ

4. Respectarea calendarului 
privind intocmirea 
rapoartelor statistice

Pre§edintele
Instan^ei

§ef
Secretariat

$ef secpe

Specialist!
secpe

In perioada de 
elaborare a 
rapoartelor 
statistice

Pierderea dosarului

3 1 3 Diminuare

1. Pastrarea dosarelor in 
safeuri special amenajate

2. Evident stricta a 
dosarelor

3. Monitorizarea pastrarii 
dosarelor de la primire 
pina la expediere

4. Monitorizarea limitarii
accesului la dosarele 
aflate Tn safeuri pentru 
persoanele din afara 
secfiei

5. Monitorizarea limitarii
accesului la dosarele 
aflate Tn safeuri pentru 
persoanele din afara 
secjiei

Pre§cdintele
Instanjei

§ef
secretariat

Permanent



Gestionarea e-
mailuiui instanjei

Neprezentarea la timp a 
informapei parvenite prin e- 
mail

2 1 2
Monitorizare

/Diminuare

1. Monitorizarea gestionarii 
po§tei electronice a 
instan^ei

2. Imprimarea $i 
transmiterea infonnapei 
parvenite in termen

3. Asigurarea gestionarii e- 
meiului in lipsa 
specialistului responsabil

§efSEDP

Specialist
Principal
SSGMPJ

Pennanent

Expedierea mesajului la 
adresa incorecta

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

1. Monitorizarea expedierii 
mesajelor conform 
cerinprior in termen

2. Verificarea adresei
electronice inainte de 
expediere a mesajului

§ef SSGMPJ

Specialist
principal

Permanent

inregistrarea §i 
pregatirea
raspunsului la petipe

Nepregatirea in tennen a 
raspunsului la petipe

3 1 3
Monitorizare

/Diminuare

1. Monitorizarea primirii 
spre executare ?i 
pregatirea raspunsurilor la 
petipi

2. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie 
privind selectarea 
prevederilor ilegale

Pre§edintele
instan^ei

§ef secretariat

§ef secpe

Specialist!
sectie

La moinentul
parvenirii
petipei



Nepregatirea in 
termen a raspunsului 
la cereri/solicitari

Nepregatirea in termen a 
raspunsului la cereri/solicitari

3 1
Monitorizare

/Diminuare

1. Monitorizarea primirii 
spre executare §i 
pregatirea raspunsurilor la 
cereri/solicitari

2. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie 
privind selectarea 
prevederilor ilegale

3. Cunoa§terea ?i 
respectarea legislajiei 
privind termenele 
eliberarii raspunsului la

Pre§edintele 
instance i

§ef secretariat

§ef sec{ie

Speciali§ti
seepe

La momentul
parvenirii
cereri/solicitari

Asigurarea 
securitatii tmpotriva 
bolilor infectioase in 
timpul activitatii

Riscul infectiilor la locul de 
munca, transport public.

3 1 3

Monitorizare/
Diminuare

- Respectarea regulilor de 
igiena respiratorie.
- Respectarea continua a 
regulilor de igiena a 
mainilor;
- Respectarea distantei 
sociale de 1,5 m;
- Verificarea temperaturii 
corporate;
- Aerisirea/ventilarea/ 
dezinfectarea spatiilor pe 
care rezista infectia de
coronavirus COV1D-19 
(SARS-CoV-2) de tip nou.

- Monitorizarea individuals a
starii de sanatate.

Pre$edintele
instance]

Sef secretariat

§ef seefie

Specialist!
sectie

Sef asigurare 
tehnico- 

materiala;

Reprezentant 
servicii paza 

fizica a
instantei de 

juecata.

In perioada 
pandemiei.

DIRECJIA EVIDENTA $1 DOCUMENTARE PROCESUALA



Planificarea, 
organizarea, 
coordonarea §i
monitorizarea
activitatii Directiei

Planificarea
necorespunzatoare a ctivitatii 
sectiilor din cadrul Directiei

3 2 6
Monitorizare/

Diminuare

1. Control intern reaiizat 
periodic.

2. Instruirea permanent a 
angajatilor cu atributiile
In domeniile specific.

3. Cresterea nivelului de 
educatie profesionala si 
civica a angajafilor, 
precum si asumarea 
obligatiilor de conduit 
ctica §i profesionala

4. Oferirea de informatii 
complete, clare, corecte, 
usor de Intel es §i In timp 
util

$ef directie

Sef sectie

Permanent

Ncsemnarea si neaprobarea 
planului de activitate de catre 
Presedintele sau
Vicepresedintele instantei

3 1 3
Monitorizar/

dimintiare

J. Planul anual urmeaza sa 
fie setnnat §i aprobat de 
Presedintele sau 
Vicepresedintele instantei 

2. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie la
elaborarea Planului de
activitate.

Sef directie

Presedintele/

Viceprejedintel 
e instantei

Permanent

Evaluarea incorecta a
performantelor

3 1 3
Tolerare/
acceptare

Intocmirea raportului de 
evaluare cu introducerea
datelor eronate $ef directie

Anual/

trimestrial



Neintocmirea si
netransmiterea in termen a 
rapoartelor statistice

3 2 6 Eliminare

1. Desemnarea 
responsabililor de 
completarea rapoartelor 
statistice

2. Includerea datelor 
generatoare de rapoarte 
statistice

§ef directie

§ef sectie

Specialist
principal

Specialist
superior

Anual/

Semestrial/

trimestrial

Neasigurarea inregistrarii
cauzelor parvenite in
Programul Integrat de 
Gestionare Dosarelor,
neverificarea evidentei si
circulatiei

3 2 6
Monitorizare/

Diminuare

1. Cunoasrterea tennenilor 
de inregistrare a dosarelor

2. Monitorizarea respectarii 
termenilor de inregistrare 
a dosarelor §i a cererilor 
de chemare in judecata

3. Instruirea personalului cu 
privire la gestionarea,

Sef directie

Sef sectie

Permanent

Asigurarea 
circulatiei operative 
a documentelor
intrate in instanta

Neinregistrarea in registrul 
de intrare a corespondentei a 
tuturor dosarelor si actelor 
parvenite

Prezentarea informatiilor
necalitative si nerespectarea 
tennenilor de inregistrare a 
corespondentei de intrare

3 1 3 Diminuare

1. Elaborarea/actualizarea 
procedurii privind 
inrcgistrarea/primirea/ 
expedierea 
corespondentei

§ef directie

Permanent

Neprimirea documentelor de 
la ceta|eni §i neverificarea 
prezentei semnaturii si a 
anexelor indicate in acte

3 1 3
Monitorizare/

Diminuare

1. Posibile deficienje de 
comunicare §i 
colaborare institutionala

2. Cunoasterea legislatiei

$ef directie

Permanent



Netransmiterera zilnica a 
documentelor parvenite 
colaboratorilor instantei

2 1 2 Tolerare

1. Respectarea termenilor de 
transmitere a 
corespondentei de intrare

2. Apiicarea semnaturii in 
fisa de evidenta a
dosarului

Sef directie

Sef sectie

Specialist
principal

Grefier

Asistent
judiciar

Permanent

Nerecepponarea $i 
netransmiterea in termen a 
cererilor, dosarelor si alta 
corespondenta in timpul 
pandemiei

3 2 6
Tolerare/
Acceptare

Respectarea dispozitiei 
Comisiei Situafii Exceptionale

§ef directie

§ef sectie

Specialist
principal

Specialist
superior

Temporar in 
limita
termenului
prevazut

Omiterea semnarii in 
registrul de corespondenta 
privitor ia primirea cererilor, 
dosarelor, petitiilor, 
solicitarilor si avizelor de 
receptie

3 1 3
Monitorizare/

Diminuare

Verificarea minutioasa a 
contrasemnarii registrului

Sef directie

Judecator

Asistent
judiciar

Grefier

Permanent

Repartizarea cererilor, 
avizelor de receptie altor 
grefieri

2 1 2
Monitorizare/

Diminuare

1. Verificarea minutioasa a 
repartizarii
corespondentei parvenite 
in instanta de judecata

2. Respectarea circuitului 
documentelor

§ef direcfie

Grefier

Permanent



•

Completarea gresita a 
registrului

3 2 6
Monitorizare/

Diminuare

Verificarea registrului in 
timpul completarii

§ef directie

Permanent

1. Neasigurarea 
securitatii dosarelor

2. Lipsa/insuficienta 
mecanismelor de 
supraveghere si 
control

3. Necunoa§terea 
legislatiei specifice si 
a procedurii 
operationale

3 2 6
Monitorizare/

Diminuare

1. Consultarea permanenta a 
legislatiei de specialitate

2. Instruireapersonalului cu 
privire la protectia datelor 
cu caracter personal

Sef directie

$ef sectie

Permanent



1.

2.

3.

4.

Asigurarea 
functionary continue 
§i eficiente a sectiei 
penala §i 
contraventionala

Sistem de control 
intern managerial 
implementat formal 
Nerespectarea 
termenelor limita de 
prezentare a 
informatiilor de catre 
factorii implicat 
Fluctuatia personalului 
calificat in cadrul 
subdiviziunii. 
Perceperea 
defectuoasa si 
aplicarea incorecta a 
cadrului normativ 
intern.

1. Elaborarea si/sau
actuaiizarca
Regulamentului privind 
organizarea si
functionarea serviciului

2. Elaborarea §i/sau
actualizarea fiselor de 
post

3. Implementarea procesului 
de integrare si 
perfectionare profesionala

4. Elaborarea planului 
operational / anual de 
actiuni a serviciului pe 
anul 2022

5. Monitorizarea procesului 
de elaborare a planului 
operational/anual de 
actiuni a serviciului pe 
anul 2022.

6. Elaborarea Raportului
trimestrial/semestrial/ 
anual pe anul 2022 
privind activitatea
serviciului

7. Tinerea si actualizarea 
Registrului Riscurilor per 
serviciu inclusiv §i a 
riscurilor de comptie

8. Intocmirea §i/sau
actualizarea descrierilor 
grafice si/sau narative a 
proceselor de baza §i de 
suport.________________

01.01.2022-
31.12.2022

§ef sectie



1. Impedimente de ordin 
politic aparute in 
procesul de realizare 
aobiectivelor;

2. Nealinierea la 
standardele 
profesionale.

1 2 2 Acceptat Implementarea activitatilor de 
control in toate procesele 
operaponale ale serviciului.

Sef Sectiei 01.01.2022-
31.12.2022

Inregistrarea 
dosarelor in Sectia
dc evidenta
docuraentare
procesuala

Inregistrarea gre§ita a 
informatiei din dosare in 
Programul Integrat de 
Gestionare a Dosarelor 3 1 3

Monitorizare/
diminuare

Verificarea minutioasa a
informatiei din dosar. 
Instruirea continua privind 
procedure de inregistrare.

^ef sectie

Specialist
principal

Permanent

Neinregistrarea tuturor 
dosarelor in termen

3 1 3 Diminuare

Intreruperi in fumizarea 
serviciilor prestate de 
fuinizorii externi 
(telecomunicatii, internet, 
energie eiectrica)

Sef sectie

Specialist
principal

Permanent

Repartizarea gresita pe 
categorii a dosarelor primite 
in procedure

1 2 2
Monitorizare/

Diminuare

Verificarea si consultarea cu 
Vicepre^edintele instantei §ef sectie

Specialist
principal

Permanent



Nescanarea materialelor din
dosarc

1 1 1
Tolerare/
Acceptare

Respectarea procesului de
scanare

§ef secfie

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent

Anexarea extrsului privind 
realizarea cauzei din 
Programul Integrat de 
Gestionare a Dosarelor la alt
dosar

2 1 2
Monitorizare/

Diminuare

Veriflcarea extrasului privind 
repartizarea cauzi Sef sectie

Specialist
principal

Permanent

Transmiterea gre?ita a 
dosarului altui asistent 
judiciar

1 1 1
Monitorizare/

Diminuare

Indicarea corecta a numelui 
judecatorului §i verificarea 
corespunzatoare de catre 
asistentul judiciar

$ef sectie

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent

Omiterera contrasemnarii 
fi§ei de actiuni

2 1 2
Monitorizare/

Diminuare

Verificarea fi§elor de evidenja 
a dosarelor

§ef SEDP

Specialist
SEDP

Judecator

Permanent



Omiterea semnarii in 
rcgistrul de corespondents 
privitor la primirea dosamlui

2 1 2
Monitorizare/

Diminuare
Verificarea minutioasa a 
contrasemnarii registrului

Sef sectie

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent

Primirea dosarelor 
de la grefier dupa 
cxaminarea de catre 
judecator a dosaruiui

Nesemnarea de catre $ef 
SEDP/specialist SDEP tn 
registrul grefierilor 
privitor la primirea 
dosarelor.

3 1 'y Monitorizare

/diminuare

Verificarea de catre grefier a 
semnarii de catre $ef 
SEDP/specialist SDEP in 
urma primirii dosarelor.

Sef sectiei

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent

Expedierea gre?ita in adresa 
Curfii de Apel §i CSJ a 
dosarelor.

2 1 2 Monitorizare

/diminuare

Verificarea minufioasa a 
scrisorilor de inso{ire §i a 
incheierilor.

Sef sectiei

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent

Neexpedierea in termen a 
dosa'relor in instantele 
ierarhic superioare ?i a 
hotaririlor judecatoresti spre 
cxecutare in timpul 
pandemiei.

3 3 9 Tolerare/
acceptare

Respectarea dispozijiei 
Comisiei Situatii Exceptionale 
a R.Moldova.

Sef sectiei

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent

Neexpedierea in termen a 
dosarelor in instanjele de 
fond pentru executare.

2 1 2 Monitorizare

/diminuare

Evidenja cauzelor examinate. Sef sectiei

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent



Completarea gresita a fisei de 
actiuni

2 1 2
Monitorizare/

Diminuare

Verificarea fi§eIor de actiuni 
in timpul completarilor

Sef sectie

Specialist
principal

Specialist
superior

Permanent

Pierderea dosarelor

3 1 3
Monitorizare/

Diminuare

1. Verificarea nominala a
dosarelor inainte de a fi
arhivate

2. Limitarea accesului 
persoanelor neautorizate

3. Oferirea accesului la doar
contra cererii scrise de
catre solicitant

4. Circuitul dosarelor contra
semnatura

Sef sectie

Specialist
principal

Specialist
superior

Specialist

Permanent

Conducerea, 
coordonarea §i 
verificarea
acti-vitatii sectiei 
civile, comerciale si 
contencios
administrativ

1. Sistem de control intern in 
sectie

2. Fluctuatia personalului 
califkat in cadrul 
subdiviziunii.

3 l 3 Monitorizare/
Diminuare

1. Elaborarea §i/sau 
actualizarea
Regulamentului privind 
organizarea si 
functionarea serviciului

2. Elaborarea §i/sau 
actualizarea fiselor de 
post

3. Elaborarea planului 
operational / anual de 
actiuni a serviciului pe 
anul 2022

4. Monitorizarea procesului 
de elaborate a planului

5. Elaborarea Raportului 
trimestrial/semestrial/ 
anua! pe anul 2022

$ef Secjiei 01.01.2022-
31.12.2022



Asigura procesul de 
inregistrare 
operativa a cererilor 
de chemare in 
judecata, dosarerelor 
, demersurilor In 
PIGD la nivelul
sectiei

Introducerea informatiei 
eronate din ceterea de 
chemare in judecata in PIGD

-> 1 Monitorizare / 
diminuare

1. Verificarea minulioasa a 
informatiei din actiuni.

2. Instruirea continua 
privind procedura de 
inregistrare;

§ef sectiei 
Specialist 
principal

Permanent

Neinregistrarea tuturor 
actiunilor In termen.

3 1 3 Diminuare Stabilirea tennenilor de 
prezentare a actiunilor. 
Intreruperi In furnizarea 
serviciilor prestate de 
furnizorii externi 
(telecomunicatii, Internet, 
energie);

§ef sectiei 
Specialist 
principal

Permanent

Repartizarea pe categorii' 
gre§ita a actiunilor primite in 
procedura

1 2 2 Monitorizare /
diminuare

Verificarea §i consultarea cu 
Vicepre§edintele instan|ci

$ef sectiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior 

Vicepre§edintel 
e instan{ei

Pennanent



Nescanarea cererilor I 1 1 Monitorizare / 
diminuare

Respectarea procesului de
scanarea §ef scctiei 

Specialist 
principal 
Specialist 
superior

Permanent

•

Anexarea fisei de repartizare 
privind repartizarea cauzei 
din PIGD la alt dosar

2 1 2 Monitorizare / 
diminuare

Verificarea fi$ei de 
repartizare privind 
repartizarea cauzei $ef sectiei 

Specialist 
principal 
Specialist 
superior

Permanent

Transmiterea gre§ita a 
actiunii altui judecator

1 1 1 Monitorizare / 
diminuare

Indicarea corecta a numelui 
judecatorului §i verificarea 
corespunzatoare de catre 
asistent judiciar.

§ef secfiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior 

Specialist 
Judecator

Permanent

Omiterea contrasemnarii fl§ei 
de evidenta

2 1 2

Monitorizare/
diminuare

Verificarea fi§elor de eviden{a 
a dosarelor

§ef sectiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior 

Specialist 
Judecator

Permanent



Nesemnarea de catre $ef 
SEDP/specialist SDEP in 
registrul grefierilor privitor la 
primirea dosarelor

3 1 3

Monitorizare
/diminuare

Verificarea de catre grcfier a 
semnarii de catre §ef 
SEDP/specialist SDEP in 
urma primirii dosarelor

§ef sectiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior 
Grefier

Permanent

Asigurarea 
circulatiei operative 
a documentelor §i 
informatiei tn sectie

Inregistrarea si scanarea 
cererilor de apel si recurs

3 1

Monitorizare
/diminuare

Verificarea minupoasa a 
scrisorilor de insojirc §i a 
incheierilor

Sef sectiei 
Specialist 
principal

Permanent

Expedierea gre$ita in adresa 
Curjii de Apel §i CSJ a 
dosarelor

3 1 3

Monitorizare
/diminuare

Verificarea minu(ioasa a 
scrisorilor de inso{ire ?i a 
incheierilor

§ef sectiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior

Permanent

Omiterea unei semnaturi in 
dosar

2 1 2

Monitorizare
/diminuare

Verificarea minupoasa a 
dosarelor

§ef sectiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior

Permanent



Asigurarea 
expedierii spre
executare a
documentelor
cxccutorii din oficiu

Examinarea si pregatirea 
raspunsurilor la solicitari, 
cereri si reclamatii

2 1 2

Monitorizare
/diminuare

Evidence pregatirii 
raspunsurilor in termen

Specialist
superior

Specialist

La solicitare

Expedierea organeior 
abiliiate a titlurilor 
execulorii, hotarfrilor, 
deciziiior, ordtm ante lor si 
incheierilor judecatoresti 
pentru executare.

2 1 2

Monitorizare
/diminuare

Expedierea gre?ita a 
documentdor pentru 
executare organeior abilitate Specialist

superior
Specialist

Permanent

Intocmirea si 
prezentarea 
rapoartelor statistice

Pierderea dosarelor 4 1 4

Monitorizare
/diminuare

1. Verificarea nominala a 
dosarelor inainte de a ft 
arhivate;

2. Limitarea accesului 
persoaneior neautorizate;

3. Oferirea accesului la 
dosar contra cererii scrise 
de catre solicitant;

4. Circuitul dosarelor contra
semnatura

Sef sectiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior 

Specialist

Permanent

Neintocmirea §i 
netransmiterea in termen a 
rapoartelor statistice.

3 2 6 Eliminare Prezentarea rapoartelor statistice 
necalitative si nerespectarea 
termenilor-limita de prezentarea 
lor.

§ef sectiei 
Specialist 
principal 
Specialist 
superior 

Specialist

Anual
semestrial



Asigurarea 
securitatii impotriva 
bolilor infectioase 
in timpul activitatii

Riscul infectiilor la locul de
munca

3 1 3

Monitorizare/
Diminuare

- Respectarea regulilor de 
igiena respiratorie.
- Respectarea conti nua a 
regulilor de igiena a 
mainilor;
- Respectarea distantei 
sociale de 1,5 m;
- Verificarea temperaturii 
corporale;
- Aerisirea/ventilarea/ 
dezinfectarea spatiilor pe 
care rezista infectia de
coronavirus COVTD-19 
(SARS-CoV-2) de tip nou.

- Monitorizarea individual a
starii de sanatate.

Pre§edintele
instantei

$ef secretariat

§ef secfie

Speciali§ti
secpe

3ef asigurare 
tehnico- 

materiala;

Reprezentant 
servicii paza 

fizica a
instantei de 

juecata.

Pe perioada 
pandemiei.

SECTIA INTERPRETI $1 TRADUCATORI

Efectuarea in scris a
traduced i actelor 
procesuale

Neindicarea in Registrul de 
evidenta a traducerilor a
documentului ce urmeaza a fi
trad us si a datei transmiterii
traducerii

1 2 2 Tolerare Verificarea saptamanala a 
registi'ului

Sef Sectie

Interpreli §i 
Traducatori

Permanent



Traducerea necalitativa,
incorecta a actelor procesuale 
ca urmare a gre^elilor 
gramaticalesi/sau de
exprimare, admise in
continutul actului

2 2 4 Monitorizare/
diminuare

1. Dezvoltarea profesionala a 
persoanei, care traduce 
textul

2. Cunoasterea terminologiei 
juridice de catre persoana 
care traduce, dezvoltarea 
vocabularului

3. Monitorizarea calitatii 
actelor procesuale traduse 
de catre Seful Sectiei 
Intcrpreti si Traducatori

Specialist
principal,
superior

Specialist
principal,

• superior

§ef Sectie 
Interpreti §i 
Traducatori

Pemianent

Permanent

Asigurarea Imposibilitatea asigurarii 2 2 4 Monitorizare/ Atragerea traducatorilor Judecator La solicitare
traducedi simultane traducerii simultane in diminuare a u tori zap in cazul
in $edinta de $edintele de judecata participanplor vorbitori de Presedinlele
judecata limbi straine, altele decat instantei

liinba rusa



Traducere necalitativa in 
cadrul sedintei de judecata

2 2 4 Monitorizare/

diminuare

1. Dezvoltarea profesionala a 
persoanei, care asigura 
interpretariatul

Specialist
principal,
superior

Permanent

2. Cunoasterea terminologiei 
juridice de catre pcrsoana, 
care asigura interpretariatul

Specialist
principal,
superior

3. Monitorizarea calitatii
traducerii simultane

Judecator,
Presedintele
instantei

Permanent

Nccunoa§tcrea terminologiei 
de specialitate

2 2 4 Tolerare Asigurarea cu dicponare 
§i/sau literatura de 
specialitate, autoinstruirea 
continua a interpretului

Pre§edintele
Instantei

§ef sectie

Permanent



Asigurarea Traducerea /interpretarca in 2 2 4 Diminuare - Respectarea regulilor de Pre§edintele Permanent
securitatii impotriva conditii cu rise mare de igiena respiratorie. instanlei
bolilor infectioase contractare a bolilor - Respectarea continua a

$ef secretariat
in timpul activitapi infectioase. tranmisibile regulilor de igiena a

COVID-19, tuberculoza. boli mainilor; Sef asigurare
de piele - Respectarea distantei 

sociale de 1,5 m;
- Verificarea temperaturii 
corporal e;
- Aerisirea/ventilarea/ 
dezinfectarea spatiilor pe 
care rezista infectia de
coronavirus COVID-19 
(SARS-CoV-2) de tip nou.

tehnico-
materiala;

Reprezentant 
servicii paza 

fizica a
instantei de 

juecata.
§ef sectie 

Interpreti si 
Traducatori

- Monitorizarea individuals a
starii de sanatate.

Specialist
principal,
superior

SERVICIUL ADMINISTRATE AL SECRETARlATULUI

SERVICIUL FINANCIAR ECONOMIC

Asigurarea
functionarii
continue si
eficiente a
serviciului
financiar
economic

Nedesemnarea persoanelor 
responsabile cu conducerea 
evidentei contabile a 
cheltuielilor cu personalul

Inregistrarea eronata in 
contabilitate a cheltuielilor cu 
personalul.

Monitorizare/
control

Monitorizare/
control

Numirea persoanei 
responsabile de conducerea 
evidentei contabile a 
cheltuielilor cu personalul

$ef serviciu
financiar
economic

Implimentarea 
corespunzatoare a 
procedurilor aferente

permanent

$ef serviciu
financiar
economic

permanent



sistemului de control 
Managerial/intern

Nedesemnarea persoanelor 
responsabile cu conducerea 
evidentei contabile a 
imobilizarilor si investifiilor

2 2 4 Monitorizare/
control

Numirea persoanelor 
responsabile de conducerea 
evidentei contabile a 
cheltuielilor cu personalul

§ef serviciu 
fmanciar
economic

permanent

Neactualizarea sumelor
datorate
Neinregistrarea tuturor 
documcntelor $i operatiunilor 
ce vizeaza incasarile si platile 
prin sistemul trezorerial

2 2 4 Monitorizare/
control

Actualizarea periodica a 
sumelor datorate

Sef serviciu
fmanciar
economic

permanent

Sistem de control intern 
managerial implementat formal

2 2 4 Monitorizare/
control

Indeplinirea sarcinilor 
reflectate in planul de actiuni 
privind control intern 
managerial

§ef serviciu 
fmanciar
economic

permanent

Nerespectarea termenelor 
limita de prezentare a 
informatiilor de catre factorii 
implica|i

1 2 3 Monitorizare/
control

Verificarea permanent a 
termenilor limita de 
prezentare a informatiilor 
factorilor implicati

$ef serviciu 
financiar
economic

permanent

Fluctuatia personalului calificat 
in cadrul subdiviziunii

2 1 2 Monitorizare/
control

Angajarea personalului 
antrenat in domcniul 
respectiv

Sef serviciu
fmanciar
economic

permanent

Perceperea defectuoasa si 
aplicarea incorecta a cadrului 
normativ intern

2 2 4 Monitorizare/
control

Studierea si aplicarea corecta 
a cadrului normativ privind 
evidenta contabila

§ef serviciu 
fmanciar
economic

permanent

Planificarea
mijloacelor
financiare
necesare
desfa$urarii 
activitajii 
eficiente a 
instanjei de

Omitcrea acpunilor prioritare 
pentru finan{are

3 1 3 Monitorizare
/Diminuare

1. Coordonarea listei 
necesitaplor cu 
factorii de decizie

2. Identificarea 
acpunilor prioritare

Pre§edintele
Instance!

$ef
secretariat

Contabil sef

La
planificarea /
revizuirea
bugetului

Estimarea insuficienta a 3 2 6 Eliminare 1. Studierea preturilor §ef serviciu La



judecata necesarului de resurse
financiare

de piaja
2. Analiza indicatorilor

macroeconomici

fmanciar
economic

planificarea /
revizuirea
bugetului

Planificarea incorecla a
resurselor financiare

3 3 9 Monitorizare
/Diminuare

- Studicrea prepirilor de 
pia{a;

Sef serviciu
fmanciar
economic

La
planificarea /
revizuirea
bugetului

Calcularea 
salariilor, 
concediilor de
odihna,
indemnizatiilor
pentru
incapacitatea 
temporara de 
munca si altor 
plafi a
colaboratorilor
instantei

Inexistenta unor proceduri 
scrise/monografii privind 
evidenta contabila a 
cheltuielilor de personal

3 2 6 Monitorizare/
control

Elaborarea proceselor 
operationale privind evidenta 
contabila a cheltuielilor de 
personal

§ef serviciu 
financiar
economic

permanent

Asigurarea corespunzatoare a 
metodologiei de calcul a 
indemnizatiei pentru concediile 
anuale

'y
J> 2 6 Monitorizare/

control
Asigurarea

aplicarii corespunzatoare a 
metodologiei de calcul a 
indemnizatiilor pentru 
concediile anuale

§ef serviciu 
financiar
economic

permanent

Inregistrarea eronata in 
contabilitate a cheltuielilor 
aferente personalul

3 3 9 Monitorizare/
control

Verificarea lunara a
balanteior de verificare

§ef serviciu 
financiar
economic

permanent

Organizarea §i 
efectuarea
conforma a 
procesului de 
inventariere
anuala

Nerespectarea termenilor 
privind efectuarea inventarierii

2 2 4 Monitorizare
/Diminuare

Respectarea termenilor de 
efectuare a inventarierii 
conform Regulamentului 
privind efectuarea 
inventarierei

Contabil $ef
Comisia de
inventariere

m timpul 
desfa§urarii 
procesului 
de
inventarier
e

Asigurarea clasificarii 
necorespunzatoare a 
mijloacelor fixe ?i stocuri de 
material circulante precum §i 
raportarea neveridica a acestora

2 6 Eliminare/
Diminuare

1. Instituirea comisiei 
permanente pentru 
atribuire bunurilor
material la 
mijloacelor fixe sau 
la stocuri de material
circulante

2. Stabilirea modului de
atribuire a activului

La intrarea
bunurilor
material Tn 
gestiune



-

Efectuarea incomplete a 
inventarierii

Lipsa persoanelor responsabile 
de evidenta bunurilor material

Lipsa listelor de inventariere

Necunoa§terea procedurilor de 
ci'ectuare a inventarierii de
catrc comosia de inventariere

3 2 6 Eliminare/
Diminuare

la mijoale fixe in 
politica sa de 
contabilitate

3. Asigurarea atribuirii 
bunurilor materiale 
intrate in gestiune la 
mijloace fixe sau la 
stocuri de material, 
inclusive a bunurilor 
intrate pentru 
perioadele de 
gestiune precedente

4. Corectarea, dupa eaz 
a rapoartelor 
financiare intocmite 
prin contul 723 
’’Corectarea
rezultatelor anilor 
precedent ale 
autoritaplor/institupil 
or bugetare”

1. Existenja 
completitudinii 
listelor de
inventariere

2. Instruirea $i 
cunoa^terea 
procedurilor de 
efectuare a
inventarierii

3. Efectuarea
inventarierii conform
listelor de inventor

4. Asigurarea cu liste de

Contabil ?ef
Comisia de
inventariere

permanent



inventariere corecte 
§i veridice

5. Urmarirea §i 
respectarea 
procedurilor legale 
de efectuare
inventarierii

6. Intocmirea cu date
veridice

Raportarea 
fmanciara 
privind utilizarea 
mijloacelor
financiare

Prezentarea eronata a 
rapoartelor

Necunoa§terea cadrului 
normativ privind intocmirea §i 
prezentarea rapoartelor 
financiare

3 3 9 Eliminare Cunoa§terea cadrului 
normativ privind evident 
contabila in sectorul 
public

Sef serviciu
fmanciar
economic

permanent

Prezentarea intirziata a 
rapoartelor

Lipsa calendarului privind 
intocmirea si prezentarea 
rapoartelor financiare

3 3 9 Eliminare 1. Stabilirea 
calendarului privind 
intocmirea §i 
prezentarea 
rapoartelor

2. Respectarea 
termenilor de 
rapoartelor

$ef serviciu 
financiar
economic

permanent

Fiabilitatea
sistemului
informatic
fmanciar-
economic.

Lipsa unui sistem de 
prevenire/detectare a 
accesarilor §i modificarilor 
neautorizate ale bazelor de 
date(parole, programe,etc)

2 6 Monitorizare/
control

Actualizarea parol el or de 
acces in sistemul informatic 
(personalul autorizat)

Personalul
serviciului

tehnologiilor
informaponale

permanent



Neinformarea personalului cu 
privire la modificari ale 
sistemului informatic

2 2 4 Monitorizare/
control

Actualizarea manualelor/
instructiunilor

Personalul
serviciului

tehnologiilor
informationale

pennanent

Contractarea cu intirziere a
serviciilor de mentinere 
aSistemului Informational 
Bugetar (SIB)

2 J 6 Monitorizare/
control

Intocmirea la timp a 
anuntului de participare si 
expedierea operatorilor 
economici care presteaza 
astfel de servicii

Sef secretariat La Inceputul 
anului de 
gcstiune

Organizarea §i 
efectuarea
arhivarii
documentelor
financiar
contabile

Nedesemnarea persoanelor cu 
atributii privind arhivarea 
documentelor pe suport de 
hirtie sau informatic

Lipsa proceselor operational 
privind arhivarea documentelor 
financiar contabile

2 2 4 Monitorizare/
control

Elaborarea de proceduri de 
lucru privind arhivarea 
Documentelor financiar
contabile

Personal arhiva permanent

3.Neasigurarea tmui spatiu 
corespunzator. arhivarii

2 2 4 Monitorizare/
control

Amenajare corespunzatoare 
arhiva

Personal arhiva pennanent

SERVICIUL RESURSE tJMANE

Elaborarea §i Elaborarea statului de 1. Monitorizarea elaborarii in Prc§edintelc Anual;
aprobarea Statului personal §i schemei de termen; Judecatoriei;
de personal ?i a incadrare cu incalcarea 2. Respectarea calendarului

La necesitatea

Schemei de termenelor 3 2 6 Diminuare privind elaborarea ?i
Sef Serviciu aparuta

incadrare aprobarea statului de
resurse umane

personal §i a schemei de
incadrare.



—
Omiterea semnarii statului 
de personal §i a schemei de 
incadrare

2 2 4
Monitorizare
/Diminuare

1. Monitorizarea intocmirii §i 
semnarii corespunzatoare;

2. Cunoa§terea §i respectarea 
elementelor obligatorii a 
documentelor perfectate;

3. Autoinstruirea privind 
intocmirea corespunzatoare 
a documentelor.

Pre§edintele
Judecatoriei;

§ef Serviciu 
resurse umane;

Specialist
principal
Serviciu

resurse umane.

Dupa
completarea
statului

Elaborarea 
proiectelor de acte 
administrative

Elaborarea proiectelor (acte 
administrative, ordine,
dispozipi) privind personalul 
§i activitatea de baza cu 
incalcarea termenelor
prevazup

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea intocmirii
actelor

2. Autoinstruirea privind 
intocmirea actelor
administrative

3. Respectarea calendarului 
elaborarii actelor
administrative

4. Autoinstruirea prin 
studierea prevederilor 
legale de intocmire a 
actelor administrative

Prejedintele
Judecatoriei

$ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal

Serviciu
resurse umane

La necesitatea
aparuta

Nefamializarea cu actele 
administrative a angajaplor 
vizap, contra semnatura

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

1. Monitorizare permanenta
2. Respectarea calendarului 

privind famializarea 
angajaplor vizap.

Pre§edintele
Judecatoriei

§ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal

In aceea§i zi, 
dupa semnarea 
ordinului



Elaborarca fi$elor de 
post

intocmirea fi§ei postului cu 
structurarea informatiilor,
contrar metodologiei

3 o 9 Diminuare

1. Monitorizarea intocmirii 
conform prevederilor 
legale cu modificarile 
ulterioare

2. Cunoa§terea elementelor 
obligatorii a documentelor 
perfectate

3. Autoinstruirea ?i 
cunoa§terea metodologiei.

Pre§edintelc
Judecatoriei

$ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal
Serviciu

La necesitatea
aparuta

Transmiterea fi$ei postului 
Pre?edintelui judecatoriei
pentru aprobare cu intarziere

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea aprobarii in 
termen a fi?elor

2. Respectarea calendarului 
elaborarii/revizuirii/vizarii 
fi§elor de post

Pre$edintele 
Judecatoriei 
$ef Serviciu

resurse umane
Specialist
principal
Serviciu

resurse umane.

La necesitatea
aparuta; 
dupa semnare 
§i vizare

Plasarea uneia dintre copii a 
fi$ei in dosarul personal al 
funcjionarului public, cu 
Tncalcarea termenului

1 3
Monitorizare
/Diminuare

1. Monitorizarea permanenta
2. Respectarea calendarului 

privind completarea §i 
actualizarea dosarului 
personal.

Pre§edintele
Judecatoriei

$ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal
Serviciu

resurse umane.

in 10 zile
lucratoare de la
data emiterii
documentelor
respective



Ocuparea funcjiei 
vacante prin concurs

Eiaborarea §i actualizarea 
proceduriior de personal cu 
privire la recrutarea $i 
selectarea candidajilor pentra 
ocuparea posturilor vacante

2 3 6

Minimizarea
continua a
documentelor din 
dosarul depus cu 
lista documentelor
solicitate.

1. Acccptarea unor dosare 
incomplete

2. Eliberarea documentelor 
justificative de catre alte 
institutii (cazier juridic, 
cerlificat medical)ce 
depagesc termenul limita 
de depunere a dosarelor.

3. Transmiterea de catre
candidat a dosaralui on­
line, nu permite verificarea 
autenticitapi dosarului

4. Autoinstruirea privind 
studierea cadralui legal

5. Respectarea prevederilor 
legale privind pastrarea 
dosarelor in in safeuri 
sau/§i dulapuri metalice

Pre§cdintele
Judecatoriei:

§ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal

Serviciu
resurse umane

in termen de 5 
zile lucratoare
de la
promovarea
concursului

Necompletarea fi§ei
personale MR-2 la angajarea 
in post 51 la necesitatea 
aparuta

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
calendarului intocmirii fi§ei

2. Cunoasterea si studierea 
cadrului legal privind 
completarea fi§ei - 
respectarea calendarului 
privind intocmirea fi§ei

Pre§edintele
Judecatoriei

§ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal

La angajare §i 
la
necesitatea
aparuta

Calcularea vechimii 
m munca, si in 
funcpa publica

Calcularea eronata a
vechimii in munca pentra 
stabilirea salariului de funepe

3 3 9 Diminuare

1. Monitorizarea 
respectariicadrului legal;

2. Cunoa§terea §i studierea 
cadrului legal;

3. Autoinstruirea privind 
corectitudinea calcularii.

Pre$edintele 
Judecatoriei 
§ef Serviciu 

resurse umane; 
Specialist 
principal 
Serviciu

La necesitatea
aparuta



Calcularea vechimii in
functia publica §i in serviciul 
public pentru marirea
concediului de odihna anual
fara determinarea numarului 
de zile care pot fi acordate la 
concediu de odihna anual, in 
conformitate cu legislatia in 
vigoarezile care pot fi 
acordate la concediu de 
odihna anual, in conformitate 
cu legislatia in vigoare

3 9 Diminuare
1. Monitorizarea respectarii 

cadrului legal
2. Cunoa§terea $i studierea 

cadrului legal
3. Autoinstruirea privind 

corectitudinea calcularii

Pre$edintele
Judecatoriei

$ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal

Serviciu
resurse umane.

La necesitatea
aparata

Calcularea vechimii in 
munca contrar condipilor de 
stabilire, modului de calcul §i 
de plata, a indemnizapilor 
pentni incapacitate temporara 
de munca munca

3

i
i
11

3| 9
l
I
1

Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Cunoa§terea §i studierea 
cadnilui legal

3. Autoinstruirea privind 
corectitudinea calcularii.

Pre§edintele
Judecatoriei

$ef Serviciu
resurse umane

Specialist
nrincinal

La necesitatea 
aparata

Transmiterea certificatelor de
concediu medical serviciului 
financiar- economic, cu 
incalcarea termenelor

3 3 9 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

3. Respectarea calendarului 
prezentarii certificatelor 
medicale

Pre§edintele
Judecatoriei

§ef Serviciu
resurse umane

§ef Serviciu 
financiar-
economic

La necesitatea 
aparuta, in 
termen de 3
zile
calendaristice



Calcularea gre§ita a vechimii 
in funcpa dc judecator, in 
funcpa publica pentru plata 
indemnizapei unice de
concediere la demisie sau 
pensionare 3 3 9 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadruiui legal

2. Cunoa§terea §i studierea 
cadruiui legal

3. Autoinstruirea privind 
corectitudinea calcularii
vechimii.

Pre§edintele
Judecatoriei;

$ef Serviciu 
resurse umane;

Specialist
principal
Serviciu

resurse umane.

La necesitatea
aparuta

Stabilirea salariului 
conform Legii nr. 
270 din 23.11.2018 
privind sistemul
unitar de salarizare 
in sectorul bugetar

Calcularea grepta a treptei, 
gradului, coefecientului de 
salarizarea conform legii nr. 
270 pentru stabilirea
salariului corespunzator
funepilor depnute la nivel de 
uinitate

pcrformantelot 
profesionale, gradul de 
calificare cetinut la
momentul stabilirii treptelor 
de salarizare

2 6 Diminuare
1. Monitorizarea respectarii 

cadruiui legal
2. Respectarea calendarului 

prezentarii informapei
necesare

3. Autoinstruirea privind 
corectitudinea selectarii ?i 
prezentarii informapei.

Pre§edinteie
Judecatoriei

§ef Serviciu
resurse umane

Sef Serviciu
financiar-
economic

permanent

Omiterea transmiterii
ordinului cu privire la 
stabilirea treptelor de
salarizare pentru gradele de 
salarizare serviciului
financiar-economic, pentru
executare

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
calendarului transmiterii
actelor administrative

2. Cunoa§terea $i studierea 
cadruiui legal privind 
prezentarea actelor 
administrative

Pre§edintele
Judecatoriei

$ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal
Serviciu

La necesitatea
aparuta



Evident concediilor 
personalului

Evidenja incorecta a
perioadei pentru care se 
acorda concediile pentru 
perioada anului caiendaristic

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Autoinstruirea privind 
corectitudinea evidenjei 
concediilor

3. Respectarea procesului de 
evident a perioadei.

Pre$edintele
Judecatoriei

$ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal

Serviciu

La necesitatea 
aparuta

Elaborarea proiectului
programului concediilor de 
odihna anuale a salariajilor, 
peste termenul prevazut

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

3. Respectarea calendarului 
elaborarii, prezentarii ?i 
aprobarii programului

Pre§edintele
judecatoriei

§ef Serviciu
resurse umane

Specialist
principal

In luna
decembrie a
anului in curs

Evident timpului de 
munca, intocmirea 
tabelelor de pontaj, 
registrului de
evidenja a Tnvoirilor

Jinerea necorespunzatoare a 
evidence]' timpului de munca 
prestat efectiv de fiecare 
salariat conform
regulamentului intern al 
unitapi §i contractului
individual

3 3 9 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Respectarea calendarului 
eviden|ei timpului de 
lucru

3. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

Pre§edintele
judecatoriei;

§ef SRU, 
Specialist SRU 
$ef secretariat,

$cf SEDP

Lunar §i la

necesitatea

aparuta



Tergiversarea tntocmirii
tabelei de pontaj in
conformitate cu cerinjele §i 
prevederile rubricilor
formularului tipizat MR-13 
la sfir$itul lunii curente §i la 
necesitatea aparuta in
corespundere cu datele din 
ordinele pe personal emise in 
luna curenta, certificated de 
concediu medical etc.

' 3 3 9

----------------------------------------------------------------1

Diminuare

1. Monitorizarea respcctarii 
cadmlui legal

2. Autoinstruirea privind 
intocmirea, completarea 
formularului tabelei de 
pontaj

3. Respectarea calendarului 
privind intocmirea tabelei 
de pontaj

Prc§cdintele 
$ef SRU

Specialist SRU

La necesitatea
aparuta

Verificarea §i tinerea 
la control a
tcrmenelor pentru 
cerdficarea cheiilor 
publice

Neasigurarea transmiterii in 
termen a prelungirii
certificarii cheilor publice la 
CTS in vederea prezentarii a 
Declarapilor cu privire la 
venituri §i proprietate §i 
Declarapilor de interese 
personale onlain Registrul 
declaratiilor cu privire la 
venituri §i proprietate §i 
extrasurilor autentificate din 
Registrul declarapilor de 
interese personale

3 9 Diminuare

1. Monitorizarea permanent
2. Antrenarea tuturor

factorilor de decizic 
privind respectarea 
prevederilor legale

3. Respectarea calendarului 
transmiterii spre 
certificare a cheilor 
publice la CTS

$ef SRU

Specialist
SRU

Luna ianuarie

Completarea incorecta a 
formularului tipizat 1RM--19 
Jnformatie pentru stabilirea 
drepturifor sociale 51

medicale aferente
raporturilor de munca„ 
pentru prezentare la IFS, 
CNAM, CNAS

3 3 9 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Cunoa§terea ?i studierea 
legislapei in vigoare

3. Autoinstruirea privind 
corectitudinea completarii

Pre§edintele
judecatoriei

Contabil $ef

Specialist SRU

La necesitatea 
aparuta in 
termen de 7
zile
calendaristice



Transmiterea copiei
certificatului de atribuire a 
codului personal de asigurari 
sociale serviciului fmanciar- 
economic pentru efectuarea 
eventualelor transferuri m % 
a contribupilor la bugetul de 
asigurari sociale de stat cu 
intarziere

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Respectarea calendamlui 
transmiterii documentelor

Pre§edintele
judecatoriei

Specialist SRU 
§ef SFE

In termen de 3
zile
calendaristice
de la ridicare a 
listei $i 
certificatului

Completarea 
raporturilor statistice 
ji darilor de seama

Completarea eronata §i 
prezentarea peste termen a 
rapoartelor statistice tipizate 
la Biroul National de 
Statistics, cu incalcarea 
termenelor prevazute

3
-> 9 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Cunoa§terea cadrului 
normativ privind 
completarea $i 
prezentarea rapoartelor 
statistice

3. Respectarea calendarului 
de prezentare a 
raooartelor

Pre§edintele
Judecatoriei

Specialist
SRU

La necesitatea
aparuta cu 
respectarea
termenelor 
specificate pe 
formularele 
tipizate



Completarea gre§ita a
raportului operativ nr. 8 
tipizat privind statele §i 
efectivul de personal din 
institupile pubiice din
sectorul bugetar

3 3 9 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie 
privind respcctarea 
prevederilor legale

3. Auto instruirea privind 
intocmirea, completarea 
raportului

Pre§edinte!e
judecatoriei

Specialist SRU

§efSFE

Lunar

Necoordonarea expedierii in 
termen a darilor de seama 
privind personalul - tabelul 
nr. 1 privind date generate 
despre personalul instanfei, 
tabelul nr. 2 privind 
Informalia despre aplicarea 
reglementarilor Hotararii
Guvernului nr. 201 din
11.03.2009, tabelului nr. 3 
privind date despre instruirea 
profesionala a personalului, 
la AAIJ Hotararii Guvernului 
nr.201 din 11.03.2009, 
tabelului nr. 3 privind date

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea respectarii 
cadrului legal

2. Antrenarea tuturor
factorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

3. Respectarea calendarului 
privind expedierea darilor 
de seama

Pre§edintele
Judecatoriei

§ef secretariat

Specialist SRU

$ef Expcdiere

Anual, in luna 
ianuarie anului
viitor



Planificarea,
organizarea §i
realizarea
activitajilor de
dezvoltare
profesionala
continua a
funcfionarilor
publici
[procesul de
instruire)

Omiterea elaborarii Planului
anual de dezvoltare
profesionala a personalului

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizarea elaborarii
Planului

2. Antrenarea tuturor
faclorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

3. Identificarea acjiunilor 
prioritarc

4. Autoinstruirea privind 
realizarea planificarii 
profesionale a 
functionarilor

5. Respectarea calendarului 
privind planificarea 
instruirii

Pre§edintele
judecatoriei

§ef SEDP 
Specialist SRU

Anual, pina la 
data de 15
ianuarie anului
viitor

Indicarea gre§ita a numarului 
$i categoriilor funcponarilor 
publici care au participat la 
programe de dezvoltare.

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

1. Monitorizarea
identificarii numarului
necesar

2. Identificarea numarului
functionarilor necesar
ncntru instruire

Pre?edintele
judecatoriei

§ef SEDP 
Specialist SRU

La necesitate/
semestrial/
anual

Coordonarea §i
monitorizarea
implcmentarii
procedurii de
evaluarea
performanfelor
profesionale
individuale

Evaluarea incorecta a
performan-elor

2 1 2
Tolerare/
Acceptare

1. Monitorizare permanent
2. Antrenarea tuturor

faclorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

3. Evidenta numarului 
functionarilor care 
solicita reevaluarea prin 
depunerea contestatiilor

Pre§edintele
Judecatoriei

Evaluatorii

Specialist
SRU

In perioada de 
evaluare a 
performantelor



Depunerea contestapilor

2 1 2
Tolerare/
Acceptare

1. Monitorizare pcrmanenta
2. Antrenarea tuturor

factorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

Pre§edintele
Judeatoriei

Funcponarii
Publici

Evaluatorii

Specialist
SRU

In perioada de 
evaiuare a 
performanfelor

Evaluarea
performan$elor
coiective

Nerespectarea termenelor de 
realizare a procedurii de 
evaiuare a performantei 
coiective

3 2 6 Diminuare

1. Monitorizare permanenta
2. Antrenarea tuturor

factorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

3. Respectarea calendarului 
de realizare a procedurii 
de evaiuare a 
performan;ei coiective

Pre§edintele
Judecatoriei

§ef secretariat

§efa DEDP

Funcponarii
Publici

Evaluatorii
Specialist

SRU

Semestrial



Famializarea
necorespuzatoare §i cu
incalcarea termenului cu 
(actului administrativ,
ordinul) rezultatele evaluarii 
performan^ei colective la 
nivel de subdiviziune pentru 
inaintarea propuneriloi
privind distribuirea sporului 
pentm fiecare functional 
public din subdiviziune in 
parte

3 3 9 Diminuare

1. Monitorizare permanenta
2. Antrenarea tuturor

factorilor de decizie 
privind respectarea 
prevederilor legale

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

Pre§edintele
Judecatoriei

$ef secretariat 
§efa DEDP

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

Monitorizarea 
angajajilor si
gestionarca timpului 
de munca, in
perioada stabilirii 
regimului special de 
activitate, avand in 
vedere situatia
privind evolutia
epidemiologica a
infectiei Covid-19.

Monitorizarea angajap'lor §i 
gestionarea incorecta a 
timpului de munca, in 
conformitate cu Hotararile 
Comisiilor specializate si a 
Dispozitiilor Presedintelui 
instantei.

3 3 9
Monitorizare
/Diminuare

Monitorizarea angajatilor si 
gestionarea incorecta a 
timpului de munca, in 
conformitate cu Hotararile 
Comisiilor specializate si a 
Dispozitiilor Presedintelui 
instantei.

Pre§edintele
Judecatoriei

$ef Serviciu
rcsurse umane

Specialist
principal

Serviciu
resurse umane

La necesitatea 
aparuta

SERVICIUL TEHNOLOGII INFORMATION ALE



Asigurarea 
fonctionarii 
continue si eficiente 
a serviciului 
tehnologii 
informationale

1. Nerespectarea 
termeneior iimita de 
prezentare a 
informatiilor de 
catre factorii 
implicati;

2. Fluctuapa 
personaiului 
calificat in cadrul 
subdiviziunii;

3. Perceperea 
defectuoasa si 
aplicarea incorecta a 
cadrului normativ 
intern;

1. Nealinierea la
standardele 
profesionale;

2. RiscuI de infectare a 
Coronaviruslui de 
tip nou (COVTD-19)

2 2 4
Minimizat

1 2 2

Acceptat

0 1 3

l. 1. Elaborarea $i/sau Sef serviciu
actualizarea Regulamentului tehnologii
privind organizarea si information
functionarea serviciului ale

1.2. Elaborarea §i/sau
actualizarea fiselor de post

1.3. Implementarea procesului
de integrare §i perfectionare
profesionala

1.4. Monitorizarea procesului de
elaborarc a planului
operational/anual de actiuni
a serviciului pe anul 2020.

1.5. Elaborarea Raportului
trimcstrial/semestrial/ anual
pe anul 2020 privind
activitatea serviciului

1.6. Tinerea §i actualizarea
Registailui Riscurilor per
serviciu inclusiv si a
riscurilor de coruptie

1.7. Intocmirea si/sau
actualizarea descrierilor
grafice si/'sau narative a
proceselor de baza si de
suport

1.8. Implementarea activitatilor
de control in toate procesele
operaponale ale serviciului.

1.9. Asigurare cu dezinfectantia
locului de munca,
distantarea fizica;

l.lO.Igiena mainilor;

01.01.2022-

31.12.2022.

I

I



Asigurarea 
functionarii tehnicii
de calcul din cadrul
instantei

1. Pornirea sau oprirea 
arbitrara a 
echipamentelor 
tehnice;

2. Dispozitii gresite 
date colaboratorilor;

3. Abilitati insuficiente 
ale personalului in 
perceperea §i 
actualizarea datelor;

2 2 4

Monitorizare/

Diminuare

2.1 .Asigurarea inregistrarii 
audio a sedintelor de 
judecata si arhivarea 
informatiei inregistrate.

2.2.Coordoneaza procesul de 
functionare continua a 
tehnicii de calcul si predarea 
pentru reparative agentului 
economic contractat.

Sef serviciu 
tehnologii 

information
ale

01.01.2022-
31.12.2022.

1. Nerespectarea 
termenelor-limita de
prezentare a
informatiei.

2. Defectiuni tehnice.

1 2 2 Acceptat
2.3.Instruiri interne periodice in 

utilizarea tehnicii de calcul 
?i sistemului informational

Comunicarea
electronica interna 
§i externa in cadrul 
scrviciului 
tehnologiilor 
informationale •

1. Comunicarea
neveridica a 
problemelor 
existente.

2. Plasarea
informastiei nefiind
coordonata cu
presedintele
instantei

3 1
Minimizat

3.1 .Actualizarea sistemelor de
informare si comunicare
electronica.

3.2.Asigurarea circulatiei rapide 
a informatiei fumizata 
(inclusiv sediile SIngerei si 
Falesti) pentru buna 
desfasurare a activitatii.

Sef serviciu 
tehnologii 

information
ale

01.01.2022-
31.12.2022.

1. Imposibilitatea 
§tergerii informatiei 
din motive tehnice.

2. Defectiuni tehnice, 
lipsa curcntului 
electric, lipsa 
intcrnetului.

2 1 2

Acceptat



Minimizat
Asigurarea 
transparent 
actuJui de justitie in 
cadml serviciului 
tehnologiilor 
informationale

1. Nepublicarea in 
termen a 
informatiilor pe 
pagina web.

2. Plasarea 
informastiei pe 
pagina web nefiind 
coordonata cu 
pre§edintele 
instant

l. Imposibilitatea
stergerii i

! informatiei din 
| motive tehnice. 
j 2. Defectiuni tehnice,
| lipsa curentului 

electric, lipsa 
intemetului.

1 2

Acceptat

2

3.1. Actualizarea informatiilor 
de interes public plasate pe 
pagina web §i panouri 
privind organizarea §i 
desfasurarea activitatii.

3.2. Verificarea actualizarii 
paginii web a instantei

Sef serviciu 
tehnologii 

information 
ale

01.01.2022-
31.12.2022.



Asigurarea 
accesului la
informatie In cadrul 
instantei de justipe

1. Cornu nicarea
neveridica a 
problemelor 
existente.

2. Abilitap insuticiente 
ale purtatorului de
cuvant.

2 1 4
Miniraizat

Relapi cu mass-media si 
societatea civila cu privire la 
activitatea deslasurata.

Sef serviciu 
tehnologii 

informapon 
ale

01.01.2022-
31.12.2022.

SERVTCrUL EXPEDITE

Asigurarea 
functionary continue 
§i eficiente a 
serviciului expedite

Nercspectarea ternrenilor
limita de prezentare a 
informapilor de catre factorii 
implicap

3 2 6 Minimizat 1. Implementarea procesului 
de integrare §i 
perfecponare profesionala

2. Elaborarea planului 
operational/anual de 
acpuni a serviciului 
expedipe

3. Implementarea procesului 
dc integrare si 
perfecponare profesional.

Sef serviciu 
expedipe Permanent

Fluctuapa personalulu
calificat in cadru
subdiviziunii 3 1 3 Diminuare

Monitorizarea procesului de 
executare a planului 
operaponal/anual de acpuni a 
serviciului expedipe.

Sef serviciu 
expedipe Permanent



Perceperea defectuoasa §i 
aplicarea incorecta a cadrului 
noimativ intern.

2 1 2 Diminuare

1. Neacoperirea necesita^ilor 
de dezvoltare 
profesionala

2. Monitorizarea procesului 
de executare a planului 
oprational/ anual de 
actiuni a serviciului

Sef serviciu 
expedite

Permanent
Kealinierea la standardele 
profesionale

2 1 2 Acceptat

1. Intocmirea si / sau
actualizarea descrierilor 
grafice $i /sau narative a 
proceselor de baza §i de 
supor

2. Tinerea si actualizarea 
Registrului Riscurilor

Sef serviciu 
expedite Permanent

Inregistrarea §i 
expedierea 
corespondentei 
instance!

Verificarea
necorespunzatoare a
corespondentei parvenite

3 2 6

Monitorizare
/Diminuare

1. Verificarea minutioasa a 
corespondentei

2. Verificarea continutului
material ului.

3. Prezenta anexelor la 
fiecare document, 
scrisoare, dosar.

Sef serviciu 
expedite.

Expeditor
Permanent

Neinregistrarea 
corespondentei in Registrul 
Unic de Iesire sau Condica

3 3 9

Monitorizare
/Diminuare

1. Verificarea 
corespondentei pentru 
inregistrare in Registrul 
Unic de Iesire

2. inregisfrarea 
corespondentei de Iesire 
se face doar de persoana 
care raspunde de registru.

Sef serviciu 
expedite.

Expeditor
Permanent



Nerespectarea terminilor 
dc transmitere conform
cererii.

3 3 9

Monitorizare
/Diminuare

Verificarea continutului 
materialului parvenit si 
expedierea la data 
iregistrarii §i in terrnin 
destinatarului.

Sef serviciu 
expedite.

Expeditor

Permanent

Neverificarea corectitudini 
adresei pentru expediere.

3 1 3

Monitorizare
/diminuare

1. Atentionarea cu privire la 
corespunderea adresei pe plic 
§i pe material

2. Concretizarea §i coordonarea 
cu grefier referitor la adresa de 
expediere.

Sef serviciu 
expedite 
Expeditor

Permanent

Completarea incorecta a 
formularelor postaie.

3 1 3

Monitorizare
/diminuare

Verificarea completarii
corecte a formularelor postale. Sef serviciu 

expeditie.

Expeditor

Permanent

Corespondenja de o 
important mai mare (dosare, 
hotarari) nu este expediata 
prin intermediul po§tei dar 
prin Expeditor.

3 2 6

Diminuare

1. in Condica instanjei este
confirmata receptionarea 
corespondentei prin
semnatura destinatarului

2. Expedierea prin aviz a
corespondenjei de
important majora

Sef serviciu 
expedite.

Expeditor

Permanent



Riscul de infectare
a Coronavirusului 
de tip nou
(COVID-19)

Riscul infectiilor ia locul de 
munca, transport public.

3 1 3

Monitorizare
/Diminuare

- Respectarea regulilor de 
igiena respiratorie.
- Respectarea continua a 
regulilor de igiena a 
mainilor;
- Respectarea distantei 
sociale de 1,5 m;
- Verificarea temperaturii 
corporale;
- Aerisirea/ventilarea/ 
dczinfectarea spatiilor pe 
care rezista infectia de
coronavirus COVID-19 
(SARS-CoV-2) de tip nou.

- Monitorizarea individuals a
starii de sanatate.

Pre§cdintcle
instaipei

§ef secretariat

§ef asigurare 
tehnico- 

materiala;

Reprezentant 
servicii paza 

fizica a
instantei de 

juecata.

Sef serviciu 
expedite.

Expeditor

In perioada 
epidemiei.

SERV1CIUL ARHIVA
Asigurarea pastrarii 
regulamentare a 
documentelor in 
arhiva instan(ci 
judecatore§ti

Disparipa dosarelor 2 2 4 Monitorizare
/Diminuare

1. Limitarea accesului 
persoanelor (doar 
arhivaral §i §eful arhivei)

2. Evident strictS a 
circuitului dosarului prin 
instanja de judecata 
Pastrarea dosarelor aflate
in lucru in safeuri

Pre§edintele
judecatoriei

Arhivaral
Persoanele care

lucreaza cu
dosaral.

Permanent



Distrugerea dosarelor 2 2 4 Eliminare 1. Instalarea sistemelor anti-
incendiare

2. verificarea integritap’i 
sistemelor de apa $i 
canalizare amplasarea 
intr-un spapu confonn 
nonnelor de securitate
recomandate

Pre§edintele 
instanfei de 
judecata 

Responsabilul 
de arhivarea

dosarelor

Permanent

Deteriorarea dosarelor 3 1 3 Eliminare
1. Semnarea declaratiilor 

privind raspundere pentru 
deteriorarea dosarului

2. Supravegherea stricta in 
timpul studierii 
material el or dosarului

3. Procesarea cu pruderga a 
dosarelor in timpul de 
lucru

Pre§edintele
instanjei
Arhivar

Grefierul
Asistentul
judiciar

Judecatorul.
Personalul 
instantei de 

iudecata.

Permanent

fntocmirea
nomenclatorului
dosarelor

Precizarea
necorespunzatoare a
nomenclatorului la sfir?itul 
fiecarui an

3 1 3 Monitorizare
/Diminuare

1. Cunoa$terea prevederilor 
cadnilui normativ privind 
precizarea Nomenclatorului

2. Respectarea termenelor.

Arhivar Permanent

Omiterca completarii
Nomenclatorului cu noile 
compartimente/ subdiviziuni 
incluse in instanja

3 1 3 Tolerarea Monitorizare permanenta Arhivar Permanent

Gruparea
documenlelor
rezolvate Tn dosare
conform
nomenclatorului
(Constituirea
dosarelor)

Gruparea dosarelor incorect 3 1 3 Monitorizare/
Diminuare

1. Cunoa§terea cadrului 
normativ privind gruparea 
dosarelor

2. Instruirea personalului

Arhivar Permanent



Ordinea perfectarii 
dosarelor constituite 
pe parcursul anului

Nu este indicat termenul de 
pastrare pe coperta dosarului

3 1 3 Eliminarea 1. Studierea Instructiunii cu 
privire la tinerea 
lucrarilor de secretariat

2. Monitorizarea indicarii 
termenului de pastrare pe 
fiecare dosar

§efa SEDP

Arhivar

Permanent

Transmiterea
dosarelor in arhiva

Neindicarea in PIGD a 
statutulni „ arhivat" a 
dosarelor

3 1 3 Tolerarea Cunoa§terea introducerii 
statutului de arhivat

$efa SEDP

Arhivar

Permanent

Ridicarea dosarelor
si a careva materiale
din arhiva

Adaugarea careva inscrieri in 
documente din sectia de
arhiva

3 1 3 Eliminarea Eliberarea numai dupa 
pennisiunea Pre§edintelui sau 
in baza cererii cu rezolutie sub
semnatura

Pre§edintele
instan|ei

§ef arhivei

Permanent



Riscul de infectare a
Coronaviruslui de 
tip riou (COVTD-19)

Riscul infectiilor la locul de 
munca, transportul public.

3 1 3 Monitorizare/
Diminuare

- Respectarea regulilor de 
igiena respiratorie.
- Respectarea conti nua a 
regulilor de igiena a 
mainilor;
- Respectarea distantei 
sociale de 1,5 m;
- Verificarea temperaturii 
corporale;
- Aerisirea/ventilarea/ 
dezinfectarea spatiilor pe 
care rezista infectia de
coronavirus COVID-19 
(SARS-CoV-2) de tip nou.

- Monitorizarea individuals a
starii de sSnState.

Pre§edintele
instanlei

$ef secretariat

§ef asigurare 
tehnico- 

materiala;

Reprezentant 
servicii pazS 

fizicS a
instantei de 

juecata.
Sef arhivei

Arhivar

In perioada 
epidemiei

SECTIA ASIGURARE TEHNICO - MATERIALA

Asigurarea cu 
material e 
necesare §i 
gestionarea
acestora

Pastrarea necorespunzatoare 
a bunurilor aflate in
gestionare

3 3

1

9
Monitorizare
/Diminuare

-Coordonarea asigurarii 
condipilor de pastrare;

- Cunoa§terea condipilor de 
pastrare, ambalajul;

- Respectarea regulilor de 
pastrare;

- Autoinstruirea;

- Instniirea initials p 
continua a personalului 
antrenat in activitatea
institutiei.

Prejedintele
Judecatoriei

$ef asigurare 
tehnico-
materiala

Permanent



Omiterea eviden^ei bunurilor 
primite in gcstiuire

3 3 9
Monitorizare
/Diminuare

- Monitorizare eviden{ei 
bunurilor;
- Instruirea privind cvideipa 
bunurilor.

Prc§edintele
judecatoriei;

Contabil §ef;

§ef asigurarc 
tehnico-
materiala.

Permanent

Asigurarea corecta 
§i eficienta a
uni tap lor de
transport

Abserpa persoanei care 
elibereaza foaia de parcurs

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

- Coordonarea ie?irii pe ruta;

- Cunoa§terea obligapunilor 
de serviciu;

- Respectarea obligapunilor de 
serviciu;

Pre§edintele
Judecatoriei;
§ofer;
Contabil §ef; 
§ef asigurare 
tehnico-
materiala.

Permanent

Depistarea defecpunilor 
tehnice la automobil

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

- Verifrcarea starii tehnice a 
uni tap i de transport;

- inlaturarea defecpunilor.

§ofer Permanent —

Omiterea testarii tehnice $i 
asigurarii obligatorie a
automobilului

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

- Coordonarea;

- Cunoajterea obligapunilor 
de serviciu;

- Respectarea obligapunilor 
de serviciu;

- Efectuarea la timp a 
testarii tehnice $i asigurarii 
obligatorie a automobilului.

Preyed in tele 
judecatoriei;

§ofer.

Permanent



Inrautatirca brusca a starii 
sanatapi

3 3 9
Monitorizare/

Diminuare

- Controlul constant 
periodic a starii sanatatii;

- Adresarea urgenta la 
medic;

- La necesitate sesizarea
serviciilor medicale de 
urgenta.

$oferul;

Medic de
familie.

Permanent

Asigurarea

functionarii

Omiterea verificarii starii 
tehnice a utilajului electriG

-Verificarea starii tehnice a
sistemului electric

Prejedintele
judecStoriei;

Permanent

nomiale a
sistemului 
refelelor electrice

3 1 3
Monitorizare
/Diminuare

-Cunoa§terea obligatiunilor 
de serviciu

- Respectarea obligatiunilor 
de serviciu

Sef asigurare 
tehnico-
materiala.

- Instruirea initials si
continua in domeniul
securitaatii in munca.

Electrician

Defectiuni in sistemul 
rqelelor electrice

-Verificarea starii tehnice a
sistemului electric

Prejedintele
judecStoriei;

Permanent

3 3 9
Monitorizare
/Diminuare

- Cunoa§terea obligatiunilor 
de serviciu

- Respectarea obligatiunilor 
de serviciu;

§ef asigurare 
tehnico-
materiala.

- Instruirea initials si
continua in domeniul
securitaatii in munca.

Electrician



Risctil de infectare a Riscul infectiilor la locul - Rcspectarea regulilor de
Coronaviruslui de de munca, tra'nsportul igiena respiratorie. Purtarea Pre§edintele
tip nou (COVID-19) public. ma§tilor de protecpe.

Masca trebuie sa acopere
judecatoriei;

atat gura, cat §i nasul; §ef al
- Dezinfectarea manilor la secretariatului;
intrare in cladirea instantei 
precura §i respectarea §ef asigurare
continua a regulilor de tehnico-
igiena a mainilor;
- Respectarea distantei

materiala;

Monitorizare/ sociale de 1,5 m;
3 1 3 Diminuare - Verificarea temperaturii Reprczentant

corporate a justitiabililor, servicii paza
publicului §i angajatilor fizica a
Judecatoriei Balti, la instantei de
intrarea in sediile instantei;
- Aerisirea/ventilarea/ 
dezinfectarea spatiilor 
suprafetelor pe care rezista 
infectia de coronavirus 
COVID-19 (SARS-CoV-2) 
de tip nou.
- Monitorizarea indi.viduala
a starii de sanatate.

juecata.

Elaborat de catre Sef interimar al secretariatului Judecatoriei Balti Eduard PUTU


