REGISTRUL RISCURILOR CURTII DE APEL BALTI

APROBAT:
Presedintele Curtii de Apel Balti

lon Talpa

Ordinul nr.28 | din 20 mai 2024

anul 2024
l. JUDECATORI
Actiune Risc Valoarea | Reactia la risc Activitatile de control Responsabil de Perioada de Note
riscului actiune implementare
1 2 3|4 |5 1|6 7 8 9 10
I | P |V
R

Obiectivul nr.1 Asigurarea examinarii tuturor dosarelor in mod eficient si in termenele stabilite de legislatia in vigoare in vederea stabilirii corectitudinii aplicarii

legislatiei de specialitate

1.1.1.Examinarea
cauzelor de catre
judecatorii
Colegiilor Curtii
de Apel Bilti in
termen rezonabil

Nerespectarea termenilor
limita de Indeplinirea a
actelor procedural la

Verificarea prin intermediul PIGD
a dosarelor cu statut "Repartizat”
pentru a stabili termenul aflarii

Monitorizare/ acestora cu statutul respectiv si

Judecator;
Seful Directiei
asistenti judiciari si

Saptamanal

1.1.2.Respectarea
intocmai a
cerintelor legii la

.. . diminuare motivul omiterii termenului .
primirea cauzelor in y . grefieri;
N prevazut de legislator pentru . S
procedura. L . Asistent judiciar
expunerea asupra primirii cauzel pe
rol.
) . Judecitor; Trimestrial
Fixarea sedintei peste o Verificarea motivelor aflarii Directia evidenta si
perioada indelungata de 31113 Monitorizare/ dosarelor in procedurs mai mult de 1r§c,1a evi ten,a 3
timp (2-3 luni si mai diminuare 12 luni p ocumen :;re
mult); : procesuala
Expirarea temeiurilor ce Judecator; Trimestrial
au dus la suspendarea 31111 Monitorizare/ Verificarea trimestriala a dosarelor | Directia evidenta si
cauzei insa dosarul nu a diminuare cu statut ”Suspendat” documentare
fost reluat. procesuala
Aplicarea prevederilor Judecator Permanent

legale abrogate sau
declarate
neconstitutionale.

Utilizarea pentru fiecare act
judeciatoresc a bazei electronice e-
lex

Asistent judiciar




infaptuirea Judecator Permanent
justitiei si Asistent judiciar
asigurarea Hotaririle pronuntate L In procesul de pregatire a cauzei
. S e e . o Monitorizare/ o .
interpretarii si sunt in contradictie cu 3|13 diminuare pentru raportare se studiaza practica
aplicarii practica CtEDO. CteDO
uniforme a
legislatiei
1.1.3.Asigurarea | Reducerea numirului de In cadrul raporturilor de incredere Administratia Permanent
calitéitii actului judecatori si/sau 5l 9|4 Monitorizare/ intre conducatori si subalterni se instantei
de justitie personal. diminuare stabileste existenta intentiilor de a Judecatori
se elibera din functia detinuta.
Comiterea erorilor ce tin Judecitor Permanent
de numele . Asistent judiciar
pa.rtllmpe.lnplor, ese:n‘ga“ Aerilts Fare ynalntve de salvarea actului A
litigiului, data hotararii 212 |4 A judecétoresc cu statut final in PIGD
. diminuare .
contestate, instanta acesta se reciteste.
emitentd, componenta
completului de judecatd.;
. A . . . . . Vicepresedintele | Saptamanal
Hotararile sunt redactate o Verificarea Registrului de evidenta L
. . Monitorizare . N A Directia
cu omiterea termenului 212 |4 . internd a dosarelor aflate in N
. . /diminuare ) y . Generalizarea
stabilit de legislator. procedura judecatorului L
Practicii Judiciare
1.1.4.Existenta Neidentificarea bunelor . Administratia La necesitate
L L — Crearea grupurilor de lucru pentru . .
politicii de practici si Monitorizare/ s A instantei
. . i . 212 |4 L identificarea bunelor-practici si S
sporire a neimplementarea lor in diminuare . ; Judecitori
. . . N desfasurarea sedintelor operative
eficientei activitatea zilnica ’ ’ ’
roceselor . - : e Administratia La necesitate
P = . Admiterea unor practici N Verificarea activitatii privind . .
judecitoresti . . Monitorizare/ . ) ’ instantei
neuniforme sau chiar 3113 - evidenta si documentarea ’
o diminuare e
contradictorii. procesuala
SECRETARIATUL CURTII DE APEL BALTI
1. Seful secretariatului
Obiectiv Risc Valoarea | Reactia la risc Activititile de control Responsabil de Perioada de Note
riscului actiune implementare
1 2 3|4 |5 |6 7 8 9 10
P |V
R

Obiectivul nr.1. Asigurarea managementului si organizarea activititii personalului din cadrul secretariatului.




2.1.1.Asiguarea

Nerealizarea in termen a

. o . e o Stabilirea termenelor limita pentru Seful
stimularii activitdtilor ce asigura 21 1] 2 . L . Permanent
e teiwien . . fiecare actiune secretariatului
loialitatii stimularea personalului
personalului fata . . S Informatia prezentata Presedintelui Seful Permanent
. - Prezentarea informatiilor Monitorizare/ s < S T .
de instanta L ’ 31113 . are la baza date masurabile si secretariatului
' necalitative. diminuare o L
printr-o vizibile: rapoarte, explicatii, etc
motivare Includerea in Planul de activitate a Seful Permanent
corespunzitoare . . actiunilor privind stimularea secretariatului
Lipsa de consecventa si o D e .
. . o Monitorizare/ loialitatii personalului fata de
sustinere In promovarea 21 2| 4 . . N
propunerilor diminuare instanta;
' Intocmirea rapoartelor de activitate la
etape intermediare
2.1.2. Procedurile de personal urmeaza a fi Seful La necesitate
Planificarea realizate de grupuri/comisii create in secretariatului
necesititilor de | Realizarea neconforma a ol 1| 2 Tolerare cadrul instantei. SRU
personal pentru | procedurii de personal /acceptare Publicarea informatiei privind
anul viitor. angajarea personalului pe portalul
instantei.
Conformare Seful Permanent
Solicitarea acordului institutiilor de secretariatului
Moratoriu la angajare 31319 resort pentru efectuarea noilor
angajari
Obiectivul 2. Asigurarea gestionarii mijloacelor financiare alocate instantei judecdtoresti
2.2.1. Elaborare Studierea minutioasa a necesitatilor Seful Anual
a proiectului Proiectul bugetului nu instantei; secretariatului
bugetului de corespunde necesitatilor ol 2 | 4 Monitorizare/ Completarea unui chestionar privind
venituri si instantei; diminuare necesitdtile instantei pentru anul
cheltuieli al viitor;
curtii de apel. Constituirea grupului de lucru
Seful La necesitate
. . secretariatului
Ner.evs pectarea termenelor N Prezentarea dovezii de expedierea -
limitd de prezentare a Monitorizare/ . . . . Serviciul
. . . 3113 . proiectului bugetului sefului . .
proiectului bugetului. diminuare . . ’ financiar
secretariatului )
economic
2.2.2. -Intocmirea rapoartelor privind Seful La necesitate
Desfasurarea Insuficienta mijloacelor 3l 2 | 6 executarea contractelor; secretariatului
achizitiilor financiare Verificarea surselor financiare

publice in cadrul

acordate instantei.




instantei
judecatoresti

Lipsa transparentei la
derularea procedurii de
achizitii publice.

Monitorizare/
diminuare

Lipsa personalului
calificat in domeniul
achizitiilor publice

9-

-Modificarea bugetului prin Serviciul
transferarea mijloacelor banesti financiar
economisite pentru procurarea altor economic
bunuri/servicii
Seful La necesitate
Publicarea informatiei privind secretariatului
procedurile de achizitii publice pe Serviciul
portalul instantei; financiar
Utilizarea platformelor e-achizitii. economic
-Asigurarea participarii membrilor Seful La necesitate
Grupului de lucru pentru achizitii la secretariatului
seminare tematice privind achizitiile Serviciul
publice. financiar
-Asigurarea schimbului de bune economic

practici.

Obiectivul 3. Asigurarea elabordrii si implementdrii planurilor de activitate a instantei judecdtoresti si actelor normative interne.

2.3.1. Elaborarea
sau actualizarea
actelor
normative ce
privesc
activitatea
instantei

Lipsa actelor normative
interne ce reglementeaza
activitatea instantei, sau
actele normative existente
sunt caduce

6.

-Elaborarea Regulamentelor
interne/instructiunilor pe anumite
domenii de activitate ce nu sunt
reglementate.

-Aducerea la cunostinta angajatilor
contra semnatura actele elaborate.
-Plasarea
Regulamentelor/Instructiunilor in
locuri publice inclusiv in format
electronic (mapa Public)

Seful
secretariatului

La necesitate

2.3.2.Implement

area actualizarea

si monitorizarea
sistemului CIM
(control intern
managerial)

Nerespectarea Implementarea standardului Etica si Seful Permanent
regulamentului intern si a 3 Monitorizare/ integritatea; secretariatului
normelor de conduita. diminuare Aprecierea functiilor sensibile;
Supraincarcarea unor e Repartizarea corectd a atributiilor, Seful Permanent
angajati ai instantei; 4 diminuare functiilor si a sarcinilor; secretariatului
Delegarea sarcinilor;
N . Aprecierea nivelului de competenta si Seful Permanent
epunerea in valoare a I - o o S .

. Monitorizare/ performanta profesionala; secretariatului

competentelor angajatilor 3 . - I
. . . diminuare Utilizarea eficientd a instrumentelor

secretariatului instantei . .

’ de stimulare a angajatilor.

Ineficienta sistemului de
control intern;

»

Autoevaluarea proceselor;

Seful
secretariatului

La necesitate




A . Emiterea declaratiilor privind buna Seful Anual
Intdrzieri la emiterca uvernare; ’ secretariatului
declaratiei privind buna Monitorizare/ g . .
o . Indosarierea declaratiilor de buna
guvernare, diminuare ’
guvernare
Publicare Declaratiei
2.3.3.Evaluarea | Evaluarea subiectivi a Seful Anual
performantelor | activititilor derulate de Tolerare Stabilirea obiectivelor secretariatului
si stabilirea fiecare angajat al Jaccentare Planificarea si coordonarea Functionarii
riscurilor. secretariatului; P activitatilor publici de
conducere
Seful Permanent
aderea nivelului o secretariatului
Scaderea veul de 9 Tolerare Monitorizarea performantelor . ..
performantd individuala; . ’ Functionarii
/acceptare obtinute .
’ publici de
conducere
-Planul de efectuare a controalelor in Seful La necesitate,
i L. diferite domenii; secretariatului dar nu mai rar
Derulqre_a ynm control Monitorizare/ P L <
superficial, . -In grupul de control sunt angajati de o data pe an
diminuare . . . ’
calificati in domeniul supus
verificarii.
bropri 4 mendeplinirea Monitorizare/ | Stablirea procedurilr de el
Proprit 3 aep . implementare MCF; publict de
corectd a sarcinilor de diminuare conducere
serviciu,
Incarcarea echipei de T Seful Permanent
e S Separarea atributiilor; e .
management cu activitati Monitorizare/ *Detasarea” temporard din functia secretariatului
suplimentare; diminuare 9 p i
ocupata.
-Continuitatea activitatilor strategiei Functionarii La necesitate
de control intern; publici de
Monitorizare Supravegherea si gestionarea conducere
Evaluarea deficienta a /diminuare abaterilor;
activitatilor desfasurate -Accesul la resurse si informatii
privind nivelul de implementare a
MFC in fiecare subdiviziune
structurala
2.3.4. Derularea unui control -Realizarea sistematica a controlului Seful Permanent

Control asupra
mecanismului/pr
ocesului de

superficial asupra
procesului.

Monitorizare/
diminuare

de catre managerii operationali.
-Masuri urgente de consolidare sau
relmprospatare a cunostintelor,

secretariatului




protectie la instruiri cu referire la drepturi, Functionarii
prelucrarea obligatii, restrictii si disciplina. publici de
datelor cu conducere
caracter -La angajarea in serviciu a noilor Functionarii Permanent
personal in colaboratori ultimilor urmeaza sa li publici de
cadrul sistemului | Neaplicarea procedurilor se aduca la cunostinta cadrul conducere
de evidenta proprii si neindeplinirea Monitorizare/ normativ intern, inclusiv cu privire la
gestionat. corectd a sarcinilor de diminuare protectia datelor cu caracter personal.
serviciu. -Implementarea masurilor
organizatorice de prevenire a riscului
inclusiv si a regulii celor patru ochi.
Obiectivul nr.4 Eliminarea riscurilor de coruptie la contactarea angajatilor instantei cu justitiabilii.
2.4.1.Asigurarea -Interzicerea accesului justitiabililor si
tratamentului egal . . altor persoane in birourile judecatorilor,
Avantajarea unui . o i
al tuturor - asistentilor judiciari, grefieri,
e et participant la proces de ’ . . .
justitiabililor N . 6 -Desfasurarea seminarelor interne Sef secretariat | Permanent
catre un angajat al L .
. . pentru colaboratorii instantei privind
Instantel. . .
’ modalitatea de comunicare cu
justitiabilii.
2.4.2.Asigurarea -Verificarea actelor de identitate a Sef secretariat | Permanent
transparentei persoanelor ce doresc sa faca cunostinta | Asistent judiciar
procesului cu dosarele. Grefier
decizional si -Obligarea participantilor la proces de a Directia
accesul la dosar semna declaratia ce confirma faptul Generalizarea
partilor si studierii dosarului. practicii
participantilor la | Oferirea nejustificata a -Anexarea la dosar a declaratiei din judiciare
proces informatiilor din dosar punctul de mai sus.
persoanelor care nu au 6 -Acordarea dreptului de a face
dreptul de acces la acesta. cunostinta cu dosarul doar intr-un birou
special amenajat sub supravegherea
unui colaborator al instantei.
-Instruirea grefierilor si asistentilor
judiciari privind informatia ce poate fi
adusa la cunostintd publicului.
-Monitorizarea publicarii actelor
judecatoresti pe portalul instantei.
2.4.3.Respectarea | Traficarea influentei de L . . . . Presedintele Permanent
. oo e . . Monitorizare -Controlul intern ierarhic preventiv . .
integritatii catre persoane din 3 . . . 1nstantel1
. o . /diminuare realizat periodic. . .
profesionale a interior/exteriorul Vicepresedintii




angajatilor institutiei in vederea -Evidenta computerizata a activitatii Sef secretariat
instantei favorizarii 1n solutionarea angajatilor (PIGD, SRS Femida).
unor litigii prin -Verificarea utilizarii PIGD si SRS
influentarea functionarilor Femida.
ce au competente in -Instruirea internd a functionarilor
domeniu instantei.
GREFA SECRETARIATULUI
I11. Directia Evidenta si Documentare Procesuali
Actiune Risc Valoarea | Reactia la risc Activitatile de control Responsabil Perioada de | Note
riscului de actiune implementa
re
1 2 314|516 7 8 9 10
I [PV
R
Obiectivul nr.1. Asigurarea procesului de inregistrare operativa si gestionare a documentelor la nivelul instantei inclusiv prin intermediul PIGD
3.1.1.Inregistrar ) 5 -Fiecare scrisoare si dosar parvenit are numar
ea in registrul de Introdu_c erea Incomp lete_l_ de inregistrare. Seful Directiei
intrare toate sau omiterea introduceril Monitorizare | -1 Registrul sunt consemnate toate actele Evidentd si
dosarele i actele | o "°8'StM 2 31113 /diminuare parvenite. o | documentare Permanent
N dosarelor/documentelor -Corespondenta  este  transmisa  prin
parvenite cu parvenite. intermediul  registrului  sectiilor,  sub procesuala
exceptia celor semnatura;
depuse in sedinta | \; sunt verificate -Anexele indicate in acte sunt prezente;
de judecata dosarele documentele -In cazul 1ips§:i aqexelor se atageaza actul de Seful Directiei
parvenite daca acestea Monitorizare constatare a Ilpsej documente I,o - Evidenta si
. . 311 3 L. -La solicitare cetatenilor aplica stampila Permanent
corespund dupa continut /diminuare directiei cu indicarea datei §i semniiturii pe documentare
si cantitate conform copia documentului (exemplarul procesuala
scrisorii de insotire justitiabilului).
. o . Seful Directiei | Trimestrial
o -Cerer1.1e parvem.te 1nA21lele. de coleg.lu suntw ’ Evidents .
Nu se verifica perfectarea transmise grefierilor in sedintele de judecata; videnia si
dosarelor sau se admite o -Documentele/dosarele sunt asezate pe polite documentafe
Verlﬁcare.supverﬁmalé. Monitorizare speciale in ziua parvenirii/repartizarii proc§su.a1'a.
Nu se verifica prezenta 3111 L acestora. Specialistii
tuturor actelor dosarului in /diminuare -Dosarele sunt perfectate corect si au un Directiei
PIGD. aspect fizic ingriji.t. A Evident si
-Dosarul electronic in PIGD corespunde Documentare

dosarului pe suport de hartie.

procesuala




3.1.2.Asigurarea
inregistrarii
cauzelor
parvenite in
PIGD.
Verificarea
evidentei si
circulatia lor.

-Verificarea numarului dosarului Sef/a Sectie | Permanent
Inregistrarea eronata a Monitorizare/ transferat prin P[GD; Specie.lli.st/é a
dosarelor diminuare -Verificarea daca apelul/recursul este Directiei EDP
depus impotriva actului judecatoresc in
dosarul parvenit in instanta.
Angajatii Permanent

Plasarea in PIGD a taxei
de stat/timbru achitata pe

Monitorizare/
diminuare

Verificarea Ibanului conform datelor
actualizate.

sectiilor de
evidenta si

IBAN gresit. documentare
procesuala.
Indicarea din neatentie a L Instruiri periodice privind actiunile Sef/a Sectie | La necesitate
A Monitorizare/ . : - ’ ’
patronimicului partiii in . efectuate in PIGD si protectia datelor cu Manager
: i diminuare ’ ’
denumirea dosarului. caracter personal. PIGD
Probleme tehnice Sef/a Sectie | Permanent
(imposibilitatea accesarii L Prezenta permanenta a managerului Specialist/a a
: Monitorizare/ ’ . . y o
programului de . PIGD ce va informa in mod de urgenta Directiei EDP
ao o o diminuare o ’ ’
inregistrare, defectiuni la despre problemele ivite. Manager
reteaua electricd) PIGD
Seful Directiei | Permanent
Evidenta si
Inregistrarea cu intarziere Monitorizare/ Verificarea inregistrarii dosarelor in documentare
a dosarelor parvenite diminuare termenul stabilit procesuala
Seful
secretariatului
Rreep?tgI;agggagglg?tegz:;e Monitorizare/ Verificare si consultarea cu A[r;gE%Egn Permanent
gres < P diminuare Vicepresedintele instantei
in procedura
Anexarea extrasului Angajatii Permanent
privind repartizarea Monitorizare/ Verificarea extrasului privind DEDP
cauzei din PIGD la alt diminuare repartizarea cauzei
dosar
i it3 N Indicarea corectd a numelui Angajatii Permanent
Transmiterea gresitd a Monitorizare/ | . . e gajat
dosarului altui asistent diminuare judecétorului si verificarea DEDP
judiciar, corespunzatoare de catre asistent
Omiterea contrasemnarii Monitorizare/ Verificarea fiselor de evidenta a Angajatii Permanent
fisei de actiuni diminuare dosarelor DEDP
Omiterea semnarii In Angajatii Permanent
registrul de corespondenta Monitorizare/ Verificarea minutioasa a contrasemnarii DEDP

privitor la primirea
dosarului

diminuare

registrului




Transmiterea eronati a -Transmiterea imediata a actelor Angajatii Permanent
actelor parvenite in ziua Monitorizare/ parvenite catre grefier. DEDP
sedintei cu intarziere sau diminuare -Identificarea corecta a participantilor pe
altui judecitor. dosar.
3'1'4} F;rlrmlrea gggig%rrea eronata a Monitorizare/ Verificarea perfectarii dosarului cu AlggEfllJ;;,fll Permanent
105areio diminuare indicarea neajunsurilor depistate
finisate de la
grefier Lipsa CD —ului cu Angajatii Permanent
Inregistrarea se.dmf?’.l Monitorizare . . DEDP
Sau lipsa Inregistraii pe . Verificarea prezentei CD la dosar
/diminuare ’
CD
Dosarul pe suport de Angajatii Permanent
hartie nu corespunde cu Monitorizare/ Verificarea prezentei in PIGD a fiecarui DEDP
dosarul pe suport diminuare act/inscris.
electronic.
Nesemnarea de catre Sef Monitorizare/ Verificarea de cétre grefier a semnarii de Angajatii Permanent
SEDP/specialist SDEP in diminuare catre Sef SEDP/specialist SDEP in DEDP
Registrul privitor la urma primirii dosarelor
primirea dosarelor.
Expedierea gresita n Monitorizare/ Verificarea minutioasa a scrisorilor de Angajatii Permanent
adresa instantelor de fond diminuare insotire si a deciziilor, incheierilor DEDP
a dosarelor
Omiterea unei semnaturi Monitorizare/ Verificarea minutioasa a dosarelor Angajatii Permanent
in dosar diminuare DEDP
. . Monitorizare/ Ducerea unei evidente referitor la Angajatii Permanent
Neexpedierea in termen a diminuare cauzele examinate DEDP
dosarelor 1n instantele de
fond pentru executare.
Completarea gresitd a Mo_nlt_orlzare/ Verlﬁcafe.a fiselor de actiuni in timpul Angajatii Permanent
fisei de actiuni. diminuare completarilor DEDP
Restituirea eronatd a Monitorizarea si instruirea angajatilor Sef/a directie | Permanent
actelor originale din Monitorizare/ sectiilor din directie privind efectuarea Sef/a sectie
dosar. diminuare lucrarilor de secretariat.
. g Monitorizare/ Monitorizarea si instruirea angajatilor Sef/a directie | Permanent
Calcularea incorecta a . . T § .
. diminuare sectiilor din directie privind efectuarea Sef/a sectie
termenului de atac. i o i ’
lucrarilor de secretariat.
3.1.5.Protectia - . Monitorizare Respectarea politicii “mesei de lucru Angajatii Permanent
’ Utilizarea cheii de acces N
datelor cu D /control/ curate”, utilizarea parolelor personale. DEDP
necorespunzatoare .
caracter eliminare




personal in functiei si rolului atribuit
cadrul realizarii | in program.
lucrarilor Transmiterea necontrolata Monitorizare Transmiterea accesului prin intermediul Angajatii Permanent
electronice de a accesului la calculator Icontrol/ programelor de lucru la distanti exclusiv DEDP
evidenti si prin intermediul 2112 eliminare persoanelor autorizate prin lege, contract
documentare programelor de lucru administrativ (ex.STISC, AAL)).
procesuali. (Any Desk, Time Waver)
Neactuali odica Monitorizare/ -Actualizarea constanta a parolelor si Angajatii Permanent
cactualizarea periodica a eliminare cheilor de acces. DEDP
parolelor in utilizarea 212 -Neadmiterea utilizarii suporturilor
dispozitivelor electronice. - 11 SUPOTHITIOL
strdine: telefoane, sticuri, discuri, laptop.
Pastrarea, transmiterea, Monitorizare Sa monitorizeze prelucrarea datelor cu Angajatii Permanent
stocarea informatiei in /control/ caracter personal, la nivel de directie, in DEDP
purtdtori straini pe surse o1l 2 eliminare scopuri determinate, explicite si
neautorizate. legitime, in mod corect ntr-un mod
Accesarea linkurilor de pe incompatibil cu aceste scopuri.
adrese neautorizate.
3.1.6.Protectia . Monitorizare/ Instruirea angajatilor asupra importantei Angajatii Permanent
Sustragerea/pierderea de - T ..
datelor cu ) . diminuare/control | confidentialititii informatiilor cu DEDP
informatii cu caracter 2 1] 2 I S . .
caracter " accesibilitate limitata si consecintele n
. confidential. . .. . ’
personal in cazul divulgarii acesteia.
cadrul realizarii Monitorizare -Restrictionarea accesului in birouri Angajatii Permanent
lucrarilor /Diminuare unde se prelucreaza date cu caracter DEDP
manuale de /control personal.
evidenta si Divul f tiei -Monitorizarea pastrarii confidentialitatii
documentare tviigarea Iformatict cu ) g1 4 | 3 datelor cu caracter personal, la nivel de
< caracter confidential o . o
procesuala. ’ directie, prelucrare in procesul realizarii
sarcinilor si atributiilor de serviciu prin
sisteme/mijloace automatizate si
manual.
IV .Directiei asistenti judiciari si grefieri
Actiune Risc Valoarea | Reactia la risc Activititile de control Responsabil de | Perioada de Note
riscului actiune implementare
1 2 3 |14/5 |6 7 8 9 10
I |PlV
R

Obiectivul 1. Conducerea si coordonarea activititii directiei. Asigurarea asistentei eficiente judecdtorilor in procesul de infaptuire a justitiei de cdtre grefieri si

asistenti judiciari, in anul curent de gestiune.




4.1.1.Repartizarea Management Permanent
sarcinilor ineficient al delegdrii Asigurarea ca fiecare judecator in Sef directie
functionarilor din sarcinilor pe Monitorizare/ activitatea sa sa fie asistat de un grefier asistenti
cadrul directiei parcursul absentei diminuare si un asistent judiciar. judiciari si
reiesind din unor colaboratori din grefieri
atributiile indicate in cadrul subdiviziunii.
i . Asigurarea ca nici unui angajat sd nu i Permanent
figa postului a Repartizarea SuTar julangajat st o
ultimilor . - - se repartizeze o sarcind exagerata sau Sef directie
: neuniformd a Monitorizare/ . ) . .
RSN I volum de lucru in exces, prin asistenti
sarcinilor intre diminuare o Al - R
e g monitorizarea saptamanald/lunara a judiciari si
angajatii directiei s . .
activitatii realizate grefieri
] Permanent
Repgr@:zarea Verif - izt 3 Sef directie
— erificarea ca sarcinile repartizate sa - -
sarcinilor care nu Monitorizare/ y e repattiza asistent1
corespund . corespunda domeniului de activitate a Code
S diminuare e judiciari si
domeniului de angajatilor. i
o ; grefieri
activitate.
4.1.2. Supravegherea -Control intern realizat periodic. Sef directie Permanent
executarii operative -Elaborarea si/sau asistenti
si calitative a actualizarea fiselor de judiciari si
sarcinilor repartizate post. grefieri
functionarilor -Elaborarea planului anual de actiuni al
publici directiei.
- -Elaborarea Raportului
Planificarea . . -
< - trimestrial/semestrial/ anual
necorespunzatoare a Monitorizare/ . . o
A . privind activitatea directiei;
activitatii diminuare . . . U .
N -Tinerea si actualizarea Registrului
directiei L o
’ Riscurilor per directie.
-Organizarea sedintelor de lucru,
discutii periodice individuale si in
Echipa.
-Oferirea de informatii complete, clare,
corecte,
usor de inteles si in timp util.
Neverificarea in -Monitorizarea continud a indicatorilor Sef directie Permanent
PIGD a activitatii de performanta si a activitatii realizate asistenti
angajatilor directiei in PIGD. judiciari si
sau verificarea -Verificarea zilnica a publicarii grefieri

tardiva si/sau

hotararilor, plasérii rezultatelor




neuniforma a datelor
PIGD.

Omiterea termenilor
de verificare a
circulatiei dosarului
pe suport de hartie.

Neraportarea
greselilor sau erorilor
aferente sistemelor
informatice.

Monitorizare/
diminuare

examinarii cauzei si a sedintelor in
PIGD.

-Verificarea lunara a corespunderii in
PIGD a numarului proceselor verbale cu
numarul Tnregistrarilor audio a
sedintelor de judecata;

-Verificarea saptamanala a respectarii
de catre asistenti a termenului de
redactare a hotararilor judecétoresti cu
intocmirea listei motivelor Incalcarii
termenului.

-Verificarea periodica a respectarii
termenelor stabilite expres de legislator
privind primirea in procedura a
cauzelor, examinarea cererilor de recurs
(cauze civile)

-Verificarea periodica a

respectarii de catre grefieri si asistentii
judiciari a regulilor de redactare a
actelor judecatoresti/citatii/notificari
(formatarea textului si continutul
acestuia potrivit regulilor limbii
romane).

Sef directie
asistenti
judiciari si
grefieri

Permanent

-Monitorizarea continud a indicatorilor
de performanta per instanta si a
activitatii realizate in PIGD.
-Analizarea rapoartelor asupra
rezultatelor activitatii in PIGD cu
depistarea erorilor comise de
grefier/asistent.

-Instruiri planificate, privind lucrul in
PIGD, Femida, Videoconferinta pentru
asistenti judiciari si grefieri.

Sef directie
asistenti
judiciari si
grefieri

Permanent

Obiectivul 2. Evaluarea performantelor functionarilor publici din cadrul directiei si identificarea necesitdtilor de instruire.

4.2.1 Evaluarea
performantelor
functionarilor
publici din cadrul
directiei si
identificarea

Intocmirea fiselor
privind stabilirea
obiectivelor
individuale de
activitate, fise de
evaluare a

Monitorizare/
diminuare

-Completarea figelor de evaluare a
functionarului public in termenii
stabiliti de actele normative ce
guverneaza procedura evaluarii.
-Aducerea la cunostintd a obiectivelor

individuale pentru urmatoarea perioada

Sef directie
asistenti
judiciari si
grefieri

Semestrial




necesitatilor de
instruire.

functionarului public
Cu omiterea
termenilor stabiliti.

si arezultatelor evaluarii semestriale
functionarilor publici evaluati cu
anexarea acestora la materialele
dosarelor personale;

< o Sef directie Semestrial
< T Evaluarea este bazata pe criterii clare e >
Evaluarea are la baza Monitorizare/ o . asistenti
. - L indicate expres in fisa de evaluare a T
criterii subiective. diminuare . : > judiciari si
functionarului public .
’ grefieri
. < Sef directie Semestrial
Evaluarea nu contine N Evaluarea este bazata pe date i ’
< . Monitorizare/ 9 o . asistenti
date masurabile . masurabile indicate expres in fisa de C e
. diminuare . . . judiciari si
(numerice). evaluare a functionarului public .7
’ grefieri
Obiectivele nu - o Semestrial
< Stabilirea obiectivelor ce corespund —
corespund dupa L _ 8 N Sef directie
< k Monitorizare/ dupa urmatoarele criterii: simple, e g
forma si continut - 5 . . o asistentl
. diminuare masurabile, acceptabile, realizabile C e
prevederilor HG Si fixate in fim judiciari si
nr.201/11.03.2009. = p grefieri
o Semestrial
Obiectivele nu se . . . S o
. _ L Stabilirea si actualizarea obiectivelor Sef directie
actualizeaza Monitorizare/ o ’ . . T ;
) . individuale semestrial pentru fiecare asistenti
semestrial. diminuare . . . e
functionar public al directiei. judiciari si
grefieri
-Implementarea procesului Semestrial
de integrare si
perfectionare profesionala. Sef directie
-Instruirea permanenta a asistenti
angajatilor directiei. judiciari si
. -Elaborarea pana la 31.01.2024 a grefieri
Nu se intocmeste .o . o
o L Planului de instruire a angajatilor
Planul de instruire Monitorizare/ S ’
_ Directiei.
sau acesta nu se diminuare .. . . . .
8 -Participarea obligatorie a functionarilor
executa. C . . L ..
publici din cadrul Directiei la instruirile
interne si externe in domeniul sau de
activitate.
-Cresterea nivelului de
educatie profesionala
a colaboratorilor din cadrul directiei.
4.2.2. Evaluarea Omiterea Intocmirii S -Completarea figei de referinta si a fisei Sef directie la angajarea in
. . . o Monitorizare/ . Lo o ’
functionarilor figei de referinta si de T de evaluare a functionarului public asistenti cadrul
publici debutanti. evaluare a debutant in termenii stabiliti de actele Directiei




functionarului public

normative ce guverneaza procedura

judiciari si

debutant. evaluarii activitatii functionarului public grefieri
debutant (dupa expirarea termenului de
6 luni de la angajare).
-Aducerea la cunostinta a fisei de
referinta si a fisei de evaluare a
functionarului public debutant cu
anexarea acestora la materialele
dosarului personal.
Fisele de referinta si . L Sef directie la angajarea 1n
’ A Evaluarea este bazata pe date obiective, e ’ £4)
evaluare contin date o . o . asistenti cadrul
AR Monitorizare/ corecte si masurabile indicate expres 1n e .
subiective si/sau . ’ e judiciari si Directiei
eronate ’ diminuare fisa de evaluare a activitatii refieri, ’
' functionarului public debutant. g
Obiectivul 3. Monitorizarea activitdtii realizate in PIGD
4.3.1.Asigurarea Plasarea in PIGD a Sef Directie permanent
plasarii datelor informatiei neveridice in temeiul demersului/solicitrii asistenti
veridice si complete | sau incomplete . C e 5 . judiciari si
a ’ . . asistentului judiciar si al judecatorului, L ’
in Programul (plasarea proiectului . _ | grefieri/manager
N . S manager PIGD asigura plasarea corecta
Integrat de incheierii/deciziei ci a textului actului iudecitoresc PIGD
Gestionare a nu varianta finala a ] ' Asistent judiciar
Dosarelor. actului judecatoresc)
. Sef Directie permanent
Executarea corecta si Nepublicarea actelor , asistenti,
in termen a > | judecatoresti dupa Monitorizare/ Identificarea actului cu solicitarea catre 'u diciari, s
< . pronuntare/plasare in . asistentul judiciar pentru a inlatura Judt ’
lucrarilor electronice N i diminuare : grefieri/manager
. < PIGD in termeni neajunsul.
de evidenta st revazuti de legislatie PIGD
documentare P ’ s Asistent judiciar
procesuala, lucrul in Sef Directie permanent
S1J Ne plasarea . o . < asistenti
FEZL,F|)| tatului Identificarea sedintei cu solicitarea catre - diciari, G
N . persoana responsabild a inlatura Judt ’
examinarii cauzei, la neaiunsul grefieri/manager
finele examinirii Junsul. PIGD
Asistent judiciar
Sef Directie permanent
In temeiul demersului judecatorului se asistenti

Plasarea, publicarea
actelor judecatoresti
fara continut.

Monitorizare/
diminuare

modifica statutul actului pentru a fi
posibila plasarea textului a actului
judiciar.

judiciari si
grefieri/manager
PIGD
Asistent judiciar




Sef Directie permanent
Acordarea unui statut 5 : e . . aS.ISFen.tl .
eronat In temf':lul sthltaru/rezolupel . _]l:ldl-Clal‘l s
. .. Presedintelui acordarea statutului corect | grefieri/manager
dosarului/cererii .
al dosarului PIGD
Asistent judiciar
In temeiul demersului judecatorului se Sef Directie permanent
Acordarea dosarului . modifica statutul dosarului in examinare asistenti
statut ”Conexat” cu Monitorizare/ pentru a fi inldturate neajunsurile si judiciari si
actiuni nefinalizate. control ulterior se modifica statutul dosarului grefieri/manager
o Conexat. PIGD
diminuare asistent judiciar
grefier
Ne plasarea Sef Directie permanent
rezultatelor sedintelor asistenti
de judecata in termen Identificarea sedintei cu solicitarea catre judiciari si
de 24 ore sau plasarea grefier de a inlatura neajunsul. grefieri/manager
incompleta a PIGD
rezultatului grefier
Eliminarea din PIGD a sedintei Sef Directie permanent
Inregistrarea eronati . inregistrate eronat cu adaugarea datei asistenti
A x Monitorizare/ < . e
a sedintei de judecata. corecte a urmatoarei sedinte de judiciari si
Qoptrol/ judecata. grefieri/manager
diminuare PIGD
grefier
Ne salvarea Monitorizare/ Revizuirea saptamanala a Grefier Permanent
inregistrarii audio 1n control/ completitudinii inregistrarilor audio in
sedinta de judecatd. minimizare Manager PIGD
Ne plasarea Identificarea sedintei fard inregistrare cu Sef Directie Permanent
inregistrarii audio . solicitarea catre persoana responsabila asistenti
efectuate prin Monitorizare/ pentru a inldtura neajunsul. judiciari si
intermediul (_ZoptroI/ grefieri/manager
reportofonului. diminuare PIGD
grefier
Acces la informatii cu Monitorizare Acordarea accesului ce corespunde Sef Directie Permanent
caracter personal /control functiei de serviciu si/sau profilului de asistenti
necorespunzitor /diminuare acces, raportat la rolul utilizatorului judiciari si




nivelului de acces in

acordat in PIGD (judecitor, asistent

grefieri/manager

PIGD. judiciar, grefier) PIGD
asistent judiciar
grefier
Angajatilor Permanent
Partajarea, Acordarea accesului ce corespunde imputerniciti cu
vizualizarea, functiei de serviciu si/sau profilului de | atributii de acces
adaugarea, redactarea acces, raportat la rolul utilizatorului in sistem, in
si eliminarea o acordat in PIGD (judecitor, asistent baza atributiilor
neautorizati a 313 Monitorizare judiciar, grefier) acordate prin
informatiei cu / CO'_“tml lege,
caracter personal din /diminuare regulamente,
PIGD. specificatiile din
statul de
personal al
instantelor de
judecata
Obiectivul 4. Asigurarea asistentei judecatorului la pregdtirea cauzei pentru dezbateri judiciare si elaborarea proiectelor actelor judecdtoresti
4.4.1.Receptionarea | Receptionarea
s * . Tolerare/acceptar . . . . . oo
dosarului nou dosarului repartizat 1111 e Studierea fisei de repartizare a dosarului | Asistent judiciar | Permanent
altui judecator
. -Verificarea scrisorii de insotire a Asistent judiciar | Permanent
Receptionarea . . . <
e dosarului si a fisei de evidenta a
dosarului fara anexele L . i "
.. N . Monitorizare/ dosarului la compartimentul ,,anexa”,
indicate 1n scrisoare 3 11| 3 L . .
de insotire diminuare precum si datele din PIGD.
e -Prezenta Actului de constatare a
divergentilor constatate
Receptionarea -Verificarea scrisorii de insotire a Asistent judiciar | Permanent
dosarului cu anexe dosarului si a figsei de evidenta a
- Tolerare/acceptar . . o
care nu sunt indicate 1|11 o dosarului la compartimentul ,,anexa”.
in scrisoarea de -Prezenta Actului de constatare a
insotire. divergentilor constatate.
Verificarea zilnica in PIGD a dosarelor | Asistent judiciar | Permanent
. noi repartizate, cat si in Sectia evidenta
Receptionarea cu Tolerare/acceptar | . p 3 ’ ’
o .12 11] 2 si documentare
intarziere a dosarului g ° <
procesuala a
cauzelor civile/penale.
Neaplicarea I . RPN ... | Asistent judiciar | Permanent
p, o n Monitorizare/ Aplicarea semnaturii in fisa de evidenta ]
semnaturii in fisa de 311 3

evidenta a dosarului

diminuare

a dosarului




4.4.2.Generalizarea -Stabilirea ca obiectiv individual de Asistent judiciar | Permanent
problemelor de activitate. judecator
drept in dosarele -Studierea cu atentie a dosarului si
distribuite e 9 identificarea problemei de drept.
. o . Stabilirea incorecta a Tolerare/acceptar P ~ arep
judecatorului . -Consultarea judecatorului.
problemei de drept e . . . e
-Studierea sistematica a legislatiei
nationale si internationale.
-Studierea practicii judiciare nationale si
internationale.
-ldentificarea tuturor problemelor de Asistent judiciar | Permanent
drept, judecitor
. < consultarea judecatorului.
Stabilirea incompleta . X . D
. -Studierea sistematica a legislatiei
a problemei de drept ) .. ) ;
nationale si internationale.
-Studierea practicii judiciare nationale si
internationale.
Raportarea eronata a Monitorizare/ -Consultarea judecatorului pentru Asistent judiciar | Permanent
problemei de drept la . stabilirea corectitudinii aplicarii normei judecator
diminuare
normele legale la problema de drept.
Omiterea verificarii — - . Asistent judiciar | Permanent
: Monitorizare/ Verificarea termenului de contestare a
termenului de o e o
diminuare hotararii/incheierii.
contestare
. e e Verificarea imputernicirilor Asistent judiciar | Permanent
Omiterea verificarii — i
. L Monitorizare/ reprezentantilor, prezenta mandatelor,
imputernicirilor de - . L <
diminuare procurilor cu indicarea expresa a
reprezentare . L .
. imputernicirilor speciale.
4.4.3. Verificarea Omiterea verificarii . } . Asistent judiciar | Permanent
prezentei actelor . L Verificarea dacé apelul/recursul contine
rocesuale care depuneri NS motivele de fapt si de drept pe care
P : apelului/recursului diminuare e tapt e PP
urmau a fi . acesta se Intemeilaza.
< motivat
prezentate de catre - = . = : - —
participanti la Omiterea verificarii Verificarea daca apelul/recursul contine | Asistent judiciar | Permanent
procesul de judecati prezen‘ge} semnaturii Monitorizare/ semndtura cv)log'r.afﬁ sau el‘ectromca. IEI
electronice sau . cazul semnaturii electronice anexeaza la
diminuare ; - : g,
olografe pe cererea de materialele cauzei extras din serviciul
apel/recurs Msign (rezultatul verificérii)
Omiterea verificarii Asistent judiciar | Permanent

prezentei dovezii de
platd a taxei de
stat/taxei de timbru

Monitorizare/
diminuare

Verificarea dovezii de plata a taxei de
stat/taxei de timbru si cuantumul
acesteia.




Omiterea verificarii Asistent judiciar | Permanent
I Tolerare/acceptar : Sy e .
prezentei hotararii A Verificarea prezentei hotérarii motivate.
motivate.
Omiterea verificarii N . . . Asistent judiciar | Permanent
o as Monitorizare/ Verificarea prezentei dovezii de J
respectarii caii . - .
. diminuare respectare a caii prealabile
prealabile
Omiterea verificarii Asistent judiciar | Permanent
prezentei extrasului Tolerare Verificarea prezentei extrasului de la
de la Camera /acceptare Camera Inregistrarii de Stat
Inregistrarii de Stat
Omiterea verificarii Asistent judiciar | permanent
rezentei altor acte in . . <
P < Tolerare Verificarea actelor in baza cérora se
baza cérora se . o .
. . /acceptare intemeiaza pretentiile
Intemeilaza
pretentiile.
4.4.4. intocmirea Comiterea erorilor ce Permanent
proiectelor tin de numele
dispozitivelor participantilor, esenta Intocmirea dispozitivului in baza Asistent judiciar
actelor judecatoresti | litigiului, data N dosarului precum si a datelor din PIGD
’ . Monitorizare/ . ’ <
hotararii contestate, . cu verificarea documentelor ce atesta
. o diminuare Sy - . .
instanta emitenta, identitatea partilor; completului de
componenta judecata
completului de
judecata
Prezentarea cu o C Asistent judiciar | Permanent
N Stabilirea termenului limita de
intarziere a Tolerare . . .
. " prezentare a proiectelor dispozitivelor
dispozitivelor actelor /acceptare
actelor procesuale
procesuale
. -Folosirea mijloacelor tehnice sigure de Permanent
Plasarea Tn mapa . :
Public” a transmitere a proiectelor actelor
e — judecitoresti catre judecator pentru a Asistent judiciar
proiectelor de Monitorizare/ ) ’ . o .
T s A - omite scurgerea de informatii inclusiv
decizii/incheieri pana diminuare ) ’
ce contin date cu caracter personal
la pronuntarea : .
- -Securizarea mapelor cu acces limitat la
solutiei pe caz ;
mapa Public.
Divulgarea -Implementarea masurilor Permanent
informatiilor organizatorice de prevenire a riscului

confidentiale sau
informatiilor ce
contin date cu

nominalizat.
-Consolidarea cunostintelor cu referire
la obligatii, restrictii si disciplina,

Asistent judiciar




caracter personal din
continutul
dispozitivului actului

inclusiv cadrul normativ cu privire la
protectia datelor cu caracter personal.

judecatoresc
4.4.5. Elaborarea Verificarea textului proiectului, Asistent judiciar | Permanent
proiectelor de decizii | Comiterea erorilor Monitorizare/ consultarea DEX-ului; utilizarea
judecatoresti/ actelor | gramaticale diminuare programelor informatice care permit
judecitoresti verificarea ortografiei textului
. . Asistent judiciar | Permanent
Comiterea erorilor de N . . .
caleul Monitorizare/ Verificarea calculelor si a cerintelor
diminuare inaintate
-Studierea sistematica a legislatiei Asistent judiciar | Permanent
Monitorizare/ nationale si internationale.
. g diminuare -Studierea practicii judiciare nationale si judecator
Aplicarea eronata a . :
normei de drept international.
-Consultarea judecatorului referitor la
normele de drept care urmeaza a fi
aplicate la caz
Nerespectarea - : . . Asistent judiciar | Permanent
. . o Intocmirea proiectului conform
etapelor proiectului la Monitorizare I .
. . . o elementelor constitutive a actului
intocmirea actului /diminuare . y
. . judecatoresc
judecatoresc
. e . . | Asistent judiciar | Permanent
Studierea conditiilor de fond, forma si J
Nerespectarea - ; . ’
. procedura la redactarea actului
conditiilor de fond, . N .
< 5 judecétoresc pentru fiecare tip de act
forma si procedura la . 9 . -
. judecétoresc si raportat la specificul
redactarea actului . ’
. < cauzei.
judecdtoresc
Dis concordante intre Motivarea hotararii doar in baza
partea introductiva, Monitorizare/ dispozitivului salvat cu statut final in Judecator
motivare si control/ cadrul Programului Integrat de Gestiune . s Permanent
. L . C Asistent judiciar
dispozitivul actului diminuare a Dosarelor.
judecatoresc
Nearaniarea textului Dupa intocmirea proiectului actului Asistent judiciar | Permanent
1 pagi 111 5 Monitorizare judecétoresc de verificat aranjarea
pag textului n pagina
4.4.6. Plasarea in Omiterea -Studierea minutioasa a actului juridic Permanent
! J

PIGD a hotararilor
si publicarea actelor
judecitoresti pe

anonimizarii datelor
Cu caracter personal

Monitorizare
/diminuare

ce urmeaza a fi depersonalizat si a
regulamentului privind publicarea
hotararilor pe pagina web.




pagina web a
institutiei

-Verificarea deciziilor publicate si
aplicarea unui mecanism intern eficient
de raportare si solutionare a erorilor
legate de publicarea actelor

Asistent judiciar

Obiectul 5. Asigurarea

4.5.1. Pregitirea
cauzei judiciare
pentru examinare

informati

participantii la proces

diminuare

insotire se stabilesc partile din cererea
de chemare in judecatd/apelul/recursul,

judecatoresti.
Anonimizarea Permanent
excesiva a hotararilor. -Studierea minutioasd a actului juridic
Anonimizarea datelor ce urmeaza a fi depersonalizat si a
care constituie regulamentului privind publicarea
informatii necesare L hotararilor pe pagina web.
. Monitorizare . g . . . S
de a fi aduse la 2 |2] 4 Idiminuare -Verificarea deciziilor publicate si Asistent judiciar
cunostinta publicului aplicarea unui mecanism intern eficient
pentru asigurarea de raportare si solutionare a erorilor
transparentei legate de publicarea actelor
activitatii instantei de judecatoresti.
judecata.
-Verificarea zilnica a compartimentului Permanent
. ’publica decizii”, publica incheieri”.
Nepublicarea o . .
. A . Monitorizare —Management intern, continuu al
hotararilor pe pagina | 3 [ 1] 3 . .o . - . . Lo
/diminuare publicarii actelor judecatoresti. Asistent judiciar
web - TR
-Stabilirea ca obiectiv individual de
activitate.
. NPT -Verificarea zilnica a compartimentului Permanent
Publicarea intarziata N e e N e
< oA publica decizii”, publicd incheieri”.
a hotararilor pe 2 1] 2 . .
agina web —Management intern, continuu al
P publicarii actelor judecatoresti. Asistent judiciar
suportului administrativ si organizational completului de judecatd in scopul infaptuirii efective a procesului de judecatdi
Neindicarea in 2 (1] 2 Verificarea saptdmanala a registrului Grefier Permanent
registru al datei
primirii dosarului de asistent judiciar
la asistent
Neexecutarea 3113 Monitorizare La anexarea citatiilor/scrisorilor de Grefier Permanent
incheierii de pregatire /diminuare insotire se verificd continutul incheierii
pentru dezbateri de pregatire pentru dezbateri judiciare
judiciare
Omiterea de a fi 2 (2| 4 Monitorizare/ La intocmirea citatiilor/scrisorilor de Grefier Permanent




despre sedinta de
judecata sau
necesitatea executarii

hotararea instantei de fond si incheierea
pentru pregdtire a cauzei pentru
dezbateri judiciare emise de instanta de

actelor judecatoresti apel
Datele participantilor La intocmirea citatiilor/scrisorilor de Grefier Permanent
din PIGD sunt insotire se verifica datele de contact al
eronate partilor din cererea de chemare in
judecata/apelul/recursul
Omiterea fixarii Monitorizare/ La pastrarea dosarului in safeu pe Grefier Permanent
sedintei de judecata diminuare coperta acestuia se indicd urmitoarea
sedinta de judecata
Omiterea salvarii Monitorizare/ -La pastrarea dosarului in safeu pe Grefier Permanent
sedintei de judecata diminuare coperta acestuia se indica urmatoarea
in PIGD sedintd de judecata si salvarea acesteia
in PIGD.
-Prezenta citatiilor intocmite in PIGD la
fel confirma existenta sedintei de
judecata In program
Indicarea incorecta a Listele sedintelor se imprimd cu 5 zile Grefier Permanent
datei sedintei/salii de pana la sedinta de judecata si se verifica
judecata in PIGD comparativ cu agenda manuala a
grefierului
Omiterea anuntarii Monitorizare/ In situatia in care exista certitudinea ca Grefier Permanent
dintimp a Diminuare/ sedinta de judecatd nu va avea loc,
participantilor la minimizare grefierul va anunta participanti la proces
proces despre faptul despre acest fapt, pana la sedinta, pentru
cd sedinta de judecatd a evita deplasarea nejustificata a
nu va avea loc acestora catre instanta de judecata. Judecitor
Corespondenta este Monitorizare/ Este stabilita o perioada de timp a zilei Grefier Permanent
primita de grefier cu diminuare cand grefierii verifica corespondenta
intarziere repartizata in mape per judecatori
Dovada receptionarii Dovada receptionarii Grefier Permanent

citatiei/notificarii
inclusiv si avizele de
receptie lipsesc la
dosar

citatiilor/notificarilor precum si avizele
de receptie se anexeaza la materialele
dosarului la sfarsitul zilei lucratoare




4.5.2. intocmirea si
expedierea
participantilor la
proces a
citatiilor/notificarilor
inclusiv si a actelor
judecatoresti cu aviz
de receptie sau prin
intermediul postei
electronice

Nu sunt citate toate Monitorizare/ Se verificd lista destinatarilor conform Grefier Permanent
partile diminuare incheierii instantei si participantii
inclusi in PIGD
Citatiile se expediaza Monitorizare/ Dosarele unde partile urmeaza a fi citate Grefier Permanent
cu intarziere diminuare Se pastreaza separat
Actele ce se anexeaza Monitorizare/ La aplicarea stampilei se verifica repetat Grefier/ Permanent
la citatii/scrisori de diminuare respectarea procedurii de autentificare SEDP
insotire nu sunt
autentificate conform
legislatiei 1n vigoare
Expedierea Monitorizare/ Pana la transmiterea Grefier Permanent
citatiilor/notificarilor/ diminuare citatiilor/notificarilor prin intermediul
actelor judecatoresti postei electronice sau Serviciului
pe o adresa eronata expeditie se verifica adresele
sau altor destinatari destinatarilor, numele, prenumele
decat cel corect participantilor conform dosarului si
datelor din PIGD
Citatiile nu se Toate citatiile se salveaza in PIGD Grefier Permanent
salveazd in PIGD
Avizele de receptie a Avizele de receptie sau dovada Grefier Permanent
citatiilor sau dovada expedierii citatiei prin intermediul
expedierii citatiei prin postei electronice se anexeaza la
intermediul postei materialele dosarului la sfarsitul zilei
electronice lipsesc la lucratoare
dosar
La expedierea Fiecare citatie, notificare, scrisoare de
citatiilor/notificarilor insotire expediata n adresa
si a actelor participantilor contine mentiunea
judecatoresti nu se privind obligativitatea respectarii Grefier Permanent

informeaza
destinatarii
(participantii) despre
obligativitatea de a
asigura
confidentialitatea
datelor cu caracter
personal la care vor
avea acces, conform
dispozitiilor Legii nr.
133 din 08.07.2011
privind protectia

Diminuare
/Eliminare

cerintelor prevazute de Legea nr. 133
din 08.07.2011 ,,Privind protectia
datelor cu caracter personal”




datelor cu caracter
personal.

La eliberarea CD cu
inregistrarea audio a
sedintei de judecata

Monitorizare/
diminuare

La primirea copiei inregistrarii audio a
sedintei de judecata
participantul/solicitantul completeaza in

4.5.3.Participarea in
sedinta de judecata

solicitantul/participan mod obligatoriu o declaratie care Grefier Permanent
tul nu este informat contine mentiunea privind
contra semnatura obligativitatea respectarii cerintelor
despre obligativitatea prevazute de Legea nr. 133 din
de a asigura 08.07.2011 ,,Privind protectia datelor cu
confidentialitatea caracter personal”
datelor cu caracter
personal la care va
avea acces.
Listele sedintelor de Listele sedintelor de judecata se Grefier Permanent
judecata nu sunt afiseaza zilnic de la ora 08:00 pana la
afisate pe panou 08:30
Listele sedintelor de Monitorizare Listele sedintelor de judecata afisate pe Grefier Permanent
judecata contin date panou, contin informatii doar cu
cu caracter personal caracter public precum denumirea
sau date confidentiale dosarului, participantii la proces,
numarul cauzei, data si ora, sala sedintei
de judecata, componenta completului de
judecata
Nu se face apelul Monitorizare/ In lista sedintelor de judecati sunt Grefier Permanent
partilor in holul diminuare indicate separat partile dosarului
instantei
Declaratiile partilor Grefierul dispune de stilou si file de Grefier Permanent
nu sunt redate succint hartie pentru intocmirea proiectului, in
de catre grefier in cazul in care cauza este mai complicata
proiectul procesului- pentru a se asigura in cazuri de forta
verbal majora se utilizeaza reportofonul sau
dictafonul de la telefonul mobil
Lista sedintelor de Lista se transmite pand a doua zi la ora Grefier/SEDP | Permanent
judecata nu se 09:00
transmite SEDP
Rezultatele sedintelor Monitorizare/ Zilnic se verifica salvarea rezultatelor Seful Directiei | Permanent

nu sunt salvate in
PIGD

diminuare

sedintelor de judecata in PIGD
Lista cu rezultate imprimata din PIGD
se transmite SEDP la sfarsitul zilei

asistenti
judiciari si
grefieri

Grefier




4.5.4.Inregistrarea
audio-digitala in
SRS Femida prin
intermediul PIGD in
timpul sedintelor de
judecata

Rezultatele sedintelor Monitorizare/ Rezultatele sedintelor de judecata contin Grefier Permanent
de judecati plasate in diminuare informatii succinte despre finalitatea
PIGD contin dosarului sau motivul
informatii/date cu amanarii/intreruperii sedintei fara
caracter personal acordarea caror va date confidentiale
sau Ccu caracter personal
Deficiente si -Verificarea stdrii tehnice a Grefier Permanent
dereglari tehnice in calculatorului si sistemului de
lucrul cu SRS Femida inregistrare a sedintelor de judecata
SRS Fem"ﬂa- . ) Sef Serviciu
-Se face o inregistrare (tichet) despre "tehnol ogii
problema depistata in lucrul cu SRS informationale
Femida. i
-Se anuntd managerul de program, Manager PIGD
responsabilul tehnic, persoana
contractatd pentru lucrari de mentenanta
in vederea eliminarii erorii depistate.
Deficiente si La depistarea deficientei sau dereglarii Grefier Permanent
dereglari tehnice in tehnice in PIGD se anuntd managerul de Manager
PIGD program PIGD
Data si ora din Monitorizare/ -La conectarea computerului se verifica Grefier Permanent
sistemul de diminuare ora si data indicata cu cea de pe ceasul
inregistrare nu grefierului.
corespunde cu data -Se corecteaza data si ora indicate n Administrator
curenta, astfel nu se calculator pana la inceperea sedintei de superior retea
cunoaste cu judecata de ’ La solicitare
certitudine cand a calculatoare
avut loc sedinta de
judecata inregistrata
audio
Inregistrarea audio nu Monitorizare/ -Se verifica functionarea SRS Femida in Grefier Permanent
este calitativa, nu se diminuare timpul inregistrarii
pot audia declaratiile -In cazul in care nu functioneaza se
participantilor informeaza specialistul retele
calculatoare/manager PIGD
Inregistrarea audio a Monitorizare/ Grefierul finiseaza inregistrarea audio Grefier Permanent

sedintei de judecata
contine secvente
dintr-o sedinta pe o
altd cauza

diminuare

odata cu incheierea sedintei de judecata




La inregistrarea audio
a sedintei de judecatd
se utilizeaza eronat si
echipamentul video,
ca urmare se incalca
regimul legii
protectiei datelor cu
caracter personal

Monitorizare/
diminuare

Grefierul lanseaza inregistrarea
verificand sa nu fie bifata optiunea ,,cu
video”

Grefier

Permanent

Nu este posibila
salvarea Inregistrarii
audio din motive
tehnice

Monitorizare/

diminuare

-Se documenteaza problema aparuta
utilizand tasta ,,Prt Scr Sys Rq”. Se
informeaza imediat managerul PIGD
care deschide tichet in adresa STISC
pentru a solutiona eroarea.

-La caz, se intocmeste un certificat
contrasemnat de Inspectorul retele
calculatoare, care la fel este prezent la
depistarea problemei, care se anexeaza
la procesul-verbal al sedintei de
judecata

Grefier
administrator
superior retea de

calculatoare

manager PIGD

La necesitate

CD-rile cu CD-rile cu inregistrarile audio a Grefier Permanent
inregistrarea audio sedintelor de judecata se pastreaza la
care sunt anexate la dosar 1n plic, fiind anexate la coperta
dosar sunt deteriorate dosarului cu atentie
fizic (zgariate, rupte)
Nu este posibila Monitorizare/ Se utilizeaza reportofonul Grefier La necesitate
utilizarea PIGD, SRS diminuare
Femida, din lipsa
energiei electrice
4.5.5. intocmirea Proces verbal Monitorizare Contrapunerea PV cu inregistrarile Asistentul Permanent
procesului verbal neveridic /diminuare audio; judiciar
pentru fiecare Revizuirea PV de citre judecator;
sedinti de judecati Judecator
in termen, calitativ si | Proces verbal Monitorizare Revizuirea PV de catre judecator Asistentul Permanent
conform cadrului incomplet /diminuare judiciar
normativ inregistrat Judecator
in PIGD Proces verbal tardiv Monitorizare Transmiterea in timp de 5 zile a Asistent judiciar | Permanent
/diminuare dosarului catre asistent Grefier
Neintocmirea Monitorizare/ Revizuirea PV de catre asistent si Asistentul Permanent
Procesului verbal diminuare judecator judiciar

Judecator




Ne plasarea Monitorizare/ Revizuirea saptamanali a Grefier Permanent
Procesului verbal in diminuare completitudinii inregistrarilor in PIGD a
PIGD PV
4.5.6. Intocmirea Dosarul nu se Monitorizare/ -Pe copia listei sedintelor de judecata, Grefier Permanent
actelor de proceduri | transmite asistentului diminuare dupa emiterea actului judecatoresc, se
dupi sedinta de judiciar pentru bifeaza care anume dosar urmeaza a fi
judecata intocmirea proiectului transmis asistentului judiciar.
incheierii/deciziei -Se intocmeste lista cauzelor unde s-au
emis acte judecatoresti Asistent judiciar | Saptamanal
-Se verifica Registrul de evidenta a
dosarelor aflate n procedura Sef directie
judecatorului asistenti Lunar
judiciari si
grefieri
Nu se citeaza Pana la asezarea dosarului in safeu se Grefier Permanent
participantii care nu verifica citarea tuturor partilor
au fost prezenti in
sedinta de judecata
Nu se indica in Monitorizare/ La transmiterea dosarului in SEDP se Grefier/ Permanent
Registru data primirii diminuare verifica indicarea in Registru a datei Specialist SEDP
dosarului de la transmiterii dosarului in cadrul echipei
asistentul judiciar judecatorului
Copiile Monitorizare/ La transmiterea copiilor Grefier/ Permanent
incheierilor/hotararilo diminuare incheierilor/hotararilor in adresa partilor Serviciul
r se expediaza 1n grefierul/Serviciul expeditie verifica expeditie
adresa partilor aplicarea semnaturii
nesemnate olograf electronice/olografe si autentificarea
sau electronic si acestora.
neautentificate
Copiile actelor Monitorizare/ Pana la asezarea dosarului in safeu se Grefier Permanent
expediate partilor nu diminuare verifica daca a fost anexat copia actului
se cos la dosar expediat
Actele la dosar nu Monitorizare/ La intocmirea proiectului actului Asistent judiciar | Permanent
sunt cusute 1n ordinea diminuare judecétoresc se verificd ordinea actelor
cronologica a primirii la dosar.
sau Intocmirii
acestora
La perfectarea Monitorizare/ La perfectarea dosarelor se utilizeaza Grefier Permanent

dosarului sunt
folosite clamele sau
cleiul

diminuare

doar ata si acul, fara folosirea clamelor
si a cleiului




4.5.7 Protectia
datelor cu caracter
personal in
realizarea lucrarilor
electronice de
evidenta si
documentare
procesuala.

Dosarul contine Monitorizare/ La predarea dosarului in SEDP se Asistent Permanent
documente dintr-o diminuare verifica continutul dosarului si a actelor
alta cauza anexate la acesta Grefier
Filele dosarului nu Monitorizare/ La transmiterea dosarului in SEDP se Permanent
sunt numerotate diminuare verifica corectitudinea perfectarii Grefier
dosarului, iar neajunsurile depistate sunt
inlaturate de grefier Specialist SEDP
Dosarul are mai mult Monitorizare/ La transmiterea dosarului in SEDP se Permanent
de 250 file astfel se diminuare verifica corectitudinea perfectarii Grefier
poate deteriora usor dosarului, iar neajunsurile depistate sunt
inlaturate de grefier Specialist SEDP
Borderoul dosarului Monitorizare/ La transmiterea dosarului in SEDP se Grefier Permanent
este incomplet, astfel diminuare verifica corectitudinea perfectarea
nu se cunoaste cu dosarului, iar neajunsurile depistate sunt | Specialist SEDP
certitudine care inlaturate de grefier
anume acte erau
prezente la dosar
Continutul dosarului Verificarea de catre specialistul SEDP Grefier Permanent
pe format de hartie nu a dosarelor predate prin Registrul de )
corespunde cu evidentd interna a dosarelor din PIGD. Asistent
continutul acestuia in Specialist SEDP
PIGD (nu sunt
scanate toate actele)
Dosarul nu este -Din momentul emiterii actului Grefier/asistent | Permanent
transmis in SEDP in judecitoresc cu care se incheie dosarul, | judiciar/
termenul prevazut de cauza data se ia la evidentd pana la Judecator
lege transmiterea acesteia in SEDP/ Specialist SEDP
-Se verifica termenul transmiterii Sef directie Lunar
dosarelor conform Registrul de evidenta asistenti si
a dosarelor aflate in procedura grefieri Saptamanal
judecatorului.
-Neadmiterea situatiilor de transmitere a Sef Directie Permanent
o o cheii de acces catre alti functionari. asistenti
Utilizarea cheitei de -Utilizarea doar a cheilor de acces judiciari, si
acces personale si lucrul in PIGD exclusiv grefieri
necorespunzator potrivit rolului corespunzator functiei. Asisten judiciar
functiei si rolului -Instruirea initiala si continua in Grefier
atribuit in program domeniul Protectiei datelor cu caracter
personal.
Transmiterea -Transmiterea accesului prin Sef Directie
necontrolati a Monitorizare/ | intermediul programelor de lucru la asistenti Permanent

accesului la

distanta exclusiv persoanelor autorizate

judiciari si




calculator prin

Diminuare/

prin lege, contract administrativ (ex.

grefieri/manager

intermediul minimizare STISC, AAL). PIGD
programelor de lucru -Instruirea initiald si continud In Asistent judiciar
(AnyDesk, domeniul Protectiei datelor cu caracter Grefier
TeamViewer) personal.
Pastrarea, -Neadmiterea utilizarii suporturilor Sef Serviciu Permanent
transmiterea, stocarea straine: telefoane, stick-uri, discuri, tehnologii
infoima?iei iun . st G |a|0t0|9- - o informe.l‘gion.ale
purtatori straini pe -Servicii de mentenantd periodice, Sef Directie
surse neautorizate Control/ constante. asistenti
S Diminuare judiciari si
Accesarea linkurilor "
grefieri
de pe ac_irese Asistent judiciar
neautorizate. Grefier
Neactualizarea -Utilizarea produselor anti malware: Sef Directie Permanent
periodica a softurilor, Monitorizare/ | antivirus, firewall etc. oficiale, asistenti
parolelor in utilizarea diminuare autorizate si actualizate la timp. judiciari si
dispozitivelor -Actualizarea periodici a parolelor de | grefieri/manager
electronice, acces. PIGD
sistemelor Asistent judiciar
informationale. Grefier
4.5.8 Protectia Sustragerea/pierderea Instruirea initiala si continua a Sef Directie | Permanent
datelor cu caracter de informatii cu angajatilor asupra importantei asistenti
personal in caracter confidential Niemiter confidentialitatii informatiilor cu judiciari si
. . onitorizare/ e O . . P
realizarea lucrarilor L accesibilitate limitata si consecintele in grefieri/
manuale de evidenti Diminuare cazul divulgarii acesteia. Manager PIGD
si documentare G r_efler
procesuala. ASl_st(_ant
judiciar
Transmiterea Monitorizare/ -Dosarele sunt pastrate in safeu, acces la Judecator Permanent
dosarului sau Diminuare acestea avand doar echipa judecatorului
informatiilor din (grefier, asistent) Grefier
dosar altor persoane -Dupa examinarea cauzei sunt transmise )
inclusiv altor angajati colaboratorilor SEDP Asistent
decat membrii judiciar

completului de
judecata




Transmiterea Monitorizare/ Dosarele se transmit spre cunostinta Grefier La solicitare
dosarelor spre Diminuare doar participantilor la proces cu acordul
cunostinta prealabil al judecatorului.
persoanelor care nu Judecator
sunt participanti la
proces sau in lipsa
autorizatiei
judecatorului
Transmiterea Monitorizare/ Dosarele sunt transmise spre cunostinta Grefier La solicitare
dosarelor spre Diminuare participantilor doar prin intermediul
cunostinta direct Serviciului monitorizare si relatii Specialist
participantului la publice cu completarea de catre parte a Serviciul
proces cu omiterea declaratiei privind obligatia de e a monitorizare
adresarii catre asigura confidentialitatea datelor cu si relatii
Serviciul caracter personal publice
monitorizare
si relatii publice
Lasarea fara control a Monitorizare/ Dosarele sunt pastrate in siguranta pe Grefier Permanent
dosarelor 1n sala de Diminuare masa judecatorului/grefierului si
sedinta sau in sala supravegheate de persoana responsabila
pentru a face (grefier/specialist SMRP)
cunostinta
Oferirea informatiei Monitorizare/ Grefierul ofera la telefon doar Grefier Permanent
la telefon in exces Diminuare/ informatia cu caracter public, si doar
(inclusiv a tratare participantilor la proces (verificd
informatiei ce contine identitatea acestora) fara a acorda
date cu caracter consultatii juridice si fara divulgarea
personal) datelor cu caracter personal sau datelor
confidentiale
Divulgarea Restrictionarea accesului n birouri Sef Directie Permanent
informatiei cu unde se prelucreaza date cu caracter asistenti
caracter confidential. L personal. judiciari si
Monitorizare/ Lucrul pe baza principiului — ,,Mesei de grefieri/
Diminuare/ lucru curate”. manager PIGD
tratare Reglementarea prin act normativ intern Asistent
al categoriilor de subiecti si a modului judiciar
de acces la datele confidentiale si date .
T Grefier

Cu caracter personal .

V.Sectia interpreti si traducatori




Actiune Risc Valoarea Reactia la risc Activititile de control Responsabil de | Perioada de | Note
riscului actiune implementare
1 2 3 4 |5 7 8 9 10
I P |V
K
Obiectivul nr.1. Asigurarea traducerii complete, exacte a hotardrilor si altor materiale, traducerea cirora se solicita cit traducerea simultand in sedintele de judecata.
Neindicarea in 2 1|2
Registru de evidenta
a traducerilor a Sef sectie
documentului ce Verificarea saptaimanala a registrului Interpreti si Permanent
urmeaza a fi tradus si traducatori
a datei transmiterii
traducerii.
5.1.1. Traducere 2 2 |4 L .
A . . - Dezvoltarea profesionald a persoanei
Efectuarea in scris a | necalitativa, N .
traducerilor actelor | incorecta a actelor I care asigura traducerea, - Sef sectie
Monitorizare - Cunoagterea terminologiei juridice de Interppreti si
procesuale procesuale ca urmare i < .o ) o
. /diminuare catre persoana care asigura traducerea; traducatori Permanent
a greselilor o o .
. . - Monitorizarea calitatii actelor Specialist
gramaticale si/sau de N S
. T procedurale traduse de catre Seful principal
exprimare, admise in -
. . sectiel.
continutul actului. ’
. .. |2 2 |4 Monitorizare Sef sectie Sef sectie
Stocarea informatiei L - . a >
. /diminuare Verificarea sursei Interpreti si Interppreti si
pe surse neautorizate. o o .
traducétori traducétori
Imposibilitatea 3 1 13
asigurdrii traducerii N Atragerea traducatorilor autorizati in Judecitori,
in sedintele de P cadrul participantilor vorbitori de limbi Presedintele La solicitare
. 2 diminuare oy 1 < . .
judecata simultane strdine, altele decit limba rusa. instantei
3 1|3 - Dezvoltarea profesionald a persoanei
5.1.2. Asigurarea Traducere - care asigura traduc_erea, S Traduf:ator
R . A Monitorizare/ - Cunoasterea terminologiei juridice de | Judecitor,
traducerii in sedinta | necalitativa - N AN . Permanent
c < diminuare catre persoana care asigura traducerea; Presedintele
de judecata o IO . . .
- Monitorizarea calitatii traducerii instantei
simultane
2 2 |4 . - . . . | Presedintele
Asigurarea cu dictionare si/sau literatura | . Secin
Necunoasterea L o R ; - instantei
R Monitorizare/ de specialitate, implicare la organizarea .
terminologiei de . ; . Sef sectie Permanent
o diminuare de instruiri. ; L
specialitate. ) . s . interpreti si
Proiecte de instruiri in domeniu. o
traducatori.




il..B. ectie Traglucerea{mterpreta Sef sectie
ds;glurarea pro :c,lel rea }lrjl.lcgn(;h‘glal N Monitorizarel interpreti si
atelor cu caracter osibilei dezvaluiri a onitorizare A : ST
Aot P 2 2 |4 - Respectarea recomandarilor in domeniu traductori Permanent
personal in timpul datelor cu caracter diminuare Specialist
activitatii. personal in textul principal
scris sau in sedinta.
Personal neinstruit la .
. . Sef sectie
angajare in domeniul . . . ; T
2 1 Instruirea personalului cu regularitate. interpreti si Permanent
datelor cu caracter L
traducatori
personal.
5.1t.4.m$tru'rI lizat Activitate Monitorizare/ iSnet£serc§ie si
?X erne s;?eC|a I1zate profesionald in lipsa | 2 2 |4 . Implicarea la organizarea de instruiri. TPrett s Permanen
in domeniu. : . - diminuare traducatori
instruirii specializate.
V1. Directia Sistematizare, Generalizare si Relatii cu Publicul
Actiune Risc Valoarea Reactia la risc Activitatile de control Responsabil de | Perioada de | Note
riscului actiune implementare
1 2 3 |4 |56 7 8 9 10
| P |V
K
Obiectivul nr.1.4naliza statisticii judiciare trimestriald, anuali privind activitatea Colegiilor din cadrul instantei cu intocmirea notelor informative.
Colectarea eronatd a | 3 2 . .
datelor statistice din Colectarea datelor statistice identice
. celor din PIGD, si introducerea in nota Angajatii DSGRP | Trimestrial
PIGD si introducerea . . ’
lor in notd informativa.
Calcularea 3 2
6.1.1_. _Intocmlr_ea procentajulu[ Calcula_r_ea procentajului corect pe Angajatii DSGRP | Trimestrial
notei informative cu | necorespunzator categorii de dosare ’
privire la activitatea | datelor prezentate
Colegiului Netransmiterea notei | 3 1
Penal/Civil al Curtii | informative pentru Monitorizare Nota informativa urmeaza sa fie Vicepresedintele
de Apel Balti verificare /diminuare verificata de catre vicepresedintele ilr)ls tantei Trimestrial
vicepresedintilor instantei ’
instantei
Nepastrarea copiei n 2 1 Pastrarea documentului in format . . .
. ; Angajatii DSGRP | Trimestrial
format electronic electronic

Obiectivul nr.2. Intocmirea raspunsurilor la petitii parvenite in instantd precum §i avizarea proiectelor de legi.




6.2.1. Eliberarea
raspunsurilor la
petitii.

Semnarea
necorespunzator
rubricii indicate in
registrul de primire a
petitiilor

Semnarea in registrul de intrare a
corespondentii doar la numarul de
intrare a petitiei.

Monitorizare/
diminuare

Neverificarea
informatiei din
petitie cu cea din
PIGD

Angajatii DSGRP

Permanent

La fiecare petitie urmeaza verificarea
informatiei cu cea din PIGD, Portalul
Instantelor

Formularea
raspunsului
necorespunzator
categoriei petitiei

Angajatii DSGRP

Permanent

Formularea raspunsului corespunzator
normei legale

Nepastrarea
confidentialitatii
datelor cu caracter
personal, prelucrate
in procesul realizarii
sarcinilor si
atributiilor de
serviciu prin
sisteme/mijloace
automatizate si
manuale.

Angajatii DSGRP

Permanent

Pastrarea confidentialitatii datelor cu
caracter personal, prelucrate in caz de
necesitate.

Expedierea
raspunsului la petitie
nefiind semnat de
catre
vicepresedintele
instantei

Angajatii DSGRP

Permanent

Monitorizare/ | Semnarea obligatorie a raspunsului la
diminuare petitie

Angajatii DSGRP

Permanent

Expedierea
raspunsului pe adresa
indicatd incorect

Monitorizare/

. Indicarea corecta a adresei de expediere
diminuare

Netransmiterea unei
copii de raspuns
Sefei DEDP precum
si nepastrarea
documentului in
format electronic.

Angajatii DSGRP

Permanent

Transmiterea copiei raspunsului Sefei
DEDRP si pastrarea in format electronic

Nerespectarea
termenului de

Angajatii DSGRP

Permanent

Expedierea raspunsului in termenul
prevazut de Codul Administrativ/Legea
privind

Monitorizare

Angajatii DSGRP

Permanent




expediere a
raspunsului

6.2.2. Avizarea
proiectelor de Legi
ale Ministerul
Justitiei, Cancelariei
de Stat

Semnarea proiectului
de lege in registrul de
intrare a
corespondentii la
rubrica
necorespunzétoare

Neinformarea
judecatorilor cu
proiectul de lege
pentru formularea
avizului

Intocmirea
necorespunzatoare a
avizului de catre
persoana
responsabild

Neverificarea si
nesemnarea avizului
de catre presedintele
instantei

Nerespectarea
confidentialitatii
datelor cu caracter
personal, prelucrate in
procesul realizarii
sarcinilor prin
sisteme/mijloace
automatizate si
manuale.

Neexpedierea avizului
formulat pe adresa
indicata

Netransmiterea unei
copii de aviz Sefei
DEDP

3

Monitorizare

accesul la informatii de interes public.

_ _ Sef DSGRP,
Semnarea 1n registru la rubrica sefi de serviciu | permanent
corespunzatoare i)enallcivi I
' ‘ Sef DSGRP,
Informarea tuturor judecatorilor cu sefi de serviciu Permanent
proiectul de lege penal/civil
X _ . _ o Sef DSGRP,
Intocmirea avizului in baza obiectiilor sefi de serviciu Permanent
formulate de catre judecatori benal/civil
Sef DSGRP,
sefi de serviciu
Verificarea si semnarea avizului de penal/civil Permanent
catre presedintele instantei .
pres : Presedintele
instantei
Pastrarea confidentialitatii datelor cu Angajati
caracter personal, prelucrate in caz de DSGRI5 Permanent
necesitate
Sef DSGRP,
Expedierea avizului pe adresa indicata sefi de serviciu Permanent
nemijlocit in solicitare bena| /civil
Sef DSGRP,
Transmiterea unei copii de aviz Sefei DEDP | gafi de serviciu
cu anexarea solicitarii in original bena| /civil Permanent

Obiectivul nr.3 Intocmirea generalizarilor practicii judiciare pe anumite categorii de pricini si propunerea tematicilor acestora pentru analizd.




6.3.1. Elaborarea

Neintocmirea

Monitorizare/

Planul anual de actiuni se intocmeste

planului de activitate | integrald a planului 3 o integral cu indicarea tuturor actiunilor Sef DSGRP Permanent
de activitate diminuare spre executare
Nesemnarea si _ Sef DSGRP
neaprobarea planului o Planul anual urmeaza sa fie semnat de
.. N Monitorizare/ . . . . Presedintel
de activitate de catre 2 R vicepresedinte si aprobat de presedintele | rresedmtele, Permanent
vicepresedintele/ instantei vicepresedintele
presedintele instantei Instantel
Nepastrarea
originalului planului Originalul planului se pastreaza in mapa
A u ulu z
de activitate in mapa & P P p Sef DSGRP Permanent
N corespunzatoare a DSGRP
corespunzatoare a
DSGRP
6.3.2. intocmirea Selectarea
generalizarilor necorespunzatoare
conform tematicii tematicii a fiselor de Selectarea corecta a figelor de evidenta | Angajati
stabilite in planul de | evidenta la conform tematicii stabilite/identificarea | pSGRP Permanent
activitate efectuarea cauzelor din PIGD
generalizarii/datelor
plasate in PIGD
Introducerea
informatiei vadit . . .. o iati
< Verificarea informatiei care urmeaza a fi | 2\ngajati
eronata in . - n ; DSGRP Permanent
. introdusa 1n generalizare
generalizarea
intocmita
Angajati
Nesemnarea DS%BlJ:QF;
generalizarii si . Verificarea de catre coordonator, Coordonatorul
neaprobarea de citre 4/ Monitorizare semnarea si aprobarea de catre Permanent
coordonator/vicepres vicepresedintele instantei Vicepresedintii
edintele instantei Instantel
Obiectivul nr.4 Asigurarea informdrii justitiabililor si altor persoane cu informatii de interes public.
6.4.1.Informarea Oferirea informatiilor
justitiabililor cu necorespunzatoare si a ful |
; o A S 7 A . Seful Serviciului
informatii de interes mdrur?arllor In dependenta de solicitarea parvenita, Seful | p 1. Publice/
public asigurand necontorme Serviciului Relatii Publice/specialistul ;
Jjustitiabililor, in - 5 A : - Permanent
astfel promovarea q ; dent3 d’ principal oferd informatia in conformitate cu specialistul
. . .. . ependenta de legislatia in vigoare rincipal
imaginii Curtii de solicitare ; princip

Apel Bilti




Oferirea raspunsului la
solicitarile telefonice si
adresarilor la ghiseu,
parvenite zilnic in
adresa instantei nefiind
verificatd
corectitudinea datelor
din PIGD

Inregistrarea
neconforma a
intrevederilor cu

inculpatii in registrele
de evidenta

Nerespectarea
confidentialitatii
datelor cu caracter
personal, prelucrate in
procesul realizarii
sarcinilor prin
sisteme/mijloace
automatizate si
manuale.

6.4.2. Coordonarea
procesului de publicare
a informatiei de interes
public pe pagina web. a
instantei

Publicarea informatiei
de interes public pe
pagina web. a instantei,
nefiind coordonata cu
presedintele
instantei/seful
secretariatului

Neverificarea
actualitatii
comunicatelor,
informatiilor de interes
public plasata pe pagina
web. a instantei

tuturor

Nerespectarea
confidentialitatii
datelor cu caracter
personal, prelucrate in
procesul realizarii
sarcinilor prin
sisteme/mijloace
automatizate si

Seful Serviciului

Monitorizare/
Diminuare

Monitorizare/
Diminuare

Justitiabililor se ofera informatii in Relatii Publice/
corespundere cu datele din PIGD o Permanent
specialistul
principal
Seful Serviciului
La eliberarea intrevederilor cu inculpatii se Relatii Publice/
verifica identitatea conform datelor din P
T ermanent
buletin si PIGD specialistul
principal
Pastrarea confidentialitatii datelor cu
caracter personal, prelucrate in caz de Angajatii DSGRP | parmanent
necesitate
Seful Serviciului
Toata informatia care se publica pe pagina Relatii Publice/
web. a instantei urmeaza a fi coordonata cu o Permanent
presedintele instantei/seful secretariatului specialistul
principal
Seful Serviciului
Toata informatia de interes public plasatd pe | Relatii Publice/
pagina web. a instantei urmeaza a fi o Permanent
verificata inainte de plasare specialistul
principal
Pastrarea confidentialitatii datelor cu
caracter personal, prelucrate in caz de Angajatii DSGRP | parmanant

necesitate




manuale.

6.4.3.0rganizarea
evenimentelor, vizitelor
ghidate si a meselor

Nepregatirea
corespunzatoare/aflarea
in concediu medical a

Seful Serviciului

rotunde in cadrul Sefului Serviciului In .cadrul evs:m’r’nentelor cu .gftner.lcul ,,anua Relatii Publice/
instantei. Relatii Publice in cazul | 3 2 usllo,r deSChlfe Se_ful Serv‘f’lulul Relatii specialistul Permanent
g organizarii vizitelor Publice pregateste informatia ?in o
ghidate in cadrul curtii; principa
evenimente de genul
,.Ziua Usilor Deschise”.
Nepregatirea
corespunzatoare/aflarea
in concediu medical a . . ) .
Sefului Serviciului Pregétirea corespunzitoare a Sefului de Seful Serviciului
Relatii Publice in cazul Serviciu pentru organizarea meselor rotunde | Relatii Publice/
organizari meselor | 3 2 Inlocuirea Sefului de Serviciu in caz de specialistul Permanent
rotunde pentru flare i ’ diu de medical rincipal
popularizarea aflare in concediu de medical. principa
sistemului judecatoresc,
la necesitate;
DIRECTIA ADMINISTRATIVA A SECRETARIATULUI
Actiune Risc Valoarea Reactia la risc Activitatile de control Responsabil de | Perioada de | Note
riscului actiune implementare
1 2 3 |4 |56 7 8 9 10
I [P |V
R
VI1I. Sef directie administrativa a secretariatului
Obiectivul nr.1.Realizarea achizitiilor publice.
2 |12 |4 Pentru elaborarea corecta a planului de Sef DAS
achizitii publice de a nu admite ’
7.1.1. Respectarea divizarea achizitiilor: -
procedurilor de Elaborarea incorecta - In luna IX-X sefii de sectii si servicii 'S:?:asniri\;lr(flm i[e)lfni;(i): ind
achizitii publice in a planului de achizitii Monitorizare prezinta listele necesitatilor de procurat economic la 31 p

conformitate cu
legislatia si
normativele

publice — prin
divizarea achizitiilor

/diminuare

pentru anul viitor de gestiune;

- Secretarul Grupului de lucru
examineaza listele si clasifica
procedurile de achizitie dupa codul
CPV,

Sef Secretariat

Grupul de lucru

decembrie a
fiecarui an




- Seful Directie administrative a
secretariatului impreuna cu Seful
Serviciului financiar-economic si Seful
secretariatului Intocmesc planul de
achizitii, il prezintd Grupului de lucru
pentru aprobare;

- Seful DAS publica planul de achizitii
pe pagina web a instantei si Intocmeste
anuntul de intentie.

Cunoasterea
insuficienta a
legislatiei 1n achizitii
publice

Monitorizare/
diminuare

Petrecerea periodica a instruirilor pe
aspecte de frauda si coruptie

Sef Secretariat

Permanent

Nerespectarea
termenilor de
publicare

Elaborarea incorecta
a caietului de sarcini
sau a cerintelor
pentru licitatiile
publice

Evaluarea gresitd a
ofertelor in cadrul
procedurilor de
achizitii

Contestatiile in
cadrul procedurilor
de achizitii

Monitorizare/
diminuare

De a calcula termenii prevazuti in stricta
conformitate cu Legea privind achizitiile
publice

Secretarul
grupului de
lucru

La necesitate

Elaborarea cerintelor in conformitate cu
necesitdtile reale, fara a include in
cerinte denumiri comerciale sau date
exacte referitor la descrierea bunurilor
solicitate. Toate datele ce descriu
bunurile solicitate vor fi in limite de
la...plnd la...

Grupul de lucru

Secretarul
grupului de
lucru

La necesitate

- Studierea minutioasa a fiecarui
document prezentat;

-Calcularea sumelor din ofertele
prezentate;

-Verificarea corespunderii cerintelor
solicitate cu oferta propusa;
-Antrenarea in procesul de evaluare a
specialistilor din sectii, care cunosc
specificul bunului solicitat sau a
serviciilor si lucrarilor.

Grupul de lucru

Specialisti
implicati in
evaluare

La necesitate

Monitorizare
/diminuare

- Examinarea repetata a deciziei
Grupului de lucruy;
-Informarea ofertantilor;

Grupul de lucru

Secretarul
Grupului de
lucru

La necesitate

Nerespectarea
termenilor de livrare
a bunurilor, de
prestare a serviciilor

Monitorizare
/diminuare

-Seful Directiei administrative a
secretariatului va monitoriza si va tine
sub control livrarea, predarea sau
furnizarea bunurilor, lucrarilor si

Grupul de lucru

La necesitate




si indeplinire a
lucrarilor

serviciilor, ca acestea sa fie in stricta
conformitate cu termenii indicati in
contract;

-Secretarul Grupului de lucru va
monitoriza, in cazul achizitiilor de
lucrari, si va indica inceputul lucrarilor
si finalizarea lor, cauza stoparii
lucrarilor si perioada;

-In caz de nerespectare a termenilor
indicati In contract, Secretarul Grupului
de lucru informeaza Presedintele
Grupului de lucru pentru a intreprinde
actiuni in vederea solutionarii
problemelor.

Secretarul
Grupului de
lucru

Necalcularea
penalitatilor in cazul
nerespectarii
termenilor de livrare
a bunurilor, de
prestare a serviciilor
si indeplinire a
lucrarilor

Necorespunderea
preturilor si
cantitatilor indicate
in facturi cu cele
indicate 1n contract

Nerespectarea
termenului de
achitare in
conformitate cu
contractele incheiate
si evidentd a
contractelor realizate

Monitorizare
/diminuare

Grupul de lucru

Monitorizare
/diminuare

In baza demersului Grupului de lucru, Secretarul
Serviciul financiar-economic va calcula | Grupului de
penalitati in conformitate cu cerintele lucru La necesitate
contractelor si acestea vor fi inaintate
agentului economic. Sef serviciul
financiar-
economic
Grupul de lucru va verifica in mod Grupul de lucru
obligatoriu preturile si cantitdtile din Permanent,
facturile prezentate cu contractele. in Seful serviciul la fiecare
caz de necorespundere, facturile vor fi financiar- contract
returnate pentru corectare economic
-Elaborarea si completarea tabelului-
centralizator a contractelor cu indicarea
termenului de valabilitate, de executare
a lucrarilor, sumele transferate,
garantiile, penahtatea;_ § Sef serviciul
-Efectuarea transferurilor mijloacelor > .
financiare pentru bunurile livrate, f|nanC|a_r-
T ORPN N economic Permanent
serviciile si lucrarile indeplinite, in
strictd conformitate cu prevederile Sef DAS

contractelor;

-Monitorizarea indeplinirii contractelor
si prezentarea informatiei semestriale, cu
publicarea ulterioara pe pagina web a
instantei.




Nerespectarea

-Imediat dupa primirea bunurilor,
facturile trebuie prezentate n

) . o e f serviciul
termenilor de plata a Monitorizare contabilitate. S.e Serviciu
. L . o . financiar- Permanent
bunurilor, serviciilor /diminuare -Contabilitatea va efectua plata in baza .
. o . . . . economic
si lucrarilor efectuate facturilor fiscale, conform termenilor
indicati in contract.
Secretarul
Nerespectarea ruoului de
confidentialitatii Solicitarea membrilor de lucru de a nu grup Tot parcursul
N ) . . lucru -
ofertelor primite; divulga informatia din ofertele anului de
Favorizarea unor prezentate (semnarea declaratiilor) . gestiune
. . ’ Membrii grupul
agentl economici
de lucru
Sustragerea/pierderea TS L .
. Instruirea initiala si continud (seminare)
7.1.2.Protectia / ’ ° -
: . a persoanelor responsabile de
datelor cu caracter divulgarea o . N .
A . . .. Monitorizare perfectarea actelor in achizitii publice, Sef DAS
personal in realizarea | informatiilor cu . . . L. ’ Permanent
e e . ’ /diminuare asupra importantei confidentialitatii
achizitiilor publice caracter personal . . ’ e e
’ . informatiilor cu accesibilitate limitata si
(rechizitele bancare, consecintele in cazul divulgarii acesteia
IDNO, IDNP s.2.) : & :
VII1.Serviciul financiar-economic
Obiectivul nr.1 Asigurarea managementului eficient al finantelor publice.
8.1.1. Asigurarea Necorespunderea
functionarii continue | ordinelor de plata (a
si eficiente a rechizitelor bancare) o ) ) o
serviciului financiar- | achitate de persoane Monitorizarea controlului codurilor Sef serviciu
economic fizice si juridice IBAN, rechizitelor bancare in financiar
prezentate Monitorizare corespundere cu actualizarile efectuate | economic
. .. .. . c . Permanent
completului de /diminuare de Ministerul Finantelor al Republicii
judecata cu incasarile Moldova, actualizarea lor pe web site-ul | Specialist
verificate in Sistemul Curtii de Apel Balti principal
Informational de
Management al
Informatiei
Inregistrarea eronata Sef serviciu Permanent
in contabilitate a Implementarea corespunzatoare a flnanC|a_r
cheltuielilor de economic

personal

procedurilor aferente




Nerespectarea

- Verificarea permanenta a

termenilor limita de e Sef serviciu Permanent
termenilor limitd de prezentare a i .

prezentare a . .. . . .. financiar

. .. . informatiilor factorilor implicati; .

informatiilor de catre T L . economic

s - Eficientizarea mecanismului de
factorii implicati . . <
’ comunicare interdepartamentala. -
Specialist
principal

Neactualizarea

sumelor datorate; Sef serviciu Permanent

Neinregistrarea financiar

tuturor documentelor o Actualizarea periodica a sumelor economic

. o Monitorizare o

si operatiunilor ce Wl datorate, efectuarea verificarilor

vizeaza incasdrile si reciproce cu operatorii economici Specialist

platile prin sistemul principal

trezorerial

Sistem de control Indeplinirea sarcinilor reflectate in Sef serviciu Permanent

intern managerial planul de actiuni privind control intern financiar

implementat formal managerial economic

Perceperea Sef serviciu Permanent

defectuoasa si financiar

aplicarea incorecta a Monitorizare Studierea si aplicarea corectd a cadrului | economic

cadrului normativ /diminuare normativ privind evidenta contabila

intern

Omiterea actiunilor . s Sef serviciu La

. ’ S - Coordonarea listei necesitatilor cu . . .
prioritare pentru Monitorizare . S ’ financiar planificarea/re
factorii de decizie; . .
finantare [control . L o economic vizuirea
’ . - Identificarea actiunilor prioritare; .
L Diminuare ’ bugetului
8.1.2. Planificarea
;?r:{a:ggica?:gzecesare Estimarea Monitorizare Sef serviciu La
<o e insuficienta a - Studierea preturilor de piata; financiar planificarea/re

desfasurarii . [/control R ’ - . -

e s o necesarului de - - Analiza indicatorilor macroeconomici | economic vizuirea
activitatii eficiente a resurse financiare Diminuare/tratare buaetului
instantei de judecata — g

- Sef serviciu La
Planificarea i . -
. ~ . : e financiar planificarea/re
incorecta a resurselor Studierea preturilor de piata . o
’ ’ economic vizuirea

financiare

bugetului




8.1.3. Fiabilitatea
sistemului informatic

financiar economic ce

contin inclusiv date
Cu caracter personal

8.1.4.Prelucrarea
datelor cu caracter
personal in sistemul
de evidenta
contabila

Lipsa unui sistem de Sef serviciu Permanent
prevenire/detectare a financiar
accesarilor si . . economic
e et Actualizarea parolelor de acces in
modificarilor . . .
. sistemul informatic (personalul -
neautorizate ale - Serviciul
autorizat) ..
bazelor de date tehnologiilor
(parole, programe, informationale
etc)
. Sef serviciu Permanent
Neinformarea i )
) financiar
personalului cu o X
L o e Monitorizare/ . . . economic
privire la modificari . Actualizarea manualelor/ instructiunilor ..
. . diminuare ’ Serviciul
ale sistemului ..
. . tehnologiilor
informatic . .
informationale
Contractarea cu Sef DAS La Inceputul
intirziere a - . . . anului de
- Intocmirea la timp a anuntului de . .
serviciilor de . - . . Sef serviciu gestiune
. participare si expedierea operatorilor i :
mentinere a .. . financiar
. . economici care presteaza astfel de .
Sistemului . economic
. servicii
Informational
Bugetar (SIB)
Accesul fizic la Sef serviciu Permanent
mijloacele de financiar
reprezentare a economic
informatiei preluate . . . .
jlormaziel b Blocarea sistemului de evidenta -
din sistemul de dson LT . Specialist
. - e contabila impotriva vizualizarii de catre .
evidenta contabild nu . principal
A . persoane neautorizate
este blocat Tmpotriva
vizualizarii de catre
persoane
neautorizate
Accesul in biroul Sef serviciu Permanent
unde este amplasat oo Accesul 1n biroul unde este amplasat financiar
. . < Monitorizare . . < o . .
sistemul de evidenta . sistemul de evidenta contabila trebuie sa | economic
. ’ /diminuare .. ’ -
contabila nu este fie restrictionat Specialist
restrictionat principal
Lipsa mijloacelor . " . . Sef serviciu Permanent
. . o Planificarea mijloacelor financiare " .
financiare pentru Monitorizare . A . . financiar
. . . B suficiente Intru deservirea si mentenanta .
deservirea Sistemului /diminuare economic

Informational de

Programei | C.




Management al Mijloacele de prelucrare a informatiilor | Specialist
Informatiei, preluate din sistemul de evidenta principal
Programei IC, contabila sau soft-urile destinate

mentenanta, prelucrarii acestora sunt deservite de

efectuarea ajustarilor catre Intreprinderile specializate in baza

in program, in baza contractului.

modificarilor Consultarea in rezolvarea dificultatilor

legislatiei Republicii aparute in utilizarea programului.

Moldova, formarea

fisierelor de arhivare

a programei,

inlaturarea erorilor

Masurile de protectie Sef serviciu Permanent
a datelor cu caracter - Respectarea masurilor de protectie a financiar
personal, prelucrate datelor cu caracter personal prelucrate in | economic
in sistemul de sistemul de evidenta contabila, Specialist
evidenta contabila, asigurarea confidentialitatii si integritatii | principal
nu se infaptuiesc o acestora, prin protectie in forma

tinand cont de Mo_mt_orlzare manuala, electronica si externa.

’ . S /diminuare . sy e

necesitatea asigurarii -Biroul nu este lasat fara supraveghere la
confidentialitatii si iesirea in exterior, usa biroului se incuie

integritatii acestora, cu lacatul.

prin protectie in -Computerele sunt amplasate in locuri

forma manuala, cu acces limitat pentru persoane straine.

electronica si externa

Utilizarea cheii de Sef serviciu Permanent
acces intru accesarea financiar
Programelor economic
Informationale de Respectarea masurilor de protectie a

Management a cheii de acces, actualizarea parolelor Specialist
Informatiei conform termenilor prevazuti de CTIF principal
necorespunzator

functiei si rolului

atribuit In program

Transmiterea -Respectarea masurilor de protectie a Sef serviciu Permanent
parolelor de acces si calculatorului de lucru si verificarea, financiar
acceptarea Monitorizare monitorizarea persoanelor autorizate economic
persoanelor fizice /diminuare conectate doar temporar la calculatorul Specialist
sau juridice de lucru. principal

neautorizate prin

-Inchiderea la timp a sesiunilor de lucru.




intermediul
programelor de lucru
la distanta la
calculatorul de lucru
— ce contine
programe de lucru,
fisiere, inclusiv date
cu caracter personal.

Accesarea link-
urilor, atasamentelor
necunoscute,
suspecte, instalarea
web browser-ului,
sisteme de operare
nelicentiate cu
consecinte de
stergere sau
deteriorarea
intentionata a datelor
din sisteme
informationale,
inclusiv ce contin
date cu caracter
personal.

Monitorizare
/diminuare

Respectarea masurilor de protectie a
calculatorului de lucru, accesarea link-
urilor, atagsamentelor necunoscute,
instalarea web browser-ului, sisteme de
operare doar cu acceptul si sub controlul
specialistului autorizat Tn domeniul
tehnologiilor informationale.

Sef serviciu
financiar
economic
Specialist
principal
Serviciul
tehnologii
informationale

Permanent

Obiectivul nr.2 Calcularea la timp a salariilor, concediilor de odiha si a indemnizatiilor pentru incapacitatea temporard de munca a colaboratorilor instantei.

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

Inexistenta unor

proceduri Sef serviciu Permanent
scrise/monografii . financiar

. . o Elaborarea proceselor operationale .
privind evidenta Monitorizare . . s . economic

o L privind evidenta contabila a cheltuielilor
contabila a /diminuare de personal
cheltuielilor de P
personal
Asigurarea
necorespunzatoare a : o y Sef serviciu Permanent
L T Asigurarea aplicarii corespunzatoare a . .
metodologiei de Monitorizare . . . financiar
. metodologiei de calcul a indemnizatiilor .

calcul a /diminuare economic

indemnizatiei pentru
concediile anuale

pentru concediile anuale




fnregistrarea eronata
in contabilitate a
cheltuielilor aferente
personalului

Monitorizare
/diminuare

Verificarea lunara a balantelor de
verificare

Sef serviciu
financiar
economic

Permanent

Obiectivul nr.3 Coordonarea utiliziri corecte si cu economie a mijloacelor financiare in corespundere cu devizele de cheltui

eli bugetare aprobate pe an.

8.3.1 Organizarea si
efectuarea conforma
a procesului de
inventariere anuala

. Contabil Sef In timpul
Nerespgctareq . o Respectarea termenilor de efectuare a ’ pu-
termenilor privind Monitorizare . - . desfasurarii
. inventarierii conform Regulamentului . .
efectuarea /diminuare rivind efectuarea inventarierii Comisia de procesului de
inventarierii P inventariere inventarie
- Instituirea anuald a comisiei Comisia La intrarea
permanente pentru atribuirea bunurilor permanenta bunurilor
materiale la mijloacele fixe sau la pentru atribuirea | materiale in
stocuri de material circulante bunurilor gestiune
. - Stabilirea modului de atribuire a materiale la
Asigurarea . . - o o " .
. activului la mijloace fixe in politica sa mijloace fixe
clasificarii . .
< de contabilitate sau stocuri de
necorespunzatoare a . . . .
.. ) o - Asigurarea atribuirii bunurilor materiale
mijloacelor fixe si Monitorizare . . . . .
. . . materiale intrate in gestiune la mijloace | circulante
stocuri de material /diminuare . . . .
. . fixe sau la stocuri de material, inclusiv a
circulante precum si L .
D bunurilor intrate pentru perioadele de
raportarea neveridica .
gestiune precedente
a acestora -
- Corectarea, dupd caz, a rapoartelor
financiare Intocmite prin contul 723
>’Corectarea rezultatelor anilor
precedenti ale autoritatilor/institutiilor
bugetare”
1. Efectuarea Contabil sef Permanent

incompleta sau
tardiva a inventarierii
2. Lipsa
persoanelor
responsabile de
evidenta bunurilor
materiale

3.Lipsa listelor de
inventariere

4. Necunoasterea
procedurilor de

Monitorizare/
Diminuare

- Existenta completitudinii listelor de
inventariere

- Instruirea si cunoasterea procedurilor
de efectuare a inventarierii

- Efectuarea inventarierii conform
listelor de inventariere - Asigurarea cu
liste de inventariere corecte si veridice
- Urmdrirea si respectarea procedurilor
legale de efectuare a inventarierii

- Intocmirea cu date veridice

Comisia de
inventariere




executare a
inventarierii de catre
comisia de
inventariere

Obiectivul nr. 4 Intocmirea si prezentarea rapoartelor finan

ciare trimestriale si anuale.

7.4.1. Raportarea 1. Prezentarea Sef serviciu Permanent
financiara privind eronata a rapoartelor financiar
utilizarea mijloacelor | 2. Necunoasterea o . o economic
. . RSN Monitorizare Cunoasterea cadrului normativ privind
financiare cadrului normativ . oy oo .
S a . . /diminuare evidenta contabild in sectorul public
privind Intocmirea si
prezentarea
rapoartelor financiare
1. Prezentarea Sef serviciu Permanent
intarziata a financiar
rapoartelor. - L economic
P ! S - Stabilirea calendarului privind
2. 2.Lipsa Monitorizare R . .
L . intocmirea gi prezentarea rapoartelor.
calendarului privind /diminuare ’ -
. . . -Respectarea termenilor de rapoartelor.
Intocmirea $1
prezentarea
rapoartelor financiare
IX. Serviciul arhiva
Obiectivul nr. 1 Asigurarea evidentei dosarelor transmise in arhiva si eliberarea copiilor din acestea.
Nefurnizarea de catre Sef DA 01.01.2024
organele specializate, Sef Serviciul 31.12.2024
competente a notelor Arhiva
informative legate de Arhivar
. abilitatea unor acte Implicarea, organizarea meselor rotunde
9.1.1. Organizarea, . . ; . .
S normative noi sau de de lucru, referitor la noile modificari
monitorizarea . i L
o eixes . . .. | actualizarea actelor legislative cu implicarea organelor
activitatii Serviciului . . -
’ normative existente centrale de specialitate.
ce vizeaza activitatea
administrativa sau
procesuald a instantei
de judecata.
. . o . C e Sef Secretariat Permanent
Mecanism de Instruirea, pregéatirea unui specialist din ée f DAS
9.1.2.Managementul | liderism la nivel de Monitorizare sectie pentru a activa pe perioada Sef Serviciul
subdiviziunii subdiviziune /diminuare concediului anual, concediul medical a Arhiva
necorespunzator Sefei Serviciului arhiva.

Arhivar




Presedintele Permanent
S . - . instantei
. Monitorizare Instalarea sistemelor anti-incendiare L
Distrugerea dosarelor Idiminuare Sef Serviciul
Arhiva
Arhivar
Presedintele Permanent
instantei
-Semnarea declaratiilor privind Sef Serviciul
raspunderea pentru deteriorarea Arhiva
. L dosarelor; Arhivar
Deteriorarea Monitorizare o . ;
dosarelor Idiminuare -Supravegherea stricta in timpul studierii | Grefierul
materialelor dosarului; Asistentul
-Procesarea cu prudenta a dosarelor in judiciar
timpul de lucru. Judecatorul
Personalul
instantei
Precizarea -Cunoasterea prevederilor cadrului Sef Serviciul Permanent
necorespunzatoare a Monitorizare normativ privind precizarea Arhiva
. . Nomenclatorului;
nomenclatorului la /diminuare Respectarea termenilor: Arhivar
o . sfarsitul fiecarui an p L ..
9.1.3.Intocmirea ’ -Schimbul de bune politici si practici
nomenclatorului Omiterea completarii Arhivar Permanent
dosarelor Nomenclatorului cu -
. Monitorizare
noile L o o
compartimente/subdi /diminuare Monitorizarea continua
C . [Tratare
viziuni incluse n
instanta
9.1.4.Gruparea Arhivar Permanent
documentelor
rezolvate in dosare Gruparea dosarelor Monitorizare Cunoasterea cadrului normativ privind
conform incorectd /diminuare gruparea dosarelor — Instruirea
?omenclatorului personalului
Constituirea
dosarelor)
i - L -Studierea Instructiunii cu privire la Sef Arhiva Permanent
9.1.5.0fd.|.nea Nu este indicat Monitorizare : - . ; p. ’
perfectarii dosarelor < - tinerea lucrarilor de secretariat; Sef SEDP
S termenul de pastrare /diminuare . RS . .
constituite pe e conerta dosarului -Monitorizarea indicarii termenului de Arhivar
parcursul anului pe cop pastrare pe fiecare dosar.
Neindicarea in PIGD Monitorizare Sef Arhiva Permanent

9.1.6. Transmiterea
dosarelor in arhiva

a statutului ”arhivat”
a dosarelor

/diminuare

Cunoagterea procedurii de introducere a
statutului de “arhivat”




Adaugarea Presedintele Permanent
9.1.7.Ridicarea inscrierilor Monitorizare Eliberarea numai dupa permisiunea instantei,
dosarelor si a careva | neautorizate in /diminuare Presedintelui sau in baza cererii cu Sef Arhiva
materiale din arhiva | documente din sectia rezolutie sub semnatura. Arhivar
de arhiva
9.1.8.0rganizarea Lipsa spatiului, a Monitorizare Selectarea dosarelor cu termen expirat Sef arhiva Permanent
dosarelor pe polite, politelor liniare sau a /diminuare de pastrare cu intocmirea procesului- Arhivar
mobilier. mobilierului verbal de nimicire
-Monitorizarea primirii spre examinare | Presedintele Permanent
si pregatirea raspunsurilor la instantei
9.1.9.Pregitirea Nepregatirea in Monitorizare cereri/solicitari; Seful arhiva
raspunsurilor la termen a . -Cunoasterea si respectarea legislatiei Sef DAS
i < . /diminuare o ’ o P .
cereri/solicitari in raspunsurilor la privind termenele eliberarii raspunsului | Sef Secretariat
termenul legal solicitari/cereri la cereri/solicitari:
-Cererile justitiabililor se elibereaza in
baza buletinului de identitate.
91100 . . | Lipsa proceselor Sef Arhiva Permanent
. 'fe.ctu'arzgtrl?vr;;iSI operationale privind Elaborarea procedurilor de lucru privind
arhivarea arhivarea Documentelor financiar Arhivar
documentelor documentelor contabile
financiar- contabile . . .
financiar-contabile
-Consultarea permanentd a legislatiei de | Sef Secretariat Permanent
Dezvaluirea, specialitate;
modificarea, Monitorizare -Instruirea personalului cu privire la Sef DAS
stergerea sau /diminuare protectia datelor cu caracter personal;
pierderea datelor cu -Interzicerea accesului liber a Sef arhiva
) caracter personal persoanelor neautorizate la dosarele
9.1.11.Protectia arhivate. Arhivar
datelor ‘I:E' car?lctelr Neactualizarea Sef Arhiva Permanent
perls'o?a.'ln cadru eriodicd a cheitelor Verificarea si actualizarea periodica a Arhivar
reafizarin p . ’ cheitelor electronice Sef Serviciul
operatiunilor electronice
.. resurse umane
clectronice si suport Personalul angajat Sef Secretariat Permanent
manual in cadrul struit 1 9] Monitori -Instruirea personalului la angajare in ’
Serviciului Arhiva NEMSHUT: .. o.m .Onzare domeniul protectiei datelor cu caracter
domeniul protectiei /diminuare . ’ Sef DAS
’ personal; ’
datelor cu caracter . . . I
-Identificarea si sanctionarea incalcarilor o
personal ’ ’ Sef Arhiva
Accesarea link-urilor Sef DAS Permanent
suspicioase pe adrese Inlaturarea link-urilor suspicioase Sef Arhiva

necunoscute

Arhivar




. Blocarea de catre angajatii serviciuluia | Sef Arhiva Permanent
Instalarea sistemelor . ° . . i
. . statiilor de lucru de fiecare data cind se
informationale ’ . oA . .
N folosesc si nu se afld in apropierea Arhivar
neautorizate ’
acestora.
Pastrarea, Sef DAS Permanent
transmiterea $i Instituirea masurilor de securitate pentru | Sef arhiva
stocarea informatiei datele pe suport de hirtie, cit si pe suport | Arhivar
pe sursele electronic
neautorizate
X. Serviciul expeditie
Obiectivul nr. 1 Asigurarea transmiterii sigure a corespondentei instantei destinatarului.
1(I).1.%C:Organ|zarea, Nerespectarea Sef SS!’\(ICIU Permanent
planiticarea, termenilor limita de . . . expeditie
coordonarea, prezentare a Implicarea in procesul de eficientizare a
monitorizarea . .. . colaborarii interdepartamentale i
eisgee . . . . | informatiilor de catre p Expeditor
activitatii serviciului factorii im licati
expeditie plicalt
- -Verificarea minutioasa a Sef serviciu Permanent
Verificarea . i .
< corespondentei; expeditie
necorespunzatoare a : . . : .
. -Verificarea continutului materialului;
corespondentei . . .
. -Verificarea prezentei anexelor la fiecare | Expeditor
parvenite . ’
document, scrisoare, dosar.
Neinregistrarea -Verificarea corespondentei pentru Sef serviciu Permanent
corespondentei in inregistrarea in Registrul Unic de lesire; | expeditie
Registrul unic de -Inregistrarea corespondentei de iesire
lesire sau Condica de persoana care raspunde de Registru. Expeditor
Nerespectarea . . . . . Sef serviciu Permanent
A . Pt Verificarea continutului materialului § ...
10.1.2.Inregistrarea | termenilor de . . expeditie
. . . parvenit si expedierea la data
si expedierea transmitere a N e A . .
q . inregistrarii i in termen destinatarului. .
corespondentei corespondentei Expeditor
instantei -Verificarea cu certitudine ca adresa Sef serviciu Permanent
Neverificarea o indicata pe plic sd corespunda cu adresa | expeditie
e . Monitorizare . . ] ;
corectitudinii adresei .. din materialele prezentate;
. /diminuare . . .
pentru expediere -Concretizarea si coordonarea cu Expeditor
grefierul referitor la adresa de expediere.
Riscuri aparute in Sef serviciu Permanent
timpul expedierii expeditie
corespondentei prin Asigurarea expedierii corespondentei
intermediul prin intermediul transportului auto Expeditor
Expeditorului (ex: de
deplasare, pierdere, Sofer




furt si conditii
climaterice)

Personalul neinstruit . . A Sef serviciu Permanent
A -Instruirea personalului la angajare in ’ o
la angajare In o . . expeditie
; . Monitorizare domeniul datelor cu caracter personal; ’
domeniul protectiei . . . .
’ /diminuare -Identificarea si sanctionarea .
datelor cu caracter oo ’ ’ Expeditor
incalcarilor.
personal
Divulgarea, Sef serviciu Permanent
stergerea, pierderea, . - . expeditie
10.1.3.Protectia rergerea, p -Blocarea de catre angajatii serviciului a pects
; modificarea sau . <
datelor cu caracter spatiilor de lucru de fiecare data cind nu .
a furtul datelor cu . < n . Expeditor
personal in cadrul se folosesc si nu se afld In apropierea
Ot - caracter personal, .
Serviciului Expeditie R L. acestora;
prelucrate in procesul Monitorizare y . . .
S .. . . -Péstrarea sau depozitarea in locuri
realizarii sarcinilor si /diminuare . . .
o ’ special amenajate a documentelor 1n
atributiilor de .
o lucru;
SErviciu prin . CA e
) .. -Interzicerea accesului in birou a
sisteme/mijloace
. persoanelor terte.
automatizate sau ’
manual.
Xl. Serviciul tehnologii informationale
Obiectivul nr. 1: Asigurarea functionalitdtii tehnicii din gestiunea instantei de judecati.
Abilitati insuficiente : NI .
’ o -Asigurarea Inregistrarii audio a -
ale personalului n . . o . Administrator Permanent
. sedintelor de judecata si arhivarea :
perceperea si . o . superior retea
. informatiei Tnregistrate.
actualizarea datelor J . . .| calculatoare
. . -Actualizarea sistemelor de informare si
si tehnici. . .
comunicare electronica.
. . . Coordonarea procesului de functionare | Administrator Permanent
11.1.1. Asigurarea Defectiunea tehnicii, . .. . )
oA Z . ; ’ . continud a tehnicii de calcul si predarea | superior retea
functionirii tehnicii | lipsa curentului, lipsa . . .
) . . . pentru reparatie agentului economic calculatoare
de calcul din cadrul internetului. i
5 9 contractat;
instantei. - : —
Pornirea sau oprirea - e Administrator Permanent
o Instruiri interne periodice in utilizarea .
arbitrard a ... .. . superior retea
- tehnicii de calcul si sistemului ’
echipamentelor . : ’ calculatoare
) informational.
tehnice. ’
Administrator Permanent

Neinlocuirea tehnicii
de calcul invechita.

Inlocuirea pieselor, tehnicii uzate in
conformitate cu cerintele de baza.

superior retea
calculatoare




Neactualizarea . cre e . Administrator Permanent
. o La aparitia notificarilor de actualizare, .
sistemelor de operare Monitorizare . superior retea
. . ) . urmeaza imediat de efectuat
si browser-ului web; /diminuare ; calculatoare
actualizarea.
Sa nu se admita folosirea oricarei Administrator Permanent
Folosirea informatiei L informatii de pe diverse superior retea
Monitorizare . . .
de pe surse de . dispozitive/surse de stocare exterioare, calculatoare
. /diminuare . . - .
stocare exterioare. fara a fi examinate de catre un antivirus
sau specialist
Utilizarea filtrelor anti spam, verificarea | Administrator Permanent
Nesecurizarea Monitorizare mai minutioasa a surselor si continutului | superior retea
tehnicii, a e-mail, etc. /diminuare link-urilor fiecarui mesaj accesate sau calculatoare
. receptionate;
11.1.2.Securizarea Instalarea . e Administrator | Permanent
/protectia . L Instruiri interne periodice in utilizarea .
‘nformglt'ei/datelor neautorizata a unor AT tehnicii de calcul si sistemului superior refea
1 1 o ..
y programe de catre /diminuare . : ’ calculatoare
Ccu caracter personal, . . informational.
blocarea/radierea personal neinstruit. ’
ey Transmiterea Administrator Permanent
cibernetice accesului la superior retea
calculatorul de -Transmiterea accesului prin intermediul | calculatoare
serviciu, prin programelor de lucru la distanta exclusiv
intermediul Monitorizare persoanelor autorizate prin lege, contract
programelor de la /diminuare administrativ (ex. STISC, AALJ).
distantd (anydesck, -Instruirea initiala si continud in
teamviewer) a domeniul protectiei datelor.
persoanelor
neautorizate.
Refuzul angajatilor Administrator Permanent
de a permite L . e 5 superior retea
. P . Monitorizare Permiterea verificarilor de mentenanta p ’
verificarile de . » ’ calculatoare
< < /diminuare de catre STISC.
mentenanta de citre
STISC.
Comunicarea Administrator Permanent

11.1.4.Asigurarea
schimbului eficient a
informatiei in cadrul
instantei

neveridica, tardiva a
problemelor
existente.

Monitorizare
/[diminuare

-Raportarea la timp a problemei aparute
si inlaturarea ei.

-La necesitate solicitdm interventia
STISC.

superior retea
calculatoare




ale personalului n
perceperea si
actualizarea datelor

Monitorizare
/diminuare

Actualizarea datelor la necesitate.

Administrator
superior retea
calculatoare

La necesitate

XI1. Sectia asigurare tehnico-materiala

Obiectivul Nr. 1: Coordonarea activitatii de deservire gospodareascd a instantei, si

contribuirea directd la crearea conditiilor favorabile de muncd

-Coordonarea asigurarii conditiilor de Sef DAS Permanent
pastrare;
. Pastrarea -Cunoasterea conditiilor de pastrare, Sef sectie
12.1.1.Asigurarea cu < . .
. . | necorespunzatoare a ambalajul; asigurare
materiale necesare si bunurilor aflate in 32 -Respectarea regulilor de pastrare; tehnico-
gestionarea acestora : pectarea Tegull pastrare, o
gestionare -Instruirea initiald si continua a materiala
personalului antrenat 1n activitatea
institutiei
12.1.2.Asigurarea Depistarea Verificarea starii tehnice a unitatii de Soferul Permanent
utilizarii corecte si pistare . Monitorizare transport;
- O defectiunilor tehnice | 3 | 1 .
eficiente a unititilor a tran,s ortului auto /diminuare
de transport P Inlaturarea defectiunilor
Presedintele Permanent
instantei
Lipa resurselor -Reflectarea necesitatilor in procesul de | Sef Secretariat
. entru inlocuirea lanificare bugetara; Sef DAS
12.1.3. Asigurarea pemit : pamh g . . i .
o retelei electrice -Solicitarea surselor financiare Sef Serviciul
functionarii normale | . . . . .. . .
. . . invechite; 313 suplimentare la capitolul reparatii financiar-
a sistemului retelelor . . ’ .
. Defectiuni in curente; economic
electrice 7 . - _ .
sistemul retelelor -Monitorizarea continua a sectiunilor Sef sectie
electrice vulnerabile a retelei electrice interne. asigurare
tehnico-
materiala
XI111. Serviciul Resurse Umane
Actiune Risc Valoarea Reactia la risc Activititile de control Responsabil de | Perioada de | Note
riscului actiune implementare
1 2 3 14 |5|6 7 8 9 10
I |P |V
R

Obiectivul nr.1 fmbundtd,tirea managementului resurselor umane, selectarea angajatilor competenti cu inifiativa si inalte calititi morale, capabili si asigure ordinea
de drept si respectarea legislatiei.




13.1.1. Elaborarea
Statului de personal/
Elaborarea si
aprobarea Statului
de personal si a

Schemei de incadrare

Intocmirea

- Controlul intocmirii proiectelor

proiectelor Statului Statului de personal si a Schemei de Presedintele;
de personal si a incadrare in termen; Sefa
Schemei de incadrare -Monitorizarea respectarii prevederilor | Secretarialului
cuincalcarea ce tin de structura, misiunea si sarcinile Serviciul anual;
termenilor si in lipsa instantei de judecatd. Resurse _U_mane; la necesitate
de concordanta cu Serviciul
politica de organizare Financiar-
si functionare a Economic
instantei de judecata
Prezentarea -Cunoasterea si respectarea elementelor Presedintele; dupa
proiectelor Statului obligatorii a documentelor perfectate, Serviciul completarea
de personal si a care sa fie in concordanta si sa Resurse Umane; | Statului de
Schemei de incadrare intruneasca sarcinile prevazute in actele Serviciul personal si a
presedintelui o interne ale instantei si in cadrul normativ Financiar- Schemei de
L Monitorizare/ |, . o . .
instantei cu L in vigoare ; Economic incadrare
. . Diminuare PO — .
omiteri/incomplete si -Inlaturarea deficientilor tehnice la
inafara termenilor elaborarea documentelor si la aplicarea
prevazuti. semnaturilor;
-Autoinstruirea privind intocmirea
corespunzatoare a documentelor.
-Controlul expedierii Statului de personal Sefa dupa semnarea
semnat si stampilat spre avizare | Secretariatului | statului de
Cancelariei de Stat; Serviciul personal si al
-Controlul  expedierii  Schemei de | Resurse Umane; | schemei de
. . incadrare semnate si stampilate spre Serviciul incadrare de
Neavizarea Statului . N . . . y
. avizare organului ierarhic superior. Financiar- catre
de personal si a L . .
o Monitorizare Economic Presedintele
Schemei de incadrare L "
. . . /Diminuare Curtii de Apel
in termenii prevazuti e .
; Balti, Serviciul
de lege ’
Resurse
Umane si
Serviciul
Financiar-

Economic




13.1.2. Asigurarea
controlului aplicarii
si respectarii
prevederilor legale
referitoare la politica
de personal din
serviciul public

Elaborarea
procedurilor de
personal aferente
planificérii resurselor
umane cu incalcarea
metodologiei si
termenilor limita

Nerespectarea
procedurii de
angajare si integrare
socio-profesionala a
noilor angajati

Omiterea plasarii sau
plasarea eronata a
informatiei cu privire
la angajarea 1n
functie publica sau
incetarea raporturilor
de munca si alte
documente ce tin de
gestionarea
resurselor umane in
PIGD, RFPFP si
REA.

Incilcarea
prevederilor cu
privire la protectia
datelor cu caracter
personal in cadrul
realizarii
operatiunilor
electronice si pe

Monitorizare
/Diminuare

Monitorizare/
Diminuare

-Monitorizarea Intocmirii actelor Pregedinte 1J Permanent
administrative aferente procedurilor de Serviciul
personal conform prevederilor legale cu | Resurse Umane;
modificarile ulterioare; Serviciul
Financiar-
Economic
-Controlul respectérii principiilor de Presedinte IJ | Permanent

recrutare si selectare: competitie
deschisd; competenta si merit
profesional; echitate a accesului la
functia publicd; transparenta;
-Monitorizare 1n procesul de stabilire a
programului de activitate pentru
functionarii publici debutanti si de
stabilire a mentorului;

-Ghidarea desfasurarii activitatilor
functionarilor publici debutanti:
-Autoinstruirea privind cadrul legal al
angajarii in functiile publice si
auxiliare.

Comisia de
Concurs
Sefa
Secretariatului
Serviciul
Resurse Umane;

/la necesitate

-Asigurarea introducerii operative si
corecte a informatiei privind angajatii
instantei in PIGD, RFPFP si REA

Serviciul
Resurse Umane

La necesitate

-Supravegherea strictd a documentatiei
ce se pastreaza in cadrul Serviciului
resurse umane si neadmiterea
persoanelor la dosarele personale, altele
decat titularii dosarelor;

-Raportarea catre Serviciul tehnologii
informationale cu privire la aparitia unor

Serviciul
Resurse Umane;
Serviciul
tehnologii
informationale

Permanent




suport manual in
cadrul SRU:
dezvaluirea,
modificarea,
stergerea sau
pierderea datelor cu
caracter personal

13.1.3. Elaborarea
proiectelor de acte
administrative si alte
tipuri de acte cu
privire la personal si
activitatea instantei

Elaborarea
proiectelor de acte
administrative cu
privire la angajarea,
modificarea,
suspendarea,
incetarea raporturilor
de serviciu, si alte
proceduri de personal
cu incilcarea
cadrului normativ
legal si termenilor
prevazuti.

Nefamiliarizarea cu
actele administrative
a angajatilor vizati
contra semnatura

Intocmirea fisei
postului cu
structurarea
informatiilor contrar
metodologiei

Transmiterea fisei
postului
Presedintelui pentru
aprobare cu
intarziere

Omiterea
indosarierii unei
copii a fisei de post

Monitorizare

/diminuare

Monitorizare
/Diminuare

linkuri suspicioase sau cu privire

deficienta sistemelor informationale/
neautorizate.

-Instalarea si accesul la Sisteme

informationale autorizate cu asistenta/

suportul STISC/ Serviciul Tehnologii

informationale local

-Utilizarea postei electronice oficiale

-Monitorizarea intocmirii actelor
administrative in termen;

-Controlul asupra aplicarii corecte a
cadrului normativ la elaborarea actelor
administrative;
-Autoinstruirea  privind

actelor administrative;

intocmirea

Presedintele;
Sefa
secretariatului
Serviciul
Resurse Umane;

Permanent

-Monitorizare permanenta;
-Respectarea calendarului privind
familiarizarea angajatilor vizati.

Serviciul
Resurse Umane;

In aceeasi zi
dupa semnarea
Ordinului

-Monitorizarea intocmirii conform
prevederilor legale cu modificarile
ulterioare;

-Cunoasterea elementelor obligatorii a
documentelor perfectate;
-Autoinstruirea si cunoasterea

Presedintele;
Functionarii
publici de
conducere;
Serviciul
Resurse Umane;

La necesitate

metodologiei.

-Respectarea calendarului
elabordrii/revizuirii/ vizarii fiselor de
post;

-Monitorizarea aprobarii in termen a
fiselor de post.

Presedintele;
Serviciul
Resurse Umane;

La necesitate;
Dupa semnare
si vizare

-Respectarea calendarului privind
completarea si actualizarea dosarului
personal.

Serviciul
Resurse Umane;

La necesitate




in dosarul personal al
functionarului public.

13.1.4.Revizuirea/act
ualizarea descrierilor
grafice si narative ale
proceselor de baza cu
privire la personal si

activitatea instantei

Nerespectarea
termenilor limita

Monitorizare
/Diminuare

-Monitorizarea revizuirii/actualizarii
descrierilor grafice si narative a
proceselor de baza cu privire la personal
si activitatea instantei in termeni

Serviciul
Resurse Umane

La necesitate

Comiterea erorilor in
realizarea
sarcinilor/aplicarea
incorectd a cadrului
normativ legal

Sistem de Control
Intern Managerial
implementat formal

13.1.5.Acordarea
asistentei necesare in
cadrul procedurii de
evaluare a
performantelor
profesionale a
subdiviziunii si
individuale.

Organizarea
procedurii de
evaluare semestriala
si ale performantelor
profesionale cu
incalcarea termenilor

Evaluarea
semestriala si ale
performantelor
profesionale in lipsa
unor informatii
concrete si obiective

Evaluarea
semestriald si ale
performantelor
profesionale 1n baza
unor indicatori care
nu sunt masurabili

Monitorizare
/Diminuare

Serviciul
-Verificarea respectarii cadrului Resurse Umane | Permanent
normativ in realizarea sarcinilor
-Asigurarea relatiei directe intre Grupul de Lucru
obiectivele generale ale instantei si pentru Permanent
elementele componente ale controlului dezvoltarea
intern, ceea ce este necesar pentru a le sistemului de
atinge; CIM
-Familiarizarea angajatilor instantei cu
componentele CIM;
-Controlul asupra punerii in practica a
componentelor CIM.
-Monitorizarea organizarii procedurii de Serviciul
evaluare in termen. Resurse Umane
Sef secretariat
Presedintele
instantei Semestrial
judecétoresti

- Antrenarea tuturor factorilor de decizie
privind respectarea prevederilor legale
vizand evaluarea.

-Excluderea factorului subiectiv.




Omiterea unui
angajat in cadrul
procedurii de
evaluare

Evaluarea
persoanelor care nu
se Incadreaza in
categoria care este
supusa evaluarii.

13.1.6. Elaborarea
actelor pentru
sanctionarea si
eliberarea
personalului

Expirarea mandatului
membrilor Comisiei
de disciplina

Omiterea existentei
conflictului de
interese in cadrul
procesului de
sanctionare

Nerespectarea
termenilor legali
prevazuti in cadrul
procedurii de
sanctionare

Elaborarea actelor
pentru sanctionarea
si eliberarea
personalului cu
incalcarea legislatiei
in vigoare

Monitorizare
/Diminuare

- Evidenta numarului functionarilor care
sunt supusi evaluarii

-Monitorizarea permanenta a angajatilor,
care urmeaza sa fie evaluati.

-Revizuirea actului administrativ cu

Presedintele 1J

La necesitate

privire la Comisia de disciplina din Serviciul

cadrul instantei Resurse Umane

-Verificarea statutului participantilor in Comisia de La necesitate
procesul de aplicare a sanctiunilor disciplina

disciplinare Serviciul

Resurse Umane

-Autoinstruirea

Comisia de
disciplina
Serviciul

Resurse Umane

La necesitate

-Respectarea cadrului legal;
-Autoinstruirea

Serviciul
Resurse Umane

La necesitate

Obiectivul nr.2 Gestiunea generald a personalului e,

13.2.1.Evidenta
timpului efectiv
lucrat lunar a
angajatilor.

Tinerea
necorespunzatoare a
evidentei timpului de
munca prestat efectiv
de fiecare angajat
conform
Regulamentului de
ordine interna si
contractul individual
de munca.

2

6

fectiv si a functiilor vacante

-Monitorizarea respectarii cadrului legal;
-Respectarea calendarului evidentei
timpului de lucru;

-Antrenarea tuturor factorilor de decizie
privind respectarea prevederilor legale;
-Verificarea zilnica a prezentei
angajatilor la locurile de munca;
-Evidenta timpului aflarii angajatilor in
concediile de odihna anuale, concedii
neplatite, concedii medicale, s.a.

Serviciul
Resurse Umane

Permanent/ziln
ic




13.2.2. Evidenta
persoanelor supuse
serviciului militar.

Lipsa de performanta
in cadrul acumularii
si generalizarii
informatiei privind
persoanele supuse
serviciului militar.

13.2.3.Introducerea
informatiei privind
angajatii instantei in
PIGD, precum si in
Registrul Functiilor
publice si a
functionarilor
publici, inclusiv in
Registrul Electronic
al Angajatilor

Omiterea plasarii sau
plasarea eronati a
informatiei cu privire
la angajarea 1n
functie publica sau
incetarea raporturilor
de munca si alte
documente ce tin de
gestionarea
resurselor umane in
PIGD, RFPFP si
REA.

-Completarea la timp a tabelului de
pontaj in baza informatiilor parvenite in
cadrul SRU.

-Evidenta gi actualizarea periodica a
informatiei din Fisierele de evidentd a
rezervistilor si recrutilor.

-Prezentarea la necesitate catre Centrul
militar a listelor persoanelor supuse
serviciului militar ce au fost angajate,
concediate si a celor ce activeaza in
cadrul instantei.

Serviciul
Resurse Umane

La necesitate

-Asigurarea introducerii operative si
corecte a informatiei privind angajatii
instantei in PIGD, RFPFP si REA

Serviciul
Resurse Umane

La necesitate

Obiectivul nr.3. Perfectarea si completarea dosarelor personale ale salariatilor Curtii de Apel Balti

13.3.1.Intocmirea/Act
ualizarea dosarelor
personale a noilor
angajati in
corespundere cu
prevederile legale

Nerespectarea
prevederilor legale la
intocmirea dosarelor
personale si fiselor
MR2.

Omiterea Indosarierii
actelor

Monitorizare
/Diminuare

Divulgarea datelor cu
caracter personal
continute in dosarele
personale ale
angajatilor

Obiectivul nr.4. Monitorizarea si acordarea asistentei comisiei de concurs intru organizarea si desfisurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si

posturilor vacante

-Respectarea prevederilor legale la
intocmirea dosarelor personale si fiselor
MR2.

Serviciul
Resurse Umane

Permanent

-Actualizarea informatiei cu privire la
personal

Serviciul resurse
Umane

La necesitate

-Neadmiterea persoanelor la dosarele
personale, altele decat titularii dosarelor

Serviciul
Resurse Umane

Permanent




13.4.1. Acordarea Acceptarea unor 2 112 Monitorizare -Verificarea dosarelor vizand actele Comisia de La necesitate
asistentei comisiei de | dosare incomplete /Diminuare obligatorii care trebuie sa le contina la concurs;
concurs in vederea depunere pentru participare la concurs; Serviciul
bunei organiziri si -Verificarea autenticitatii dosarului, Resurse Umane
desfisurari a atunci cand el este transmis on line;
concursului pentru -Respectarea prevederilor legale privind
ocuparea functiei prelucrarea datelor cu caracter personal;
publice vacante. -Monitorizarea respectarii procedurii de
organizare si desfagurare a concursului
pentru ocuparea functiei publice vacante
Lipsa actelor in 11212 -Verificarea autenticitatii dosarelor Serviciul La necesitate
original incluse 1n Resurse Umane
dosar
Divulgarea datelorcu | 3 | 1 |3 Monitorizare/ -Semnarea de catre membrii Comisiei de | Comisia de La necesitate
caracter personal, Diminuare Concurs a declaratiei privind concurs
continute in dosarele confidentialitatea datelor cu caracter
de participare la personal.
concurs
Obiectivul nr.5 Tinerea evidentei dezvoltarii profesionale a judecatorilor si functionarilor publici
13.5.1.Evaluarea si Instruirile nu 2|12 |4 Monitorizare -Planificarea instruirilor ce corespund Sef al Semestrial
identificarea corespund integral Diminuare necesitatilor angajatilor instantei. secretariatului;
necesitatilor de necesitatilor Serviciul
dezvoltare angajatilor din toate Resurse Umane.
profesionala a subdiviziunile
angajatilor instantei | instantei.
de judecati
13.5.2.Elaborarea Stabilirea eronata a 2 |2 -ldentificarea factorilor de motivare a Sef Secretariat; | Permanent
/actualizarea factorilor de personalului Serviciul
programului de motivare a Resurse Umane;
motivare non- personalului Serviciul
financiara si cea Financiar-
financiara a Economic
personalului. Asigurarea deficienta | 2 | 2 | 4 Monitorizare -Asigurarea non-discriminatorie, Sef Secretariat; | Permanent
a unui climat /Control echitabild a unui climat psihologic Serviciul
psihologic pozitiv in pozitiv in cadrul instantei Resurse Umane;
cadrul instantei
Orientarea 212 |4 Monitorizare -Participarea la organizarea unei Sef Secretariat; | Permanent

personalului catre
alte obiective decat
cele ce ar asigura

orientari spre rezultate si relatii de
munca armonioase.

Serviciul
Resurse Umane;




rezultate calitative in
cadrul muncii

Obiectivul nr.6 Asigurarea respectirii regimului declararii averilor si intereselor personale de citre functionarii publici.

13.6.1. Asigurarea

respectarii regimului
declararii averilor si
intereselor personale

Completarea
incorectd sau cu
abateri a declaratiei
de avere.

de catre functionarii
publici.

-Acordarea asistentei informationale si

Anual pana la

Depasirea termenilor
limité de prezentarea | 3 | 2
declaratiei de avere.

declaratiei de avere.

metodologice la completarea declaratiei. Serviciul 31.03 si dupa
Resurse Umane | caz, la
necesitate
-Monitorizarea completarii in termen a Serviciul

Resurse Umane

Defectiuni tehnice in
sistem

Intocmit de:

-Apelarea la suportul tehnic al institutiei
responsabile.

Serviciul
Resurse Umane

Nume, prenume

Functia

Semnatura

Data

Ludmila Plamadeala

Sefd a Secretariatului Curtii de Apel Balti

Irina Bogatiriov

Sefa Directie asistenti judiciari si grefieri

Tatiana Turcan

Sefa Directie generalizare, sistematizare,
monitorizare a practicii judiciare s1 relatii
publice

Oxana Calchei

Sefa Directie administrativa a secretariatului

Cristina Birca

Sefa Serviciul Resurse Umane




