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Valoarea

Perioada de

Obiectiv Risc Reactia la risc Activitatea de Responsabil de | implementa | Note
I P | v control actiune re
SECRETARIATUL INSTANTEI JUDECATORESTI
Desfisurarea eficientd | Nerealizarea deplind a planului Revizuirea activitdtilor permanent
R i s 5 - ;
a act.:v'ira;u - institutional (60%) Plamﬁca'rea Presedintele
administrative §i G o neadecvatd a 7 .
! e Monitorizare/Dimin s instantei
organizatorice a 2 2 4 activitatilor
: 2 = , uare g -sef al
instantei judecdtoresti -Monitorizarea . .
e g secretariatului
realizdrii activitdgii
Manipularea distribuirii aleatorie a Restrictionarea permanent
dosarelor in PIGD accesului la Pregedintele
3 2 6 Eliminare modificarea PIGD doar | instantei
la o singurd persoand -sef secretariatului
Asigurarea pregatirii Lipsa inregistrdrii audio -dotarea sdlilor de Permanent
procesului de sedinfe cu reportofoane; | Sef al
infapturie actului de 3 3 ] Monitorizare/Dimin | -asigurarea secretariatului
Justitie de cdtre uare performangei -administrator IT
Judecdtor echipamentului -contabil sef

GREFA SECRETARIATULUI INSTANTEI JUDECATORESTI

SUBDIVIZIUNEA — ASISTENTI JUDICIARI




Asigurarea pregdtirii Analiza deficientd a materialelor -analiza Permanent
procesului de cauzelor judiciare Monitorizare/Dimin | completd a : R
X g a 3 . Asistent judiciar
infaptuire actului de uare materialeelor
Justitie de cdtre cauzei
Judecator Selectarea cadrului normativ tardiv -selectarea Permanent
Monitorizare/ cadrului ! e cap o
3 iy ; Asistent judiciar
Diminuare normativ
corespunzdtor
Asigurarea Depersonalizarea incompletd a -instruirea permanent
transparentei actului hotdririlor judecdtoresti asistengelor
de justifie prin Jjudiciari cu
publicarea pe pagina 3 Moni torizare/ privire la Asistenti judiciari;
web a institutiei a Diminuare informatia ce -sef al secretriatului
actelor decizionale ale trebuie sd fie
instanfei in termeni depersonalizat
regulamentari a
Nerespectarea termenelor de -monitorizarea Permanent
depersonalizare a deciziilor de cditre
6 Eliminare Judecdtor a Judecator
respectarii
termenilor.
Accesul la dosar in lipsa cereri -oferirea permanent
avizate de cdtre conducdtor accesului la
- dosar numai
6 Eliminare .. | Judecator
contra cererii
scrise de cdtre
solicitant
Elaborarea in termen i | Proiecte de acte necalitative Permanent
a 5 -dezvoltare
calitativ a proiectelor Tolerare/ ; i g g
- 2 profesionale; Asistent judiciar
de acte judiciare in Acceptare . ;
” -Autoinstruirea
format electronic
SUBDIVIZIUNEA GREFA
Asigurarea intocmirii Proces-verbal(PV) neveridic contrapunerea Permanent
procesului-verbal al procesului
fiecdrei gedinte de verbal cu
Judecatd in termen ot inregistrarile ; T
ST Monitorizare/ il Aistent judiciar
calitativ §i regulamentat 3 = audio; : i
p 2 Diminuare 27 Judecdtor
cu inregistrarea -Revizuirea
acestora in PIGD procesului

verbal de cdire
Jjudecdtor




Proces verbal incomplet

Tolerare/
Acceptare

Revizuirea PV
de cdtre
Jjudecdtor

Asistent judiciar

Permanent

Proces verbal tardiv

Monitorizare/
Diminuare

-transmiterea
in timp de 5
zile a dosarului
civil cdtre
asistent

Judecdtor

Permanent

Neintocmirea in termen stabilifi a
pv

Monitorizare
/Diminuare

transmiterea in
timp de 48 ore
a dosarului
penal cdtre
asistent

Jjudecdtor

permanent

Neintocmirea procesului verbal

Monitorizare/
Diminuare

-revizuirea PV
de cdtre
asistent §i
Judecdtor

Asistent judiciar

Permanent

Neinregistrarea PV in PIGD

Monitorizare/
Diminuare

-revizuirea
saptdminald a
compietitudinii
inregistrarilor
in PIGD a PV

Grefier

Permanent

Asigurarea intocmirii §i
expedierii tuturilor
participantilor la
proces a citatiilor cu
aviz de recepfie

Citatii expediate la adresa gregitd

Monitorizare/
Diminuare

-cunoasierea
termenului
pind la sedinta
numitd
participantul
trebui sd
primeascd cel
pufin cu 3 zile
citatia.
Instruirea
grefierului
numit in functie
aflat in
perioada de
probd

-Grefier
-conducdtorul direct
-mentor

Permanent

Subdiviziunea serviciul sistematizare, monitorizare §i generalizarea practicii judiciare

Generalizarea obiectivd
§i in termeni a

Intocmirea incompletd a
rapoartelor statistice

2

6

Monitorizare
/Diminuare

-monitorizarea calitdfii
procesului prelucrarii

Presedintele
instantei;

In perioada
de elaborare




monitorizdrii calitdtii
procesului de infaptuire
a informatiei statistice
§i raportarea activitafii
instangei

informatiei statistice privind -Sef secretariat; | a rapoartelor
activitatea instantei -sef DEDP; statistice
-Includerea tuturor datelor Sef adjunct
generatoare de raportare DEDP
statistice; -Specialist
principal
GPJRP
Intocmirea tergiversatd a -Monitorizarea completdrii In perioada
rapoartelor statistice raportelor statistice cu date ; de elaborare
veridice si in termen; I.’re.;'ea'n.:f‘ele a rapoartelor
-Cunoagterea §i respectarea Ry . statistice
calendarului de intocmire a Q8f Svcreiipriat
Monitorizare/ rapoartelor statistice; 'yde.DP
Diminuare -Identificarea responsabililor ge‘{:'g }{ et
de completarea rapoartelor Specialist
statistice; s
-Autoinstruirea privind g }TI%G
intocmirea rapoartelor
Statistice
Intocmirea rapoartelor peste Monitorizarea respectdrii In perioada
termen intocmirii rapoartelor . de elaborare
statistice in termenii {’re.sedu'uele a rapoartelor
prevazufi. ustangel; ; statistice
Cunoagterea §i respectarea Sef. secrera{'mt;
Dimi termenelor indicate in planul 5/ DEDP'
iminuare e e Sef adjunct
. DEDP
-Cunoasgtere termenelor Specialist
stabilite de CSM, DAJ; P
Respectarea calendarului principal
e : GPJRP
privind intocmirea
rapoartelor statistice
Pierderea dosarului Cunoagterea §i respectarea permanent
cadrului legal cu privire la
pdstrarea documentelor ; Pregedintele
Pdstrarea dosarelor in instanfei;
safeuri special amenajate ; -Sef secretariat;
Diminuare Evidenta strictd a dosarelor; -sef DEDP;
Monitorizarea pdstrdrii -Specialist
dosarelor de la primire pind | principal
la expediere; GPJRP

Monitorizarea limitarii
accesului la dosarele aflate in




safeuri pentru persoanele din
afara sectiei

Gestionarea bibliotecii
in cadrul instanyei

Neinregistrarea literaturii

Tolerare

Cunoasterea i respectarea
legislatiei in domeniu;
Monitrozarea gestiondrii
bibliotecii conform cadrului
legal si cerinfelor stabilite
-Inregistrarea literaturii in
registrul pentru evidenja a
literaturii dupd primirea in
gestionare

-verificarea inregistrarii
literaturii primite in registrul
pentru evidentd a literaturii,
la momentul oportun;
-autoinstruirea privind
evidenfa corectd aliteraturii

Specialist

principal
GPJRP

permanent

Introducerea in formular a

numdrului de inregistrare incorect

in fisa de evidentd a literaturii

Tolerare/
Acceptare

Intocmirea formularelor
conform cerinfeor §i in
termen;

-eliberarea literaturii in baza
Sormularului;

-Verificarea gi itroducerea
corectd in formular a
numdrului de inregistrare la
eliberarea cdrfilor;
Intocmirea fiselor de evidenyd
a cdrfii pentru toatd literatura
in gestiune conform
cerinfelor;

-ntocmirea §i monitorizarea
intocmirii figelor de catrti
conform cerinfelor fisierului
alfabetic si fisierului dde
specialitate/clasificarii
literaturii pe categorii;

Specialist
principal
GPJRP

permanent

Neconfirmarea primirii literaturii

Monitorizare/
diminuare

-semnarea in formular la
primirea cdrfilor de cdtre
solicitant;

-primirea literaturii si
semnarea in formular privind
restituirea cdrtilor de cdtre

Specialist
principal
GPJRP

La momentul
introducerii
datelor in
formular




specialist sectie, imediat dupd
primire;

-verificara corectitudinii
introducerii datelor in
formulare privind cartea
restituitd

Introducerea
modificdrilor legislative
in Coduri din MO

Neintroducerea modificdrilor in
Coduri

Monitorizare/
Diminuare

-monitorizarea permanentd a
modificarilor gi completarilor
in legislafie la primirea MO;
-verificarea noilor modificdri
si completdri legislative in
Moldlex;

-Introducerea modificdrilor in
Coduri 5i MO conform
cerintelor in termen
-cunoagtera §i insttituirea
privind selectarea §i
introducerea modificdrilor;
-Asigurarea informdrii
colaboratorilor cu modificari
noi apdrute, corespunzdtor
domeniului de activitate, in
termen

Verificarea permanentd
a paginii web CSJ,
privind parvenirea
noilor avize,
recomanddri §i a
hotdriri explicative

Neinformarea la timp a
Jjudecatorilor si asistentilor
Judiciari privind recomanddrile,
avize, hotdriri explicative ale CSJ

Monitorizare/
Diminuare

-monitorizarea permanenta
privind selectarea avizelor,
recomanddrilor si a
hotdririlor explicative ale
CSJ, noi apdrute.
-asigurarea informarii gi
informarea corespunzdtoare a
Jjudecdtorilor si asistentilor
Judiciari privind
recomandarile, avizele §i
hotdririle explicative ale CSj;
-cunoagterea procedurii de
selectare a avizelor,
recomanddrilor si a
hotaririlor explicative ale
CSJ;

-respectarea calendarului de
selectare §i instiintare

Specialist

principal
GPJRP

permanent

Gestionarea e-meilului
instanfei

Neprezentarea la timp a informatiei
parvenite prin e-mail

Monitorizare
/Diminuare

-monitorizarea gestiondrii
postei electronice a instantei;

Sef DEDP

Permanent




-imprimaeea §i transmiterea

Sef adjunct

informatiei parvenite in DEDP
termen; Specialist
-asigurarea gestiondrii e- principal
meiului in lipsa specialistului | GPJRP
responsabil;
-autoinstruirea privind
gestionarea pogtei electronice
a instanfei
Expedierea mesajului la adresa -monitorizarea expedierii Sef DEDP Permanent
incorectd mesajelor conform cerinfelor | Sef adjunct
3 3 Monitorizare/ in termen; DEDP
Diminuare -verificarea adresei Specialist
electronice inainte de principal
expedierea mesajului GPJRP
Gestionarea mesajelor | Transmiterea intirziatd a fotocopiei -monitorizarea transmiterii Permanent
prin intermediul FX- documentului receptiont informatiei conform Sef DEDP
ului cerinfelor si in termen; Sef adjunct
3 3 Monitorizare/ -primirea informatiilor prin DEDP
Diminuare intermediul fax-ului; Specialist
-transmiterea imediatd a principal
informatiei primite prin fax GPJRP
SEDP
Inregistrarea gi Nepregdtuirea in termen a -monitorizarea primirii spre La momentul
pregdtirea rdspunsului | rdspunsului la petifie executare §i pregdtirea parvenirii
la petitia raspunsurilor la petifii; petitiei
-antrenarea tuturor factorilor
de decizie privind selectarea
prevederilor llegale; Pregedintele
-cunoagterea §i respectarea instanfei,
legislatiei privind termenele Sef DEDP
3 6 Monitorizare/ eliberdrii rdspunsului la Sef adjunct
Diminuare petifie; DEDP
-respectarea calendarului Specialist
privind pregdtirea raspunsului | principal
la petitie §i expedierea GPJRP
acestuia;
-autoinstruirea privind

studierea legislatiei in vigoare
la pregatirea raspunsurilor la
petitieii

Sectia evidenta si documentare procesuali




Inregistrarea tuturor Ne inregistrarea tuturilor dosarelor -cunoagterea termenilor de permanent
dosarelor si cererilor si cererilor de chemare in judecata inregistrare a dosarelor
de chemare in judecatd -monitorizarea respectarii Presedintele
parvenite in instantd in termenilor de inregistrare a instantei
PIGD si Fisa de dosarelor §i a cererilor de -Sef al
evidenyd a dosarelor in o chemare in judecata secretariatului
4 - Monitorizare/ , 5 iz
termeni regulamentari . -instruirea in permanenfd a Sef DEDP
conform Instrucfiunii specialistilor privind Sef adjunct
versiuninile PIGD-lui DEDP
-respectarea instructiunii cu
privire la activitatea de
evidentd si documentare
procesuald
Atribuirea unui numdr incorect de -studierea permanentd a Permanent
inregistrare Instructiunii cu privire la
ivi i i §i ;
activitatea de evidentd §i- Pragediniale
documentare procesuald in ; .
. Soiee e . instanfei
Judecdtorii §i curfile de apel Sefal
§i cunoagterea modificdrilor : ;
A - secretariatului
Tolerare/ produse in modull PIGD si Sef DEDP
acceptare Regulamentul privind .
S . Sef adjunct
distribuirea aleatorie a
~ DEDP
dosarelor;
-respectarea strictd a
procesului de inregistrare;
-monitorizarea procesului de
inregistrare
Neinregistrarea in ordine -asigurarea inregistrdrii in Sef DEDP permanent
alfabeticd a dosarelor in registru ordine alfabeticd; Sef adjunct
Tolerare/ . ;
-autoinstruirea persoanelor DEDP
acceptare ) P s
responsabile de inregistrare a | Specialistii
dosarelor DEDP
Atribuirea incorectd a gradului de Introducerea in PIGD a permanent
complexitate a dosarului informatiei complete privind | Sef DEDP
. rticipantii §i cerintele ef adjunct
Monitorizare/ i / Bt
S cauzei; DEDP
Diminuare = o & g
-monitorizarea contnud a Specialistii
regulamentului privind DEDP
gradele de complexitate
Tergiversarea transmiterii N S - EDP P
& ki derls Monitorizare/ -monitorizarea de cdtre SefD. - ermanent
dosarelor cdtre instantele P Suborice Specialistii
superioare P DEDP




Specialist

GPJRP
Inregistrarea tergiversatd a -monitorizarea de cdtre seful Permanent
dosarelor privind expedierea cu secfiei realizdrii sarcinilor de Sef DEDP
recurs, apel Monitorizare/ Ecire p rs?anele Sef adjunct
diminuare e DEDP
-delegarea atributiilor altor
persoane in lipsa persoanelor
responsabile
Inregistrarea incompletd a Instruirea continud privind Permanent
dosarelor procedura de inregisirare
-cunoagterea legislafiei Sef al
-asigurarea suportului tehnic | secretariatului
la inregistrare Sef DEDP
Tolerare/ -dotarea tehnicii a instantei Speialistii
acceptare -mentenanja tehnicii de calcul | DEDP
-monitorizare de cdtre Admministrator
superiori superior refea
-autoinstruirea persoanelor calculatoare
responsabile pentru
introducerea datelor in PIGD
Inregistrarea gresitd a dosarelor Sefal Permanent
-instruirea continud privind secrgrgg;mlm
s procedura de inregistrare Sef :
Monitorizare/ S Sef adjunct
diminuare -E‘u{oaslerea leglslfz] e DEDP
-inlaturarea gregelilor din Specialistii
PIGD D”Eg; #
Pierderea dosarelor -verificarea dosarelor Permanent
inaintate de a fi arhivate
-limitarea accesului
persoanelor neautorizate; Sef DEDP
-oferirea accesului la dosare Sef adjunct
conira cererii scrise de cdtre DED IJ”
Elimi solicitannt, declaratiei;
iminare .
-pdstrarea dosarelor la safeu Specialistii
-dolarea instantei cu DPEe DP ¥

echipament necesar de
arhivare si pdstrare a
dosarelor;

-circuitul dosarelor contra
semndturd;

10




-autoinstruirea persoanelor
responsabile pentru
introducerea datelor in PIGD

Evidenta dosarelor Neverificarea completivitdfii Pregsedintele permanent
dupd examinarea in introduse in PIGD -monitorizarea continud de instanfei
sedinta de judecatd cdtre geful SEDP; Sef al
-lipsa de cadre in sectia secretariatului
Tolerare/ i
acceptare respectivd; Sef DEDP
-intruirea §i antrenarea altor Sef adjunct
specialisti ce pot asigura DEDP
primirea dosarelor
Omiterea notdrii informatiei in -planificarea corectd a permanet
PIGD si fisa actiunilor privind activitdtilor
gDy uvfeiion ) / | serpEDP
expedierea dosarului -cunoagterea regulamentului :
; Sef adjunct
Tolerare/ prvind completarea DEDP
acceptare informatiei in PIGD
-automstn{irea persoanelor Specialist DEDP
responsabile pentru
introducerea datelor in PIGD
Transmiterea Tergiversarea transmiterii -evidenta dosarelor pentru permanent
dosarelor dosarelor de catr grefier/pentru inlaturarea neajunsurilor; Sef DEDP
inldturarea neajunsurilor/ -monitorizarea de cdtre Sef adjunct
Monitorizare/ superior; DEDP
diminuare -respectarea instrucfiunii cu
privire la activitatea de grefier
evidenta §i documentare Specialist DEDP
procesuald
Omiterea complectdrii informatiei -verificarea continud a Permanent
in PIGD a rezultatului examindri informatiei introduse in PIGD | Sef DEDP
cauzei Monllorizare! pe ﬁef:are d"osar; ) Sef adjunct
A -autoinstruirea permanentd a DEDP
diminuare :
persoanelor responsabile
pentru introducerea datelor in | Specialist DEDP
PIGD
Punrerea in executare a | Expedierea destinatarilor peste -cunoagterea termenilor de Permanent
GiE . i : 5 Sef DEDP
hotdririlor judecdtoresti | termen a hotdririlor expediere a copiilor Sef adpurct
Tolerare/ h.o r&nr.: lor; o DEDP
-instruire continua a
i specialistului;
POPHIRENINL - . Specialist DEDP
-monitorizarea de cdtre 22
Grefierii

superiori
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Expedierea intirziatda a titlului Specialigtii Permanent
executoriy Supravegherea permanentd a OELE
Monitorizare/ d gl Sef SEDP
. s osarelor care necesitd 3
dinvirinces executarea hotdririlor Sef adct
DEDP
Omiterea completdrii in PIGD a -supravegherea permanentd a Permanent
informatiei privind executarea informatiei privind Sef DEDP
executarea; Sef adjunct
-cunoagterea regulamentului DEDP
Tolerare privind completarea
informatiei in PIGD; Specialigtii
-autoinstruirea persoanelor DEDP
responsabile pentru
introducerea datelor in PIGD
Omiterea expedierrii periodice a Supravegherea permanentd a Permanent
solicitarilor privind mersul execuldrii hotdririlor Sef DEDP
executdrii hotdririlor judecdtoregsti Judecatoregti Sef adjunct
-expediere periodicd a DEDP
Tolerare solicitdrilor privind mersul
executdrii hotdririi Specialigtii
Judecdtoresti DEDP
-monitorizarea de cdltre
superiori
Asigurarea accesului la | Omiterea verificdrii dosarului Sef DEDP permanent
materialel dosarelor si | inainte de a fi prezent pentru a face Tolaan -instruirea permanentd a Specialistii
alte documente cunogtinfd personalului responsabil DEDP
Judecdtoregti i ordinea
de eliberare acestora Neverificarea imputernicirilor -cunoagterea prevederiloe Sef DEDP Permanent
solicitantului legale si a instructiunii cu Sef adjunct
C privire la activitatea de DEDP
Monitorizare/ ; ;
g evidentd i documentare
diminuare o v o
procesuald Specialistii
-instruirea permanentd a DEDP
persoanelor responsabile
Depistarea lipsei unei informatiei Limitarea accesului permanent
; . Sef DEDP
din dosar persoanelor neautorizate; A
& Sef adjunct
-semnarea declarafiilor DEDP
Monitorizare/ privind rdspunderea pentru
diminuare deteriorarea dosarului; oz
i Specialigtii
-supravegherea strictd in DEDP

timpul studierii materialelor
dosarului;
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-supravegherea strictd in
timpul studierii materialelor
dosarului;

-verificarea dosarelor la
returnare;

-autoinstruirea persoanelor
responsabile

Eliberarea Eliberarea necorespunzdtoare a Sef DEDP Permanent
cliocmr:enteio‘r . documentelr din dosar —sliberarea documentelor Sef adjunct
Judecdtoresti §i a a , DEDP
A ——“ ; numai in baza cererior
inregistrarilor audio a . = .
. d 3 avizate de cdtre pregedintele TR
sedintelor de judecatd ; ; : Specialistii
Tolerare -evidenta continud a cererilor
S DEDP
parvenite in SEDP Casvinlin
-autoinstruirea permanentd a f; il
persoanelor responsabile IC)? PJ Ri')’
Arhivar
Neexaminarea in termenul previzut -evidenfa cererilor, permanent
de legislatie a cererilor, plingerilor privind eliberarea | Sef DEDP
plingerilor solicitantilor documnetelor solicitate Sef adjunct
Mowiiorizare) -cunofzsrere:a legislatiei DEDP
i -auloinstruirea persoanelor
responsabile Specialistii
-evitarea raspunderii formale | DEDP
-monitorizarea de cdtre
superiori
Eliberarea inregistrdrii audio a Sef DEDP Permanent
procesului de judecatd necalitative Contrapuaere procssvli .SD'eé gcgunct
verbal de sedintd cu
Tolerare/ G ; s Grefier
inregistrarile audio ; iy
acceptare : : . | Asistent judiciar
-asigurarea suportului tehnic Lo
dei 2 e Administrator
le inregistrare calitativ rejalt
calculatoarre
Transmiterea dosarelor | Indicarea incorectd a termenului Instruirea continud privind Sef al Permanent
in arhiva de pdstrare a dosarului aprobarea indicatorului secretariatului
documentelor-tip si a Sef DEDP
Tolerare/ termenilor de pdstrare a Sef adjunct
acceplare acestora; DEDP
Cunoagterea legislatiei Specialistii
Inldturarea greselilor din DEDP

PIGD
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Omiterea inscrierii unui dosar in Permanent
lista pentru predare in arhivd -asigurarea inregisirdrii in Sef DEDP
lista pentru predare a Sef adjunct
Tolerare/ dosarelor in arhivd DEDP
acceptare -autoinstruirea persoanelor Specialistii
responsabile pentru DEDP
introducerea datelor in PIGD
Omiterea prezentdrii listei Fiselor Supravegherea intocmirii Permanent
acfiunilor unor categorii de dosare listelor dosarelor i figselor Sef DEDP
in lista pentru predare in arhivda pentru predare in arhivd; Sef adjunct
-studierea continud a DEDP
Tolerare/ e .-
Instructiuni cu privire al
acceptare e . - o —
activitatea de evidentd §i Specialistii
documnetare procesuald DEDP
-monitorizarea de cdtre
superiori
Intocmirea rapoartelor e corectd , al I
o Skl Necompleliwea e Evidenta tuturor dosarelor Sef . o
statistice privind rapoartelor statistice : secretariatulu | perioad
Fas : ; -includerea tuturor datelor .
activitatea instanfei T o i ade
genera P . Sef SEDP elabora
Tolerare statistice Pregedintele e
/ 2 . " Specialigtii rea
acceptare -completarea listelor de instanfei
: . SEDP rapoart
verificare pentru asigurarea P
completitudinii rapoartelor o
¥ uh statistic
Statistice e
intocmirea tergiversatd a Tolerare/ -Cunoagterea calendarului Pregedintele In perioada
rapoartelor statistice Acceptare de intocmire a rapoartelor instantei de elaborare
statistice Sefal a
-Desemnarea Secretariat. rapoartelor
responsabililor de Sef DEDP statistice
completarea rapoartelor Sef adjunct
statistice DEDP
-Monitorizarea respectdrii Specialigtii
calendarului §i completdrii | DEDP
rapoartelor statistice - Specialist
Autoinstruirea persoanelor principal
responsabile pentru GPJRP
intocmirea rapoartelor
statistice
Tergiversarea prezentdrii Monitorizare -Cunoagterea termenilor Pregsedintele In perioada
rapoartelor statistice la AALJ si /Diminuare indicate in planul de instantei de elaborare

CsM

activitate -Cunoagterea

a
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termenilor stabilite de
CSM,AAILJ -Monitorizarea
respectdrii calendarului i
completdrii rapoartelor
statistice

Sef secretariat
Sef DEDP

Sef adjunct
DEDP

rapoartelor
statistice

Specialist principal serviciul interprefi si traducatori

Asigurarea
interpretdrii
traducdtorului in
sedingele de
Jjudecatd

Traducerea incorectd din motivul
cuvintelor cu sens figurat

1

2

2

Tolerare/
Acceptare

Dezvoltarea profesionald a
traducdtorului,
Autoinstruirea continud a
traducdtorului prin
studierea legislafiei
procesuale

Traducatorii

Permanent

Necunoagterea terminologiei de

specialitate

Tolerare/
Diminuare

Asigurarea cu dictionare
si/sau literaturd de
specialitate, autoinstruirea
continua a traducdtorului

Pregedintele
instantei,
Traducatorii

Permanent

Asigurarea traducerii in
scris a actelor
procedurale calitativ §i
in termen

Traducerea incorectd a actelor
procedurale ca urmare a gregelilor
gramaticale §i/ sau de exprimare
admise in continutul actului

Diminuare

Dezvoltarea profesionald a
persoanei care asigurd
traducerea,

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

Traducdtorii

Permanent

SERVICIUL ADMINISTRATIV AL SECRETARIATULUI INSTANTEI

Subdiviziunea serviciul financiar economic

Planificarea mijlocalor
financiare necesare
desfdasurdrii  activitdtii
eficiente a instantei de
Judecatd

Omiterea actiunilor prioritare
pentru finantare

1

3

Monitorizare
/Diminuare

-Identificarea actiunilor
prioritare;

-Coordonarea listei
necesitdfilor cu factorii de
decizie.

Pregedintele
instanfei;

Sef secretariat
Contabil sef

La
planificarea
/ revizuirea
bugetului

Estimarea insuficientd a
necesarului de resurse financiare

Eliminare

-Studierea prefurilor de piafd;
-Analiza indicatorilor macro-
economici.

Contabil sef

La
planificarea
/ revizuirea
bugetului

Planificarea incorectd a
resurselor financiare

Monitorizare
/Diminuare

- Studierea preturilor de
piajd;

Contabil sef

La
planificarea
/revizuirea
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- Analiza indicatorilor
macroeconomici;
-Identificarea
prioritare;
-Monitorizarea §i respectarea
cadrului  normativ §i a
indicatiilor metodice privind
planificarea bugetului.

actiunilor

bugetului

Planificarea  bugetului  instanfei

peste limitele bugetare stabilite

Tolerare
/Acceptare

-Respectarea limitelor
bugetare.

Contabil sef

La
planificarea /
revizuirea
bugetului

Elaborarea gi prezentarea tardivd
a proiectului bugetului instanfei

Monitorizare
/Diminuare

- Cunoagterea calendarului
de elaborare a proiectului de
buget,

- Respectarea  termenelor
stabilite.

Contabil sef

Sef secretariat

La planificare
/ revizuirea
bugetului

Gestiunea neconformd a
resurselor financiare

Eliminare

- Instruirea privind
modificdrile procesului de
gestionare a resurselor
financiare; -Respectarea
cadrului normativ

in vigoare;

-Completarea veridicd a doc-

lor evidentei

Contabil sef

Permanent

Executarea ilegald a resurselor

financiare

Eliminare

-Instruirea §i cunoagterea
cadrului legal de finere a
evidenfei contabile §i a
modificdrilor privind procesul
de gestionare a resurselor
financiare

-Respectarea cadrului
normativ in vigoare
Comunicarea cu MF-TR
Chigindu bugetul de stat -

Comunicarea cu

AAL),CSM

- Instruirea privind
respectarea cadrului normativ
in vigoare

- Completarea veridicd a
documentelor evidentei
contabile

Contabil sef

Permanent
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fnregis.rrarea eronatd a
operatiunilor contabile

Eliminare

-Cunoagterea cadrului legal
de finere a evidenfei
contabile -intocmirea
corectd a documentelor
contabile

Contabilul sef

Permanent

Existenta datoriilor fafd de
operatorii economici

Eliminare

-Monitorizarea informafiilor
privind creanele -
Planificarea pldtilor

Contabilul gef

Permanent

Neacceptarea pldilor de cdtre
MF-TR Chigindu bugetul de stat

Eliminare

-intocmirea corectd a
documentelor de plata -
Respectarea normelor legale
privind procedurile de platd
cu MF-TR Chigindu bugetul
de stat

-Asigurarea existenfei
mijloacelor financiare pe
contul trezorerial
-Asigurarea inregistrdrii
contract, de achizifie
publicd la MF-TR Chigindu
bugetul de stat.

Contabilul gef

Permanent

Achitarea intdrziatd a platilor
cdtre operatorii economici

Monitorizare
/Diminuare

- Planificarea adecvatd a
plagilor

- Asigurarea achitdrii prin
prezentarea in timp la MF-
TR Chigindu bugetul de stat
a documentelor corecte spre
platd

Contabil sef
Presedintele Sef
secretariat

Organizarea §i

efectuarea conformd

a procesului de
inventariere anuald

Nerespectarea termenilor privind
efectuarea inventarierii

Monitorizare
/Diminuare

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

Contabilul  gef;
Comisia de
inventariere

in timpul
desfasurarii
procesului
de
inventariere

Asigurarea clasificdrii
corespunzdtoare 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

Contabil sef

La intrarea
bunurilor
materiale in
gestiune
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-sd asigure airibuirea La
bunurilor material intrate in prezentarea
gestiune la r:fylaace ﬁ.:fe raportului
sau la stocuri de material,
inclusive a bunurilor intrate anual
pentru perioadele de
gestiune precedente;
-corectarea, dupd caz a
rapoartelor financiare
intocmite prin contul 723
"Corectarea rezultatelor
anilor precedenti ale
autoritdtilor/institufiilor
bugetare”
Calcularea Asigurarea corespunzdtoare a - sd asigure aplicarea | Contabil sef permanent
indemnizatiei pentru metodologiei de calcul a corespunzdtoare a
concediile anuale indemnizatiei pentru concediile metodologiei de calcul a
anuale indemnizatiilor pentru
concediile anuale
Efectuarea incompletd a Eliminare/ -Existenfa completitudinii listelor de La finele
inventarierii Diminuare inventariere; anului de
- Instruirea §i cunoagterea procedurilor de | gestiune; La
efectuare a inventarierii efectuarea
- Efectuarea inventarierii conform listelor de schimbdrilor
inventar cu impact
Contabil sef; Comisia de inventariere asupra
competente in comisia de inventariere; activitaii
Asigurarea cu liste de inventariere corecte §i desfasurarii
veridice; Urmdrirea §i respectarea procedurilor | procesului
legale de efectuare inventarierii; de
intocmirea cu date veridice a procesului verbal inventariere;
privind rezultatele inventarierii La finele
Comisia de inventariere anului de
gestiune; La
efectuarea
schimbdrilor
cu impact
asupra
activitdtii
institufie.
Raportarea Prezentarea eronatd a rapoartelor Eliminare Cunoagterea cadrului Contabil sef La
Jfinanciard privind normativ privind evidenta prezentarea
contabild in sectorul public; rapoartelor
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utilizarea mijloacelor
Sfinanciare

Dezvoltarea profesionala a
persoanelor responsabile de
inregistrarea §i raportarea

gestiunii financiare
Prezentarea intirziatd a rapoartelor 3 9 Eliminare Stabilirea calendarului Contabil sef La
privind intocmirea §i prezentarea
prezentarea rapoartelor. rapoartelor
Respectarea termenilor de
rapoartelor
Subdiviziunea Serviciul resurse umane
Elaborarea i Elaborarea statului de personal §i 2 6 Diminuare - Monitorizarea elaborarii Pregedintele La
aprobarea Statului de | schemei de incadrare cu incdlcarea in termen; Judecdtoriei; necesitatea
personal §i a Schemei | termenelor - Respectarea calendarului | Specialist apdrutd
de incadrare privind elaborarea §i principal SRU
aprobarea statului de
personal 5i schemei de
incadrare
Omiterea semndrii statului de 2 4 Monitorizare - Monitorizarea intocmirii 5i | Pregedintele Dupd
personal §i schemei de incadrare /Diminuare semndrii corespunzdtoare; Judecdtoriei; completarea
- Cunoagterea si respectarea | Specialist SRU | statului
elementelor  obligatorii a | SefSFE
documentelor perfectate;
- Autoinstruirea privind
intocmirea corespunzdtoare
a documentelor
Elaborarea Elaborarea proiectelor (actelor 2 6 Diminuare - Monitorizarea intocmirii Pregsedintele La necesitatea
proiectelor de acte administrative) ordinelor, privind - Autoinstruirea privind Judecatoriei; apdrutd,
administrative personalul si ordinelor, intocmirea actelor Specialist SRU | lunar
dispozitiilor, privind activitatea administrative
de bazd cu incdlcarea termenelor - Respectarea calendarului
prevazufi elaborarii actelor
administrative.
Elaborarea proiectelor de (acte 2 4 Monitorizare - Monitorizarea cunoagterii | Pregedintele La necesitatea
administrative) cu privire la /Diminuare §i implementarii legislagiei | judecdtoriei; apdrutd,
personal, fard analizarea §i in vigoare Specialist SRU lunar
monitorizarea legislatiei in - Autoinstruirea prin

vigoare

studierea prevederilor
legale privind intocmirea
actelor administrative
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Nefamializarea cu actele Monitorizare - Monitorizare permanentd | Pregedintele In aceiagi zi,
administrative a angajatilor /Diminuare - Respectarea calendarului | judecdtoriei; dupd
vizafi, contra semndturd privind famializarea Specialist SRU semnarea
angajatilor vizafi ordinului
Elaborarea figelor de intocmirea fisei postului cu Diminuare - Monitorizarea intocmirii Presedintele La necesitatea
post structurarea informatiilor, conform prevederilor legale | judecdtoriei; apdrutd
contrar metodogiei cu modificdrile ulterioare; Specialist SRU,
Cunoasterea elementelor
obligatorii a documentelor
perfectate
- - Autoinstruirea gi
cunoagterea metodologiei
Transmiterea figei postului Diminuare - Monitorizarea aprobdrii in | Pregedintele La
pregedintelui judecdtoriei pentru termen a figelor Judecdtoriei; necesitatea
aprobare cu intirziere - Respectarea calendarului | Specialist SRU apdrutd,
elaborarii/revizuirii/vizarii dupd
fiselor de post semnare §i
vizare
Plasarea uneia dintre copii a figei Monitorizare - Monitorizare permanenta Presedinte In 10 zile
in dosarul personal al /Diminuare - Respectarea calendarului Judecdtoriei; lucrdtoare
Sunctionarului public, cu privind completarea gi Specialist SRU de la data
incdlcarea termenului actualizarea dosarului emiterii
personal documentelo
r respective
Ocuparea functiei Elaborarea si actualizarea Minimizarea Acceptarea unor dosare Pregedintele, in termen de 5
vacante prin concurs procedurilor de personal cu continud a | incomplete. Eliberarea Specialist SRU | zile lucrdtoare

privire la recrutarea i selectarea

documentelo din

documentelor justificative de

de la

candidatilor pentru ocuparea dosarul depus cu | cdtre alte institufii (cazier promovarea
posturilor vacante lista Juridic, certificat medical) concursului
documentelo depdgegte termenul limitd de
solicitate. depunere a dosarelor.
Transmiterea de cdtre
candidat a dosarului oniine,
nu permite verificarea
autenticitdfii dosarului.
Tergiversarea organizdrii Diminuare - Monitorizarea respectdrii

intrunirii candidatului invingator
al concursului cu conducdtorul
autoritafii publice

cadrului legal referitor la
termenii prevdzufi pentru
intrunire a candidatului
invingdtor al concursului cu
conducdtorul autoritdfii
publice
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- Respectarea calendarului
intrunirii

- Anunjarea candidatului
privind stabilirea intrunirii

intocmirea proiectului actului Monitorizare - Monitorizare permanentd | Pregedintele In aceiagi =i,
administrativ cu privire la /Diminuare - Respectarea legislatiei | judecatoriei; dupa
numirea in functie cu intdrziere. privind termenii intocmirea | Specialist SRU organizarea
proiectului actului intrunirii
administrativ candidatrulu
i invingdtor
cu
conducdtorul
autoritdfii,
dar nu mai
tdrziu de 3
zile
Neprezentarea pregedintelui Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedinte in termen de 2
instanfei de judecatd a procesului cadrului legal privind Judecdtoriei, zile lucrdtoare
verbal cu privire la castigatorul cdgtigdtorul concursului Comisia de dupd
concursului pentru informare §i - Cunoagterea cadrului concurs promovarea
coordonare pentru numirea in legal si respectarea concursului
Sfunctie publicd, in termen calendarului privind
prezentarea procesului-
verbal conducatorului
autoritdfii publice
Integrare socio- Neplanificarea participarii Diminuare - Antrenarea tuturor Sef secretariat; | Dela
profesionald a noilor Junctionarului public debutant Ia Jactorilor de decizie la Sefa SEDP; momentul
angajafi (functionari activitdtile de instruire internd gi elaborarea Planului de Sef adjunct numirii in
publici) in perioada externd instruire internd i externd DEDP Junctie
de probd - Participarea colectiv la Specialist SRU | conform
elaborarea planului de planului pe
instruire internd §i externd parcursul
- Stabilirea necesitdtilor anului
reale
Familiarizarea functionarului Monitorizare - Monitorizarea famializarii Sef secretariat; | In primele zile
public debutant cu confinutul /Diminuare §i cunoagterii confinutului Sefa SEDP; dupd numirea
actelor interne, cu incalcarea actelor interne de angajafi Sef adjunct in functie
termenului prin verificare in procesul DEDP
de lucru Specialist SRU

- Organizarea activitafii
privind famializarea cu
actele interne conform
calendarului
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Angajarea Nedeterminarea necesitdtilor de Diminuare - Monitorizarea numdrului | Pregedinte La
personalului tehnic recrutare prin elaborarea notei de Junctiilor vacante Judecdtoriei; necesitatea
propuneri - Stabilirea necesitdfilor Specialist SRU | apdrutd
reale a cadrelor
Necoordonarea expedierii pentru Monitorizare - Monitorizarea aprobdrii §i | Pregedintele La
publicare a anunfului in ziarul /Diminuare expedierii anunfului pentru | judeciitoriei; necesitatea
local publicare Sef secretariat | apdrutd,
- Stabilirea calendarului Sefa DEDP; dupa
privind expedierea pentru Sef adjunct aprobarea
publicare a anunfului DEDP anunfului
- Determinarea functiilor Specialist SRU
vacante propuse pentru Contabil gef
concurs
Neprezentarea copiei ordinului Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedinte La
serviciului financiar-economic calendarului privind Judecdtoriei; necesitatea
pentru efectuarea pldtilor pentru prezentarea actelor Specialist apdrutd,
noul angajat administrative pentru SRU; Sef SFE lunar
efectuarea pldtilor
- Respectarea calendarului
Gestionarea Neintocmirea carnetului de muncd Diminuare - Cunoagterea cadrului legal | Specialist In termen de
carnetelor de muncd pentru noul angajat. privind intocmirea SRU; Sef SFE peste 5 zile
carnetului de lucru lucrdtoare
-Intocmirea carnetului de de la
muncd conform cadrului angajare
legal si termenelor previzufi
Completarea gresitd §i /sau Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedinte La
efectuarea inscrierilor eronate in cadrului legal: Judecatoriei; necesitatea
carnetele de muncd - Cunoasterea si studierea Specialist SRU | apdrutd

cadrului legal privind
completarea carnetului de
muncd;

- Efectuarea inscrierilor in
compartimentul carnetului
de muncd privind
coreclarea, rectificarea sau
anularea inscrierilor gregite
sau eronate;

- Autoinstruirea §i
cunoagterea metodologiei
privind intocmirea justd a
carnetului
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Pastrarea §i evidenta incorectd a Diminuare - Monitorizarea respectdrii Presedinte La necesitatea
carnetelor de muncd si cadrului legal: Judecatoriei; apdrutd, pind
documentelor conexe - Cunoagterea §i studierea Specialist SRU | la ridicare

cadrului legal privind

pdstrarea §i evidenta

carnetelor de muncd §i

documentelor conexe

- Autoinstruirea gi

cunoagterea metodologiei

Gestionarea Intocmirea mai multor dosare Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedinte La

dosarelor personale a | personale cadrului legal Judecdtoriei; necesitatea

Junctionarilor publici - Cunoasterea i studierea Specialist SRU | apdrutd,

§i a angajatilor cadrului legal privind termen de 10
intocmirea dosarelor zile de Ia
personale ale functionarilor numirea,
publici angajarea
- Autoinstruirea privind Intr- o
intocmirea carnetelor functie, post

Omiterea pdstrarii dosarelor Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedinte Pind  existd
personale in safeuri sau/si cadrului legal privind Judecdtoriei; raporturi  de
dulapuri metalice pastrarea dosarelor Specialist SRU | muncd  intre
personale ale functionarilor angajator  §i
publici; angajat
- Autoinstruirea privind
studierea cadrului legal;
- Respectarea prevederilor
legale privind pdstrarea
dosarelor in in safeuri saw/si
dulapuri metalice
Necompletarea fisei personale Diminuare - Monitorizarea respectarii Pregedinte La angajare si
MR-2 la angajarea in post si la calendarului intocmirii figei Judecdtoriei; la necesitatea
necesitatea aparutd - Cunoasterea i studierea Specialist SRU | apdrutd
cadrului legal privind
completarea figei -
respectarea calendarului
privind intocmirea fisei
Calcularea vechirnei Calcularea eronatd a vechirnei in Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedintele La
in muncd, vechirnei in muncd pentru stabilirea salariului cadrului legal Judecdtoriei; necesitatea
Junctia publicd i de functie - Cunoasterea §i studierea | Specialist SRU apdarutd

vechirnei in serviciul

public

cadrului legal
- Autoinstruirea privind
corectitudinea calculdrii
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Calcularea vechirnei in functia Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregsedintele La
publicd si in serviciul public cadrului legal Judecatoriei; necesitatea
pentru mdrirea concediului de - Cunoagterea §i studierea | Specialist SRU aparutd
odihnd anual fard determinarea cadrului legal
numdrului de zile care pot fi - Autoinstruirea privind
acordate la concediu de odihnd corectitudinea calculdrii
anual, in conformitate cu
legislatia in vigoare
Calcularea vechirnei in muncd Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedinte La
contrar conditiilor de stabilire, cadrului legal Judecatoriei; necesitatea
modului de calcul §i de platd, a - Cunoagterea §i studierea | Specialist SRU apdrutd
indemnizatiilor pentru cadrului legal
incapacitate temporard de muncd - Autoinstruirea privind
corectitudinea calculdrii
Transmiterea certificatelor de Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Presedinte La
concediu medical serviciului cadrului legal Judecdtoriei; necesitatea
Jfinanciar- economic, cu - Antrenarea tuturor | Specialist SRU apdrutd, in
incalcarea termenelor Sactorilor de decizie privind | SefSFE termen de 3
respectarea prevederilor zile
legale calendaristic
- Respectarea calendarului e
prezentdarii certificatelor
medicale
Calcularea gregitd a vechimei in Diminuare - Monitorizarea respectdrii Presedinte La
Sunctia de judecdtor, in funcfia cadrului legal Judecdtoriei; necesitatea
publica pentru plata indemnizafiei - Cunoagterea §i studierea Specialist SRU | aparuta
unice de concediere la demisie sau cadrului legal
pensionare - Autoinstruirea privind
corectitudinea calculdrii
Stabilirea salariului Calcularea gregitd a treptei, Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedinte permanent
conform Legii nr. 270 | gradului, coefecientului de cadrului legal Judecdtoriei;
din23.11.2018 salarizarea conform legii nr. 270 - Respectarea calendarului Specialist SRU
privind sistemul pentru stabilirea salariului prezentdrii informatiei Sef SFE
unitary de salarizare corespunzdtor funcfiilor definute necesare
in sectorul bugetar la nivel de uinitate; - Autoinstruirea privind
- performantelor profesionale, corectitudinea  selectarii i
gradul de calificare detinut la prezentdrii informatiei
momentul stabilirii treptelor de
salarizare
Omiterea transmiterii ordinului Diminuare - Monitorizarea respectarii Pregedintele La
cu privire la stabilirea treptelor calendarului transmiterii Judecdtoriei necesitatea
de salarizare pentru gradele de actelor administrative: Specialist SRU apdrutd,
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salarizare serviciului fi nanciar-

- Cunoagterea §i studierea

conform

econom ic, pentru executare cadrului legal privind bazei legale
prezentarea actelor
administrative;
Evidenta concediilor Evidenta incorectd a perioadei Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Presedintele La
personalului pentru care se acordd concediile cadrului legal : Jjudecdtoriei; necesitatea
pentru perioada anului - Autoinstruirea privind | Specialist SRU apdrutd
calendaristic corectitudinea evidentei
concediilor:
- - Respectarea procesului
de eviden{d a perioadei
Elaborarea proiectului Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedintele In luna
programului concediilor de cadrului legal: Judecdtoriei; decembrie a
odihnd anuale a salariatilor, peste - Antrenarea tuturor | Angajatii anului in
termenul previzut Sactorilor de decizie privind | Specialist SRU | curs
respectarea prevederilor
legale;
- Respectarea calendarului
elaboradrii, prezentdrii gi
aprobdrii programului
Evidenta persoanelor Neprerezentarea informatiei la Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedintele Permanent
supuse serviciului Comisariatul Militar Teritorial cadrului legal: Judecdtoriei; pe perioada
militar privind schimbdrile intervenite in - Identificarea supugilor | Specialist SRU raportului
datele de evidentd militara ale militari  ,rezervigtilor i de serviciu
rezervigtilor, angajati in post monitorizarea  schimbdrilor la
conform anexei nr. 12 intervenite; necesitatea
- Respectarea calendarului apdrutd
prezentdrii informatiei
privind schimbdrile
intervenite in datele de
evidentd militard a supusilor
militari
Evidenfa Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedintele Permanent
necorespunzdtoare a persoanelor cadrului legal: Judecdtoriei; pe perioada
supuse serviciului militar - Autoinstruirea privind Specialist SRU raportului
angajate in unitate cu statut de corectitudinea evidentei de serviciu,
rezervigti militare lunar i la
- Respectarea calendarului necesitatea
prezentdrii informatiei aparutd
privind supugii militari
Realizarea actiunilor Realizarea insuficientd a Diminuare - Monitorizarea respectarii Pregsedintele La
privind obfinerea de actiunilor privind obfinerea de cadrului legal: Judecdtoriei; necesitatea
cdtre colaboratori a cdtre colaboratori a polifelor de Specialist SRU apdrutd
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politelor de asigurare | asigurare obligatorie de asistentd - Autoinstruirea privind | Specialistul
obligatorie de medicald i a certificatelor de corectitudinea realizdrii | SFE Angajatul
asisten{d medicald i atribuire a codului personal de acfiunilor;
a certificatelor de asigurdri sociale, cardurilor - Respectarea calendarului
atribuire a codului privind realizarea actiunilor
personal de asigurari procedurile de personal
sociale, si a privind
cdardurilor
Completarea incorectd a Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Presedintele La
Sormularului tipizat 2- 03/1 Lista cadrului legal : Judecatoriei; necesitatea
de evidentd nominald a - Cunoagterea §i studierea | Contabil  gsef; | apdrutdin
persoanelor asigurate angajate legislatiei in vigoare Specialist SRU termen de 7
pentru eliberarea, perfectarea, - Autoinstruirea privind zile
prelungirea termenului polifei de corectitudinea  completdrii calendaristic
asigurare medicald obligatorie, Sormularului e
pentru prezentare la AT CNAM
Transmiterea copiei certificatului Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedintele In termen de
de atribuire a codului personal de cadrului legal: Juddecdtoriei; 3 zile
asigurdri sociale serviciului - Respectarea calendarului | Specialist SRU calendaristic
Jfinanciar- economic pentru transmiterii documentelor Sef SFE ede la
efectuarea eventualelor ridicare a
transferuri in % a contributiilor la listei gi
bugetul de asigurdri sociale de certificatului
stat cu intirziere
Evidenta timpului de Jinerea Diminuare Monitorizarea respectdrii | Presedintele Lunar si la
muncd, intocmirea necorespunzdtoare a evidenfei cadrului legal : Judecdtoriei; necesitatea
tabelelor de pontaj, timpului de muncd prestat efectiv - Respectarea calendarului | Specialist SRU | apdrutd
- registrului de de fiecare salariat conform evidenfei timpului de lucru Sef secretariat,
evidenfa regulamentului intern al unitdtii §i - Antrenarea tuturor | Sef SEDP
contractului individual Jactorilor de decizie privind | Sef adjunct
respectarea prevederilor | DEDP
legale
- Autoinstruirea privind
evidena timpului de muncd
Tergiversarea intocmirii tabelei Diminuare Monitorizarea respectdrii Pregedintele La necesitatea
de pontaj in conformitate cu cadrului legal: Specialist SRU | apdrutd
cerinfele si prevederile rubricilor - Autoinstruirea privind
Sormularului tipizat MR- 13 la intocmirea, completarea

sfirsitul lunii curente §i la
necesitatea apdarutd in
corespundere cu datele din
ordinele pe personal emise in luna

Jormularului tabelei de pontaj
- Respectarea calendarului
privind intocmirea tabelei
de pontaj
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curentd, certificatele de concediu
medical etc.

Completarea Completarea eronatd gi Diminuare - Monitorizarea respectarii | Pregedintele La necesitatea
raporturilor statistice prezentarea peste termen a cadrului legal : Judecdtoriei; aparutd cu
si darilor de seamd rapoartelor statistice tipizate la - Cunoagterea cadrului Specialist SRU respectarea
Biroul National de Statisticd, cu normativ privind termenelor
incdlcarea termenelor prevdzute completarea §i prezentarea specificate pe
rapoartelor statistice Sformularele
- Respectarea calendarului tipizate
de prezentare a rapoartelor
Completarea gregsitda a raportului Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedintele Lunar
operativ nr. 8 tipizat privind cadrului legal Judecatoriei;
statele si efectivul de personal din - Antrenarea tuturor | Specialist SRU
institutiile publice din sectorul Jactorilor de decizie privind | Sef SFE
bugetar respectarea prevederilor
legale
- Autoinstruirea privind
intocmirea, completarea
raportului
Necoordonarea expedierii in Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedintele Anual, in luna
termen a ddrilor de seamd privind cadrului legal Jjudecdtoriei; ianuarie
personalul - tabelul nr. 1 privind - Antrenarea tuturor | Sef secretariat | anului viitor
date generale despre personalul Sactorilor de decizie privind | Specialist SRU
instantei, tabelul nr. 2 privind respectarea prevederilor | Sef serviciu
Informatia despre aplicarea legale
reglementarilor Hotdririi - Respectarea calendarului
Guvernului nr.201 din privind expedierea darilor
11.03.2009, tabelului nr. 3 privind de seamd
date despre instruirea
profesionald a personalului, la
AALT
Planificarea, Onmiterea elabordrii Planului Diminuare - Monitorizarea elaborarii Pregedintele Anual, pind
organizarea §i | anual de dezvoltare profesionald Planului Jjudecatoriei; la data de 15
realizarea activitdtilor | a personalului - Antrenarea tuturor | Sef DEDP; ianuarie
de dezvoltare Jactorilor de decizie privind | Sef adjunct anului viitor
profesionald continua a respectarea prevederilor | DEDP
Sfunctionarilor publici legale Specialist SRU
(procesul de instruire) - Identificarea actiunilor
prioritare

- Autoinstruirea privind
realizarea planificarii
profesionale a funcfionarilor
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- Respectarea calendarului
privind planificarea instruirii

Indicarea gregitd a numdrului gi Monitorizare - Monitorizarea identificdrii | Pregedintele La
categoriilor funcfionarilor publici /Diminuare numdrului necesar Judecatoriei; necesitate/
care au participat la programe de - Identificarea numdrului Sefa DEDP; semestrial/
dezvoltare. Jfunctionarilor necesar Sef adjunct anual
pentru instruire DEDP
Specialist SRU
Evaluarea Nerespectarea termenelor de Diminuare - Monitorizare permanentd; | Pregedintele Semestrial
performantelor realizare a procedurii de evaluare - Antrenarea tuturor | judecdtoriei;
colective a performantei colective Sfactorilor de decizie privind | Sef secretariat
respectarea prevederilor | Sefa DEDP.
legale; Sef adjunct
- Respectarea calendarului | DEDP
de realizare a procedurii de | Funcfionarii
evaluare a performanfei publici
colective Evaluatorii
Specialist SRU
Famializarea necorespuzdtoare gi Diminuare - Monitorizare permanentd Pregedintele Semestrial in
cu incdlcarea termenului cu - Antrenarea tuturor | judecdtoriei; termen de 5
(actului administrativ, ordinul) factorilor de decizie privind | Sef secretariat zile
rezultatele evaludrii performantei respectarea prevederilor | Sefa DEDP. lucratoare
colective la nivel de subdiviziune legale; Sef adjunct de la data
pentru inaintarea propunerilor - Respectarea calendarului DEDP emiterii
privind distribuirea sporului privind famializarea despre ordinului
pentru fiecare funcfionar public inaintarea propunerilor
din subdiviziune in parte privind distribuirea
sporului.
Verificarea i finerea Neasigurarea transmiterii in Diminuare - Monitorizarea Specialist SRU | ianuarie
la control a termen  a prelungirii certificdrii permanentd;
termenelor pentru cheilor publice la CTS in vederea - Antrenarea tuturor
certificarea cheiilor prezentdarii a Declaraiilor cu Sfactorilor de decizie privind
publice privire la venituri §i proprietate i respectarea prevederilor
Declaratiilor de interese legale;
personale onlain Registrul - Respectarea calendarului
declaratiilor cu privire la venituri transmiterii spre certificare
§i proprietate §i extrasurilor a cheilor publice la CTS
autentificate din Registrul
declaratiilor de interese personale
Completarea incorectd a Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedintele La
Sormularului tipizat 2- 03/1 Lista cadrului legal : Judecdtoriei; necesitatea
de evidenta nominala a - Cunoagterea §i studierea | Contabil sef; | apdrutdin
persoanelor asigurate angajate legislatiei in vigoare Specialist SRU
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pentru eliberarea, perfectarea, - Autoinstruirea privind termen de 7
prelungirea termenului politei de corectitudinea  completdrii zile
asigurare medicald obligatorie, Sformularului calendaristic
pentru prezentare la AT CNAM e

Transmiterea copiei certificatului Diminuare - Monitorizarea respectarii | Pregsedintele In termen de
de atribuire a codului personal de cadrului legal: Juddecdtoriei; 3 zile
asigurari sociale serviciului - Respectarea calendarului | Specialist SRU calendaristic
financiar- economic pentru transmiterii documentelor Sef SFE edela
efectuarea eventualelor ridicare a
transferuri in % a contributiilor la listei §i
bugetul de asigurdri sociale de certificatului
stat cu intirziere
Evidenta timpului de Tinerea Diminuare Monitorizarea respectdrii | Pregedintele Lunar si la
muncd, intocmirea necorespunzdtoare a evidenfei cadrului legal : Jjudecdtoriei; necesitatea
tabelelor de pontaj timpului de muncd prestat efectiv - Respectarea calendarului | Specialist SRU | apdrutd
de fiecare salariat conform evidentei timpului de lucru Sef secretariat,
regulamentului intern al unitdfii §i - Antrenarea tuturor | Sefa DEDP
contractului individual Sactorilor de decizie privind | Sef adjunct
respectarea prevederilor | DEDP
legale
- Autoinstruirea privind
evidenta timpului de muncd
Tergiversarea intocmirii tabelei Diminuare Monitorizarea respectdrii Presedintele La necesitatea
de pontaj in conformitate cu cadrului legal: Judecatoriei apdrutd
ceringele §i prevederile rubricilor - Autoinstruirea privind | Specialist SRU
formularului tipizat MR- 13 la intocmirea, completarea
sfirgitul lunii curente i la Sormularului tabelei de pontaj
necesitatea apdrutd in - Respectarea calendarului
corespundere cu datele din privind intocmirea tabelei
ordinele pe personal emise in luna de pontaj
curentd, certificatele de concediu
medical etc.
Completarea Completarea eronatd gi Diminuare - Monitorizarea respectdrii | Pregedintele La necesitatea
raporturilor statistice | prezentarea peste termen a cadrului legal : Jjudecatoriei; apdrutd cu
§i ddrilor de seamd rapoartelor statistice tipizate la - Cunoagterea cadrului Specialist SRU | respectarea
Biroul National de Statisticd, cu normativ privind termenelor
incdlcarea termenelor previzute completarea §i prezentarea specificate pe
rapoartelor statistice Sormularele
- Respectarea calendarului tipizate
de prezentare a rapoartelor
Completarea gregitd a raportului Diminuare - Monitorizarea respectarii Pregedintele Lunar
operativ nr. 8 tipizat privind cadrului legal Judecatoriei;

statele si efectivul de personal din
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institutiile publice din sectorul - Antrenarea tuturor | Specialist SRU
bugetar Jactorilor de decizie privind | Sef SFE
respectarea prevederilor
legale
- Autoinstruirea privind
intocmirea, completarea
raportului
Necoordonarea expedierii in Diminuare - Monitorizarea respectdrii Pregedintele Anual, in luna
termen a ddrilor de seamd privind cadrului legal Judecdtoriei; ianuarie
personalul - tabelul nr. 1 privind - Antrenarea tuturor | Sef secretariat | anului viitor
date generale despre personalul factorilor de decizie privind | Specialist SRU
instanei, tabelul nr. 2 privind respectarea prevederilor |  Sef serviciu
Informatia despre aplicarea legale expediere
reglementdrilor Hotdririi - Respectarea calendarului
Guvernului nr.201 din privind expedierea darilor
11.03.2009, tabelului nr. 3 privind de seamd
date despre instruirea
profesionald a personalului, la
AALJ Hotdririi Guvernului nr.201
din 11.03.2009, tabelului nr. 3
privind date despre instruirea
profesionala a personalului, la
DAJ
Planificarea, Omiterea elaborarii Planului Diminuare - Monitorizarea elabordrii | Pregedintele Anual, pina
organizarea si | anual de dezvoltare profesionald Planului Judecdtoriei; Sef | ladatade 15
realizarea activitdfilor | a personalului - Antrenarea tuturor | DEDP; ianuarie
de dezvoltare Jactorilor de decizie privind | Sef adjunct anului viitor
profesionald continua a respectarea prevederilor | DEDP
Juncfionarilor publici legale Specialist SRU
(procesul de instruire) - Identificarea actiunilor
prioritare
- Autoinstruirea privind
realizarea planificarii
profesionale a functionarilor
- Respectarea calendarului
privind planificarea instruirii
Indicarea gregitd a numdrului §i Monitorizare - Monitorizarea identificarii | Presedintele La
categoriilor functionarilor publici /Diminuare numdarului necesar Judecatoriei; necesitate/
care au participat la programe de - Identificarea numdrului Sefa DEDP; semestrial/
dezvoltare. Sunctionarilor necesar Sef adjunct anual
pentru instruire DEDP
Specialist SRU
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Coordonarea si Evaluarea 2 Tolerare/ - Monitorizare permanentd; | Pregedintele In perioada
monitorizarea performantelor Acceptare - Antrenarea tuturor | judecdtoriei; de evaluare
implementdrii incorectd Jactorilor de decizie privind | Evaluatorii a
procedurii de respectarea prevederilor | Specialist SRU performantel
evaluarea legale; or
performantelor - Evidenta numdrului
profesionale Sunctionarilor care solicitd
individuale reevaluarea prin depunerea
contestatiilor
Depunerea contestatiilor 2 Tolerare/ - Monitorizare permanentd; | Pregsedintele In perioada
Acceptare - Antrenarea tuturor | judedtoriei; de evaluare
Jactorilor de decizie privind | Funcfionarii a
respectarea prevederilor | publici; performantel
legale Evaluatorii; or
Specialist SRU;
Evaluarea Nerespectarea termenelor de 6 - Monitorizare permanentd; | Pregedintele Semestrial
performantelor realizare a procedurii de evaluare Diminuare - Antrenarea tuturor | judecdtoriei; Sef
colective a performantei colective Sfactorilor de decizie privind | secretariat Sefa
respectarea prevederilor | DEDP.
legale; Functionarii
- Respectarea calendarului | publici
de realizare a procedurii de | Evaluatorii
evaluare a performantei Specialist SRU
colective
Famializarea necorespuzdtoare §i 9 Diminuare - Monitorizare permanentd Pregsedintele Semestrial in
cu incalcarea termenului cu - Antrenarea tuturor | judecdtoriei; termende 5
(actului administrativ, ordinul) Jactorilor de decizie privind | Sefsecretariat zile
rezultatele evaludrii performantei respectarea prevederilor | Sefa DEDP. lucrdtoare
colective la nivel de subdiviziune legale; Sef adjunct de la data
pentru inaintarea propunerilor - Respectarea calendarului DEDP emiterii
privind distribuirea sporului privind famializarea despre ordinului
pentru fiecare functionar public inaintarea propunerilor
din subdiviziune in parte privind distribuirea
sporului.
EXPEDITIA
Asigurarea inregistrarii Verificarea necorespunzdtoare a 3 | Monitorizare -Verificarea minutioasd a Sefa DEDP; Permanent
corespondentei corespondenei parvenite /Diminuare corespondentei -Prezenfa Expeditor

anexelor la corespondentei
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Neinregistrarea corespondentei in Monitorizare -Verificarea corespondenfei Sefa DEDP Permanent
Registrul unic de intrare /Diminuare pentru inregistrare in Sef adjunct
Registrul unic de intrare DEDP
Nerespectarea  termenelor  de Monitorizare -Verificarea continutului Sefa DEDP; Permanent
transmitere conform cererii /Diminuare materialului parvenit gi Sef adjunct
transmiterea in termen DEDP
destinatarului Expeditor
Asigurarea Neverificarea corectitudinii Monitorizare -Atentionarea cu privire la Expeditor Permanent
inregistrdrii,prelucrd ri adresei pentru expediere /Diminuare corespunderea adresei pe
i expedierii plic si pe material
corespondenfei de iesire | Completarea incorectd a Monitorizare -Verificarea completdrii Sefa DEDP Permanent
Jormularelor pogtale /Diminuare corecte a formularelor Sef adjunct
postale DEDP
Nerespectarea termenului de Monitorizare -Respectarea termenului de Expeditor Permanent
expediere a corespondentei /Diminuare expediere a corespondentei -
Concretizarea §i
coordonarea cu grefier
referitor la adresa de
expediere
AR HIV A
Asigurarea pdstrarii | Disparifia dosarelor Monitorizare Limitarea accesului Pregedintele Permanent
regulamentare a /Diminuare persoanelor (doar arhivarul | judecdtoriei;
documentelor in si seful arhivei) Evidenfa Arhivarul;
arhiva instantei strictd a circuitului Persoanele
Judecatoregti dosarului prin instanfa de care lucreazd
Judecatd cu dosarul.
Pastrarea dosarelor aflate
in lucru in safeuri
Distrugerea dosarelor Eliminare Instalarea sistemelor anti- Pregedintele Permanent
incendiare; instantei de
- verificarea integritdii Judecatd;
sistemelor de apa §i Responsabilul
canalizare amplasarea intr-un | de arhivarea
spayiu conform normelor de dosarelor
Securitate recomandate
Deteriorarea dosarelor Eliminare - Semnarea declaratiilor Pregedintele Permanent
privind rdspundere pentru instanfei;
deteriorarea dosarului; Arhivar
Grefierul
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- Supravegherea strictd in Asistentul
timpul studierii materialelor | judiciar
dosarului - Judecdtorul.
Procesarea cu prudentd a Personalul
dosarelor in timpul de lucru instantei de
Judecatd.
intocmirea Precizarea 3 9 Monitorizare - Cunoagterea prevederilor Arhivar Permanent
nomenclatorului necorespunzdtoare a /Diminuare cadrului normativ privind
dosarelor nomenclatorului la sfirgitul fiecdrui precizarea Nomenclatorului
an ; -Respectarea termenelor .
Omiterea completdrii 1 2 | Tolerarea - Monitorizare permanentd Arhivar Permanent
Nomenclatorului cu noile
compartimente/ subdiviziuni
incluse in instantd
Gruparea Gruparea dosarelor incorect 3 9 | Monitorizare -Cunoagterea cadrului Arhivar Permanent
documentelor / normativ privind gruparea
rezolvate in dosare Diminuare dosarelor - Instruirea
conform personalului
nomenclatorului
(Constituirea
dosarelor)
Ordinea perfectdrii Nu este indicat termenul de 3 9 | Eliminarea - Studierea Instructiunii cu Sefa DEDP; Permanent
dosarelor constituite pdstrare pe coperta dosarului privire la tinerea lucrarilor Sef adjunct
pe parcursul anului de secretariat; DEDP
- Monitorizarea indicdrii Arhivar
termenului de pdstrare pe
fiecare dosar.
Transmiterea Neindicarea in PIGD a statutului ,, 1 3 Tolerarea -Cunoagterea introducerii Sefa DEDP; Permanent
dosarelor in arhiva arhivat" a dosarelor statutului de arhivat Sef adjunct
DEDP
Arhivar
Serviciul asigurare tehnico — materiali
Asigurarea cu Pastrarea 3 9 | Monitorizare -Coordonarea asigurdrii Pregedintele Permanent
materiale necesare §i | necorespunzdtoare a bunurilor /Diminuare condifiilor de pdstrare - Judecdtoriei

gestionarea acestora

aflate in gestionare

Cunoagterea condifiilor de
pdstrare, ambalajul -
Respectarea regulilor de
pdstrare

- Autoinstruirea
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Omiterea  evidenfei  bunurilor Monitorizare - Monitorizare evidengei Pregedintele Permanent
primite in gestiune /Diminuare bunurilor Judecdtoriei;
- Instruirea privind evidenta | Contabil sef
bunurilor
Asigurarea corectd g§i | Absenta persoanei care elibereazd Monitorizare -Coordonarea iegirii pe rutd | Presedintele Permanent
eficientd a unitdtii de | foaia de parcurs /Diminuare -Cunoagterea obligatiunilor | judecdtoriei;
transport de serviciu Conducator
- Respectarea obligafiunilor | auto;
de serviciu Contabil gef
Depistarea defectiunilor tehnice la Monitorizare -Verificarea starii tehnice a | Conducdtor auto | Permanent
automobil /Diminuare unitdtii de transport
- inldturarea defectiunilor
Omiterea  testdrii  tehnice  §i Monitorizare -Coordonarea Pregedintele Permanent
asigurdrii obligatorie a /Diminuare -Cunoagterea obligafiunilor | judecdtoriei;
automobilului de serviciu Conducdtor
- Respectarea obligatiunilor | auto;
de serviciu
-Efectuarea la timp a testdrii
tehnice §i asigurdrii
obligatorie a automobilului
inrdautdgirea bruscd a starii Monitorizare/dimi | -Controlul starii sanditdfii Conducator Permanent
sanartagii nuare -adresarea urgentd la medic | auto;
Consultafia
medicald
Asigurarea Omiterea verificdrii stdrii tehnice Monitorizare -Verificarea stdrii tehnice a | Pregedintele Permanent
JSunctiondrii normale a | a utilajului electric /Diminuare sistemului electric Judecdtoriei;
sistemului retelelor -Cunoagterea obligatiunilor | Contractarea
electrice de serviciu serviciilor
- Respectarea obligatiunilor
de serviciu
Defectiuni in sistemul refelelor Monitorizare -Verificarea stdrii tehnice a | Presedintele Permanent
electrice /Diminuare sistemului electric - Judecdtoriei;
Cunoagterea obligatiunilor | Contractarea
de serviciu serviciilor

- Respectarea obligatiunilor
de serviciu

I-Impact
P-probabaliate

VR-Valoarea riscului=IxP
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