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Judecitoria Drochia
ORDINUL nr.09
din 09.01.2024

,,Cu privire la aprobarea planului de actiuni,,

Se aproba planul anual de actiuni al Judecitoriei Drochia pentru anul 2024.
Prezentul ordin intrd in vigoare din data emiterii.

Presedinte interimar al

Judecitoriei Drochia Vasile NOGAI



PLANUL ANUAL DE ACTIUNI
AL

JUDECATORIEI DROCHIA
PENTRU ANUL

2024




Aprobat:

i interimar nr. 09 din 09.01.2024

CUPRINS

ASIGURAREA EXAMINARII TUTUROR DOSARELOR IN MOD EFICIENT
SECRETARIATUL INSTANTEI
GREFA SECRETARIATULUI INSTANTEI

SECTIA GENERALIZARE, SISTEMATIZARE, MONITORIZARE A PRACTICII JUDICIARE SI RELATII
PUBLICE '

SECTIA DE EVIDENTA SI DOCUMENTARE PROCESUALA
SERVICIUL INTERPRETI SI TRADUCATORI

SERVICIUL ADMINISTRATIV AL SECRETARIATULUI

SERVICIUL FINANCIAR- ECONOMIC

SERVICIUL RESURSE UMANE

SERVICIUL ARHIVA

SERVICIUL EXPEDITIE

SERVICIUL TEHNOLOGII INFORMATIONALE

MONITORIZAREA PLANULUI DE ACTIUNI

IMPLEMENTAREA PLANULUI STRATEGIC PENTRU ANUL 2023-2027




Aspecte introductive

Principiul accesului la justitie presupune, in primul rdnd, cé instantele de judecatd sunt obligate sa primeasca
si s examineze orice cerere apartindnd competentei lor pentru apdrarea oricarui drept, libertati sau interes legitim.
In acelasi timp, tinem si mentiondm ca accesul la justitie nu este un drept absolut, ci unul care implica limitari,
conditionari inclusiv de ordin procedural. In acest sens este important ca prin conditiile sau restrictiile prevazute
de lege, si nu se aducd atingere acestui drept in insasi substanta lui. Restrictiile sau conditiile prevazute de lege
pentru exercitarea dreptului de acces la justitie trebuie sa fie subordonate unui scop legitim si sé fie proportionale
cu scopul urmarit.

.

Atat in cazul procedurilor contencioase, catsi a procedurii insolvabilitatii instanfa este sesizatd prin cererea

persoanei ce are interes legitim in intentarea procesului.




Organizarea instantei (personalul)

In conformitate cu Statul de personal avizat la 30 martie 2018 in cadrul Judecdtoriei Drochia s-au aprobat

87 functii. In domeniul infaptuirii justitei activitatea instantei este dirijatd de presedintele Vasile Nogai, numit
in functia de Presedinte al Judecatoriei Drochia prin Decretul Presedintelui Republicii Moldova nr.368-VIII
din 08.09.2017.

Presedintele Judecatoriei Drochia este asistat, in cazurile prevazute de lege, de vicepresedinte.

In absenta presedintelui, atributiile acestuia sunt exercitate, in modul stabilit, de catre vicepresedinte,
sau, in cazul absentei acestora, Consiliul Superior al Magistraturii dispune interimatul functiei de presedinte
sau de vicepresedinte al instantei, in conformitate cu prevederile art. 4 alin.(l) lit.e) din Legea nr. 947-XIII din
19.07.1996 cu privire la Consiliul Superior al Magistraturii.

Activitatea organizatoricd si cea administrativd a instantei judecatoresti este asiguratd de secretariatul
instantei judecatoresti, condus de un sef numit in functie de cdtre presedintele instantei judecatoresti in
conformitate cu Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 privind functia publica si statutul functionarului public.




- Secretariatul este constituit din grefa si serviciul administrativ.

Grefa secretariatului instantei judecdtoresti asistd judecatorii in procesul de infaptuire a justitiei. In cadrul
grefei activeaza grefierii, asistenti judiciari, Sectia Evidenta si Documentare Procesuald; Serviciul
Sistematizare,

Generalizare, Monitorizare a Practicii Judiciare si Relatii cu Publicul; Serviciul Intrepreti si Traducdtori,
Serviciul Arhiva; Serviciul expeditie.

Serviciul administrativ al secretariatului instantei judecdtoresti asigurd activitatea organizatorica a instangei

Judecatoresti.

Din cadrul serviciului administrativ fac parte: Serviciul Financiar-Economic; Serviciul Resurse Umane;
Serviciul Asigurare Tehnico-Materiala.




Bugetul

- Perfectionarea gestionarii bugetului

- Consolidarea procesului bugetar

- Transparenta in procesul bugetar

Pentru anul 2023 au fost alocate din bugetul de stat 19542900,00 lei dintre care 16909800,00 lei
cheltuieli de personal. Pentru servicii s-au alocat 20801200,00 lei. Mijloace fixe (31 1,314,315,316,318)
0,00 lei. Materiale circulante (331,332,336,339) 467400,00 lei. Indemnizatii (273500,273200) 75.000,00 lei.

Alte cheltuieli in baza contractelor cu persoane fizice (281600)-9500,00 lei.




Planul anual de actiuni al Judecitoriei Drochia pentru anul 2024

1.1. Examinare or 1.

de ciitre judeciitorii
Judecitoriei Drochia in
termen rezonabil

asupra cauzelor primite spre
examinare in termenele
previzute de prevederile CPP si
CPC;

2. Fixarea sedintelor in
termen nu mai mare de o luna
de la ultima sedinta;

3. Verificarea sistematici
dar nu mai rar de odata la trei
luni a actualititii temeiurilor ce
au stat la baza emiterii
incheierii de suspendare a
procesului.

Judecatorii se expun

Permanent

Risc intern
1.Nerespectarea termenilor
limitd de indeplinirea a
sarcinilor;

2 Fixarea sedintei peste o
perioadd indelungati de
timp (2-3 luni si mai mult);
3. Expirarea temeiurilor ce
au dus la suspendarea
cauzei insd dosarul nu a
fost reluat.

Risc extern
1. Impedimente legate
de schimbiri legislative;

2. Evenimente de forta
majord care impiedica
activitatea instantei

' 1 Rata e olunoare

a dosarelor;
2.Asupra cauzelor
primite spre
examinare judecatorii

se expun in
termenele previzute
de prevederile CPP si CPC;

3. Durata aflérii pe rol
a cauzelor.

Judecatorii

ate statisti e extr:
PIGD;

CPP; CPC.

ase din




1.2.Respectarea intocmai a
cerintelor legii la
infdptuirea justitiei si
asigurarea interpretarii si
aplicdrii uniforme a
legislatiei

1. La examinarea
cauzelor sunt aplicate
prevederile legislatiei
procesuale;

2 Hotéréarile sunt emise
cu respectarea legislatiei in
vigoare si altor acte normative;
3. La examinarea cauzei
judecitorul studiaza practica
CEDO si hotéararile CSJ.
4.Hotararile emise sunt
mentinute de citre instantele
ierarhic superioare ca fiind
legale si intemeiate.

Permanent

Risc intern
1.Aplicarea prevederilor
legale abrogate;
2.Hotérérile pronuntate
sunt in contradictie cu
practica CEDO.

Risc extern
1. Impedimente legate de
schimbari legislative

1.La examinarea cauzelor
sunt aplicate prevederile
legislatiei procesuale;

2. Nr. Hotérérilor
judecatoresti sunt emise cu
respectarea legislatiei in
vigoare si altor acte
normative;

3. La examinarea
cauzei judecatorul studiazi
practica CEDO si hotirérile
CSJ.

4.Nr. Hotarérilor emise sunt
menftinute de citre

instantele ierarhic superioare
ca fiind legale si intemeiate.

Judecitorii

Date statistice extrase din
PIGD;

CPP; CPC.

Portalul web al CSJ

1.3.Asigurarea calititii
actului de justitie

1.Stabilirea unui standard anual
pentru  dosarele repartizate
judecitorilor, complexitatea si
stadiul procesual al dosarului;
2.Accelerarea procedurii de
redactare a hotérérilor
judecitoresti.

3.Reducerea

procedurilor judiciare.

duratei

Permanent

Risc intern

1.Stabilirea problemelor de
drept incorect;
2.Comiterea erorilor ce tin
de numele participantilor,
esenta litigiului, data
hotardrii contestate,
instanta emitent,
componenta completului de
judecata.;

3. Hotérérile sunt redactate
cu omiterea termenului
stabilit de legislator.

1.Alocarea timpului adecvat
de citre judecitor fiecarei
cauze;

2.Utilizarea bunelor
practici de reducere a
amanirilor judecarii
cauzelor;

3.Salvarea si publicarea
hotararilor in termenul stabilit]
de legislator.

Judecitorii

Date statistice extrase din
PIGD;

CPP; CPC.




1.4.Existenta politicii de
sporire a eficientei
proceselor judecitoresti.

1 Eliminarea motivelor care
genereaza intirzieri procedurale
nejustificate din cursul
procedurilor;

2.Respectarea standardelor de
timp si concentrarea pe
eficienta proceselor
judecatoresti.

Permanent

Risc extern

Risc intern
|.Fixarea sedintelor de
judecata fara a tine cont de
numidrul de  sedinte
preconizate  pentru ziua
respectiva;
2.Sedintele de judecata au
loc cu o intarziere de 15
minute si mai mult.

Risc extern
1. Impedimente

legate de schimbari
legislative

2. Reducerea
numirului de judecatori
si/sau personal.
3.Evenimente de forta
majord care impiedica
activitatea instantei

1.Fixarea sedintelor dupa un
erafic strict stabilit pe ore in
izile;

2.Echilibrarea volumului de
munci a asistentilor judiciari
si grefierilor;

3.Folosirea

cauzelor pendinte;

personalului
. |calificat pentru eliminarea

Judecitorii

Date statistice extrase din
PIGD;

SRS Femida

CPP; Cod de procedura
civila.

vul nr. 2 Reducerea volumului de lucru in b

Adoptarea
modificirilor de ordin
administrativ si legal
pentru a eficientiza si
fluidiza volumul de lucru
al instantei.

Propunerile de modificare a
cadrului legislativ,
regulamentelor, instructiunilor,
procedurilor interne transmise
organelor responsabile.

2024-2028

Risc extern
Modificarile propuse nu
au fost acceptate

Risc intern
Membrii grupului de lucru
nu sunt implicati suficient
in realizarea obiectivului
stabilit.

i 2023-2027.

Modificdrile sunt acceptate

Presedintele
Judecatoriei
Judecitorii
Membrii

erupului de lucru

Cod de procedurd Penala,
Cod de proceduri civila,
Cod Penal si Cod Civil
Legislatia al RM




2.2 Desfisurarea
sedintelor Consiliului
consultativ.

[[dentiﬁcate temelor de discuitii

Expediere temelor ctre toti
membrii CC

semestrial

Risc extern
Partile nu sunt interesate de
participare si conlucrare

Risc intern
Teme de discutii
neidentificate

Consultative|

Sedintele
realizate 100%
Rezultatele anuale sunt
discutate in cadrul sedintei

Presedintele
instantei Seful
secretariatului
Membrii
grupului de
lucru

Planul de dezvoltare a
instantei de judecati

2.3 Realizarea sondajelor
anuale in randul
justitiabililor.

Perioada de realizarea
sondajelor stabilita

Septembrie
octombrie

Sondajul efectuat

Gradul de satisfactie a
justitiabililor cu activitatea
instantei depaseste 60%

Presedintele
instantei  Seful
secretariatului
Membrii

grupului de
lucru

_SECRETARIATULUI INSTANTEI




3.1.Si asigure stimularea
loialititii personalului fati
de instanti printr-o
motivare corespunzitoare.

1.Studierea actelor normative
in domeniul stimularii
personalului;

2. Ofera sarcini care sunt in
concordanta cu interesele si
aspiratiile profesionale ale
angajatului;

2.Inaintarea presedintelui
instantei listele angajatilor care
pot pretinde la achitarea
platilor de stimulare rezultate
din evaluarea performantelor
profesionale lunare

3. Sa propuna masurile de
stimulare ce pot fi aplicate

Toata perioada

Risc intern
1.Nerealizarea in termen a
activitatilor conexe.;

icoordonare mai ampla si
examinare mai indelungata
3.Prezentarea informatiilor
necalitative si nerespectare
termenilor-limita de
prezentare a informatiei.

legate de schimbiri
legislative

2.Modificarea legislatiei;
2.Aparitia unor cheltuieli
exceptionale.

Risc extern 1.Impedimente

1.Masurile de stimulare
aplicate au suport normativ;
2. Nr. listelor sunt

2.Actele normative necesita|prezentate presedintelui

instantei de judecata
privind acordarea
recompenselor salariale
angajatilor atét
financiar(acordarea %
maximal la un anumit
spor),dar si oferirea
recompenselor nefinanciare
3. Nr. Fiselor de evaluare a
performantelor profesionale
individuale ale angajatilor
sunt intocmite

4. Lista angajatilor care au
demonstrat masuri  de
performanta deosebite;
prezentati  presedintelui
instantei

5.Sistematizarea
informatiei privind nivelul
de performantd atins de
angajati in perioada
evaluata.

6. Nr. angajatilor au fost
aplicate diferite masuri

de stimulare(premii,
diplome, multumiri, etc).

secretariatului

Legea nr.270 din
23.11.2018 privind sistemul
unitar de salarizare in
sectorul bugetar
Regulamentul intern de
activitate

Regulamentul cu privire la
modul de stabilire a sporului
pentru performanta
personalului din cadrul
Judecitoriei.




3.2. Si planifice 1. Sa stabileascd care sunt [Noiembrie- Risc intern INr. functiilor §i a posturile  [Sef al HG nr. 201 din

necesititile de personal |necesititile de personal decembrie 1.Realizarea neconformi a |necesare instantei in secretariatului 11.03.2009, privind

pentru anul viitor. pentru functionarea optima procedurii de personal.  |dependentd de numérul de [instantei; punerea in aplicare a

a instantei 2.S3 colaboreze -Aplicarea inoportund sau state atribuite, necesare Sef SFE; prevederilor Legii

u SFE ,§i SRU intdrziata a prﬁ?vederilor pentru buna sa functionare au/Sef SRU. nr.158- XVI .din 4 iulie.

T Angieanine sivustuhi legislative fost stabilite 2008_ cu privire la functia

organizatorice si statului de . Statul de personal si schema publicé si statutul

ersanal al instantei Risc extern 1. de 1ncadr':1re intocmite si functionarului public

udecktorest Moratoriu la angajare; aprobate in termenii stabiliti Codului Muncii al RM

D Forta majora. de legislatie. Legea privind

3. Realizarea organizarea

neconformi a procedurii de judecatoreasca Hotararile

personal CSM privind aprobarea

structurii organizatorice

a

judecatoriilor si curtilor

de apel.

3.3.S4 obtind adeziunea |1. Sa aplaneze|Pe tot parcursul Risc intern 1. Numirul Sef al Codului Muncii al RM

intregului personal, conflictele intrepersonal cepnului 1.Abilitati insuficiente de  |conflictelor rezolvate la secretariatului HG nr.201 din

pentru derularea pot aparea pe parcursul _ aplanare a conflictelor etapa incipienta; instantei Sefii 11.03.2009 privind

activititilor care decurg |activitatii. aparute intre angajatii 2. Numirul subdiviziunilor punerea in aplicare a

din necesitatea atingerii ph Sa stimuleze iﬂStaﬂEﬂi; pr()ceduril()r discip]inarea prevederilor Legll

obiectivelor strategice pe munca in echipea 2 Posibile dificultati de intentate ce au ca obiect nr.158- XVI din 4 iulie

care instanta si le-a colaboratorilor la comunicare si colaborare. . [raporturile conflictuale intre 2008 cu privire la functia

asumat indeplinirea unor activititi 3.Posibile dificultiti de personalul instantei. PUb“Fé si statutul

complexe; comunicare si colaborare  [3.Realizarea neconforma. functionarului public

3. Sa numeasci 4 Retineri la luarea 4.Nr. angajatilor au fost .

persoana ce vaindeplini deciziilor. implicate  in activititile

temporar  obligatiile de 5.Realizarea neconformii a [instantei extrajudiciare. a

serviciu a  angajatului procedurii de personal. 6. procedurii de personal.

absent Lipsa de interes 5.Numarul de cazuri unde

personalului de a indeplini ~ [obligatiile de serviciu a

si alte actiuni neprevizute angajatiloy temporar absenti

de fisa postului. au fost' -dm::ctlonate pentru
Rise extern indeplinire in termen catre

1.Retinerea primirii alti angajati Darile

deciziilor. de seamd,

2.Lipsa personalului rapoartele, notele

informative si




raspunsurile ce necesitd o
munca complexa sunt
indeplinite in echipe.

3.4.Coordoneazi
activitatea de elaborare a
proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al

judecitoriei.

1.Initiaza actiuni de analiza
periodica a executarii
Ibugetului de venituri si
cheltuieli a instantei
2.Coordoneazi derularea
programelor de asistenta cu
finantare externd

Pe toata perioada
anului

Risc intern
1. Prezentarea
informatiilor necalitative;
2. Nerespectarea
termenelor limita de
prezentare a informatiilor.
3.Abilitati reduse la de
analizd, monitorizare si
elaborare a programelor;
4.Fluctuatia necontrolata a
personalului calificat.

Risc extern
1.Imprevizibilitatea
deciziilor externe.

2. Prezentarea informatiilor
necalitative; si nerespectarea
termenelor limita de

prezentare a informatiilor

1.Proiectul bugetului si a
devizelor de cheltuieli a
instantei a fost aprobat.
2.Utilizeaza instrumente $i
proceduri manageriale
modérne in cadrul studiului
de repartizare a bugetului
instantei .

Sef al

secretariatului
instantei,

Sef Serviciu
Financiar- economic

Legea nr.239-XVI din
13.11.2008 privind
transparenta in procesul
decizional,

Legea bugetului de stat
Ordinul Ministerul
Finantelor Ordin nr.209
din 24.12.2015, cu
privire la aprobarea
Setului metodologic
privind elaborarea,
aprobarea si modificarea
bugetului




3.2. Sa participe si sd
coordoneze activitifile
privind desfasurarea
achizitiilor publice in
cadrul instantei
judeciitoresti

1. Pregateste documentatia
pentru organizarea
concursului de achizitii a
lbunurilor si serviciilor si
asiguri transparenta la
derularea procedurii
dechizitii.. 2 Asigurad
veridicitatea si transparenta
tuturor obiectivelor privind
petrecerea procedurii de
licitatie in cadrul instantei.
3.S3 pregiteasca setul de
idocumente pentru fiecare
achizitie desfasurata

Toata perioada in
baza Planului de

achizitii

Pe toati perioada
anului

Risc intern

1. Insuficienta mijloacelor
financiare;
Risc extern
1. Aplicarea inoportund sau
intirziati a prevederilor
legislatiei.
2. Perfectarea intirziata a
contractelor de prestare
servicii i bunuri.
3.Prezentarea informatiilor
necalitative; si
nerespectarea termenelor
limitd de prezentare a
informatiilor Forta majora;

abilitat.
2. Nr. procedurilor

fachizitiilor publice au fost
desfasurate conform

legislatiei in vigoare; 3.
Obiectivitatea si
impartialitatea in cadrul
procedurilor de achizitie

publica a fost asigurata.

1.Nr. contractelor de achizitii
au fost inregistrate la organul

Sefal secretariatului
instantei;

procedura de achizitii
publice

Grupul de lucru pentru

Legeanr.131 din
03.07.2015 privind
achizitiile publice

3.3.S3 obtind adeziunea
. [intregului personal,
pentru derularea
activititilor care decurg
din necesitatea atingerii

care instanta si le-a
asumat

obiectivelor strategice pe

4. Sa aplaneze
conflictele intrepersonal ce
pot aparea pe parcursul
activitatii.

5. Sa stimuleze
munca in echipea
colaboratorilor la

indeplinirea unor activitati

complexe;

6. Sa numeasca
persoana ce va findeplini
temporar  obligatiile de
serviciu a  angajatului
absent

Pe tot parcursul
nului

Risc intern
1.Abilitdti insuficiente de
aplanare a conflictelor
aparute intre angajatii
instantei;
2.Posibile dificultati de
comunicare si colaborare. .
3.Posibile dificultati de
comunicare si colaborare
4.Retineri la luarea
deciziilor.
5.Realizarea neconforma a
procedurii de personal. 6.
Lipsa de interes
personalului de a indeplini
si alte actiuni neprevazute
de fisa postului.

Risc extern
1.Retinerea primirii
deciziilor.
2.Lipsa personalului

3 Numarul

. |lconflictelor rezolvate la

etapa incipientd;

4. Numarul
procedurilor disciplinarea
intentate ce au ca obiect
raporturile conflictuale intre
personalul instantei.
3.Realizarea neconforma.
4. Nr. angajatilor au fost .
implicate  in activitatile
instantei extrajudiciare. a
procedurii de personal.
5.Numirul de cazuri unde
obligatiile de serviciu a

angajatilor temporar absenti
au fost directionate pentru
indeplinire in termen citre
alti angajati Dirile

de seama,

Sef al
secretariatului
instantei Sefii

subdiviziunilor

Codul Muncii al RM HG
-jnr.201 din 11.03.2009
privind punerea in
aplicare a prevederilor
Legii nr.158- XVI din 4
iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul
functionarului public




rapoartele, notele
informative si
raspunsurile ce necesitd o

munci complexd sunt
indeplinite in echipe.

3.1.Coordoneazi

proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli a
judecitoriei.

activitatea de elaborare a

1.Initiaz3 actiuni de analiza
periodica a executarii
bugetului de venituri si
cheltuieli a instantei
2.Coordoneazi derularea
programelor de asistentd cu
finantare externa

Pe toatd perioada
anului

Risc intern
3. Prezentarea
informatiilor necalitative;
4. Nerespectarea
termenelor limitd de
prezentare a informatiilor.
3.Abilitéti reduse la de
analizi, monitorizare §i
elaborare a programelor;
4 Fluctuatia necontrolata a
personalului calificat.

Risc extern
1.Imprevizibilitatea
deciziilor externe.

2. Prezentarea informatiilor
necalitative; si nerespectarea
termenelor limita de
prezentare a informatiilor

1.Proiectul bugetului si a
devizelor de cheltuieli a
instantei a fost aprobat.
2.Utilizeaza instrumente $i
proceduri manageriale
moderne in cadrul studiului
de repartizare a bugetului
instantei .

Sef al

secretariatului
instantei, Sef
Serviciu

IFinanciar- economic

Legea nr.239-XVI din
13.11.2008 privind
transparenta in procesul
decizional,

Legea bugetului de stat
Ordinul Ministerul
Finantelor Ordin nr.209
din 24.12.2015, cu
privire la aprobarea
Setului metodologic
privind elaborarea,
aprobarea si modificarea
bugetului

3.2. Sa participe si sa
coordoneze activititile
privind desfisurarea
achizitiilor publice in
cadrul instantei
judecitoresti

1. Pregateste documentatia
pentru organizarea
concursului de achizitii a
bunurilor si serviciilor si
asigurd transparenta la
derularea procedurii
dechizitii.. 2 Asigura
veridicitatea si transparenta
tuturor obiectivelor privind
petrecerea procedurii de
licitatie in cadrul instantei.
3.Sa pregateascd setul de
documente pentru fiecare
achizitie desfasurata

Toata perioada in
baza Planului de
achizitii

Pe toati perioada
anului

Risc intern

1. Insuficienta mijloacelor
financiare; Risc extern

1. Aplicarea inoportund sau
intarziata a  prevederilor
legislatiei.
2.Perfectarea intarziatd a
contractelor de prestare
servicii si bunuri.
3.Prezentarea informatiilor
necalitative; si
nerespectarea termenelor
limitd de prezentare a
informatiilor

abilitat.

2. Nr. procedurilor
chizitiilor publice au fost
esfisurate conform
legislatiei in vigoare; 3.

biectivitatea si
impartialitatea in cadrul

rocedurilor de achizitie

ublicd a fost asigurata.

1.Nr. contractelor de achizitii
au fost inregistrate la organul

Sef al secretariatului
instantei;

Grupul de lucru pentru
iprocedura de achizitii
publice

Legea nr.131 din
03.07.2015 privind
achizitiile publice




3.3 Si asigure
monitorizarea si
evaluarea executirii
bugetului instantei de
judecati

1. Sa contribuie si sa
initieze actiuni de analiza
periodicd a executirii
bugetului de venituri i
cheltuieli al instantei;

Pe toatd perioada
anului

Risc intern
1. Prezentarea
informatiilor necalitative;
2. Nerespectarea
termenelor limita de
prezentare a informatiilor.

Risc extern
1.Imprevizibilitatea deciziilor|
externe.

1. Monitorizarea
executarii cheltuielilor
instantei si a cheltuielilor
peste limita plafonului
precizat;

2. Transparenta
executirii bugetului a fost
asiguratd. Nr. planurilor si
rapoartelor privind
gestionarea si executarea
Publicarea pe portalul
instantei a informatiei
privind licitatiile desfasurate
si contractele incheiate.

Sef al
secretariatului
instantei, Sef
Serviciu
Financiar-
economic

Legea finantelor publice
si responsabilititi
bugetarfiscale nr.181 din
25.07.2014 ;

3.2. Si planifice
necesititile de personal
pentru anul viitor.

1. Sa stabileasca care sunt

la intocmirea structurii
organizatorice si statului de
personal al instantei
ljudecitoresti

necesititile de personal pentru
functionarea optima a instantei
2.5a colaboreze cu SFE si SRU

Noiembrie-
decembrie

Risc intern
procedurii de personal.

intdrziatd a prevederilor
legislative

Risc extern 1.
Moratoriu la angajare;
4. Forta majora.
3. Realizarea
neconforma a procedurii d
personal

.Aplicarea inoportuna sau

INr. functiilor si a posturile
1.Realizarea neconforma a |necesare instantei in

dependenti de numarul de
state atribuite, necesare
pentru buna sa functionare
au fost stabilite

Statul de personal si
schema de incadrare
intocmite si aprobate in
termenii stabiliti de
legislatie.

e

Sef al
secretariatului
instantei;

Sef SFE;

Sef SRU.

HG nr. 201 din 11.03.2009,
privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-
XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si
statutul functionarului
public Codului Muncii al
RM Legea privind
organizarea judecitoreasca
Hotérérile CSM privind
aprobarea structurii
organizatorice a
judecétoriilor si curtilor de

apel.




3.3.S4 obtina adeziunea
intregului personal,
pentru derularea
activititilor care decurg
din necesitatea atingerii
obiectivelor strategice pe
care instanta si le-a
asumat

7 Sa aplaneze conflictele
intrepersonal ce pot apdrea pe
parcursul activitatii.

8. Sa stimuleze munca in
echipea  colaboratorilor la
indeplinirea unor  activitati
complexe;

9. Sad numeascd persoana
ce vaindeplini temporar
obligatiile de serviciu a
angajatului absent

Pe tot parcursul

Risc intern

aplanare a conflictelor
aparute intre angajatii
instantei;

2.Posibile dificultati de

3.Posibile dificultati de
comunicare si colaborare
4 Retineri la luarea
deciziilor.

5.Realizarea neconforma
a procedurii de personal.
6. Lipsa de interes
personalului de a
indeplini si alte actiuni
neprevazute de fisa
postului.

Risc extern
1.Retinerea primirii
deciziilor.
2.Lipsa personalului

comunicare si colaborare. .

5. Numarul
conflictelor rezolvate la
etapa incipienta;

6. Numirul
procedurilor disciplinarea
intentate ce au ca obiect
raporturile conflictuale
intre personalul instantei.
3.Realizarea

neconforma. 4 Nr.
angajatilor au fost
implicate in activitatile
instantei extrajudiciare. a
procedurii de personal.
5.Numirul de cazuri unde
obligatiile de serviciu a
angajatilor temporar

absenti au fost
directionate pentru
indeplinire in termen citre

alti angajati

Dirile de seama,
rapoartele, notele
informative si
raspunsurile ce necesiti o
munca complexd sunt
indeplinite in echipe.

Sef al
secretariatului

instantei Sefii
subdiviziunilor

Codului Muncii al RM HG
nr.201 din 11.03.2009
privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-
XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si
statutul functionarului
public




3.4.Coordoneazi 1.Initiaza actiuni de analiza Pe toata perioada Risc intern 1.Proiectul bugetuluisia |Sefal Legea nr.239-XVI din
activitatea de elaborare a |periodica a executirii bugetului fanului 5. Prezentarea devizelor de cheltuielia  [secretariatului 13.11.2008 privind
proiectului bugetului de |de venituri si cheltuieli a informatiilor necalitative; |instantei a fost aprobat. instantei, transparenta in procesul
venituri si cheltuieli al instantei 6. Nerespectarea 2.Utilizeazi instrumente si | Sef Serviciu decizional,
judecitoriei. 2 Coordoneazi derularea termenelor limita de proceduri manageriale Financiar- Legea bugetului de stat
programelor de asistenta cu prezentare a informatiilor. [moderne in cadrul studiuluigconomic Ordinul Ministerul
finantare extern 3. Abilitati reduse la de de repartizare a bugetului Finantelor Ordin nr.209 din
analizi, monitorizare si instantei . 4.12.2015, cu pfivire la
elaborare a programelor; aprobarea $etul_u|-
4.Fluctuatia necontrolati a metodologic privind i
personalului calificat. elabgrarea, aprobarea‘sl
Risc extern modificarea bugetului
1.Imprevizibilitatea
deciziilor externe.
2. Prezentarea informatiilor
necalitative; si
nerespectarea termenelor
limitd de prezentare a
informatiilor
3.2. Si participe si s& 1. Pregiteste documentatia Toatd perioada Risc intern 1.Nr. contractelor  de|Sef al Legea nr.131 din
coordoneze activititile pentru organizarea concursului [in baza Elchizigii au fost inregistratepecretariatului 03.07.2015 privind
privind desfisurarea de achizitii a bunurilor si Planului de 2. Insuficienta la organul abilitat. instantei; achizitiile publice
achizitiilor publice in serviciilor si asigura achizitii mijloacelor financiare;|2- Nr. procedurilor Grupul de lucru
cadrul instantei transparenta la derularea Risc extern achizitiilor publice au pentru procedura
judecitoresti procedurii dechizitii.. 2 Asigurd 1. Aplicarea  inoportuna fos? des.faiurat‘e conform  |de achizitii publice
veridicitatea si transparenta Pe toati sau intdrziata a prevederilor leg%slag.lell 1 Vigoare; 3.
tuturor obiectivelor privind perioada anului [legislatiei. Obiectivitatea 3
petrecerea procedurii de licitafie| 2 Perfectarea intirziati a lmpart‘lal!tatea 0 ca'd1'-u'[
in cadrul instantei contractelor de prestare proceductior de achizifle
= ' L : publica a fost asigurati.
3.8a pregiteasca setul de servicii si bunuri.
documente pentru fiecare 3.Prezentarea
achizitie desfasurata informatiilor necalitative;
si nerespectarea
termenelor limita de
prezentare a informatiilor
Forta majord;




3.3.S3 obtina adeziunea
intregului personal,
pentru derularea
activititilor care decurg
din necesitatea atingerii
obiectivelor strategice pe
care instanta si le-a
asumat

10. Si aplaneze conflictele
intrepersonal ce pot apdrea pe
parcursul activitatii.

11. Sa stimuleze munca in
echipea  colaboratorilor la
indeplinirea  unor  activitati
complexe;

12. Sa numeascd persoana
ce va indeplini temporar
obligatiile ~de serviciu a
angajatului absent

Pe tot parcursul

Risc intern
1.Abilitati insuficiente de
aplanare a conflictelor
apdrute intre angajatii
instantei;
2.Posibile dificultiti de
comunicare si colaborare. .
3.Posibile dificultati de
comunicare i colaborare
4 Retineri la luarea
deciziilor.
5.Realizarea neconforma
a procedurii de personal.
6. Lipsa de interes
personalului de a
indeplini si alte actiuni
neprevazute de fisa
postului.

Risc extern
1.Retinerea primirii
deciziilor.

2 Lipsa personalului

7. Numdrul
conflictelor rezolvate la
etapa incipientd;

8. Numarul
procedurilor disciplinarea
intentate ce au ca obiect
raporturile conflictuale
intre personalul instantei.
3.Realizarea

neconforma.

4.Nr. angajatilor au fost .
implicate in activitatile
instantei extrajudiciare. a
procedurii de personal.
5.Numirul de cazuri unde
obligatiile de serviciu a
angajatilor temporar
absenti au fost

directionate pentru
indeplinire in termen cétre

alti angajati
Dirile de seama,
rapoartele, notele
informative si

raspunsurile ce necesita o
muncd complexa sunt
indeplinite in echipe.

Sef al
secretariatului

instantei Sefii
subdiviziunilor

Codul Muncii al RM HG
nr.201 din 11.03.2009
privind punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.158-
X VI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si
statutul functionarului
public




3.1.Coordoneazi 1.Initiaza actiuni de analiza Pe toatd perioada Risc intern 1.Proiectul bugetuluisia |[Sefal Legea nr.239-XVI din
activitatea de elaborare a |periodicd a executérii bugetului janului 7 Prezentarea devizelor de cheltuielia  |secretariatului 13.11.2008 privind
proiectului bugetului de |de venituri si cheltuieli a informatiilor necalitative; |instantei a fost aprobat. instantei, Sef transparenta in procesul
venituri si cheltuieli a instantei 8. Nerespectarea 2.Utilizeaza instrumente si [Serviciu decizional,
judecitoriei. 2.Coordoneazi derularea termenelor limita de proceduri manageriale Financiar- Legea bugetului de stat
programelor de asistentd cu prezentare a informatiilor. modeme‘in cadrul studiuluipconomic Qrdinul Ministerul
finantare externa 3.Abilitati reduse la de fle repartizare a bugetului Finantelor Ordin nr.209 din
analizi, monitorizare si instantei . 24.12.2015, cu privire la
elaborare a programelor; aprobarea _Setu]‘u:.
4.Fluctuatia necontrolata a metodologic privind ,
personalului calificat. elabgrarea, aprobarea_sl
Riss exters modificarea bugetului
1.Imprevizibilitatea
deciziilor externe.
2. Prezentarea informatiilor
necalitative; si
nerespectarea termenelor
limitd de prezentare a
informatiilor
3.2. Si participe si sa - 1. Pregiteste documentatia Toata perioada- Risc intern 1.Nr. contractelor- de|Sef al Legeanr.131 din
coordoneze activitatile pentru organizarea concursului |in baza fchizitii au fost inregistratepecretariatului 03.07.2015 privind
privind desfisurarea de achizitii a bunurilor si Planului de 1. Insuficienta mijloacelor [la organul abilitat. instantei; achizitiile publice
achizitiilor publice in serviciilor si asigura achizitii financiare; Risc extern | 2- Nr. procedurilor Grupul de lucru
cadrul instantei transparenta la derularea 1. Aplicarea  inoportuni achizitiilor publice au pentru procedura
judecitoresti procedurii dechizitii.. 2 Asigura sau intirziatd a prevederilor [[05t desfasurate conform \de achizitii publice
veridicitatea si transparenta Pe toati legislatiei. ]SE!SIa"fle.l i i 3.
tuturor obiectivelor privind perioada anului [2.Perfectarea intdrziatd a im]:lazrtail:llit:: teezsiln sl
?:g:;:f?ﬂigﬁf;um de Hictiaps gg:::ﬁt:il%ruiisresme proc;durilor de gchizit,ie
3 o y : publica a fost asigurata.
3.S3 pregateasca setul de 3.Prezentarea
documente pentru fiecare informatiilor necalitative;
achizitie desfasurata $i nerespectarea
termenelor limitd de
prezentare a informatiilor




3.3 Sa asigure
monitorizarea si evaluarealactiuni de analizi periodicid a

executirii bugetului
instantei de judecata

1. Sa contribuie si sa initieze

si cheltuieli al instantei;

executdrii bugetului de venituri

Pe toata perioada
anului

Risc intern

3. Prezentarea
informatiilor necalitative;
4. Nerespectarea

termenelor limita de

Risc extern
1.Imprevizibilitatea
deciziilor externe.

prezentare a informatiilor.

3. Monitorizarea
executdrii cheltuielilor
instantei si a cheltuielilor
peste limita plafonului
precizat;

4. Transparenta
executarii bugetului a fost
asigurata. Nr. planurilor si
rapoartelor privind
gestionarea §i executarea
Publicarea pe portalul
instantei a informatiei
privind licitatiile
desfisurate si contractele
incheiate.

Sef al
secretariatului
instantei, Sef
Serviciu
Financiar-
economic

Legea finantelor publice si
responsabilitéti
bugetarfiscale nr.181 din
25.07.2014 ;

|Obiectivul nr.4: Asigurarea elaboririi §i implementirii planurilor de activitate a instantei judecditoresti si actelor normative interne.

4.1.S3 asigure elaborarea
sau actualizarea actelor
|normative ce privesc
activitatea instantei

1.Stabilirea Regulamentelor
interne ce urmeaza a fi
actualizate;

2.Elaborarea Regulamentelor
interne pe anumite domenii de
activitate ce nu sunt
reglementate;

3.Actualizarea si revizuirea
ghidului noului angajat.

Pe toata perioada
anului

Risc intern

domeniu;
Risc extern
1.Aparitia unor situatii
exceptionale externe.

INr. Regulamentelor

1.Necunoasterea legislati in|actualizate dupa revizuirea

acestora;

Sef al
secretariatului
instantei

Legea nr.158-XVI din
04.07.2008;




4.2.S4 asigure activitatea
de securitate, sinitate in
munci a personalului
instantei

1.S4 utilizeze instrumente
manageriale pentru
monitorizarea si realizarea
flexibild a activitatii practice.
2. Sa proiecteze §i sa
organizeze procesele
tehnologice in cadrul activitétii
profesionale

Pe toata perioada

anului

Risc itntern

1.Executarea incompleta a
activitatilor de securitate,
sindtate In munca;
Posibile deficiente de
comunicare si colaborare
institutionalad

Risc extern

1.Si identifice si sa aplice
cele mai eficiente metode
de securitate in munci;
2.Sa aplice cele mai
performante modalititi de
organizare a activitatilor de
protectie a angajatilor la
locul de munca;

3.Sa organizeze instruiri in
domeniul securitatii si
sanatatii in munci la
angajare, periodice.

Sef al
secretariatului
instantei,

in asigurarea
securitatii si

Persoana instruiti

sanatatii in munca

Legea nr.186 din
10.07.2008, securitatii §i
sanatatii in munca; HG
nr.95 din 05.02.2009
pentru aprobarea
Regulamentului privind
odul de organizare a
activitatilor de protectie
a lucratorilor la locul de
munci si prevenirea
iscurilor profesionale.

4.3. Sa asigure
implementare,
actualizarea si
monitorizarea sistemului
MFC in cadrul instantei

1.Sa asigure implementarea
lementelor controlului intern si
mediului de control. 2.
Informarea i comunicarea
4. Activitati de control
Auditarea si evaluarea
¥.Monitorizarea i
realizirii actiunilor;
5.Autoevaluarea Sistemului de
Management Financiar si
Control.

raportarea

anului

Pe toata perioada

isc intern
1.Nerespectarea

ormelor de etica;

.Nerespectarea
egulamentului intern si

normelor de conduiti;
3.Supraincarcare a unor
langajati ai instantei;
4 Nepunerea in valoare a
competentelor angajatilor
secretariatului instantei.
5.Comunicarea cu
intarziere a informatiilor;
6.Intirzieri la transmiterea
raspunsurilor la problemele
semnalate. .Comunicarea cu
intarziere a informatiilor;
7.Intirzieri la transmiterea
raspunsurilor la problemele
semnalate. .Derularea unui
control superficial;
8 Neaplicarea procedurilor
proprii si neindeplinirea

1.Implementarea

istandardului Etica si

integritatea;
2. Repartizarea
corecti a atributiilor,
functiilor si a sarcinilor;
3. Aprecierea
nivelului de competenta
si
performanta profesionald;
4. Aprecierea  functiilor
sensibile;
Delegarea sarcinilor;
5.Formarea
imanagementului riscurilor
6.Stabilirea ipotezei,
reevaluarea proceselor in
dependenta de necesitate.
7.Informarea periodica si
comunicarea angajatilor
privind nivelul atins la
implementarea MFC;
8.Corespondenta
.Semnalizarea

Sef al
secretariatului
instantei;

Legea nr.229 din
23.09.2010 privind controlul
financiar public intern;




corectd a sarcinilor de
serviciu;

9.incarcarea echipei de
management cu activitati
suplimentare;

10.Obtinerea de informatii
incorecte si incomplete
privind gradul de realizare
obiectivelor;
11.Identificarea cu
fintarziere a abaterilor de la
realizarea obiectivelor
propuse

12.Ineficienta sistemului de
control intern; 2.Intirzieri la
emiterea declaratiei privind
buna guvernare;

IRisc extern

1.Aparitia unor situatii
exceptionale externe.

2.Evaluarea deficienti a
activititilor desfisurate.

eregularitatilor depistate.
nformarea periodica si
omunicarea angajatilor
rivind nivelul atins la
implementarea MFC;
10.Corespondenta
11.Semnalizarea
eregularititilor depistate.
12.Stabilirea procedurilor
de implementare MCF;
13.Separarea atributiilor;
14.Supravegherea si
gestionarea abaterilor;
15.Continuitatea
activitatilor strategiei de
control intern;
16 .Accesul la resurse si
linformatii privind nivelul
de implementare a MFC in
fiecare subdiviziune
structurald Monitorizarea
implementarii MFC.

Metodologia de identificare a
riscurilor si vulnerabilititilor




5.1 Coordoneazi si
ontroleazi activitatea
sectiilor din subordinea
directa;

1. Sa delimiteze

responsabilitatile dintre seful
ecretariatului si structurile
ubordonate.

2.Sa determine specificul

activitatii profesionale din

diverse perspective: sociald,

juridica, psihologica, tehnici,

tehnologici, economica. Permanent

Risc intern
1.Lipsa de implicare a
celorlalti colegi;
2.Lipsa de profesionalism
sau responsabilitate;
3.Insuficienta de motivare
in munca.

4. Abilititi insuficiente de
elaborare a activitatilor
profesionale

Risc extern
1. Modificarile legislative
2.Posibile deficiente de
comunicare si colaborare
institutional si

interinstitutionala.

atributiile si
esponsabilititile a tuturor
persoanelor de conducere
cadrul instantei;
2 Delimetarea strictd a
atributiilor dintre seful
secretariatului si structurile
subordonate.
3.Coordonarea si controlul
activititii sectiilor din
subordinea directa.
4. imbunatatirea activitatii
subdiviziunilor

- eea n. -XI .

04.07.2008;

Instructiunii referitor la
activitatea de evidenta si
documentare procesuald in
judecdtorii si curtile de apel,
aprobatd prin Hotdrarea
CSM nr.142/4 din
04.02.2014

6.1. xercntﬁ controul o

permanent si

supravegherea continui a |judiciare. Organizarea eficientd a

activitatii structurilor
ubordonate

organizatorice ale instantei

activitatii administrativjuridica.
2.Asigura buna activitate a
subdiviziunilor instantei de
judecata.

3.Gestioneazi circuitul dosarelor
in cadrul instantei de judecati

neconformai a procedurii de
personal 2. Aplicarea
inoportuni sau intirziata a
prevederilor legislatiei.
Abilitati insuficiente ale
personalului in perceperea
si identificarea datelor.
2.Lipsa de consecventd in
promovarea problemelor
profesionale

Risc extern:

1.Forta majora

de gestionare financiara.
3.Lipsa de personal

2.Coordoneaza procedura[

l.ls si esfaso -

activitatea continuu, fara
stagnari din motiv de lipsa
de personal sau resurse
materiale;

2 Necesititile legate de

satisfacute in termeni
optimi, fard a se afecta una
functionare a instantei.
3.Etapele

procesirii dosarelor si
principiile gestiondrii
dosarelor sunt respectate

infrastructura instantei sunt

Sefal
secretariatului

Legea nr.158-XVI din
04.07.2008,

cu privire la functia publica
si statutul functionarului
ipublic




6.2. Indrumi si 1.Participa ca membru in 15 decembrie - |[Risc intern 1. Fisele de evaluareaa  [Sefal Legea nr.158-XVI din
coordoneazd activitatea delactivitatea comisiei de evaluare;[20 ianuarie; 1.Incalcarea termenelor la |[performantelor individuale [secretariatului, 04.07.2008, cu privire la
evaluare a performantelor|2.Implementeaza procedurile elaborarea actului ale functionarilor publici functia publici si statutul
profesionale individuale|de evaluare in corespundere cu |15 iunie - administrativ privind au forma ceruta de Sef SRU;

ale personalului din cadrulicerintele legale, 3. Asigura 15 iulie. desfagurarea procedurii de |legislatia in vigoare; 2.  [Comisia de
subdiviziunilor aflate n|oyajuarea evaluare; Fisele de evaluare si fisele pvaluare a
subordine direct; necesititilor de instruire initiala 2. . Abilitafi |de stabilire a obiectivelor performantelor
si continua a personalului ) lnsuﬁmente ale_personalulul sunt prezentate SRU. profesionale.
instantei, organizeazi si il perceperea i 3. Prezentarea listei de
4.Elaboreaza propuneri si 1dennﬁcart?a_ B latribuire a gradelor de
graficul pentru instruire. datclor.Ablhtég lnsuﬁCIente calificare rezultate din
5. Coordoneazi programele si ale personalului in evaluarea individuala.;
tematicile de pregatire si perceperea si identificarea |4 prezentarea Notei
perfectionare profesionala a datelor; informative privind
personalului din structura 3. Fluctuatia rezultatele evaluarii
instantei. necontrolatd a personalului performantelor
calificat.

functionarului public

profesionale individuale.

. 5. Coordonarea si

Risc extern aprobarea planurilor de
1.Modificarea legislatiei.  |perfectionare a

2. Defectiuni tehnice colaboratorilor instantei in
dependenta de rezultatele
evaludrii.

2.Plan unic de instruire a
personalului instantei.
6.3.Participarea la |{1.Coordoneazi activitatile de |[Permanent Risc intern 1.Concursurile de ocupare aPresedintele Legea nr.158-XVI din
selectia, incadrarea, |pregitire a materialelor 1.Nerespectarea procedurii |functiilor publice sunt Vicepresedintele [04.07.2008,

promovarea, motivarea, [necesare procesului de de elaborare a variantelor |desfasurate in conformitate |Sef al cu privire la functia publica
sanctionarea, modificarea |recrutare si selectie a de lucriri scrise, grilelor de [cu legislatia in vigoare; secretariatului si statutul functionarului
raporturilor de serviciu si |candidatilor pentru functii apreciere si/sau a listei 2.Instanta dispune de Sef SRU public

a raporturilor de munci, |,yblice vacante; 2.Asigura intrebarilor pentru proba  [suficient personal pentru |~ .o oo
precum si eliberarea din respectarea prevederilor legale interviului: buna sa functionare s Catiisia
functie a personalului din |, ying modul de desfisurare a 2. Tergiversarea organizirii de disciplina
structura instantei; probelor probelor de concurs (proba
de concurs.; scrisd, interviu).




Obiectivul nr. 7 Conducerea si coordonarea activititii subdiviziunii

arcinile functionarilor
din cadrul subdiviziunii
reiesind din atributiile
indicate in fisa postului a
ultimilor.

Sarcinile repartizate
orespund domeniului de
activitate a angajatilor.
2.
gajat si nu i se repartizeze o
arcina exagerata.
3.Sa asigure ca fiecare
judecitor in activitatea sa sa
fie asistat de un grefier si un
istent judiciar.

Sa asigure ca nici unui

[Toata perioada

isc intern
1.Repartizarea sarcinilor
icare nu corespund
domeniului de activitate
Risc extern
1.Lipsa resurselor umane;
2.Forta majora.

1.Angajatii subdiviziunii au o
incdrcaturd proportionald
functiei detinute.

2. Fiecare judecitor este
fasistat la procesul de
infiptuire a justitiei de citre
un grefier si un asistent
judiciar.

Sef al secretariatului

iDatele PIGD

7.2. Sa supravegheze
executarea operativi-si
calitativa a sarcinilor
repartizate
functionarilor publici

1. Zilnic este verificatd
ublicarea hotérarilor si
lasarea rezultatelor sedintelor

in PIGD.

Saptadmanal este
erificatd redactarea in termen

a hotéririlor judecatoresti si
espectarea termenelor de
xaminare a dosarelor stabilite
xpres de legislator;

3 Saptamanal este
erificatd respectarea
ermenelor stabilite expres de

legislator privind primirea in
roceduri a cauzelor.

Toatd perioada

Risc intern

+ |I.Neverificarea in PIGD a

lactivitatii angajatilor
grefei; 2.Verificarea

datelor PIGD. Risc extern
1.Imposibilitatea
verificarii din lipsa de
curent electric sau
defectiuni tehnice.

2. Fortd majora

tardiva si/sau neuniforma a

1.Toate hotérarile sunt plasate
in termen in PIGD; Sunt
respectate toate termenele
prevazute de legislator pentru
examinarea cauzelor.

2.in rapoartele AAIJ
Judecatoria Ungheni este
mentionata cu 100% privind
activitatea sa in PIGD.

Sef al secretariatului

Fisa postului
Datele PIGD

Obiectivul nr. 8:Evaluarea performantelor functionarilor publici din cadrul grefei si identificarea necesititilor de instruire

Fisa postului




8.1 Evaluarea
performantelor
functionarilor publici
din cadrul grefei si
identificarea
necesititilor de instruire.

1.Intocmirea anuali a
raportului de activitate a
subdiviziunii. 2. Fisele
privind stabilirea obiectivelor
individuale de activitate, fise
de evaluare a functionarului
public si fisele de evaluare a
performantelor fp sunt
anexate la materialele
dosarelor personale;

3. Intocmirea anuala a Planului
de instruire a angajatilor
erefei

Trimestrial
(evaluarea
performantei)

Risc intern
1.Intocmirea raportului de
ractivitate cu introducerea
datelor vadit eronate; 2.
intocmirea Fiselor privind
stabilirea obiectivelor
individuale de activitate,
fise de evaluare a f/ psi
fisele de evaluare a
performantelor cu
omiterea termenilor
stabilite; 3. Evaluarea are
la baza criterii subiective;
4. Nu se intocmeste Planul
de instruire sau acesta nu

se executd. Risc extern

1.Defectiuni tehnice
2.Forta majora

1.Toti functionarii publici din
cadrul grefei secretariatului
dispun de fise de stabilire a
obiectivelor anuale, fise de
evaluare a functionarilor
publici si fise de evaluare a
performantelor, care li sau
adus la cunostintd contra
semnatura.

2. Angajatii participa la
instruirea internd si externa in
domeniul sdu de activitate.

Sef al secretariatului

Date statistice acumulate in
perioada de referinta din
PIGD

8.2.Evaluarea
functionarilor publici
debutanti.

1. Intocmirea fisei de  [La angajarea fpe
referinti la evaluarea activitatiifin cadrul instantei
functionarului public debutant.
2. intocmirea fisei de
evaluare a activitatii
functionarului public debutant.

Risc intern
1.Omiterea intocmirii fisei
de referintd si de evaluare
a functionarului public
debutant.

Risc extern
1.Defectiuni tehnice

1. Dupa expirarea termenului
de 6 luni de la angajare
functionarilor publici
debutanti le sunt intocmite
fisele de referinta si de
evaluare.

Sef al secretariatului

Legea nr.158-XVI din
04.07.2008, cu privire la
functia publica si statutul
functionarului public

Obiectivul nr. 9 Asigurarea accesului judecitorilor si angajatilor la oportunititi extinse de dezvoltare profesionali continua




9.1 Identificarea
temelor de instruire din
partea angajatilor.

Identificarea temelor de
instruire din partea angajatilor.

Identificarea
temelor de
instruire din
partea angajatilor.

Identificarea temelor de
instruire din partea
angajatilor.

Identificarea temelor de
instruire din partea
angajatilor.

Identificarea temelor
de instruire din
partea angajatilor.

Identificarea temelor de
instruire din partea
angajatilor.

9.2 Dezvoltarea
personali si profesionali
angajatilor instantei.

Intocmirea Planului de
instruirea interna si externa.
incheierea acordurilor de
colaborare cu alte instante
nationale si internationale

Permanent

Risc extern
Fort major
Risc intern
Angajatii nu sunt
cointeresati de
dezvoltare.

Planul de instruire aprobat de
citre presedintele instantei

Nr. angajatilor identificati si
instruiti.

Presedintele

Seful
secretariatului Sef
SRU

Legea nr. 158 din 2008 cu
privire la functia publica

Planul de instruire

iObiectivul nr.10 Reducerea volumului de munci si a sa

rcinii per judecitor

10.1 Evaluarea nivelului
de satisfactie a
justitiabililor cu privir
la

activitatea Judecitoriei
Ungheni

Pregitirea procesului de
esfasurarea sondajului
Desfasurarea sondajelor

permanent

Risc extern
Nealocarea resurselor
necesare

Risc intern
Personal neinstruit

Nr. de sondaje realizate;
Nr. de respondenti
chestionate

Gradul de satisfactie a
justitiabililor cu activitatea
instantei de judecata

depaseste 60%

Presedintele
instantei

Seful
secretariatului
Specialisti SEDP
Asistenti, Grefieri.

Planul strategic 2023-2027
lal Judecatoriei Drochia.

Obiectivul 11: Dezvoltarea serviciilor online in cadrul judecitoriei




11.1 Identificarea Actualizarea PIGD Programului Integrat de
imbunatigirilor ce se Propuneri de Risc extern Gestionare a Dosarelor este
impun pentru o mai imbunititirea PIGD sunt Conlucrarea altor institutiifactualizat. instantei Seful
buni functionare a transmise citre AAILJ. hu este suficientd INr. demersuri expediate atre | o, oo o
Programului Integrat de g o AALL L

- Risc intern Specialisti SEDP
\Gestionare a ; ; ;
Dosarelor o . \Asistenti, Grefieri.
Angajatilor nu au interes
de a participa la
propunerea imbunétitirii
PIGD

Presedintele

12.1 Implementarea Extinderea pilotarii in 2024-2025
aplicatiei informatice aplicatiei informatice
e-Dosar judiciar e- Dosar. Desfisurarea
cursurilor de instruire in
domeniul utilizarii aplicatiei Manageri PIGD Sistemului
;:g‘;gﬁ:‘;?;iﬁ;ﬁﬁi’i & Riscintern Seﬁl‘ o informational judiciar
videoconferinta i mior
Angajatilor nu au interes de
a participa la propunerea
imbunatatirii PIGD

Presedintele instantei [Hotararea Guvernului
Risc extern Aplicatia e-Dosar Vicepresedintele nr.593 din 24-07-2017 cu
Conlucrarea altor institutiijimplementati si utilizati Judecatori privire la aprobarea
nu este suficienti in judecitoria Drochia Sef de secretariat Conceptului tehnic al




12.2 Extinderea
aplicatiei de
ivideoconferinta in
cadrul judecitoriei.

3.imun§¢irea -

accesibilitatii
ediilor judecitoriei
pentru persoane cu
nevoie speciale si
grupurile
vulnerabile

1. Desfasurarea cursurilor de

instruire in domeniul utilizarii
sistemului de videoconferinta

Evaluarea gradului de
accesibilitate ai instantei

La necesitate

Risc extern
Conlucrarea altor institutii
nu este suficientd Risc
intern
Angajatilor nu sunt instruiti
suficient in domeniul
utilizarii aplicatiei de
videoconferenti.

Risc extern
Nefinantare

Risc intern

scazuta

Aplicatia de
videoconferenti utilizatia
Informatia privind
utilizarea aplicatiei adisa la
cunostinta angajatilor
instantei

Conlucrarea cu CDPD este

Conditiile imbunatitite
pentru persoane cu
dizabilitati

Presedintele
instantei
Vicepresedintele
Judecitori
Sef de secretariat
anageri PIGD
Sefii
subdiviziunilor

Presedintele
Vicepresedintele
Seful
secretariatului.
Sef SFE

Membrii grupului
de lucru

ILegea nr.514 din 06 iulie
1995;

Legea privind incluziunea
sociald a persoanelor cu
dizabilitati;

14.1 Realizarea
sondajelor anuale
privind satisfactia
judecitorilor si a
personalului

Chestionarul privind

si expediat utilizatorului
PIGD.

desfasurarea sondajului aprobat

Septembrie
noiembrie

Obiectivul strategic 14: Cresterea gradului de satisfactie a personalului si a judecitorilor la locul

Risc extern
Fort major

Risc intern

Defectiuni tehnice al PIGD)|

de munca

Probleme identificate

Nr. angajatilor chestionati.

Presedintele
Vicepresedintele
Seful
secretariatului
Sef SRU
Managerul PIGD




14.2 Stabilirea

5.1.Respecti si
aplicd in practici
normele prevazute
de legislatia in

respectiv la
pregitirea cauzei
pentru dezbateri
judiciare;

timpul efectiv lucrat

1.Primirea dosarului
contrasemnénd actiunea in
PIGD la rubrica "Actiuni”;

vigoare din domeniullproces privind continutul
incheierii de primire in
procedura.

3.Verificarea inregistrarii in
PIGD a tuturor participantilor

|Angajatii identificati si evaluati

2.Informarea participantilor la

Permanent

financiare nul

Risc intern

Evaluarea incorecta al
angajatilor

Risc intern
I.Neindicarea in PIGD a
datei primirii dosarului de
la asistent;

2. Neexecutarea

incheierii de pregatire
pentru dezbateri
judiciare;

3.Omiterea informarii
participantilor la proces
privind sedinta de judecata.
Risc extern 1.Destinatia
documentelor expediate sau

imprimate incorect;

au primit sporul de
performanta

1. Verificarea siptiméanala
a rubricii Actiuni in PIGD
realizatd ,

2 inregistrarea
documentelor dosarului in
IPIGD in corespundere cu
cerintele inaintate de
regulament.

INT. angajatilor ai instantei

Presedintele
Seful
secretariatului
Sef SRU

Sefii
subdiviziunilor

“[Fisa postului

Legea 270 cu privire la
salarizare

H.G nr. 1231 din

12 decembrie 2018

Instructiunea privind tinerea
lucrarilor de secretariat in
Instantele de judecata si
Curtile de Apel aprobati prin|
hotdrarea CSM nr.142/4 din
04.02.2014




15.2.Asigurarea
citarii si comunicarii
altor acte partilor si
participantilor
cauzelor repartizate
lspre examinare;

1.Verificarea zilnica a
corespondentei primite;
2.Scanarea si salvarea in PIGD
a avizelor de receptie returnate
dupi informarea judecatorului si
a asistentului judiciar;
3.Anexarea cererilor,
scrisorilor, avizelor de receptie,
etc la materialele dosarului in
ordinea cronologica de
parvenire. 4. Citarea si
comunicarea partilor a
inscrisurilor si actelor
procesuale.

Permanent

Risc intern
1.Inregistrarea in PIGD a
datelor eronate privind
participantii la proces;
2.Omiterea fixarii si

sedintei de judecats; 3.
Lipsa scandrii
documentelor sau scanarea
necalitativd a
documentelor.

Risc extern |.Deficiente si
deregliri tehnice

inregistrérii in PIGD a datei |insotire;

1.Verificarea datelor de  |Grefier
contact a partilor
participante, necesare
pentru intocmirea

citatiilor/scrisorilor de

2 Salvarea in PIGD a datei
sedintei de judecata si a
citatiei destinate expedierii
100%;

3.Imprimarea din PIGD a
listei sedintelor si
amplasarea lor pe panoul
informativ al instantei in
cel putin 24 ore inaintea
sedintei de judecata.

4. Utilizarea in procesul
citarii a mijloacelor de
comunicare electronice.

(Codul de Proceduri Penala,
(Codul de procedura civila,
Codul administrativ

Fisa postului;

Instructiunea privind tinerea
lucrérilor de secretariat in
Instantele de judecati si
Curtile de

/Apel aprobata prin hotérarea
(CSM nr.142/4 din
04.02.2014

15.3Acordi suport
tematic studentilor
facultitilor de drept,
care isi desfasoara
practica in cadrul
instantei.

1.Acodrda suportul practic
istudentilor facultatilor de drept,
care isi desfasoara practica in
cadrul instantei

La necesitate

Risc intern
1.Nerespectarea termenilor
limita de indeplinirea a
Fsarcinilor;

Risc extern
1.Insuficienta resurselor
tehnice si deficiente
tehnice.

1. Programul de practicd  |Grefier
studentilor de drept stabilit;
2.Ghidarea desfasurarii
activitatilor de practica si
aplicarea normelor

Fisa postului;
Regulamentul intern de
activitate. Instructiunea
privind tinerea lucrarilor de
secretariat.

biectivul nr. 16: Asigurarea suportului administrativ si organizational completului

de judecata




16.1.Tine evidenta
cauzelor numite spre
examinare;

1.Pregiteste cauzele pentru
examinare din SEDP si le
prezinta
judecatorului/asistentului
judiciar cel tirziu a doua zi
lucratoare de la repartizare;
2.Comunicd  actele de
procedurd partilor in proces;
3.Indeplineste actele
procedurale necesare pentru
pregitirea dezbaterilor
judiciare.

Permanent

Risc intern

1.Prezentarea informatiilor
necalitative si
nerespectarea termenilor de
prezentare; 2.Comiterea
erorilor gramaticale si
tehnice. 3.Targiversarea
prezentdrii actelor de
procedurd. Risc extern

1. Defectiuni tehnice;

1.Lista participantilor
inclusi in PIGD in
corespundere cu
informatia prezenti in
incheierea instantei
verificata;

2.Avizele de receptie sunt
anexate la materialele
dosarului la sférsitul zilei
lucratoare;

Avizele de receptie sunt
scanate si plasate in PIGD.

Grefier

Fisa postului;

Instructiunea privind tinerea
lucrdrilor de secretariat in
Instantele de judecati si
Curtile de Apel aprobata
prin hotdrarea CSM nr.142/4
din 04.02.2014

16.2.Sa participe la
sedintele de judecati
desfasurate in cadrul
dosarelor repartizate
judecitorului
raportor;

1.Informarea judecatorului
privind prezenta pirtilor in sala
de sedinte;

3.Inregistrarea audio a sedintei
de judecata prin intermediul
SRS Femida conectat la PIGD,
4. Inregistrarea si salvarea
rezultatelor sedintei cel tarziu a
doua zi lucratoare pana la orele
09:00 dupa desfasurarea
sedintei.

Permanent

Risc intern
1.Comiterea erorilor ce tin
de numele participantilor,
componenta completului de
judecatd.
2.0Omiterea fixarii sedintei
de judecati in PIGD;
3.Primirea cu intarziere a
corespondentei din SEDP;
4 Inregistrarea audio
necalitativi;

Risc extern
1.Defectiuni tehnice;
2 Forta majora.

1.Toate sedintele de
judecata unde se intocmesc
Procese- verbale sunt
inregistrate audio prin
intermediul PIGD vs SRS
Femida;

2.Toate Rezultatele
sedintelor sunt salvate in

PIGD in termen;

Grefier

Fisa postului;

Instructiunea privind tinerea
lucririlor de secretariat in
Instantele de judecati si
Curtile de Apel aprobati prin
hotirarea
CSM nr.142/4 din
04.02.2014




17.1.S4 asigure
intocmirea proceselor-
verbale si salvarea lor in
PIGD in termen de 5
zile/24 ore de la data
sedintei de judecati

. Scp la fiecare

sedinta de judecata si sa
manifeste un comportament
demn de functia publici ce o
exercita.

2.S4 intocmeasci la fiecare
sedintd de judecata la care
participd céte un proces-
verbal in scris.

3. Sa plaseze procesul-verbal
in PIGD in termenii stabiliti,
4. Anexarea tuturor
proceselor-verbale la

materialele dosarului.

Permanent

Risc intern

1.Omiterea respectrii
termenelor de salvare a
proceselor-verbale n
PIGD;

2 .Proces-verbal neveridic,
incomplet sau
intocmit/salvat tardiv;

2. Lipsa inregistrarii in

Risc extern
1. Defectiuni tehnice.

PIGD a procesului- verbal.

- 1.In sin poarta

roba si permisul eliberat de 1
instanta; ita
refierul este amabil, fara
manifesta careva preferinte f
de justitiabili.
Pentru toate sedintele de
judecata este perfectat
procesul-verbal;
oate procesele- verbale
sunt inregistrate in PIGD in
ermenii stabiliti si cu statut
final;

Grefier

TFisa postului;

Instructiunea privind finerea
lucririlor de secretariat in
Instantele de judecati si
Curtile de Apel aprobati prin
hotdrirea CSM nr.142/4 din
04.02.2014




17.2.S4 asigure
inregistrarea audio a
sedintelor de judecata

proces.

1. Pregiteste si verifica
sistemele audio si
interconexiunea acestora cu
PIGD pentru inregistrarea
sedintelor de judecata;
2.Informeaza participantii la
proces despre utilizarea
sistemelor de inregistrare
audio in sedinta respectiva d¢
judecati;

3.Inregistreaza si asigura
pastrarea informatiei audio
pe suport informational
corespunzitor

4.Elibereaza, la indicatia
judecitorului, contra taxei de
stat achitate, inregistrarea
audio a sedintelor de judecat}
solicitate de participantii la

Permanent

Risc intern
1.Data si ora sedintei
indicatd in SRS Femida nu
corespunde cu data curent;
2.Admiterea erorilor la
reflectarea datelor din dosar
(numirul, denumirea
gresita);
3.Inregistrarea audio nu
este calitativa, din care
motiv nu se pot audia
declaratiile participantilor
Risc extern
1.Nu este posibila salvarea
inregistrarii audio din
motive tehnice.
2. Forta majora.

1.La solicitarea

artilor laproces, cu

cordul
udecitorului/presedintelu
i,contra
2.La inceputul sedintei
conecteaza in PIGD
sistemulFemida, si
verifica
functionalitatea lui;
3. Participantilor la proces
le este explicata
modalitatea deutilizare a
sistemului audio:
CD-le contin inregistrare
taxeide stat elibereaza copia
inregistrarii audio a sedinte
deudecata

Grefier

Fisa postului;

Instructiunea privind tinerea
lucrérilor de secretariat in
Instantele de judecati si Curtile
de Apel aprobati prin
hotararea CSM nr.142/4 din
04.02.2014




18.1. Perfectarea actelor
procedurale dupi
sedinta de judecati

1. Primirea dosarelor cu
hotardrile, incheierile
redactate, cu efectuarea
mentiunii in PIGD la rubrica
Actiuni;

2. Informeaza partile despre
perfectarea procesului-verbal

Permanent

Risc intern
1 .Netransmiterea dosarului
catre asistentul judiciar
pentru intocmirea
proiectului hotérérii;
2.Lipsa informatiei in PIGD
privind data primirii
dosarului de la asistent,
3. Expedierea copiilor
hotarérilor neautentificate
si/sau nesemnate;

Risc extern
1.Defectiuni tehnice.

1. Multiplicarea

actelor  judiciare
dupa numirul
partilor participante,

se

expediaza dupd semnarea
acestora de citre
judecitor siaplicarea
stampilei instantei;

2. Scrisorile de insotire a
actelor judecitoresti
hotirari ,incheieri sunt
transmise

Serviciului expeditie, cu
exceptia expedierii
actelorjudecitoresti in
format electronic.

3. Copia scrisorilor

de insotire sunt
anexate la

materialele
dosarului.

IAsistent
judiciar;
Grefier

Fisa postului;

Instructiunea privind tinerea
lucrérilor de secretariat in
Instantele de judecata si
Curtile de Apel aprobata prin
hotararea CSM nr.142/4 din
04.02.2014




18.2.Perfectarea
dosarului pentru

transmiterea lor in
SEDP;

1. Aranjarea actelor in
ordinea cronologici a
parvenirii lor iar procesele-
verbale in ordinea intocmirii
2. Coaserea dosarelor
conform Instructiunii privind
tinerea lucrarilor de
secretariat

Permanent

Risc intern
1.Lipsa in dosar a
copiilorexpediate
partilor;
2. Lipsa numerotarii
filelordosarului;
3. Volumul cauzei
continemai mult de 250
file;
4. Tn dosar se
utilizeazicleiul,
clamele.

Risc extern
1.Defectiuni

tehnice.

1. Actele in dosar sunt

aranjate  in
ordinecronologic;

2. Toate dosarele sunt

cusute,in dosare nu sunt

clame, file fard inscrisuri,

sau acte ce serepeta;

3. intocmirea

borderouluidosarului

Grefier

Fisa postului; Instructiunea
privind tinerea lucrérilor de
secretariat in Instantele de
judecata si Curtile de Apel
aprobata prin hotirarea CSM
nr.142/4 din 04.02.2014

18.3.Transmiterea
dosarelor in SEDP in

termenul previzut de
actele normative in
vigoare

1.Dosarele perfectate sunt
transmise SEDP prin
contrasemnare in registru de
evidenta a dosarelor in
termen si efectuarea
mentiunii in PIGD la rubrica
Actiuni.

2. Inscrierea informatiei
privind modificérile aparute
in fisa actiunilor dosarului

Permanent

Risc intern
1. Prezentarea
borderouluidocumentelor
incomplet; 1.Inscrierea in
Registru contra
semnaturii

specialistilor SEDP a datei

transmiterii cauzei in
SEDP2.Incilcarea
termenilor procedurale de
transmitere a dosarului

1.Inscrierea contra
semndturaa informatiei
privind

modificarile din dosar in
fisaactiunilor;

4.2. Mentiunile in PIGD
larubrica Actiuni la data
efectudrii actiunilor.

Grefier

Fisa postului; Instructiunea
privind tinerea lucririlor de
secretariat in Instantele de
judecata si Curtile de Apel
aprobati prin hotirirea CSM
nr.142/4 din 04.02.2014




19.1.Colectarea
actelornormative
nationale si
internationale ce
reglementeazi
obiectullitigiului

1. Studiazi dosarul distribuit
judecatorului;

2.Colecteaza actele normative
generale necesare pentru
judecarea dosarului.
3.Colecteazi alta informatie
necesard pentru judecarea
dosarului distribuit (hotaréri
CEDO, hotaréri explicative ale
CSJ, deciziile CSJ pe dosare
similare)

Permanent

Risc intern
1.Repartizarea sarcinilor
carenu corespund
domeniului de activitate;
2 Colectarea
incompleta a
actelornormative;

3. Prezentarea
actelornormative ce
nu sunt aplicabile
spetei.

Risc extern
1.Defectiuni
tehnice;

1. Lipsa accesului la

Internet.

1. Asistentul cunoaste
esenta cauzei

2.Lista actelor normative
necesare se anexeaza
temporar pe coperta
dosarului.

3.Lista informatiei necesare
suplimentari se anexeazi
temporar pe coperta
dosarului

Asistent judiciar

Fisa postului;
Fisa obiectivelor
stabilite.

19.2
Generalizeazi
problemele de
drept indosarele
distribuite
judecdtorului
respectiv si
elaboreazi
recomandiri pe
marginea
problemelorinvocate

1. Detectarea problemelor de
drept in dosar si sistematizarea
acestora

2.Elaborarea recomandarilor pe
marginea problemelor de drept
din dosar

Permanent

Risc intern
1.Stabilirea problemelor
dedrept incorect

Risc extern
1.Deficiente si
dereglaritehnice

1.Problemele de drept sunt
aduse la cunostinta
judecitorului.

2. Pentru a evita riscul
omiterii unor probleme de
drept, acestea sunt
enumerate pe o listd, ce se
pastreaza la asistent pana la
redactarea hotarari
3.Recomandarile
asistentului sunt prezentate
judecatorului in scris sau
verbal in dependenta de
complexitatea cauzei

examinate.

Asistent judiciar

Fisa postului;
Fisa obiectivelor
stabilite.




19.3. Verifica
prezentaactelor
care urmau a fi
prezentate de
citre participantii
la proces.

1. Verifica prezenta actelor
indicate de parti ca fiind
prezentate,

2. Verifica daca actele
prezentate de parti sunt
autentificate conform

Permanent

Risc intern

1.Nerespectarea
termenilorlimita de
indeplinirea a sarcinilor;

Risc extern
1.Insuficienta resurselor

1Actele indicate in anexe la
cereri, referite sunt
prezente la materialele
dosarului

2 Neajunsurile depistate
sunt aduse la cunostinta

Asistent judiciar

Fisa postului;
Fisa obiectivelor stabilite.

prevederilor legale tehnice si deficiente

tehnice.

judecatorului

RECERAT R e S

Permanent

E e bk

20.1.Elaborar
proiectelor de acte
procesuale prin care
cauzanu se
solutioneaza in fond

1. S# studieze modele similarede
incheieri;

Fisa obiectivelor
stabilite.

au forma previzuti de lege
Risc intern si de normele general

1.Prezentarea informatiilor |acceptate (ghidurile
necalitative si nerespectarealjudecatorilor);
termenilor de prezentare; [2. Nr. incheierile
2.Comiterea erorilor incheierilor sa corespunda
gramaticale. prevederilor Codului de
iproceduri civila, Codului
administrativ si Codului de
procedura penala.
3 Nr. Proiectele incheierilor|
se plaseaza in PIGD la data1

2.Cuprinsul incheierilor sa
corespunda prevederilor

Codului de procedura civila,
Codului administrativ si Codului de
procedura penala.

Risc extern
1.Defectiuni tehnice;
2.Targiversarea prezentarii
proiectelor de acte
procesuale.

emiterii acestora.




20.2.Intocmirea
proiectelor de
hotédrari lafinisarea
examindrii cauzelor.

1. Sa studieze modele de

hotarari, adoptate in cauze

similare;

2. Cuprinsul hotararilor sa
corespundi prevederilor

Codului de procedurai civila,
Codului administrativ si Codului de
procedura penala;

Permanent

Risc intern

1.Comiterea erorilor ce tin
de numele participantilor,
esenta litigiului, data

emitentd, componenta
completului de judecati.
2.Aplicarea eronata a
normelor de drept;
3.Prezentarea cu intérziere
a proiectelor actelor
procesuale

Risc extern
1.Defectiuni tehnice;

1. Nr. Hotarérile intocmite
au forma previzuta de lege
si de normele general
acceptate (ghidurile
judecatorilor);

hotararii contestate, instanta2 Nr.Hotérérile contin

informatia previzuta de
prevederile Codului de
proceduri civila, Codului
administrativ si Codului de
procedurd penala;

3. Nr. Proiectelor
hotéririlor sunt transmise
judecitorului cu cel putin o
saptimana péana la
expirarea termenului de
redactare, cu mentiunea in
PIGD la rubrica Actiuni.

Asistent judiciar

Fisa postului;
Fisa obiectivelor
stabilite.




21.1.Depersonalizeazi
hotiririlor si
incheierile
judecitoresti conform
prevederilor actelor
normative in vigoare.

1.S4 studieze si sa cunoasci
prevederile Regulamentului

privind modul de publicare a
hotirarilor judecitoresti pe portalul
national al instantelor ,

aprobat prin Hotararea CSM nr.
658/30 din 10.10.2017

2.Sd depersonalizeze hotaririle ce
vizeaza patrimonial partilor, dreptul
succesoral, viata intimd si alte

informatii care necesita afi protejate

Permanent

Risc intern
1.0Omiterea anonimizarii
datelor cu caracter
personal;

Risc extern

1. .Defectiuni tehnice a
PIGD.

1. Toate hotérdrile si
incheierile sunt publicate,
cu respectarea interdictiilor
specificate in
Regulamentului
nominalizat privind modul
de publicare a hotérarilor
judecatoresti pe pagina
web.

2. Hotarérile de pe pagina
iweb sunt publicate cu
excluderea informatiilor
despre parti si alti
participanti la proces
privind: data, luna si anul
nasterii, locul de munca si
functiile detinute, adresa
domiciliului, adresa
juridicd, date despre
patrimoniu, numarul de
inmatriculare a mijlocului
de transport etc.

Asistent judiciar

Regulamentul
privindmodul de
publicare a

hotararilor
judecidtoresti pe
portalul national al
instantelor de judecata
si pepagina web a
Curtii Supreme de
Justitie, aprobatprin
Hotédrarea CSM nr.
658/30 din 10.10.2017




21.2. Publici pe
pagina web a
\Enstantei hotirarilesi
incheierile in ziua
salvarii lor in PIGD

1. Verifici zilnic hotardarile si
incheierile inregistrate in PIGDpentru
redactarea acestora.

2.Asigurd publicarea lor in ziua
inregistrarii lor in PIGD.

Permanent

Risc intern

1.Nepublicarea hotirérilor
pe pagina web;
2.Publicarea intirziati a
hotérarilor pe pagina web.

Risc extern
1.Defectiuni tehnice a
PIGD

1.Nr.Hotérarilor si
incheierilor sunt publicate
in ziua inregistririi lor in
PIGD;

2.Nr.Hotararilor si
incheierilor instantei pot fi
accesate pe pagina web
dupa publicarea acestuia in
PIGD

Asistent judiciar

Regulamentul
privindmodul de
publicare a
hotérarilor
judecitoresti pe
portalul national al
instantelor de judecata
si pepagina web a
Curtii Supreme de
Justitie, aprobatprin
[Hotararea CSM nr.
658/3

0 din

10.10.

2017

21.3. Acorda
ajutor
liudecﬁtorului la

lucrulacestuia in

PIGD.

1.S4 acorde ajutor la primirea
dosarelor in proceduri prin
intermediul PIGD, la solicitarea
judecatorului;

2. Sé inregistreze in PIGD
hotardrile cu statut ,,Proiect”.
3.Verificarea publicérii in

PIGD a hotardrilor judecatorestiin
termenii stabiliti

Permanent

Risc intern

1.Receptionarea cu
fintdrziere a dosarului;
2.Receptionarea dosarului
fara anexe indicate in
crisoarea de insotire, sau
Eu anexe neindicate in
crisoarea de insotire;
3. Actiunile in PIGD sunt
efectuate cu intarziere.

1.Dosarele sunt primite
inprocedura in termenul
prevazut de legislatia
invigoare.

2.Hotarérile cu statut
..proiect” se inregistreaza
inPIGD in ziua emiterii
hotdrarii:

3. Hotararile si
incheierilesunt

publicate in ziua
inregistrarii lor in PIGD;

Asistent judiciar

Fisa postului;
Obiectivele
stabilite.

Actiuni

Subactiuni

Termen de
realizare

Riscuri

Indicatori de
produs/rezultat

Responsabil

Documente de
referinta




22.1
Repartizeazi
sarcinile in
Sectiei.

1. Sarcinile repartizate
corespund domeniului de
activitate a sectiei.

2. Actele executate se pastreaza
in mape conform specificului
solicitérilor.

Toatii perioada

Risc intern
1.Repartizarea sarcinilor
care nu corespund
domeniului de activitate

Risc extern
1. Lipsa de personal;
2. Fortd majord

1.Angajatii subdiviziunii au [Sef sectiei
0 incarcitura proportionala
functiei

detinute.

Fisa postului
Rapoartele de
evaluare si
autoevaluare

22.2. Si verifice
raspunsurile
elaborate de citre
angajati.

verificate daca se expediaziin termen.
2. Raspunsurile s  corespundd
realitétii.

3. In raspunsuri nu sunt comiseerori
prtografice si stilistice.

|. Toate raspunsurile repartizate sunt|Toata perioada

Risc intern
1.Neverificarea
raspunsurilor expediate

Risc extern
1. Fortd majora

1.Nr. de raspunsuri la
petitiile expediate
parvenite in instanta;

2. Lipsa plangerilor
intemeiate la organele
ierarhic superioare privind
continutul sau calitatea
raspunsului.

Sef sectiei

Fisa postului

Obiectivul nr. 23:Evaluarea performantelor functionarilor publici din cadru

1 sectiei si identificarea necesitétilor de instruire

23.1

Evaluarea
performant

elor

functionarilor publici
dincadrul sectiei.

activitate a Sectiei.

2. Fisele  privind  stabilirea
‘lobiectivelor  individuale de
activitate, fise de evaluare a
functionarului public si fisele de
evaluare a performantelor fp sunt
anexate la materialele dosarelor
personale;

3. intocmirea anuald a Planului de
instruire a  angajatilor  Sectiei
4.Raportul anual al Sectiei este corect
prezentat sefului

31.01.2022.
5. Pand la 31.01.2022 se prezinta
Planul de instruire a angajatilor
Sectiei;

6. Angajatii

Sectii participd la

Secretariatului in termen pana la

1. Intocmirea anuald a raportului de [Anual

Trimestrial
(evaluarea
performantei)

Risc intern
1.intocmirea raportului de
activitate cu introducerea
datelor vadit eronate;
2.Intocmirea Fiselor
privind stabilirea
obiectivelor individuale de

functionarului public si
fisele de evaluare a
performantelor cu omiterea
termenilor stabilite;

3. Evaluarea are la bazi
criterii subiective;

4. Nu se intocmeste Planul

executa.

Risc extern

activitate, fise de evaluare a [care li s-au adus la

'de instruire sau acesta nu se [3. Evaluarea are la bazi

1. Toti functionarii publici
din cadrulSectiei dispun de
fise de stabilire a
obiectivelor anuale, fise de
evaluarea functionarilor
publici si fise de

evaluare a performantelor,

Sef sectiei

cunostintd contra
semnatura.

2. Evaluarea se efectueaza in
termenii stabiliti de
actelenormativece
cuverneaza procedura
evaluarii.

criterii claresi rezultate
masurabile indicate
expres in Fise.

Date statistice
acumulate in
iperioada de referintasi
Raport de activitate .




instruirea internd si externd in
domeniul sdu de activitate.

1.Defectiuni tehnice

2.Forta majora

4. Raportul anual al
Sectiei estecorect
prezentat sefului
Secretariatului in termen
pana..

5. Planul de instruire a
angajatilorsectiei se
prezintd in termen;

6. Angajatii sectiei
participd lainstruirea
internd si externd in
domeniul sdu de
activitate

23.2.Evaluarea

functionarilor
publicidebutanti.

1. Intocmirea fisei de referintila
evaluarea activitatii
functionarului public debutant.
2. Intocmirea fisei de evaluarea
activitatii functionarului public
debutant.

La angajarea fpe
debutanti in
cadrul sectiei

Risc intern

1.Omiterea intocmirii fisei
de referinta si de evaluare a
functionarului public
debutant.

Risc extern

1.Defectiuni tehnice

1. Dupa expirarea
termenului de 6luni de la
angajare functionarilor
publici debutanti le sunt
intocmitefigele de
referintd si de evaluare

Sef sectiei

Fisa de referintd/fisade
evaluare




22.2. Sa verifice
rispunsurile
elaborate decitre
angajati.

verificate daca se expediaziin termen.
5. Raspunsurile sd  corespunda
realitatii.

6. in raspunsuri nu sunt comiseerori
prtografice si stilistice.

24.1 Analiza
erorilorjudiciare

4. Toate raspunsurile repartizate sunt|Toatd perioada

Risc intern
1.Neverificarea
rispunsurilor expediate

Risc extern
1. Fortd majora

TR taaieal deaiiiior

or pr -
R o e SR T i Sl e e S P

3. Nr. de rdspunsuri la
petitiile expediate
parvenite fn instanta;

4. Lipsa plangerilor
intemeiate la organele
ierarhic superioare privind
continutul sau calitatea
raspunsului.

Sef sectiei

Fisa postului

erorilor comise in baza
deciziilor CA si CSJ.

2. Se intocmeste tabelul statistic
pe deciziile casate cu indicarea
motivelor casdrii.

3. Deciziile sunt aduse la
cunostinta judecétorilor pe
suport de hartie.

—Sap’tih'léna

T

Risc intern

1.De a nu selecta toate
deciziile CA si CSJ plasate
cu intarziere

Risc extern
1.Nepublicarea deciziilor
pe site-ul CA si CSJ

1.Deciziile prin care au fost
casateactele judecdtoresti
emise de

Judecatoria Ungheni, pe
suport dehértie, extrase de
pe site-ul CA si CSJ sunt
repartizate pe fiecare
judecator in parte sau se
pun

si se pastreazd in mape in
cadrul Sectiei;

2. Toate Deciziile CA si
(CSJ informat electronic
sunt plasate

sdaptamanal in mapa
judecétorului inreteaua
internd judecdtoriei (mapa
Public);

3. Semestrial este intocmit
tabelulstatistic pe deciziile

discutie la sedinta colectiva.

Deciziile plasate pe
site- ul Ca CSJ si
PIGD




casate cu
indicarea motivelor casarii.

Obiectivul nr. 25: Intocmirea generalizirilor practicii judiciare pe anumite categorii de cauze si propune tematica acestora pentru analizi

25.1.intocme§te in 1. Planul de activitate a este Risc intern 1.Planul de activitate Sef
colaborare cu intocmit anual; semnat de vicepresedinte secretariatului,
seful lanuarie 1. Intocmirea Planului dupdlsi  avizat de  citre sef sectiei
secretariatului data limita stabilita in presedintele instantei .
instanteiPlanul de prezentul Plan;
activitate al 2.Tematicile

instantei propuse nu sunt actuale
Risc extern

1.Fortd majora




25.2.Repartizeazi
specialistilor din
cadrulsectiei tematica
generalizarilor
practiciijudiciare.

1. In plan in dreptul fiecirei
teme este indicatd persona
responsabil;

2. Toate generalizarile
panificate sunt intocmite in
termen.

Dupa aprobarea
planului de
activitate al
instantei

Risc intern

1.De a repartiza tematica
generalizirilor altor
executori decat celor
indicati in plan

Risc extern

1. Fortd majora

1.Fiecare angajat din
sectiei cunoaste
tematica
generalizirilor
repartizate

Angajatii din
sectie indicati in
plan

Planul de activitate

25.3.int0cme$te
generalizirile
practiciijudiciare

1. Generalizérile intocmite
contin date statistice din figele
de evidenta a dosarelor si PIGD
si corespund realittii.

2. Toate generalizdrile sunt
pastrate pe suport de hartie,
semnate si pastrate in mape;

3. Generalizirile sunt pastrate
in format electronic.

Generalizarile
sunt intocmite
conform
termenului de
realizare indicat
in plan

Risc intern
1.De a nu fi efectuata
ceneralizarea in termenul
stabilit conform planului de
activitate
Risc extern

1 .Defectiuni tehnice a
PIGD :

1.Generalizarea  conform
tematiciistabilite semnata de
coordonator si avizatd de
vicepresedinte;

2.Generalizirile
electronic sunt

portalul instantei.

in format
plasate pe

Angajatii
Sectiei

Legislatia nationala
si internationala

Obiectivul nr. 26: Analiza

statisticii judiciare trimestriala si anuala privin

d activitatea Judecitoriei Ungheni cu intocmirea notelor informative corespunziitoare

26.1 Efectuarea
trimestriali a notei
informative
privind activitatea
instantei

1.S3 efectueze trimestrial
analiza statisticii judiciare a
activitdtii instantei.
2.Raportul CEPE]J si tabelele
privind activitatea judiciari a
instantei si corespundi cu
informatia generata de PIGD.
3. Raportul CEPE] si tabelele
privind activitatea judiciari a
instantei sa fie intocmite in
termenul prevazut in planul de
activitate utilizind scheme,
grafice.

Risc intern
1.De a introduce date vadit
eronate,

Risc extern
1.Imposibilitatea plasarii
notei informative pe portal
din motive tehnice

Raportul CEPEJ si tabelele
privind activitatea judiciari a
instantei corespund cu
informatia generatda dePIGD
si sunt intocmite in termenii
stabiliti.

Raportul CEPE] este
publicat pepagina web a
instantei pana la

15.02.2022.

Sef sectiei




4. Raportul CEPE] este publicat
pe pagina web a instantei

Obiectivul nr. 27:intocmir

ea rispunsurilor la petitiile parvenite.

27.1. Si rispundi la toate
petitiile parvenite
conformrezolutiei
presedintelui/vicepres
edintelui instantei.

1.Raspunsurile si fie expediate
in termen.

2.0 copie a raspunsului sa fie
pastratd in mape speciale.

Codul
administrativ

Risc intern
De a nu expedia in termen
raspunsul la petitie.
De a expedia pe adresa
incorecta.

Risc extern
1.De a nu fi expediate
copiile raspunsurilor de
citre Posta Moldovei

Raspunsul semnat de citre
vicepresedintii/presedint ele
instantei ;

Avizul de receptie sau
scrisoarea anexati la copia
scrisorii.

Angajatii sectiei
conform
rezolutiei.

Legislatia
nationald
PIGD

27.2. Avizarea
proiectelorde hotirari
ale Plenului CSJ, MJ.

1.Se prezinta spre informarea
tuturor judecétorilor

Proiectele legislative si
normative ale MJ.

2.Fiecare judecitor urmeaza si
expund opinia asupra
proiectului de lege.

3. Formularea unui aviz pentru
fiecare proiect de lege parvenit
in adresa instantei.

[n fiecare
circulariase
indici individual
termenul de
realizare.

Risc intern

1.De a nu expedia la timpul
indicat avizul motivat la
proiectul de lege.

Risc extern

1. Fortd majora

1.Aviz motivat semnat de
catre
presedintii/vicepresedint ele
instantei.

Angajatii sectiei
conform
rezolutiei.

Proiectul de lege
remis spreavizare

Obiectivul nr. 28: Asigurarea informarii justitiabililor si

altor parti cointeresate cu informatii de interes public

28.1. Actualizeazi
informatia plasata pe
pagina web a instantei
dejudecata si retelele de
socializare.

1. Informatia plasata pe pagina
web si retelele de socializare
este actualizata la necesitate;
2. Informatia ce nu mai

de pe pagina web.

corespunde realitétii este stearsa

Toata perioada

Risc intern
De a plasa o informatie
neveridica.

Risc extern

1.in coordonare cu
presedintele instantei
informatia este plasata

Seful si
specialistii

Fisa postului




1.Imposibilitatea stergerii
informatiei din motive tehnice

Forta majora

28.2.0rganizeazi
evenimente de
popularizare a

sistemuluijudecitoresc.

1.Anual sunt organizate vizite
ghidate si evenimente de genul
,.Ziua Usilor Deschise”.

2. Sunt organizate mese rotunde
pentru popularizarea sistemului
judecatoresc in RM.

3. Sunt organizate activititi care
ar contribui la feed-back- ul
intre curte si societatea civila.

Toatd perioada

Risc intern
Organizarea evenimentelor
nefiind coordonate cu
presedintele instantei

Risc extern

Fortd majord

1.Organizarea
evenimentelor de genul
,Ziua usilor deschise”
Simuldri de procese, lectiila
scoli si licee

Fisa

postului

Fisa de

stabilire a
obiectivelor anuale

28.3 Elaboreaza
comunicate de
presiadespre
activitatea
instantei.

1.Plasarea informatiei de interes
public pe pagina web. a
instantei si retelele de
socializare

2. Informatia privind cauzele

de rezonantd publica este adusa
la cunostinta justitiabililor.

Toati perioada

Risc intern
Elaborarea comunicatelor
nefiind coordonate cu
presedintele instantei

Risc extern
1.Imposibilitatea plasérii
informatiei din motive
tehnice
Forta majora

1.Comunicatelor de presa
publicate pe pagina web. a
instantei si pe retelele de
socializare( facebook si
Instagram)

Fisa

postului

Fisa de

stabilire a
obiectivelor anuale

Obiectivul strategic 29: Cresterea accesului publicului si mass-media la informatia despre activitatea judecitoriei

29.1 Perfectionarea
persoane responsabile

pentru consultarea
justitiabililor
(asistentdjuridica

primari) si ghidarea

1. Instruirea tuturor angajatilor
din cadrul sectiei de acordare
consultatii de prim ajutor.

Risc intern
Personal neinstruit

Imbunatatirea perceptiei
justitiabililor despre
calitatea serviciilor
judiciare.

Presedintel
€
instantei

Planul de
dezvoltare a
instantei de
judecata in
cadrul proiectului
USAID”Instante
Judecitoresti
Model” pentru anii
2021-2023




29.2 Eficientizarea
accesului cetitenilor
laserviciile judiciare

2.Elaborarea si publicarea pe
pagina web a instantei si
retelele de socializare,
modelelor de acte procesuale
care pot fi utilizate de citre
justitiabili

Risc extern
Imposibilitatea plasarii
informatiei din motive
tehnice

Risc intern

Acte procesuale
nepublicate

Rata modelelor de acte
procesuale plasate pe
portalul instantei

Sef al
secretariatului
SSGMPIRP

Membrii grupului de
lucru

29.3

Introducerea
mecanismelor de
monitorizare a
indicatorilor de
performanti a
Judecitoriei Ungheni

1.Monitorizarea continua a
indicatorilor de performanta
prin intermediul Programului
Integrat de Gestiune a
Dosarelor; (trimestrial,
semestrial si anual)
2.Verificarea trimestriala a
indicatorilor de performanta per
judecator si per instanti;

Judecitorii se expun asupra
cauzelor primite spre examinare
in termenele prevazute de
prevederile Codului de
procedura.

Trimestrial,
semestrial,
anual.

Risc extern
Defectiuni PIGD

Risc intern
Performanta scazuta

Date colectate

4 sedinte de evaluare
organizate anual

4 rapoarte de analiza a
performantei instantei si a
fiecdrui judecitor intocmite
anual.

Rapoarte privind

Rata de solutionare a
Dosarelor;

Durata aflarii pe rol a
cauzelor;

Durata lichidarii

Rata aménarilor

Sunt analizate aduse la
cunostinta angajatilor si
publicate pe portalul
instantei

Sectia
Sistematizare
Generalizare
Monitorizarea

alPracticii
Judiciare

Hotéardarea CSM
nr.142/14 din
04.02.2014 cu
privire laaprobarea
Instructiunii
referitor la
activitatea de
evidenta si
documentare
procesuald in
judecitorii sicurtile
de apel

29.4. Gestionarea
performantei instantei
pentru asigurarea
atingeriitintelor anuale
stabilite

Colectarea si analizarea
trimestriala, semestriala si
anuala al Rapoartelor statistice
din PIGD.

Programul Integrat de Gestiune
a Dosarelor instruirea periodica
personalului

Trimestrial

Risc extern

Fort major
Risc intern
Rapoarte statistice nu sunt
prezentate in termen.

Rezultatele performantei

sunt aduse la cunostinta

angajatilor si plasate pe
portalul instantei.

Presedintele
Seful
secretariatulu
iSSGMRP

Rapoart
e PIGD
Plan

strategic




29.5 Elaborarea si
expedierea
comunicatelor de presa
citre mass-mediaprivind
activitatea

instantei

29.6 Realizarea
impreunicu mass-media
emisiuni, interviuri sau
reportaje deinteres
public cu privire la
activitatea judecitoriei.

Identificarea tematicei pentru
elaborare comunicatelor

Identificarea interviuri sau
reportaje de interes public cu
privire la activitatea jude-
catoriei

La necesitatea

Risc extern
Presa locali si nationala nu
este cointeresati de

conlucrare.

Risc intern

Comunicate nu sunt

elaborate si expediate

conform cerintelor.

Comunicate de presa
elaborate 100%
Evenimente desfasurate
100%

Persoana
responsabila de
mass -media

29.7 Organizarea
evenimentelor de
educatiejuridici

Data si ziua stabilitd pentru
organizarea evenimentelor

Trimestrial

Risc extern
Justitiabilii sau cetdtenii nu
au dorinti de a participa la
evenimente de educatie
juridica

Risc intern
Lipsa desfasurarii
evenimentelor

Evenimente desfasurate

Presedintele
instantei
Judecitori

Seful
secretariatului
Sefii
subdiviziuni
Membrii
|grupului de lucru

SECTIA DE EVIDENTA SI DOCUMENTARE
PROCESUALA

Obiectivul nr.30: Conducerea si asigurarea bunei desfasuriri a activititii la nivel de sectiei

30.1. Planifica,
organizeazi,
coordoneaza,
monitorizeaza si
raporteaza activitatea
Sectiei in corespundere
cumisiunea, obiectivele si
atributiile sale

1.Sarcinile repartizate
corespund domeniului de
activitate a serviciilor (civile,
penale,).

2. Stabileste termenii de
realizare a activitatilor
Serviciilor din cadrul Sectiei;
3.Monitorizeaza si verifica
indeplinirea activitatilor.
4.Verificarea sistematica a
corectitudinii tinerii lucrérilor

Toata
perioada

Risc intern

1.Repartizarea sarcinilor
care nu corespund
domeniului de activitate;
2. Atributii insuficiente
pentru realizarea
activitatilor;

3. Destinatia documentelor
initiate sau primite spre
solutionare la nivelul
sectiei nu este cunoscutd in

1. Activitatile sunt
repartizate in sarcina
salariatilor;

2. Angajatii subdiviziuniiau
o incarcatura

proportionala functiei
detinute.

3. Sarcinile repartizate sunt

4. Activitatea directiei este
monitorizata zilnic.

executate corect si in termen.

Sef sectiei
Evidenta si
Documentar
eProcesuala

Fisa postului




de secretariat a colaboratorilor totalitate de salariati;
din cadrul Sectiei; Risc extern

5.Tine evidenta respectarii 1.Modificarile legislatiei
timpului de inregistrare a
cauzelor parvenite in PIGD.

30.2.Instruieste si 1. Intocmirea anuald a Anuala Risc intern 1. Toti functionarii publici din
evalueazi performantele |raportului de activitate a 1. Tratarea cu cadrul Sectiei dispun de fise
profesionale ale Sectiei. Trimestriald superficialitate a de stabilire a obiectivelor Sef SEDP Fisa postului
angajatilorSectiei 2. Fisele privind stabilirea (evaluarea |participdrii la procedura de [anuale, fise de evaluare a
Evidenta si obiectivelor individuale de | performantel fevaluare a performantelor [functionarilor publici si fise
Documentare Procesuali. |activitate, fise de evaluare a or profesionale; de evaluare a performantelor,
functionarului public si fiselede 2.Sistemul de indicatori de [care li s-au adus la cunostinta
evaluare a performantelor fp rezultat definit obiectivelor |contra semnétura.

sunt anexate la materialele nu permite masurarea in 2. Evaluarea se efectueazi in
dosarelor personale; totalitate a activititilor. termenii stabilifi de actele

3. Intocmirea anuala a Risc extern normative ceguverneaza
Planului de instruire a . 1.Resurse umane si .Jprocedura evaluirii.
angajatilor sectiei financiare insuficiente 3. Evaluarea are la bazi
criterii clare si rezultate
misurabile indicate expres in
Fise.

4. Raportul anual al sectiei
leste corect prezentat sefului
Secretariatului in termen.

5. Planul de instruire a
langajatilor sectiei se prezintd
in termen.

6. Angajatii Sectiei participa
la instruirea interna si externa
in domeniul sdu de activitate.




31.1.inregistrarea in registrul
ide intrare toate dosarele si
lactele parvenitecu exceptia
celor depuse insedinta de
judecata

1. Inregistreaza in Registrul
unic de intrare a
corespondentei actele si
dosarele parvenite in instanta.
2. Tine registrul de intrare a
corespondentei manual si prin
intermediul postei

Zilnic

Risc intern
1.inregistrarea incorectd a
dosarelor si cererilor in
registrul unic al instantei

Risc extern
1.Defectiuni tehnice;
2.Targiversarea avizarii si

1.Fiecare scrisoare si dosar
parvenit are numar de
inregistrare;

2.In Registrul sunt
consemnate toate actele
parvenite;
3.Corespondenta este

Sef SEDP

Registrul unic de
intrare

31.2.Tine evidenta
respectdrii termenului
pentru rispuns la
interpeliri, demersuri si
solicitiri.

2.Asigu ri primirea
cetidtenilor.

1..Intocmirea raspunsului la,
demersurilor , interpelari,
solicitari.

P. Termenului de executare
este respectat

1. Cetdtenii sunt primiti la
audiere zilnic de la 08.00-
13.00 si de la 14.00-17.00;
2. Cetitenilor le este oferita
informatia solicitatd verbal
sau in scris;

ILa necesitate

IZilnic

Risc intern
1.Nerealizarea in termen a
activitatilor conexe.

Risc extern
1.Defectiuni tehnice;

Risc intern
1.Colaborarea insuficienticu
serviciile penale si
contraventionale , civile si de
contencios administrativ,in
vederea bunei prezentiri a
informatiilor solicitate.

Risc extern
1. Fortd majora

1.Nr. raspunsurilor
2..Raspunsurile sunt
expediate in termen.

1. Toti cetdtenii sunt primiti la
audienta;,

2. Respectarea normelor de
conduita pentru ca si nu
parvina careva plangeri din
partea cetitenilor audiati
3.Cetitenii audiati

Sef SEDP

Sef SEDP

Fisa de
referintd/fisa de
evaluare

Ordinul
presedintelui

32.2.Primeste documentelede la
cetiteni si verifici prezenta
semndaturii §i a anexelor
indicate in acte;

1. Primeste documentele de la
cetdteni si verifica prezenta
semnadturilor si a anexelor
indicate in acte.

2.Elibereaza cetatenilor
confirmarea primirii actelor
prezentate de ultimii

Zilnic

Risc intern
1.Posibele deficiente de
comunicare si colaborare
institutionala;
2.Prezentarea informatiilor
necalitative si nerespectarea
termenilor limitd de prezentare
a documentelor

Risc extern

1. Fortd majora

Anexele indicate in acte sunt
prezente;

In cazul lipsei anexelor se
ataseazi actul de constatare a
lipsei documentelor.

La solicitare cetdtenilor
aplicd stampila sectiei cu
indicarea datei si semnaturii
pe copia documentului

Sef SEDP

(exemplarul justitiabilului)

Registrul unic de
intrare a
corespondentei;




32.3. Transmite cererile
privind eliberarea
documentelor si duce
evidenta eliberirii actelor
contra plitii taxei de stat.

bfﬁ?

5i repartizeazi
sarcinile intre serviciile
sectiei

1. Transmite cererile privind
eliberarea documentelor
2.Verifica si semneaza pentru
confirmare copiile legalizate si
certificate intocmite;

3.Duce evidenta eliberdrii
actelor contra platii taxei de

53.I.Managmentulf' conduce

activitatile;

2. Difinirea si stabilirea
atributiilor si obiectivelor;
B.Analiza postului de lucru

Zilnic

Permanent

Risc intern
1.Depistarea unor
modificari conceptuale,
care implica o coordonare
mai ampla si examinare mai
indelungata.

Risc extern

1. Forta majord

Risc intern
1.Sistemul de indicatori de
rezultat definit obiectivelornu
[permite masurarea in

totalitate a activitatilor;
2.Atributii insuficiente
pentru realizarea

ctivitatilor;

Risc extern

1.Lipsa de personal.

1. Cererile sunt transmise sub

semndtura executorilor.
2.Copiile actelor eliberate
sunt legalizate prin aplicarea
sigiliului 3.Toate bonurile de
platd sun inregistrate;

4 Sste indicat numele
adresatului si data eliberérii.

Sef SEDP

ubordi
i Mi@g.

ect
identificate si conduc la
realizarea obiectivelor;
2.Obiectivele specifice
acopera activitatile
sectiilor; 3.Stabilirea
responsabilitétilor si
competentelor in cadrul
fisei postului

Sef Serviciulu
penalsi
Contraven
tionalSef
Seviciului
Civila si

de.

Contencio

S
administra
tiv

o

i

Fisa postului;
Registrul de
inregistrare a
corespondentei
ale

serviciilor civile si
de

contencios
administrativ si
penale si

contraventionale

Fisa postului,
Obiectivele
stabilite.

33.2.Asiguri inregistrarea
cauzelor parvenite in PIGD.
Verifici evidenta si circulatia
lor.

1.Repartizarea cauzelor
parvenite specialistilor
serviciilor pentru inregistrarea
in PIGD;

2.Inregistrarea in PIGD a
cauzelor in timp de 24 ore de la
intrarea lor in instanta,
3.Monitorizarea repartizarii
aleatoriu a dosarelor prin
intermediul PIGD

Permanent

Risc intern
[.Necunoasterea atributiilor
inaintate fatd de specialisti;
2.Responsabilitatile in
realizarea unor actiuni nu sunt
corect delimitate. Risc extern
1. Atributiile stabilite postului
nu acopera atributiile stabilite
sectiilor
4. Nu se verifica prezenta
tuturor actelor dosarului in

1.Dosarele si cereri de
chemare in judecatd dupi
categorii sunt repartizate
judecatorilor ; Dosarele si
cereri de chemare sunt
inregistrate in PIGD cel
tarziu a doua zi lucritoare de
la parvenirea

in instanta,

in judecatd sunt repartizate

Dosarele si cereri de chemare

SEDP

Fisa postului,
Obiectivele stabilite.




prin intermediul PIGD;
In PIGD sunt completate
toate rubricile prezente in
corespundere cu datele
cauzelor.

Obiectivul nr. 34: Asigurarea circulatiei operative a documentelor intrate in instanta.

34.1. Tinerea lucrarilor de
secretariat a colaboratorilor
din cadrul

Sectiei in conformitate cu
prevederile legale si normative

1. Primeste dosarele transmise
in Sectie de catre grefieri.

2. Verifica corespunderea
dosarelor pe suport de hartie cu
dosarul electronic din PIGD.

3. Transmite dosarele in
Serviciul expeditie pentru a fi
remise in adresa indicata.

Risc intern

Probleme tehnice a
mijloacelor de comunicare
(fax, lipsa internetului).
Risc extern

Fortd majora

1..Dosarele sunt oformate
corect si au un aspect fizic
ingrijit;

2. Dosarul electronic in
PIGD corespunde dosarului
pe suport de hértie.

Fisa postului;
Instructiunii
referitor la
activitatea de
evidenta si
documentare
procesuala

in judecitorii si
curtile deapel,
aprobatd prin
Hotarirea CSM
nr.142/4din
04.02.2014

Obiectivul nr. 35:Conducerea si managementul Serviciului interpreti si traducitori in vederea asiguririi dreptului la interpret a participantilor la proces




35.1.Repartizeazi sarcinile
intre

traducitorii din cadrul
serviciului.

1. Sarcinile repartizate
corespund obligatiilor stabilite
conform fiselor de post;

2. Traducerile executate se
transmit in Sectia civila si
penald al SEDP

Zilnic

Risc extern
1.Imposibilitatea
prezentarii datelor
informative din motive
tehnice
Risc intern
1.Necunoasterea atributiilor
inaintate fatd de specialisti;
2.Responsabilitatil e in
realizarea unor
actiuni nu sunt corect
delimitate

1.Numairul paginilor
traduse de fiecare
colaborator al serviciului;
2.Traducerile executate
transmise sectiilor civile ti
penale sub semnitura

Fisa postului

35.2. Asigura prezenta
interpretilor la judecarea
cauzelor in care participa
persoane care nu posedi sau
nu vorbesc limba de stat.

1.10n ziua desfasuririi
sedintelorde judecata in cadrul
instantei la fiecare sedinta
participd céte un traducétor de
serviciu;

2. La solicitare grefierilor seful
serviciului numeste
traducatorul ce urmeaza sd
participe in sedintade judecata.

Confor
m
eraficul
ui

Risc extern

1.Obiectivele specifice nu
conduc la un rezultat
asteptat;

2.Competente definite in
cadrul atributiilor care nuse
regisesc in cadrul
serviciului.

Risc intern

1.Lipsa personalului
2.Sistemul de indicatori de
rezultat definit obiectivelornu
permite masurarea in
totalitate a activitatilor.

1.Numirul sedintelor la
care traducatorii au fost
solicitati pentru a oferi
servicii de traducere;
2.Raport lunar privind
zilele, orele acumulate,
unde traducétorii au fost
participanti la proces pentru
prestarea serviciilor de
traducere persoanelor care nu
vorbesc limba de stat.

Fisa

postului

Constitu

tia RM

Cod de Procedura
Civild Cod de
Procedura Penala
Cod
Contraventional
Legeanr. 514 din
06-07-1995
Regulament privind
organizarea si
functionarea
secretariatului
Judecatoriei

Regulament intern.




35.3. Evaluarea
performantelor
traducatorilor din cadrul
serviciului.

1. Evaluarea performantelor
fpsunt anexate la materialele
dosarelor personale;

2. intocmirea anuala a Planului
deinstruire a angajatilor
Serviciului.

Conform
legislatiei
invigoare

Risc extern 1.Resurse
umane si financiare
insuficiente

2.Sistemul de indicatori de
rezultat definit obiectivelornu
permite masurarea in totalitate
a activitatilor.

Risc extern
1.Resurse umane si
financiare insuficiente

1.Evaluarea s-a efectuat in
termen.

2. Angajatii serviciului
evaluati 100%.

3.Evaluarea are la baza
criterii clare si rezultate
masurabile indicate expresin
Fise.

Sef SIT

HG nr. 201 din 2009
H.G nr.

1231 din
12.12.2018
Regulamentul

intern privind
stabilirea sporului
pentru

performanta.

Etc.

iObiectivul nr. 36: Asigurarea traducerii complete, exacte a hotaririlor si altor materiale, traducerea ciirora se soliciti cit traducerea simultani in sedintele de judecata

36.1. Efectueazi la cererea
participantilor la proces
interpretarea in sedintelede
judecata

1. In cazul in care participantii
la proces nu posedd limba de
stat ei sunt asistati de catre un
traducitoroferit gratuit de catre
instanta de judecats;

2. Interpretarea in sedinta
dejudecati are loc

simultan;

3. Interpretarea oferita
detraducitori este

corecta,

respectandu-se termenii
juridiciutilizati de citre
instanta;

4. Interpretii contrasemneaza
declaratiile oferite in sedinta
de

posedd limba de stat.

judecatd de participantii care nu

IPermanent

Risc intern
1.Necunoasterea atributiilor
inaintate fatd de specialisti;
2 Responsabilitatile in
realizarea unor actiuni nu
sunt corect delimitate.

Risc extern
1.Atributiile stabilite
postului nu acopera
atributiile stabilite sectiilor
2. Modificirile legislatiei

1.Numirul sedintelor de
judecatd asistate de citre
traducitori;

2.Numdirul orelor
3.Calculate cumulativ
pentru care traducétorii au
asistat sedintele de
judecata.

Fisa

postului

Constitu

tia RM

Cod de Proceduri
Civila Cod de
Proceduri Penala
Cod
Contraventional
Legeanr. 514 din
06-07-1995
Regulament privind
organizarea si
functionarea
secretariatului
Judecitoriei
Regulament intern




36.2.Asiguri traducerea
completi, exactd a
hotiririlor si altor
materiale, traducerea
cirora se soliciti

1. Hotarérile de judecatd cu
participarea traducatorului
sunttraduse;

2. Hotéarérile sunt traduse
completsi exact.

3.Hotararile sunt confirmate de
semndtura traducatorului care
estepreintdmpinat de
raspunderea

penald pentru
traducereaintentionata

falsd

Permanent

Risc intern 1.De a
identificat in timpcalitatile
profesionale ale
specialistul, ce poate genera
erori in activitate

Risc extern

1. Modificérile legislatiei;
2. Lipsa personalului

1.Numirul hotararilor
traduse de traducitorii
iparticipanti la proces;

2. Hotéararile traduse sunt
semnate de citre
traducitori, intru
confirmarea exactitatii si
calitatii traducerii;
Hotararile sunt plasate in
PIGD.

Fisa

postului

Constitu

tia RM

Cod de Procedura
Civila Cod de
Procedurd Penala
Cod
Contraventional
Legeanr. 514 din
06-07-1995
Regulament privind
organizarea si
functionarea
secretariatului
Judecitoriei
Regulament intern

. |Obiectivul nr. 37: Conducerea/managementul Serviciului financiar economic in cadrul Judecitoriei Drochia

37.1.Planifici,
organizeazi,
monitorizeazi si
raporteazi activitatea
Serviciului in
corespundere cu
misiunea, obiectivele si
atributiile acestuia;

1. Stabileste termenii de
realizarea activititilor
Serviciului;

2. Asigura suportul
metodologic,monitorizeazi si
verificd

indeplinirea acestor activitati
decitre angajatii Serviciului;

Permanent

Risc intern
1 Nerespectarea termenuluide
realizare in urma
aparitiei situatiilor
neprevazute;

elaborare a proiectului

Risc extern
1.Defectiuni tehnice sau alti
factiri care pot duce la
situatii imprevizibile.

1.Panurile si a rapoartele de
activitate a Serviciului
intocmite si prezentate;

2 Numirul de rapoarte
prezentate

Sef Serviciu
Financiar
economic

Fisa postului;
Legea contabilitatii
nr.113-XVI din
27.04.2007;

Obiectivul nr.37/1. Coordonarea utilizirii corecte si cu economie a mijloacelor financiare.




137.1.Tine evidenta
documentelor contabile ale
instantei;

1.Analizeazi utilizarea
mijloacelor financiare fin
strictd corespundere cu planul
aprobat; 2.Tinere evidentei
analitice, si
sintetice a
stocurilor;
indeplinirii
conditiilor de casare a
Bunurilorsi stocurilor.

bunurilor i
3.Constatarea

Permane
nt

Risc intern
1.Inexistenta unor proceduri
scrise/monografiiprivind
evidenta contabila aactivelor si
datoriilor

Risc extern 1.Defectiuni
tehnice sau alti factori carepot
duce la situatii imprevizibile.

1.Monitorizarea periodica a
nivelului executarii
bugetare in corespundere

cu proiectul de buget
aprobat.;

2. Coordoneazd procedura
de inventariere a bunurilorsi
stocurilor;

3. Numirul actelor de
casare a bunurilor si
stocurilor.

4. Raportul privind
executarea contractelor
incheiate este publicat
pepagina web a

instantei.

Sef Serviciu
Financiar
economic.
Comisia de
inventariere.

Fisa postului;

37.2.Intocmeste si prezinti
modificéri la proiectul
bugetului;

1.Elaboreazi propunerile de
modificare bugetului instantei
2. Aprobarea propunerilor de
modificarea bugetului instantei

La
Inecesitat
e
decembri
c

Risc intern
1.Prezentarea informatiilor
necalitative si nerespectarea
termenilor-limita de
prezentare a informatiilor

Risc extern
1.Defectiuni tehnice sau alti
factori care pot duce la
situatii imprevizibile.

1.Propuneri de modificarea
bugetului instantei

2. Propuneri de modificarea
bugetului instantei aprobat.

Sef Serviciu
Financiar
economic.

Fisa

postului;
Ordinul
Ministerul
Finantelor Ordin
nr.209 din
24.12.2015, cu
privire la aprobarea
Setului
metodologic
privind
elaborarea,
aprobarea si
modificarea

bugetului




37.3.Asiguri corectitudinea
evidenteianalitice a
cheltuielilor

efective pe fiecare articol si
aliniat;

1. Asigurd transparenta
repartizarii mijloacelor
financiare;

2. Efectuiazi controlul
preventive la intocmirea
documentelor primare;

Permanent

Risc intern
1.Incapacitatea evaludrii
totale sau partiale a
indicatorilor de
performanta;
2.Reticenta fata de
schimbari;
3.Prezentarea informatiilor
necalitative si nerespectarea
termenilor-limitd de
prezentare a informatiilor

1.Rapoarte de executareaal
bugetului instantei;
2.Plasarea pe pagina web a
instantei de judecata a
rapoartelor privind
executarea bugetului;

3. Numarul
informatiilor/rapoartelor
plasate pe pagina web a
instantei de judecata.

Sef Serviciu
Financiar
economic.

Fisa postului;
Legea contabilitatii
nr.113-XVI din
27.04.2007;

37.4.Asiguri evidenta
veniturilor si  cheltuielilor
conform bugetului alocat in
baza Legii Bugetului de stat.

1. Asigura organizarea corecta a
evidentei contabile a veniturilor

2. Conduce activitatea de
realizare a veniturilor
extrabugetare si a cheltuielilor
in strictd corespundere cu

bugetul aprobat.

Permanent

Risc intern

1.Completarea eronati a
SIMF.
Risc extern

1.Defectiuni tehnice carepot
duce la situatii imprevizibile

1.Verifica corectitudinea
inregistrarii datelor
contabile in SIMF.

Tine evidenta veniturilor a
cheltuielilor in corespundere
cu bugetul aprobat.

Sef Serviciu
Financiar
economic.

Fisa postului;
Legea contabilitatii
nr.113-XVI din
27.04.2007;




38.1.Asiguri calcularea si
plata la timp a salariilor
colaboratorilor instantei;

1.Efectuiazi la timp decontirile

salariale cu angajatii instantei
de judecatd;

2.Examinarea calculului
drepturilor de personal;
3.Asiguri corectitudinea
retinerilor salariale in
conformitate cu prevederile
legale.

Verificarea intocmirii Statului
de salarii pentru Fiecare sectie,

serviciu;

Risc intern
1.Inexistenta unor
proceduri scrise/monografii
privind Evidenta contabila
a cheltuielilor de pers
2 Inregistrarea eronati in
contabilitate a cheltuielilor
aferente personalul;

Risc extern
1.Defectiuni tehnice sau alti
factori care pot duce la
situatii imprevizibile.

1. Salariile achitate
angajatilor corespund
prevederilor actelor
legislative si normative in
vigoare (Legea nr.270 din
23.11.2018, HG 1231 din
12.12.2018

2.Examinarea calculului
drepturilor de personal;
3.Examinarea
inregistrarilor in
contabilitate a datelor
rezultate din statele de
salarii.

Sef Serviciu
Financiar
economic.

Fisa postului;

/Acte normative si legislative
in vigoare.

Ordinul Ministerul
IFinantelor Ordin nr.209 din
24.12.2015, cu privire la
aprobarea Setului
imetodologic privind
elaborarea, aprobarea si
modificarea bugetului

38.2.Asiguri calcularea si
plata la timp a concediilor
de odihni sia
indemnizatiilor pentru
incapacitatea temporara
de munci colaboratorilor
instantiei;

1. Sa transmita spre semnarea
conducitorului instantei
ordinele de platd;

2. In Ordinele administratiei
sunt respectate drepturile
pecuniare ale salariatilor

Risc intern
1.Nedesemnarea
persoanelor responsabile cu
conducerea Evidentei
contabile a cheltuielilor cu
personalul

Risc extern

1.Defectiuni tehnice sau alti
factori care pot duce la
situatii imprevizibile.

1. Numarul de ordine
perfectate privind onorarea
obligatiunilor instantei de
judecata aferent retribuirii
muncii:

2. Sumele salariale indicate
in ordine sunt in strictd
corespundere cu schema de
incadrare si tabelul de
pontaj semnate de catre
conducitorul institutiei.

Sef Serviciu
Financiar
economic.

Fisa postului;

/Acte normative si legislative
in vigoare;

Ordinul Ministerul Finantelor
Ordin nr.209 din 24.12.2015,
cu privire la aprobarea
Setului metodologic privind
elaborarea, aprobarea si
modificarea bugetului




39.1.Activitatea de 1.Situatia analiticd a Risc intern Sef Serviciu  [Ordinul Ministerul Finantelor
plati/incasare a datoriilor, |creditorilor si debitorilor este in 1.Abilitati insuficiente ale Financiar Ordin nr.209 din 24.12.2015,
creantelor; concordanti cu cea sintetici a personalului pentru in economic.  [cu privire la aprobarea
acestora, Permanent  |perceperea si identificarea |1.Verificarea inregistrérii Setului metodologic privind
2.Netransmiterea citre debitori datelor icronologice si sistematice a elaborarea, aprobarea si

a instiintérilor de plata privind operatiunilor privind imodificarea bugetului

sumele datorate in vederea Risc extern datoriile s i creantele
evitdrii prescrierii sumelor; 1.Defectiuni tehnice sau alt |instantei, justificate si
3.Analizasistemului de ifactiri care pot duce la consemnate in documente;
raportare a datoriilor si situatii imprevizibile.
Creantelor ciitre management;

39.2.Asiguri finantarea la |1.Verificarea emiterii ordinelor Risc intern 1.Verificarea emiterii Sef Serviciu  |Ordinul Ministerul Finantelor
timp a mijloacelor de plata pe numele fiecarui 1.Nerespectarea termenului fordinelor de plata pe baza Financiar  |Ordin nr.209 din 24.12.2015,
previizute in planul de creditor Existenta datarii si de realizare in urma Documentelor justificative economic. |cu privire la aprobarea
finantare; Permanent [|aparitiei situatiilor Setului metodologic privind
neprevazute elaborarea, aprobarea si
imodificarea bugetului

numerotarii ordinelor de plati;

Risc extern

1. Defectiuni tehnice

39.3.Participa la Risc intern 1.Numarul de anunturi Sef Serviciu |Legeanr.131 din 03.07.2015
efectuarea achizitiilor La intrunirile 1.Admiterea erorilor la publicate in BAP; Financiar  |privind achizitiile publice;

publice in calitate de . . erupului de lucru|calcularea valorii estimate a[2.Numdrul contractelor de economic.
membru al grupuluide  |!-Participa la organizarea conform contractelor de achizitii  |achizitii a marfurilor si

lucru; procedurii achizitiilor publice a
marfurilor si serviciilor;

2.1n componenta grupului de
lucru participa la evaluarea
ofertelor si stabilirea criteriilor
de trecere a céstigatorului.

procedurii publice si planificarea serviciilor inregistrate,
acestor contracte; 3.Numdirul contractelor de
2.Atribuirea incorectd a achizitii executate
criteriilor de calificare si
selectare

Risc extern
Defectiuni tehnice




39.4.Colaboreazi cu Trezoreria de
stat in vederea efectudrii platilor
reditorilor.

1.Verificarea documentelor
justificative si a circuitului
acestora prezentate
trezoreriei;2.Analiza datoriilor
si

creantelor prin prisma
corectitudinii si
corespunderiidatelor
evidentei contabile si
tranzactiilor efectuate prin
intermediul trezoreriei.

Permanent

Risc intern
1.Abilitati insuficiente ale
personalului pentru in
perceperea si identificarea
datelor

Risc extern
1.Defectiuni tehnice

1.Analiza sistemului
deraportare a datoriilor
si creantelor efectuate
de catre sef serviciu;

2 Examinarea si
contrapunerea
inregistrarilor

incontabilitate.

Sef Serviciu
Financiar
economic.

Ordinul Ministerul Finantelor
Ordin nr.209 din 24.12.2015,
cu privire la aprobarea
Setului metodologic privind
elaborarea, aprobarea si
modificarea bugetului

Dbiectivul nr.40: Elaborarea anuali a proiectului de buget al instantei si a devizelor de executarea a bugetului

0.1.Elaboreazi si prezinta
propunerile laproiectul de buget
u calculele argumentate
onform normelor
etodologice si
particularititilor
elaborate de Ministerul
Finantelor;

| .Identificd necesarul de
mijloace financiare;
P.Elaborarea propunerilor de
buget pe programe pentru
anul2022;

3. Prezintd proiectul elaborate
CSM pentru analizi in
termeniistabiliti;

1. Proiectul de buget are la
bazdindicatori de performanti,
conform cirora si este
alocatbugetul.

Tunie-iulie

1.Lipsa documentelor
justificative pentru
rectificarea

Bugetard;

2.Preluarea eronata a
sumelor din fisele
conturilor sintetice in
contul de executie bugetara
Risc extern
Defectiuni tehnice

1.Cheltuielile planificate
sunt puse in
corespondentidirectd cu
obiectivele. 2.Categoria
articolelor de

cheltuieli s fie previzutd
inbugetul sub aspectul
conturilor de cheltuieli,
3. Sa fie respectata limita
maxima a costului de
program si a bugetului
peconturi de cheltuieli

4. Cheltuielile planificate
sunt puse in
corespondentidirectd cu
obiectivele. 5.Categoria
articolelor de

cheltuieli sa fie prevazuti
inbugetul sub aspectul
conturilor de cheltuieli,
6.54 fie respectatd limita
maximad a costului de

Sef Serviciu

Financiar
economic

Fisa postului:

Ordinul Ministerul
Finantelor Ordin nr.209 din
24.12.2015, cu privire la
aprobarea Setului
metodologic privind
elaborarea, aprobarea si
modificarea bugetului




program si a bugetului pe
conturi de cheltuieli

0.2.Aprobarea bugetuluiinstantei

udiciare.

1.Intocmirea si aprobarea
proiectului de buget, Planului
de achizitii, proceselor verbale
2.Corectitudinea distribuirii
alocatiilor pe conturi si pe luni

Decembrie

Risc intern
1. Nerespectarea corelatiilor
de baza intre contul de
executie Bugetard si anexe;
2 Nerespectarea
procedurilor de intocmire a
anexelor la contul de
executie bugetard

Risc extern
1.Defectiuni tehnice

1.Bugetul aprobate
intermenii stabiliti;
2. Alocatiile
financiaredistribuite
in baza de programe,

Sef
Serviciu
Financiar
economic

Fisa postului.

Ordinul Ministerul
Finantelor Ordin nr.209 din
24.12.2015, cu privire la
aprobarea Setului
metodologic privind
elaborarea, aprobarea si
modificarea bugetului

Obiectivul nr.41: Intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare

si statistice trim

estriale si anuale

41.1.Prevederile normativeale
procesului de
aportare financiara

1. Intocmeste raportul trimestrial
si anual bugetului

instantei;

2. Monitorizeaza si evalueaza
executarea bugetului pe baza de
program;

3.Elaborarea si verificarea
Bilantului contabil

Lunar,
Trimestrial,
Anual

Risc intern

1. Nerespectarea
procedurilor de intocmire a
bilantului contabil;
2..Raportarea unor date
eronate in situatiile
Financiare anexe la bilantul
contabil; 3. Nerespectarea
corelatiilor bilantiere

Risec extern
1. Defectiuni tehnice

1. Periodicitatea
raportariifinanciare;

2. Proceduri si
persoaneresponsabile
pentru

intocmirea bilantului, si
anotei explicative;
Descrierea datoriilor si a
creantelor formate la
dataraportarii

Sef
Serviciu
Financiar

economic.

Ordinul Ministerul
Finantelor Ordin nr.209 din
24.12.2015, cu privire la
aprobarea Setului
metodologic privind
elaborarea, aprobarea si
modificarea bugetului

41.2.0rganizarea sistemului de
aportare adatelor

1.Asigurarea exactitatii
sistemului de raportare
financiar-contabila;
2.Coordoneazi rapoartele de
performanta legate de program
sau subprogram

Lunar,
Trimestrial,
Anual

Risc intern
1.Nedesemnarea
persoanelor responsabile cu
activitatea de analizi a
informatiilor financiar
contabile;
2.Comunicarea unor

informatii incorecte

sauinadecvate

1.Rapoarte financiare
prezentate in termen
limitasi cu un nivel inalt
de calitate.;

2. Examinarea rapoartelor
pentru a se asigura ci
resursele financiare au
fostutilizare eficient.

Sef
Serviciu
Financiar
economic

Ordinul Ministerul
Finantelor Ordin nr.209 din
24.12.2015, cu privire la
aprobarea Setului
metodologic privind
elaborarea, aprobarea si
modificarea bugetului




drept si respectarea legislatiei.

Obiectivul nr.42: Imbunititirea managementului resurselor umane, selectarea angajatilor competenti, cu initiativi si inalte calitdti morale, capabili si asigure ordinea de

42.1 Asiguri elaborareastatului
de personal

1. intocmirea proiectului
statului de personal.
2.Prezentarea proiectului
statului de personal
presedintelui instantei pentru
aprobare

3. Avizarea statului de personal

Permanent

Risc intern
1.IntArzieri in realizarea
obiectivelor;

2.Identificarea incompleti a
activititilor care asigurad
realizarea obiectivelor

Risc extern
1.Deficiente si dereglari
tehnice;
2.Statul de functii nu
furnizeazi si nu cuprinde
informatii suficiente privind
nivelul si functiiledin cadrul
compartimentului.

1. Statul de personal
trebuiesa corespunda
structurii aprobate
pentru Judecitoria
Ungheni

2. Statul de personal
corespunde

misiunii i

sarcinilor instantei

de judecata;

3. Statul de

personal sa
intruneascéd

sarcinile

previzute de fisele de
post,si corespunda
normelor privind
instituirea
subdiviziunilor
structurale ale instantei,
numarului de unitéti de
personal aprobatpentru
autoritatea publica,
titlurilor functiilor
publice caracteristice
Judecatoriei Ungheni
conform
Clasificatorului unic al

functiilor publice,

Sef al
secretariatu
luiinstantei
de
judecata;

Specialist
principal SRU

Fisa postului;
Hotararea Guvernului
r.201 din 11 martie

009 “Privind punerea
in aplicarea
prevederilor Legii
nr.158-

Sef Serviciu FE; [XVI din 4 iulie 2008

cu privire la functia
publici sistatutul
functionarului public”




cadruluinormativ in
vigoare s.a.

4. Proiectul statului se
prezintd in termen de 5
zilecalendaristice de la
aprobarea  structurii
curtii;  5.Presedintele
instantei sd aprobe
statul de personal;

6. Statul de personal
semnat i stampilat sa
fieexpediat spre
avizare Cancelariei

de Stat;

Statul de personal s fie
avizat de citre
Cancelaria de Stat.

42.2.Controleazi aplicareasi
respectarea prevederilorlegale
referitoare la politica de
personal din serviciul public.

1.Elaboreaza procedurii de
personal aferente planificarii
resurselor umane;

2. Asigura respectarea
procedurii de angajare si
integrare a noilor angajati

La solicitare

Risc intern
1.Nerespectarea termenilor
limitd de indeplinirea a
sarcinilor;

Risc extern
1.Insuficienta resurselor
tehnice si deficiente
tehnice.

1.Respectarea
principiilorde
recrutare si selectare:
competitie deschisa;
competenta si

merit profesional;
echitate aaccesului
la functia publicé;
transparenta;

2. Stabilirea
programului de
activitate pentru
functionarii

publici debutanti

si stabilirea

mentorului;

Sef al
secretariatu
1 al
instantei de
judecata;

Specialist
principal SRU

Fisa postului;

Legii cu privire la
functiapublica si
statutul

functionarului public,
nr.158-XVI din 04
iulie 2008 si Hotérarii
Guvernului privind
punereain aplicare a
prevederilor Legii
nr.158- XVI din 04
iulie 2008 cu privire la
functia publica si
statutul functionarului
public,

HG nr.201 din




3.Ghidarea desfasurarii
activitatilor
functionarilorpublici
debutanti:

11.03.2009.

42.3.Acordi asistentd necesari in
cadrul procedurii de evaluare a
performantelor profesionale a
subdiviziunii si individuale

1.0rganizeaza procedura de
evaluare anuale si ale
performantelor profesionale
individuale ale functionarilor
publici din cadrul instantei..
2.Primeste de la toate
subdiviziunile fisele de
evaluarea performantelor

profesionale individuale.

La solicitare

Risc intern
1. Intarzieri in realizarea
activitatilor;
2. Lipsa unor informatii
relevante
Risc extern
1.Insuficienta resurselor
tehnice si deficiente tehnice;

Prezentarea
ordinului privind
desfasurarea
procedurii de
evaluare a
performantelor
profesionale se
aduce lacunostintd
contra

semndturii
evaluatorului;
Fisele de evaluare a
performantelor
individualesi fisele de
stabilire

Specialist
principal

SRU

Hotardrea Guvernului
nr.201 din 11 martie
2009 Privind punerea in
aplicare aprevederilor
Legii nr.158- XVI din 4
iulie 2008 cu privire la
functia publica si
statutul functionarului
public”




3.Stabileste in colaborare cu
seful serviciului FE gradele si
treptele de salarizare in functie
de rezultatele evaludrii
4:Propune conducerii instantei
componenta comisiei pentru
selectarea si validarea
resurselor umane promovate.

2.Indicatori
necorespunzatori.

Inainteaza propuneri
privind componenta
comisiei pentru selectia
si validarea resurselor
umane.

42.4.Asiguri elaborareaactelor
pentru

sanctionarea si eliberarea
personalului.

(Coordoneazi ziua sedintei
Comisiei de disciplina;
Participa la procedura de
anchetd de serviciu §i

elaboreaza raportul privind
ancheta de serviciu;

Prezinta raportul pentru
studiere Comisiei disciplinare;
in baza deciziei presedintelui
elaboreazi si prezintd spre

" laprobare actul administrativ

privind sanctiunea disciplinara
aplicata.

La solicitare

Risc intern

1.Ocuparea posturilor de
citre persoane cu pregatire
necorespunzatoare;
2.Realizarea obiectivelor
individuale nu acoperi
integral timpul de lucru.

Risc extern

Responsabilititile nu suntin
concordantd cu

activititile desfasurate;
Tergiversarea prezentarii
actelor de procedura

Coordoneaza si aproba
actul administrativ
privindcomponenta
comisiei disciplinare;
Tine evidenta
cazurilor care pot fi
constituite caabatere
disciplinard;
Coordoneaza cu
presedintele comisiei
disciplinare data
sedinteicomisie
disciplinare;
Participa in

cadrul grupului

de lucru la
desfisurarea anchetei
deserviciu;

Prezintd comisiei
raportulgrupului de
lucru;

Perfecteaza actul

administrativ privind

Comisia
de
disciplin
a,
Sef al
secretariatul
uiinstantei
de judecata;
Specialist
principal

"ISRU

Fisa postului
Regulamentulcu privire
la comisia de
disciplina. Aprobat prin
HGnr.201 din
11.03.2009




aplicarea/casarea
abateriidisciplinare

Obiectivul nr.43: Gestiunea generald a personalului efectiv si a functiilor vacante.

43.2 Duce
evidenta timpului efectiv
lucrat lunar a angajatilor.

1. Verifica prezenta zilnicd a
colaboratorilor;

2.Tine evidenta persoanelor
care dispun de indemnizatia
[pentru incapacitatea temporara
de munci;

3. Tine evidenta tabelului de
pontaj

Permanent

Risc intern

1.Lipsa unui nivel sporit de
supraveghere si control; Risc
extern

1.Defectiuni tehnice;

Zilnic verifica
prezentareald a
angajatilor la
iposturile de munca;
Tine evidenta
timpului aflarii
colaboratorilor in
concediul privind
incapacitatea
temporara demunci in
registru intern;
in baza informatiei
acumulate se
completeaziTabelul
e pontaj

Specialist
principal
SRU

Fisa

postului;

Codul

muncii,
Regulamentul intern




43.3. Tine
persoanelor
|serviciului militar.

evidenta
supuse

1.Gestionarea listei persoanelor
care sunt supuse serviciului
militar din cadrul instantei;
2.Gestioneaza corespondenta cu

Centrul Militar1.Asigurarea

introducerii operative a

informatiei privind angajatii

instantei in RFPFP;

3.Asigurarea introducerii in
RFPFP a documentelor ce tin
de gestionarea resurselor
umane.

Permanent

Risc intern

1.Lipsa de performanti in
cadrul acumuldrii si
generalizarii informatiei
privind persoanele
supuse serviciului militar

Risc extern

1 .Nerespectarea
termenelor-limitade
prezentare a informatiei.
2.Defectiuni tehnice

1. Duce evidenta si
actualizeaza periodic
informatia din Fisierele
deevidentd a
rezervistilor si
recrutilor;

2. Prezentarea anual
catre Centrul Militar
a listelor persoanelor
supuse serviciului
militar ce au fost
angajate sau
concediate si a

celor ce activeaza

in cadrul

instantei.

Specialist
principal SRU

Lege Nr. 1245 din 18-
07- 2002 cu privire la
pregatirea cetatenilor
pentru apararea Patriei

3.4. Introducerea
nformatiei privind
ngajatii instantei in Registrul

unctiilor publicesi a functionarilor
ublici siin Registrul electronic al

ngajatilor

Permanent

Risc intern
1. Plasarea informatiei
eronate;
2. Plasarea informatiei cu
intarziere.

Risc  extern
1.Defectiuni  tehnice
2.Lipsa de personal

calificat

1. Informatia
plasata ihRFPFP
este actuald;

2. Informatia
plasata inRFPFP
este completa

Specialist
principal
SRU

Legea nr.158 din
04.07.2008 cu privire
la functia publici si
statutul functionarului
public




43.5.Intocmirea dosarelor
personale a noilor angajatiin

1. Sa intocmeasca, si sa
actualizeze dosarele persoanele

corespundere cu prevederile legale. ale angajatilor;

2. Duce evidenta schimbarilor
intervenite in viata cotidiana si
le inscrie in dosarul personal a
fiecarui colaborator

Permanent

Risc intern
1.Stabilirea abaterilor la
intocmirea dosarelor
personale, comparativ cu
cerintele legale
Nerespectarea termenelor-
2.1imita de prezentare a
informatiei.
INeincluderea informatiei
privind schimbirile
intervenite in viata
cotidiana a angajatului in
dosarul personal a
colaboratorilor.

Risc extern
1.Defectiuni tehnice in
Programul ,, Registrului
angajatilor ,,.

1. Fiecare angajat
dispunede dosar
personal;

2. Pentru

functionarii publici
este perfectat un

singur dosar

personal, indiferent

de autoritateapublic
unde isi exercitd
atributiile;

Evidenta dosarelor
personale se tine in
Registrul de

levidenta adosarelor
personale;

Dosarele personale
contininformatia
actualizata;
3.2.Dosarele personale
ale  functionarilor
publici sunt structurate
dupa forma si

continut in corespundere
cu

prevederile legale.

Specialist
principal
SRU

Fisa postului;
Instructiunea cu
privire la gestionarea
dosarului
personal al
functionarului
public (anexa nr.11 la
Hotdrdrea Guvernului
nr.201 din 11 martie
2009,aprobati prin
Hotararea Guvernului
nr.647 din
28.08.2013

Obiectivul nr.44 : Monitorizarea si acordarea asistentei comisiei de concurs intru organizarea si desfisurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
ivacante.




44.1. Acordi asistenticomisiei

de concurs in

vederea bunei organizirisi
desfiasuriri a concursului pentru
ocuparea functiei publicevacante.

1. Pregatirea pentru organizarea
concursului;

2. Anuntarea concursului;
3.Receptionarea dosarelor de
concurs;

4. Admiterea la concurs;
5.Desfasurarea concursului:

- proba scrisa;

- interviul.

Permanent

Risc intern 1.Lipsa
transparentei in cadrul
organizarii si
desfasurarii a procedurii de
concurs privind ocuparea
functiei publice vacante
Risc extern
1.Nerespectarea
termenelor-limitd de
prezentare a informatiei.
2.Defectiuni tehnice.

1.Revizuirea fisei de
post; 2.Elaborarea
cerintelor fatade
candidate, a
responsabilititilor
acestuia; 3.Plasarea
anuntului pe site-ul
cariere.gov.md (cu 20
de zile inainte de
termenul

limit#);

\Comisia
de
concurs;

Specialist
principal
SRU

Fisa postului;

Legea nr.158 din
04.07.2008 cu
privire la functia
publica si statutul
functionarului
public Hotédrarea
Guvernului

nr.201 din 11 martie
2009 “Privind punerea
in aplicarea
prevederilor Legii
nr.158-

X VI din 4 iulie 2008
cu privire la functia
publica sistatutul
functionarului

4. 2. Asigurad infocmirea
proceselor verbale ale
sedintelor comisiei de concurs
si a dosarului documentelor -
aferenteconcursului.

. Aranjarea acielor in ordinea
cronologica a parvenirii lor iar
procesele- verbale in ordinea
intocmirii

2. Coaserea dosarelor conform
Instructiunii privind tinerea
lucrarilor de secretariat

Permanent

Risc intern
1.Incalcarea termenelor
stabilite de cadrul legal
aferent etapelor de
prezentare a proceselor
verbale ale sedintelor
comisiei de concurs sia
dosarului privind rezultatele
concursului desfasurat

Risc extern
1.Nerespectarea
termenelor-limita de
prezentare a informatiei.

. Actele in dosar sunt
aranjate in

ordine

cronologicd;

2. Toate dosarele sunt
cusute, in dosare nu
sunt clame, file fard
inscrisuri,sau acte ce
se repetd;
3.Intocmirea
borderouluidosarului

pec l_all?t
principa

SRU

F15a poSTUIuT;

Legea nr.158 din
04.07.2008 cu
privire la functia
publici si statutul
functionarului
public Hotararea
Guvernului

nr.201 din 11 martie
2009 “Privind punerea
in aplicarea
prevederilor Legii
nr.158-

XVI din 4 iulie 2008
cu privire la functia
publica sistatutul

functionarului public”




Obiectivul nr.45 : Tinerea evidentei dezvoltirii profesionale a judecitorilor si functionarilor publici

45.1.Evalueazi si
identificd necesititilede
dezvoltare

profesionali a angajatilor
instanteide judecata

1. Elaboreazi, in baza
necesititilor de instruire a
personalului, planul anual
dedezvoltare profesionala
a personalului;

2. Promoveazi normele de
conduita

a functionarilor publici

Permanent

Risc intern
1.Prezentarea
necalificative;
2.Abilitdti  insuficiente
perceperea  §i
datelor.

Risc extern

1. Insuficienta resurselor

2. Indicatori

identificarea

tehnice si deficiente tehnice;

1.Organizeaza,

informatiiloricoordoneazisi

monitorizeaza
implementarea
necesititilorde
dezvoltare profesionale;
2.Identificé si evalucaza
necesitétile de

instruire a

personalului;
3.Monitorizeaza
respectareanormelor
etice de conduitd a
colaboratorilor

Specialist
principal SRU

Fisa postului;
H.G.nr.1227din
18.07.2002 pentru
aprobarea conceptiei
icu privire la politica
de

personal in serviciu
public

45.2.Elaboreazi/

actuali zeazi programul de
motivare nonfinanciari si cea
financiara a personalului.

|.Organizeaza, coordoneaza si
monitorizeazd implementarea
programul de motivare
nonfinanciara si cea financiara
a personalului;

2. Asiguri o culturad
prganizationald bazata pe
principii general umane,
management participativ.

Permanent

Risc intern
1. Abilitati
actualizarea datelor
Risc extern

1. Insuficienta resurselor
tehnice si deficiente
ftehnice;

2. Indicatori
necorespunzatori.

insuficiente ale
personalului in percepereasi

1.Stabilirea factorilor
de motivare a
personalului; 2. Asigura
nondiscriminarea,
echitateasi promoveaza
si cultiva climatul
psihologic pozitiv de
munci in instanta de
judecata;

3.Participa la
organizarea unei
jorientéri spre rezultatesi
relatii de munca
armonioase.

Sef serviciul
FE;Sef
Secretariat;
specialist
principal SRU

Fisa postului;

Legea nr.158

din 04.07.2008 cu
privire lafunctia
publici si statutul
functionarului public




45.3 Modificarea statelor de
personal

cesititilor de instruire a
decitorilor si personalului

Demersul privind
modificarea statelor pregatit
51 expediat catre CSM.

Identificarea temelor de
instruire din partea angajatilor.

2023-2024

Risc extern
Demersul privind
modificarea statelor a fost
respins

Risc intern

Risc extern
Bugetul nealocat

Risc intern
Angajatii nu sunt informati

Statul de personal
aprobat .

Nr. angajatilor
identificatisi instruiti

Sef al
secretariatu
ui
Specialist
principal
SRU

Hotararea Plenului
Consiliului Superior al
Magistraturii nr.585/24
din 13 septembrie 2016
referitorla aprobarea
structurii tip ai
udecatoriilor.

Presedintele

Seful
secretariatu
lui
Specialist
principal
SRU

Legea nr. 158 din
2008 cuprivire la
functia publica

Planul de instruire
interna.

46.2 Dezvoltarea personalisi
profesionali a

judecitorilor si personalului
instantei

intocmirea Planului de
instruirea interna si externa.
Incheierea acordurilor de
colaborare cu alte instante
nationale si internationale

Risc extern

Fort major

Risc intern

Angajatii nu sunt
cointeresati de dezvoltare.

Planul de instruire
aprobat de catre
presedintele
instantei

Nr. angajatilor
identificatisi instruiti.

Presedintele

Seful
secretariatu
lui
Specialist
principal
SRU

Legea nr. 158 din 2008
cuprivire la functia
publicd Planul de
instruire interna




47.1. Tine
evidenta
dosarelor
transmise in
arhivi.

~ Subactiuni

1. Dosarele sunt pastrate in
arhivi in ordine numerici si in
dependenta de categoria
dosarului (civil, penal,
contraventional etc);

2. Dosarele sunt pastrate astfel
incét sa nu sa se deterioreze;
3. Este intocmita lista dosarelor
care sunt transmise spre
pastrare.

4.Dosarele sunt primite in
arhiva anual in luna ianuarie

| Termen de

realizare

[Permanent

 Indicatori de

Risc intern
1.Lipsa spatiului fizic
dedicat pentru depozitarea
arhivei
2. Abilitati insuficiente ale
personalului in perceperea
si actualizarea datelor
Risc extern
1.Insuficienta resurselor
tehnice si deficiente
tehnice;
2.Indicatori
necorespunzatori.

rodus/rezultat

l.Aigurare __ -

documentelor in conditii
prevazute de lege;
2.Utilizarea
tehnologiilor

avansate in domeniu
ipentrua reduce
semnificativ costurile;
3.impachetarea
dosarelorexistente in
cutii de arhivare special
create

pentru pastrarea arhivei
petermen lung

| Responsabil

ef eiciul
Arhivi;

Documente de

Fisa postului; Instructiunea
privind tinerea lucririlor de
secretariat in Instantele de
judecata si Curtile de Apel
aprobatd prin hotdrarea
CSM nr.142/4 din
04.02.2014

Instructiune cu privire la
ordonarea documentelor in
organizatiile, intreprinderile
si institutiile RM

47.2. Furnizeazi
informatii din
dosare si copii de pe
materialele
dosarelor
participantilorla
proces

1. Cererile privind solicitarea
eliberdrii copiilor sunt executate
in termen de 15 zile de la
depunerea lor in instanta;

2. Copiile sunt eliberate in baza
rezolutiei presedintelui
instantei;

2. Copiile se elibereazi contra
platd achitatd in contul statului.
4. Informatia privind copiile
eliberate sunt pastrate intr-un
registru special.

La solicitare

Risc intern

arhivei

personalului in perceperea
si actualizarea datelor

Risc extern
1.Deteriorarea accelerata
in timp a documentelor;
2.Risc de incendiu

1.Rapiditatea in

1.Gestionarea defectuoasi alaccesareaarhivei,

2. Asigurarea unui proces
operational complex intru
furnizarea cét mai rapida
ainformatiei solicitate;

Sef serviciul
Arhiva;

Fisa postului;

Instructiunea privind tinerea
lucrérilor de secretariat in
Instantele de judecata si
Curtile de Apel aprobata
prin hotiararea CSM
nr.142/4 din 04.02.2014
Instructiune cu privire la
ordonarea documentelor in
organizatiile, intreprinderile

si institutiile RM




Fisa postului; Instructiunea

Risc intern 1.Depozitarea i privind tinerea lucririlor de

47.3. Elaboreazi 1. Nomenclatorul dosarelor este | La transmiterea |1.Abilitati insuficiente ale |managementul secretariat in Ins“tante]e de
nomenclatorul lelaborat anual in luna ianuarie; | dosarelor si [personalului in perceperea |[documentelor; Sef serviciul judecata si Curtile de Apel
dosarelor 2. in nomenclator sunt incluse | documentelor in [si actualizarea datelor 2 Realizarea unui Arhivi; Arhivar ~ [#Probatd prin hotirarea
toate dosarele care se pastreaza | arhiva instantei nomenclator de CSM nr.142/4 din

in arhiva; Risc extern continut 04.02.2014

3. Nomenclatorul este intocmit 1.Nerespectarea succint si relevant in . ..
in baza Instructiunii. termenelor-limita de formatelectronic pentru a Instructiune cu privire la
prezentare a informatiei.  |usura ordonarea documentelor in

2.Defectiuni tehnice accesarea ulterioara . _gam_zatf!le, intreprinderile
si institutiile RM
adocumentelor '

SERVICIUL EXPEDITIE

Subactiuni Termen dé Riscuri Indicatori de Responsabil

realizare produs/rezulta Documente de referinti
t

Obiectivul nr.48 : Asigurarea transmiterii sigure a corespondentei instantei destinatarului
48.1. 1. Toata corespondenta este Risc extern 1.Gestionarea Sef Serviciu Fisa postului;
Realizeazi inregistrata in registrul de iesire evidentei Expeditie
inregistrar sau in condica instantei; personalului in perceperea |corespondentei iesite Hotdrdrea CSM nr.142/14
lea 2. Fiecdrui document i se si actualizarea datelor  |inregistrul unic de Expeditor din 04.02.2014 cu privire la
icorespondentei in atribuie un numdr de iesire; Permanent iesire acorespondentei; aprobarea Instructiunii
registrusi 3. Transmite corespondenta Risc intern |2 Transmiterea referitor la activitatea de
transmiterea acesteia | contra semndturd in cazul in 1.Documentele primite la |Corespondentei se evidenta si documentare
destinatarului, contra | care destinatarul se afld in nivel de serviciu nuse |efectueazi strict procesuala in judecitorii si
lsemnatura. incinta instantei. regasesc inregistrate in  |contrasemnaturii. curtile de apel
registrul de corespondenta.




48.2. Asiguri
securitatea in
procesul de
expediere a
corespondentei
inregistrate si a
altorbunuri sau
valori la
destinatie

1. Corespondenta este expediata
in plic;

2. Corespondenta de o
importanti mai mare (dosare,
hotdrari) sunt expediate prin
intermediul postei cu aviz de
receptie;

3. Cat timp corespondenta se
afla in biroul Serviciului
expeditie i se asigurd
securitatea prin interzicerea
persoanelor din afara
serviciului de a le viziona sau
scoate din birou.

Permanent

Risc extern
1.Destinatia documentelor
nu este cunoscuta in
totalitate;

Risc intern

personalului in perceperea
si actualizarea datelor.

1. Descrierea corecta
sicompletd a adresei
destinatorului pe plic;
2. Asigurarea
securititii
corespondentei
insectie,

3. Expedierea prin aviz
acorespondentei de
importanta majora.

aflate

Sef Serviciu
Expeditie

Expeditor

Fisa postului;

Hotédrdrea CSM nr.142/14
din 04.02.2014 cu privire la
aprobarea Instructiunii
referitor la activitatea de
evidentd si documentare
procesual in judecatorii si
curtile de apel

48.3. Executi
nemijlocit
transmiterea
corespondentei
inregistrate si a
altorbunuri sau
valori la
destinatarii din
raza

localititii in care
fisi aresediul
instanta

1. Corespondenta destinati
autorititilor publice din cadrul
Drochia, Rascani, Glodeni
este transmisd prin intermediul
expeditorului;

2. In Condica instantei este
confirmati receptionarea

corespondentei prin semnitura

destinatarului;

Permanent

Risc extern

1..Destinatia documentelor
nu este cunoscutd in
totalitate

Risc intern

1.Destinatia documentelor
nu este cunoscutd in
totalitate

1.Zilnic expeditorul
transmite
corespondenta
destinata autoritatilor
publice din raza or.
Drochia, Rdscani,
Glodeni;
2. Transmiterea
corespondentei se
efectueaza

contr
asemnaturii in condica
instantei de judecati

Sef Serviciu
Expeditie
Expeditor

Fisa postului;

Hotdrarea CSM nr.142/14
din 04.02.2014 cu privire la
aprobarea Instructiunii
referitor la activitatea de
evidenta si documentare
procesuald in judecatorii si
curtile de apel

SERVICIUL TEHNOLOGIILOR
INFORMATIONALE

Actiuni

Subactiuni

Termen de
realizare

Riscuri

Indicatori de
produs/rezulta
t

Responsabil

Documente de referinti

Obiectivul nr.49: Asigurarea functionalitatii tehnicii din gestiunea instantei de judecata




49.1. Asiguri
functionalitatea
tehnicii deinregistrare
audio a

sedintelor de

judecata si

arhivarea

informatiei
inregistrate.

1. Tehnica de inregistrare audio| Permanent
a sedintelor functioneaza in
toate sillile de sedinta;

2. Defectiunile sunt inlaturate
in ziua producerii acestora in
caz de imposibilitate in aceiasi
zi se adreseaza telefonic sau in
scris la STISC;

3. Informatia necesara este

arhivata pe serverul instantei.

Risc extern

1 .Nerespectarea
termenelor-limitd de
prezentare a informatiei.
2.Defectiuni tehnice

Risc intern
1.Pornirea sau oprirea
arbitrard a echipamentelor
tehnice;
2. Dispozitii gresite date
colaboratorilor

1.Asigurd functionalitate
tehnicii de finregistrar
audio a sedintelor d
judecata  si  arhivare
datelorinregistrate;

2. Inlaturarea operativa a
defectiunilor produse;

3.Arhivarea
informatieinecesare
pe serverul
instantei.

Administrator retea
calculatoare

Fisa postului

instantei

defectat si nu pot fi reparate de | Permanent
citre administratorul sunt
transmise pentru reparare la
agentul economic ce presteaza
asemenea servicii cu care
instanta are contract de

deservire

intern, extern, virus, etc

Risc intern

personalului in perceperea
si actualizarea datelor.

2. Aplicarea politicii de
securitatea in domeniu
IT;

3.Monitorizarea si
actualizarea software-lui -
existent.

49.2. Asigura 1. Tehnica de calcul din dotarea 1.Cunoasterea Administrator retea [Fisa postului
functionarea instantei functioneaza conform Risc extern echipamentelor si calculatoare

CO;“"II:? a te(;mllcu de |destinatiei; ) | Impact negativ in urma Sel'Vlf:lllor de

calcul din cadru 2. Computeriile ce s-au unei bresa de securitate, retea;

49.3.Tine evidenta
echipamentelor de
calculdin
Judecitoria
Ungheni

1.Formeaza lista Permanent
echipamentelor de calcul;

2.Actualizeaza lista ori de céte
ori se achizifioneazi noi

echipamente de calcul

Risc extern
1.Nerespectarea
termenelor-limita de
prezentare a informatiei.
2.Defectiuni tehnice

Rise intern
personalului in perceperea
si actualizarea datelor

.Lista echipamentelor de
calcul contine
denumirea,seria, data
achizitiei, numele
utilizatorului si
compartimentul din
careface parte;

Administrator retea
icalculatoare

Fisa postului




