APROBAT:
Presedinte Judecitoriei Causeni

L.S 2023
Registrul Riscurilor
Obiectiv Risc Valoarea Reactia la risc Activitatea de control Responsabil de Perioada de | note
actiune implementare
1 P VP
SECRETARIATUL INSTANTEL JUDECATORESTI
Desfiisurarea eficientdi a | Nerealizarea deplina a planului Revizuirea activitiitilor permanent
aclivi(dii administrative | institufional (60%) — Planificarca Presedincle
§1 organizatoricc a 2 9 1 Monitorizarc/Dimin | ncadecvatd a instan{ci
instanici judecatoresti uarc activitdilor -gef al
-Monitorizarca rcalizirii | sccretariatului
activitagm
Manipularca distribuirii alcatoric a Restriclionarca . permancnl
" . o Presedintele
dosarclor in PIGD - accesului la modificarca | . .
3 2 6 Eliminarc ) - mslanici
PIGD doar la osinguri . .
< -scfl secrctanatului
persoand
Asigurarca pregalirii Lipsa inrcgistririi audio -dotarca salilor de Sef al Permancnt
procesului de infApturic — - scdin(c cu reportofoanc: < .
A Monilorizare/Dimin . sccretariatulm
actului de justlic de 3 3 1 -asigurarca C
< < uare : -admimsirator IT
catre judecator performanici )
. . -conlabil sef
cchipamentului
GREFA SECRETARIATULUT INSTANTET JUDEC ATORESTT
SUBDIVIZIUNEA — ASISTENTT JUDICTARI
Asigurarca pregatirii Analiza deficicntd a maicnalclor o -analiza Pcrmancnt
: P S Monitorizar -
procesului de infaptuire | cauzelor judiciare n o completi a . L
. S 3 1 3 e/Diminuar - Asistent judiciar
actului de justitie de . materialeelor
citre judecitor cauzei




Selectarea cadrului normativ tardiv —— -selectarea Permanent
Monitorizar cadrului
3 3 ¢/Diminuar | . Asistent judiciar
c nomalLy .
corcspunzator
Asigurarca Depcersonalizarca incompleta a -INS(ruirea permancni
transparcnici actului de | hotaririlor judccitoresti asisteniclor
justific prin publicarca Momi judician cu . o
Justfic prin publice . mo | Asistenti judiciari:
pc pagina web a 3 3 (orizar/Dimi | privire la ; .
ORI . . -gcrl al sceretriatulu
institufici a actclor nuare informatia cc
decizionale ale instanici trcbuic si fic
in (crmeni depersonalizata
rcgulameniari Nerespectarca (crmenclor de -MONilorizarca Pcriancnl
depersonalizare a decivziilor de catre
3 6 Eliminarc judccitor a Judccitor
respectarii
termenilor.
Accesul la dosar in lipsa cereri -oferirea permanent
avizate de catre conducitor accesului la
A - dosar numai <
3 6 Eliminare . Judecitor
contra cererii
scrise de
citresolicitant
Elaborarea in termen Proiecte de acte necalitative Permanent
S . -dezvoltare
sicalitativ a proiectelor Tolerare/Ac . . o
Lo 2 2 profesionale: Asistent judiciar
de acte judiciare in ceptare . . :
: . -Autoinstruirea
format electronic
SUBDIVIZIUNEA Grefi
Asigurarea intocmirii Proces-verbal(PV) neveridic contrapunerea Permanent
prcesului-verbal al procesului
fiecarei sedinte de verbal cu
judccatd in (crimen o .. | inrcgistrinlc . C
Judccati i { Monitorizarc/Dimi .g,Sl b Aistent judiciar
calitativ i regulamentat 3 3 audio: -+ <
. . nuare o - Judccitor
cu inregisirarca accstora -Revivuirca
in PIGD procesului
verbal de citre
judccitor
Proces verbal incomplet Revizuirca PV Perimancen(
2 2 Tolerarc/Acceplare | de ciitre Asisten( judiciar
judccitor
Proces verbal (ardiv — .. | ~transmitcrca Pcrmancn(
_ Monitorizarc/Dinm ) o . -
2 4 timpde 5 zile | Judecilor
nuare ]
a dosarului




civil ciitre
asisten(

Neintocmirea in (crmen stabilili a
PV

Monitorizarc/Dimi
nuare

transmi(crea in
timp de 48 orc
a dosarului
penal cétre
asistcn(

judccator

permaneni

Neintocmirca preesului verbal

Monitorizare/Dimi
nuare

-revizairea PV
de citre
asistent i
Judccitor

Asistend judiciar

Pcrimancn(

Ncinrcgis(rarca PV i PIGD

Monitorizarc/Dimi
nuare

-IeviZuirea
saptaminali a
compictitudinii
inrcgistrarilor
in PIGD a PV

Grelier

Pcrinancn(

Asigurarea intocmirii si
expedierii tuturilor
participantilor la proces
a citatiilor cu aviz de
receptie

Citatii expediate la adresa gresiti

Momnitorizare/Dimi
nuare

-cunoagterea
termenului pini
la sedinfa
numita
participantul
trebui s
primeasci cel
putin cu 3 zile

-Grefier
-conducitorul direct
-mentor

citatia.
Instruirea
grefierului
numit in
functic aflat in
perioada de
probi

Permanent

Subdivi

ziunea sectia sistematizare generalizarea a practicii judiciare

Genralizarca obiccliva
i in (crmeni a
monilorizarii calitagm
procesului de infApluire
a informalici statistice
gi raportarca activitaii
mstan(ci

Intocmirca incompletd a rapoariclor
statistice

Monitorizarc/Diminuar
c

-monitorizarca calitatii
proccsuluiprclucririi
informatici statistice privind
activilalca instanici
-Includcerca tuturor datclor
generatoare de
raporlarcsiatistice:

Prescdinicle
instanier.
-Sefl
scerclanal.
-sc SEDP:
-Spcecialist
princapal
GPJRP

in perioada de
claborarc a
rapoariclor
statisticc




Intocmirea tergiversati a
rapoartclor statistice

-Monitorizarea completérii
raportclor statistice cu daltc

In perioada de
claborarc a

veridice §i in (ermen: Pregedintele rapoariclor
-Cunoagterea si respectarca ins(anici: statstice
calendarului de intocmire a =S¢l
| Monitorizarc/Diminuar | rapoariclor satistice. sccrelaniat.
¢ -Identificarca responsabililor | -5cf SEDP.
dc complctarca rapoartclor -Specialist
statistice: princapal
-Autoins(ruirca privind GPJRP
intocmirca rapoartclor
statistice
Intocmirca rapoartclor pesie (crmen Monitorizarca respectani In perioada dc
intocmirii rapoartelor statistice . elaborare a
. .. . Presedintele
in termenii previizuti. : : rapoartelor
. instantei. -
Cunoasterea si respectarea Sef statistice
termenelor indicate in  planul .
- L secretariat.
1 | Dinminuare de activitatr,
-sef SEDP.
-Cunoagtere termenelor Specialist
stabilite de CSM. DAJ; -
Respectarea calendarului p P
L . GPJRP
privind intocmirearapoartelor
statistice
Pierderea dosarului Cunoasterea si respectarea permanent
cadrului legal cu privire la
pastrarea documentelor : .
< - .| Presediniele
Pastrarca dosarclor in safcuri | . N
. L mstanicr;
special amenajalc - -Sef
Evidenla strictd a dosarclor; .
- o . sccrelanal:
6 | Dininuarc Monitorizarca pasirani -sof SEDP-
dosarclor dc la primire pind la e
N -Spccialist
expedicre; e
Lo e princapal
Monitorizarca limitirii
; . GPIRP
accesului la dosarcle aflatc in
safcuri pentru persoancle din
afara scclici
Gestionarca bibliotecti Neinregistrare litcratuni Cunoaslicrea gi respeclarca permaneni
in cadrul instan(ci Iegislatici in domeniu; Specialisi
1 | Tolerare Monitrozarea gestionarii principal
bibliotecii conform cadrului GPIRP

legal si cerintelor stabilite




-Inregistrarea literaturii in
registrul pentru eviden{a a
litcraturii dupa primirca in
gestionarce

-verificarca inregis(ririi
litcraturii primite in regis(rul
pentru evidenta a literaturii, la
momen(ul oportun;
-auloinstruirca privind
cvidenia corectd alitcraturii

Introducerca in formular a

numdrului de inregistrare incorect

in figa dc cviden(d a litcraturii

Tolerare/ Acceptare

Intocmirca formularclor
conform ccrinfcor §i in
(cren;

-eliberarea literaturii in baza
formulanului;

-Verificarea si itroducerea
corectil in formular a
numérului de inregistrare la
eliberarea cirtilor:
Intocmirea fiselor de evidenta
a ciirtii pentru toati literatura

in gestiune conform cerintelor:

-ntocmirea gi monitorizarea
intocmirii figelor de catrti
conform cerintelor figierulu
alfabetic si figicrulm dde
specialilaic/clasificarii
lilcraturii pc calegotii;

Specialist
principal
GPIRP

permancit

Neconfirmarea primirii literaturii

Monitorizarc/dinminuarc

-semnarea in formular la
primirea cartilor de catre
sohicitant;

-primirca lilcraturii gi
scmmarca in formular privind
restituirea carilor de citre
spccialist scclic, imediat dupa
primirc;

-verificara corectitudinii
introduccerii datclor in
formulare privind carica
reslituild

Specialisi
principal
GPJRP

La momentul
introducerii
datclorin
formular




Introducerea
modificarilor legislative
in Codun din MO

Neintroducerea modificarilor in
Coduri

6

Moni(orizare/Diuminuar
C

-INONitorizarea permanenti a
modificirilor gi complctérilor
in Icgislatic la primirca MO;
-verificarca noilor modificin
si completari Iegislative in
Moldlex:

-Introducerca modificarilor in
Codun i MO conform
cerinfelor in termen
_cunoaslcra §i insy lituirca
privind sclcctarca si
introduccrca modificirilor;
-Asigurarea informérii
colaboratorilor cu modificari
noi apinite. corespunzitor
domeniului de activitate. in
termen

Verificarea permanenti
a paginii web CSJ,
privind parvenirea
noilor avize,
recomandiri si a
hotériri explicative

Neinformarea la timp a

Judeciitorilor si asistentilor judiciari

privind recomandérile, avize.
hotiriri explicative ale CSJ

6

Monitorizarc/Diminuar
c

-IONItorizarea permanenti
privind selectarea avizelor,
recomandérilor si a hotiiririlor
explicative ale CSJ. noi
apiirute.

-asigurarea informarii si
informarea corespunzitoare a
Jjudecatorilor si asistentilor
judiciari privind
recomandarile. avizcle i
hotiririle explicative ale CSj.
~cunoasterea procedurii de
sclectlare a avizclor,
rccomandarilor si a hotiririlor
explicative ale CSJ;
-respeciarca calendarului de
scleciarg si instiintare

Specialist
principal
GPIRP

permanent

Gestionarca ¢c-mgilulm
imstan(ci

Neprezentarca la timp a informatici

parvenile prin c-mail

Meonitorizare/diminuare

-monitorizarca gestionarii
postei clectronice a instanici;
-imprimacea §i transmitcrea
informatiei parvenite in
termen.

-asigurarea gestionarii e-
meiului in lipsa specialistului
responsabil.

Specialisi
principal
GPIRP

Permanentl




-autoinstruirea privind
gestionarca posicei clectronice
a ing(anici
Expedicrea mesajului la adresa -monitorizarca cxpedicrii Permanent
incorectd mesajclor conform ceriniclor .
R Specialist
o . in tcrmen;, e
3 |3 | Monitorizarc/diminuare o . . principal
-verificarca adresci clectronice
. . GPJRP
anaintc de expedicrea
mesajului
Gestionarca mcsajclor Transmitcrca intirziald a fotocopici ~ONMIOTIZArca (ransnitcrii Pecrmanent
prin intcrmediul FX- documentului receptiont informatici conform
ului ceriniclor gi in (crmen; Sef SEDP
A e -primirca informaliilor prin 1al1
3 3 | Monitorizarc/diminuarc | P ca o apiror p Spcc a N
intermediul fax-ului; principal
-transmiterea imediata a GPJRP
informatiei primite prin fax
SEDP
ILnregistrarea si Nepregatuirea in termen a -MONItorizarea primirii spre La momentul
pregitirea rispunsului rispunsului la petitie executare §i pregatirea parvenirii
la petifia rispunsurilor la petitii: petitiei
-antrenarea tuturor factorilor
de decizie privind selectarea
prevederilor llegale:
-cunoasterea sl respectarea Presedintele
legislatiei privind termenele instantei. Sef
o . eliberirii rispunsului la SEDP
3 | 6 | Monitorizare/diminuare Crafit rasp )} -
petitie: Specialist
-respeclarca calendarului principal
privind pregatirca rispunsului | GPJIRP
la petilic si expedicrea
acestuia:
-autoinstruirca privind
studicrea legislatici in vigoare
la pregatirca raspunsurilor la
petificii
Sectia evidenta si documentare procesuali
Inregisirarca (uluror Neinrcgistrarca (uturilor dosarclor -cunoaslcerea lermenilor de Prescdinicle permaneni
dosarclor gi cerenilor de | si cererilor de chemare in judccata inrcgistrarc a dosarclor instanci
chemare in judecald : 3 Monitorizarc/dimin | -monilorizarca respectarii ) Sc;'ll
parveni(e in instania in ’ uare icrmenilor de inrcgistrare a < .
wl ) . sccrelariatului
PIGD si Fisa de dosarelor si a cererilor de
) . . L N Sef SEDP
evidenti a dosarelor in chemare in judecati




termeni regulamentari
conform Ins(rucfiunii

-instruirea in permananeti a
specialigtilor privind versiuninile
PIGD-lui

-respectarca instruciiunii cu
privire la activitatca de cviden|a si
documentare proccsuala

Alribuirca unui numdr incorcct de -studicrca permancntd a Permanent
inrcgistrarc Instrucfiunii cu privirc la
activitalca de cvidenta gi
documcnitare proccsuald in
judccitorii si curfile de apel gi Presedintele
cunoasterca modificirilor produsc | instanici
Tolerarc/acceptare | in modull PIGD si Regulamenul | Scf al
privind distribuirea aleatorie a secretariatului
dosarelor; Sef SEDP
-respectarea strictii a procesului
de inregistrare;
-monitorizarea procesului de
inregistrare
Neinregistrarea in ordine alfabetici -asigurarea inregistrarii in ordine permanent
a dosarelor in registru alfabetic: Sef SEDP
Tolerare/acceptare | -autoinstruirea persoanelor Specialistii
responsabile de inregistrare a SEDP
dosarelor
Atribuirea incorecta a gradului de Introducerea in PIGD a permanent
complexitate a dosarului informatiei complete privind Sef SEDP
Monitorizare/Dimin | participantii i cerinfele cauzei: Specialistii
uarc -monilorizarca contnui a SEDP
rcgulamentului privind gradcle
de complexitate
Tergiversarca ransmiterii dosarclor Scf SEDP Pcrmanent
calre inslaniclc superioare Monitorizare/dimin o ) o Spccialigtii
are -moniiorizarca d¢ catre superiori SEDI_’I
Specilist
GPJRP
Inrcgistrarca (crgiversala a -monilorizarca de catre scful Pcrmanent
dosarclor privind ¢xpedicrea cu scclici rcalizami sarcinilor de
recust, apel Monmitorizarc/dimin | citre persoancle responsabile: Sof SEDP

uarc

-delegarca atribuliilor altor
persoanc in lipsa persoanclor
responsabile




Inregistrarea incompletii a dosarelor Instruirea continud privind Permanent
procedura dc inregistrare Scflal
-cunoagterca legislafici sceretaniatulud
-asigurarca suporului (chnic la Sclf SEDP
inrcgistrarc Spcialigtii
2 2 | Tolerarc/acceptare | -dotarca tchnicp a instanici SEDP
-mentenania (chnicii de calcul Admministrat
-monitorizare d¢ Catre superiori Or supcrior
-autoins(ruirca persoanclor rcica
responsabile pentru introducerca | calculatoare
datclor in PIGD
Inrcgisirarca gregi(d a dosarclor Sclal Pcrmanent
-ins(ruirca continud privind sccretariatului
3 3 Monitorizare/dimin | procedura de inregistrare Sef SEDP
nare -cunoasterea egislatiel Speialistii
-inldturarea greselilor din PIGD SEDP
Pierderea dosarelor -verificarea dosarelor inaintate de Permanent
a fi arhivate
-limitarea accesului persoanelor
neautorizate:
-oferirea accesului la dosare
contra cererii scrise de citre
SO!lCltiil].llL declaratiei: Sef SEDP
-pastrarea dosarelor la safeu S
3 6 | Eliminare -dotarea instanfei cu echipament Speialisii
' S SEDP
necesar de arhivare gi pastrarc a
dosarclor;
-circuitul dosarclor contra
sCMNAlura;
-aulinstruirca persoanclo
responsabile pentru introducerea
daclor in PIGD
Eviden{a dosarclor dupi | Nevcerificarca complctivitalii -monilorizarca continud de catre P . permaneni
. N . . N , resedinicle
cxaminarca in scdinla introdusc in PIGD sclul SEDP:. imstanici
de judecatd 5 s | Tolerares -lipsa dc cadren scctia respecliva; )
olcrarc/acceplare . . . Scral
-intruirca si antrenarca altor . .
specialisti ce pot asigura primirea sccrolaniatului
- Sef SEDP

dosarelor




Omiterea notérii informatiei in -planificarea corecti a activititilor permanet
PIGD i figa cliunilor privind -cunoasterca regulamen(ului
expedicrea dosarului prvind complctarca informatici in | Scf SEDP
2 2 | Tolerarc/acceptare | PIGD Specialist
-atoinstruirca persoanclor SEDP
rcsponsabile pentru introduccerca
datclor in PIGD
Transmi(crca Tergiversarca (ransmiterii dosarclor -cvidenia dosarclor pentru crmancnt
8 p p
dosarclor dc citr greficr/pentru inldturarca inlaturarca ncajunsurilor. Scf SEDP
ncajunsurilor/ 3 3 Monilorizarc/dimin | -monitorizarca dc ctre superior. | greficr
' ' uare -respectarca instruc|iunii cu Specialist
privire la activitatca dc cvidenia SEDP
i documentare procesuala
Omilcrea complectanii informalici -verificarca continud a informatici Permanent
in PIGD a rezultatului examiniri introduse in P1GD pe fiecare Sef SEDP
cauzel A ~ | Monitorizare/dimin | dosar:. i
3 3 ) . « Specialist
nare -autoinstruirea permanenti a SEDP
persoanelor responsabile pentru
introducerea datelor in PIGD
Punrerea in executare a | Expedierea destinatarilor peste -cunoagterea rtermenilor de Permanent
P P ? Sef SEDP
hotéririlor judecitoresti | termen a hotiririlor expediere a copiilor hotiririlor: Specialist
2 2 | Tolerare/acceptare | -instruire continué a SE DP
specialistului; Grefierii
-monitorizarea de citre superiori
Expedierea intirziata a titlului Inspector Permanent
P P
executoriu « superior
o . Supravegherea permanenta a
Meonitorizare/dimin oo asupra
3 3 dosarelor care necesiti executarea .
nare s o executirii
holarinlor hotirrilor
[4
Scf SEDP
Omiterea completérii in PIGD a -supravcgherca permancnti a Sof SEDP Permanent
informatici privind cxcecutarca informatici privind exccularca; Tnspoctor
-cunoasglcrea regulamentului P .
- ) . supcrior
privind complctarca informatici
2 2 | Tolcrare in PIGD- asupra
S exceuldrii
-auloinstruirea persoanclor hotaririlor
responsabilc pentru introduccrea ‘
daiclor in PIGD
Omiterea expedicrrii periodice a Scl SEDP Permanent
solici@rilor privind mersul 5 » | Tolerare Supravegherea permanen(a a Inspcctor
execulari hotéririlor judecitoresti i exceuldni hotarinlor judecatoresti | supcrior
asupra

10




-expediere periodicii a executirii
solicitarilor privind mersul hotéririlor
cxceutdni hotdrini judecatoresti
-monitorizarca d¢ citre superior
Asigurarca accesului la | Omilerea vernificanii dosarulut . . < Scl SEDP permancnt
malcrialel dosarclor gi inaintc de a fi prezent pentrua face | 2 2 | Tolcrarc “Insiruirea permancnia a Specialist
, personalului responsabil
altc documentc cunogting SEDP
Judccatoresti si ordinca | Neverificarca imputernicirilor -cunoagterca prevedceriloe Iegale Permanent
de cliberare acestora solicitantului i a instructiunii cu privire la Sef SEDP
3 3 Monilorizarc/dimin | activitaica dc cvidenta i Specialigtii
' ' uare @aun_cnlarc procesuali SEDP
-instruirca permancnta a
persoanclor responsabile
Dcpistarca lipsci unci informafici Limitarca accesului persoanclor pcrmanent
din dosar ncau(onizalc;
-semnarea declaratiilor privind
raspunderea pentru deteriorarea
dosarului; Sef SEDP
3 3 Monitorizare/dimin | -supravegherea strictd in timpul Specialist
nare studierii materialelor dosarului: SEDP
-supravegherea strictd in timpul Arhivar
studierii materialelor dosarului:
-verificarea dosarelor la returnare;
-autoinstruirea persoanelor
responsabile
Eliberarea Eliberarea necorespunzitoare a -eliberarea documentelor numai Permanent
documentelor documentelr din dosar in baza cererior avizate de catre Sef SEDP
Judecitoresti si a presedintele Specialist
inrcgisiririlor audio a 1 1 | Tolcrare -cviden(a continud a cererilor principal
scdin(clor de judccaia parvenite in SEDP GPJRP
-autoinstruirea permanenid a Arhivar
persoanclor responmsabile
Neexaminarea in (crmenul prevazul -cvidenla cererilor, plingerilor permanenl
dc Iegislatic a cerenlor. plingenlor privind clibcrarca documnciclor
solician(ilor o o solicitalc S Sof SEDP
3 3 Monitorizarc/dimin -Cunoaslcrea legislafici Spocialigtii
uarc -auloinstruirea persoanclor
. SEDP
responsabile
-cvitarca rispunderii formale
-monilorizarca de catrc_superiori
Eliberarca inregisirani audio a > > | Tolerares: . Contrapuncre procesului verbal Scf SEDP Permanent
S ~ o olerare/acceptare PRI R . ‘
procesului de judecati necalitative de sedinta cu inregistririle audio Grefier

11




-asigurarea suportului tehnic de Asistent
inrcgistrarc calitativ judiciar
Administrator
rcica
{
calculatoarre
Transmitcrca dosarclor | Indicarca incorecta a (crmenulut de Ins(ruirca continud privind Sef al Permancent
in arhiva pastrarc a dosarului aprobarca indicatorului s '
documeniclor-tip si a tcrmenilor Sccroarsiulin
Tolerarc/acceptare « . Scf SEDP
dc pastrarc a accslora; Spocialist
Cunoaglerea legislalici SEDP‘
Inldurarca greselilor din PIGD
Omi(erea inscricrii unui dosar in -asigurarca inrcgis(rarii in lista Permanent
It n(ru in arhiva n(ru predar rclorin
sta pentru predare in arhiva pc .' up cdarc a dosarclo Sef SEDP
arhivi -
Tolcrarc/acceptare ; . Specialist
-autoinstruirea persoanelor SEDP
responsabile pentru introducerea
datelor in PIGD
Omiterea prezentirii listei Fiselor Supravegherea intocmirii listelor Permanent
actiunilor unor categorii de dosare dosarelor si fiselor pentru predare
inlista pentru predare in arhiva in arhivi;
I p ) L .. | Sef SEDP
-studierea continud a Instructioni -
Tolerare/acceptare . . Specialist
cu privire al activitatea de
g . SEDP
evidenta si documnetare
procesuala
-monitorizarea de citre superiori
Intocmirea rapoartelor Necompletarea corecta a Sef al In
statistice privind rapoartelor statistice . secretariatului erio
austice pt . apos ¢ Evidenta conform atuturor My P
activitatea instantei Sef SEDP ada
dosarclor Specialistii de
-includerea tuturor datclor . N
. Presedinicle SEDP clabo
Tolcrarc/acceplare | gencraloare de rapoarte statistice | . .
. L mstanici rarc a
-completarca lisiclor de verificare
. o rapoa
pentru asigurarca completitudingi Helor
rapoartclor statistice .
statis
tice
inocmirea (Crgiversala a Tolcrarc/ -Cunoasicrca calendarulm de Presedintele Tn perioada de
rapoartclor statistice Acceplare intocmire a rapoartclor statistice instan(ci claborarc a
-Descmnarca responsabililor de Scral rapoartclor
complclarca rapoariclor Scerelanial. slatistice
statisticc Sclf SEDP
-Monitorizarea respectirii Specialist
calendarului si completarii SEDP

12




rapoartelor statistice -

Specialist

Autoins(ruirca persoanclor principal
responsabile pentru intocmirea GPJRP
rapoartclor s(atistice
Tergiversarca prezentdri 3 3 Monitorizarc -Cunoasterea tenmenilor indicate | Pregedin(ele In perioada de
rapoartclor statistice la DAJ si /Diminuarc in planul de activitate - mstan(ci Scff claborarc a
CSM Cunoasterca termenilor stabilite scerelarial rapoartclor
de CSM DAJ -Monitorizarca Scl SEDP statistice
respectanit calendarului si
complctérii rapoartclor statistice
Traducator
Asigurarca Traducerca incorcctd din motivul | Tolcrarc/ Dcryoltarca profcsionald a Traducétorul Pcrmancnt
i(crpre(arti cuviniclor cu scns figurat Acceptare (raducétorului, Auloinstruirca
(raducdtorului in continud a (raducatorului prin
scdin(cle de judecatd studicrea Icgislatici proccsuale
Necunoagierea  (cnminologici  de | 2 3 Tolcrarc/ Asigurarca cu dictionarc si/sau Presedinicle Pcrmancnt
specialitate Diminuare literaturl de specialitate, instantei.
autoinstruirea continua a Traducatorul
traducatorului
Asigurarea traducerii in | Traducerea incorecti a actelor | 2 Diminuare Dezvoltarea profesionali a Traducétorul Permanent
scris a actelor procedurale ca urmare a greselilor persoanei care asiguri
procedurale calitativ i | gramaticale si/ sau de exprimare traducerea,
in termen admise in contimitul actului Coordonarea la caz cu persoana
responsabili de intocmirea
actului procedural Dezvoltarea
vocabularului
SERVICIUL ADMINISTRATIV AL SECRETARIATULUI INSTANTEI Subdiviziunca scrviciul financiar econoemic
Planificarea mijlocalor | Omiterea actiunilor prioritare 3 Monitorizare -ldentificarea actiunilor Pregedintele La planificarea
financiare necesare | pentru finantare /Diminuare prioritare; instantei; Sef | /revizuirea
desfagurarii  activitatii -Coordonarea listei necesititilor [ secretariat bugetului

clicicnic a msian(ci de
judccatd

cu lactoni de decizic.

Contabil scf

Estimarca insuficicnta a necesarului 3 y |  Elminare -Studicrea prejunilor de piala; - | Contabil scff La planificarca
dc resurse linanciare Analiza  indicatorilor  macro- { revizuirca
CCONOIMICI. bugctului
Planificarca incorccia a resursclor 2 Monitorizarc - Studicrea pre(urilor de piati: Contabl scf La planificarca
financiarc /Diminuarc - Analiza indicatorilor macro- frevizuirca
CCONOMIcCi; bugctului

-Tdentificarca ac(iunilor priorilarc.
-Monitorizarca  $1  respeclarca
cadrului normativ si a indicatiilor




metodice  privind  planificarea
bugctului.

Planificarca  bugctului  instan{ci

pesie limitele bugctare stabilite

Tolcrarc
/Acceplare

-Respectarca limitclor bugelare,

Contabil scf

La planificarca /

ICviZuirea
bugclului

Elaborarca si prezentarca tardiva a

proicctului bugetulut instan{ci

Monitorizare
/Diminuarc

- Cunoasicrca  calendarului  de
claborare a proicclului dc buget,

- Respectlarca (crmenclor
stabilitc.

Contabil scf
Scl
scerclarial

La planificarc /

ICVIZuirea
bugclului

Gestiunca neconlorma a
resursclor [nanciare

2]
2]

Eliminarc

- Instruirca privind modificarilc
procesului de gestionare a
resursclor financiare: -
Respectarca cadrului normativ
in vigoarc;
-Complctarca veridicd a doc-lor
evidentel

Contabil scf

Pcrimancnt

Executarea ilegala a resurselor
financiare

Eliminare

-Instruirea si cunoasterea cadrului
legal de tinere a evidentei
contabile si a modificérilor privind
procesul de gestionare a resurselor
financiare

-Respectarea cadrului normativ in
vigoare Comunicarea cu MF -
Comunicarea cu DAJ.CSM

- Instruirea privind respectarea
cadrului normativ in vigoare

- Completarea veridici a
documentelor evidentei contabile

Contabil sef

Permanent

inregistrarea eronati a
opcratiunilor contabilc

L8]
L8]

Eliminare

-Cunoasterea cadmihui legal de
(incre a cviden(ei contabile -
intocmirca corecla a
documeniclor contabile

Contabilul
scl

Permanent

Exisicn(a datoriilor fa(a de
opcralorii cconomici

-

Eliminarc

-Monitorizarca informatilor
privind crcanicle -Planificarca
platilor

Contabilul scr

Pcrmancnt

Ncacceptarca pli(ilor de catre
Trezorinia Teritoriald

=

Eliminarc

-intocmirea corecld a
documeniclor de plati -
Respectarca normelor Iegale
privind procedurile de platé cu
TT

Conlabilul sef

Pcrmancnt




-Asigurarea existentei
mijloacclor financiarc pe contul
(rczorcrial

-Asigurarca inrcgistririi
contract. de achizitic publica la
TT

Achitarca intarziatd a plitilor catre | 2 4 | Moni(orizarc - Planificarca adccvata a plagilor | Contabil  gef
opcralorii cconomici /Diminuare - Asigurarca achitanii prin Presedintele
prezentarca intimp la TT a Sefl scerctanat
documentelor corcele spre plata
Organizarca si Nerespectarca termenilor privind 2 4 | Monilorizarc - Respectarca (crenilor de Contabilul scf. [ in (impul
clectuarca conformi clectuarca inventaricni /Diminuarc clcctuare a inventaricnii conform | Comisia  de | desfAsuririi
a proccsului de Regulamentului peivind inven(aricre procesului de
invenlaricre anuald clccluarca invenlaricrei . invenlaricre
Efcctuarca incomplctd a 3 6 | Eliminarc/ -Existenia completitudinii listclor de inventaricre; La linclc
inventarierii Diminuare - lpstruirea si  cunoasterea procedurilor de | anului de
efectuare a inventarierii gestiune: La
- Efectuarea inventarierii conform listelor de efectuarea
inventar schimbiirilor
Contabil sef. Comisia de inventariere cu impact
competente in comisia de inventariere; Asigurarea | asupra
cu liste de inventariere corecte si veridice:; activitatii
Urmarirea si respectarea procedurilor legale de desfasurarii
efectuare inventarierii; procesului de
intocmirea cu date veridice a procesului verbal inventariere:
privind rezultatele inventarierii La finele
Comisia de inventariere anului de
gestiune: La
clectuarea
schimbarilor
cu impact
asupra
activiti
mstiufic.
Raporlarca linanciard | Prczenlarca cronald a rapoariclor 3 9| Ehliminare Cunoaslerca cadrului normatiy Contabil sclf La prczentarca

privind ulilizarca

mijloacclor financiarc

privind cvidenta contabila in
scclorul public; Dezvollarca
profcsionald a persoanclor
responsabile de inrcgistrarca si
raportarea gestiunii financiare

rapoartclor
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Prezentarea intirziati a rapoartelor 3 3 9| Eliminare Stabilirea calendarului privind Contabil sef La prezentarea
intocinirea §i prezentarca rapoartclor
rapoariclor.

Respectarca (crmenilor de
rapoariclor
Subdiviziunea Serviciul resurse umane
Elaborarca si Elaborarca statului dc personal si 3 2| 6| Diminuarc - Monitorizarca claborarii in Presedintele La nccesitalca
aprobarca Statului de | schemei de incadrare cu incélcarca (crmen: Judccatorici: aparuld
personal si a Schemet | (erimenclor - Respectarca calendarului Specialist
dc incadrarc privind claborarca si aprobarca principal SRU
statului de personal si schemcei
dc incadrarc
Omiterca scmndnii statului de 2 2 4 [ Monitorizarc - Monitorizarca intocinirii §i Presedinicle | Dupi
personal si schemei de incadrare /Diminuarc scmndrii CorespunzAoare; Judecatorici; | completarca
- Cunoasitcrca si respectarca | Specialist statului
elementelor obligatorii a| SRU Sef
documentelor perfectate: SFE
- Autoinstruirea privind
intocmirea corespunziitoare a
documentelor
Elaborarea proiectelor | Elaborarea proiectelor (actelor 3 2| 6| Diminuare - Monitorizarea intocmirii Presedintele La necesitatea
de acte administrative administrative) ordinelor. privind - Autoinstruirea privind Jjudeciitoriei. apanuté.
personalul si ordinelor, intocmirea actelor Specialist lunar
dispozitiilor, privind activitatea de administrative SRU
baza cu incilcarea termenelor - Respectarea calendarului
prevazuti elaborarii actelor administrative.
Elaborarea proiectelor de (acte 2 2| 4| Monitorizare - Monitorizarea cunoasterii si Presedintele La necesitatea
administrative) cu privire la /Diminuare implementarii legislatiei in Jjudecatoriei: aparuta.
personal, fard analizarea gi vigoare Specialist lunar
monilorizarca Icgisla(ici in - Autoinstruirca prin studicrca SRU
vigoarc prevederilor Iegale privind
intocmirea actelor
admimistrative
Ncfamializarca cu aclele 3 | 31 Momiorizare - Monitorizarc permanenia Presedinicle In acciasi  zi.
admimisirative a angajagilor vizagi. /Diminuvarc - Respectarca calendarului Judccatorici. dupa scmnarca
confra scmnitura privind famializarca angajatilor | Spccialist ordinului
vizaQ SRU
Elaborarca lisclor de intocmirea figei postului cu 3 31 9| Diminuarc - Monmiiorizarca inlocmirii Prescdinicle La mneccsilalca
posl structurarca informatiilor. contrar conform prevedcrilor Icgale cu judccatorici. aparula
metodogici modificinle ulicrioarc. Specialist
SRU,
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Cunoasterea elementelor
obligatorii a documen(clor
perfectate

- -~ Auoinstruirca $1 cunoasterca
mctodologici

Trangmi(crea fisci postului 3 2| 6| Diminuarc - Moni(orizarca aprobérnii in Presedintele La nccesitalea
presedin(clui judecatorici pentru (crmen a fisclor judccatorici. aparutd, dupa
aprobarc cu in(irzicre - Respectlarca calendarului | Specialist scmnarc si
claboririi/revizuini/vizarii fisclor | SRU vizare
dc post
Plasarca uncia din(re copii a lisci 3 I | 3| Monilorizarc - Monitorizarc pcrmancn(i Presedinie In 10 zile
in dosarul personal al /Diminuarc - Respectarca calendarului Judecatorict, lucritoarc dc
functionarului public, cu privind complclarca si Specialist la data cmilerii
incilcarca (crmenului actualizarca dosarului personal SRU documcniclor
respective
Ocuparea functiei Elaborarea si actualizarea 2 3| 6| Minimizarea Acceptarea unor dosare Presedintele. | in termen de 5
vacante prin Concurs procedurilor de personal cu privire continui a | incomplete. Eliberarea Specialist zile  lucritoare
la recrutarea si selectarea documentelo  din | documentelor justificative de SRU de la
candidatilor pentru ocuparea dosarul depus cu | catre alte institutii (cazier promovarea
posturilor vacante lista Jjuridic. certificat medical) concursului
documentelo depégeste termenul limiti de
solicitate. depunere a dosarelor.
Transmiterea de citre candidat a
dosarului oniine, nu permite
verificarea autenticititii
dosarului.
Tergiversarea organizirii intrunirii | 3 2| 6| Diminuare - Monitorizarea respectirii
candidatului invingator al cadrului legal referitor la
concursului cu conducitorul (crmenii prevazuli pentru
auloriti(ii publice intrunire a candidatului
invingator al concursului cu
conducatorul autorilatii publice
- Respeciarca calendarulm
intrunirii
- Anuntarca candidatului privind
stabilirca intrunirii
intocmirca proicctului actului 3 Il 3| Monilonzarc - Monitorizarc permanenla Presedinicle Tn acciasi 71,
admimisirativ cu privire la numirca /Diminuarc - Respectarca legislagici privind | judecitonic. dupi
in functic cu intdrzicre. (crmenii  inlocmirca  proicctului | Specialist organizarca
actului administrativ SRU in(runirii
candidatrului
invingitor cu
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conduciitorul
autoritd(ii. dar
nu mai Arziun
de 3 zilc

Neprezentarca presedintelui 3 2| 6| Diminuarc - Monitorizarca respeclarii Presedinic in (crmen de 2
instanici de judecatd a procesului cadrului Icgal privind Jjudecatorict. | zile  lucritoarc
verbal cu privire la castigatorul castigdtorul concursului Comisia de dupa
concursului pentru informare §i - Cunoasterca cadrului Iegal si concurs promovarca
coordonare pentru numirca in respectarca calendarulut privind concursului
functic publica, in (crmen prezentarca procesului-verbal
conducatorului autorit@gi
publicc
Intcgrare socio- Neplanificarca participdrii 2 3|1 6| Diminuarc - Antrenarca (uturor factorilor Scfl Dcla
profcsionali a noilor functionarului public debutan( Ta dc decivzic la claborarca Planului scerctaria, momentul
angajati (functionari activitatile de instruire interni si de instruire interni si externi Sefa SEDP:. numirii in
publici) in pericada de | extemé - Participarea colectiv la Specialist functie
proba elaborarea planului de instruire SRU conform
interni si externi planului pe
- Stabilirea necesitéatilor reale parcursul
anului
Familiarizarea functionarului 3 1| 3| Monitorizare - Monitorizarea famializirii si Sef In primele zile
public debutant cu continutul /Diminuare cunoasterii continutului actelor secretariat; dupéd numirea in
actelor interne. cu incilcarea interne de angajati prin Sefa SEDP. | functie
termenului verificare in procesul de lucru Specialist
- Organizarea activitatii privind SRU
famializarea cu actele interne
conform calendarului
Angajarea Nedeterminarea necesititilor de 3 2| 6| Diminuare - Monitorizarea numérului | Presedinte La necesitatea
personalului (chnic rccrularc prin claborarca notei de funcgiilor vacantc Judecatorici: aparutd
propuncti - Stabilirca necesitatilor realc a Specialist
cadrclor SRU
Nccoordonarca expedicrii pentru 2 2 4 [ Monilonzarc - Momnilorizarca  aprobirii  si | Prescdinicle La nccesitatca
publicarc a anun{ului in ziarul /Diminuare expedicni - anunjului - pentru | judecitonicr. aparutd, dupa
local publicarc Scfl scerctariat | aprobarca
- Stabilirca calendarului privind | Scfa SEDP. |  anun(ului
cxpedicrea pentru publicare a Spccialist
anun(ului SRU Coniabil
- Determinarca functitlor scl
Vvacanic propusc pentru concurs
Neprezenlarca copici ordinulu 3 2| 6| Diminuarc - Monilorizarca respeclam Presedinte La ncccesitatea
scrviciulu inanciar-cconomic calendarulm privind prezentarca Judccatorici. aparu(d, lunar
Specialist
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pentru efectuarea plitilor pentru actelor administrative pentru SRU:
noul angajal clcctuarca platilor ScfSFE
- Respectarca calendarului
Gestionarca Ncintocmirca camctului de munca 3 31 9| Diminuare - Cunoaslcrea cadrului lcgal Specialis( In tcrmen de
carnctclor de munci pentru noul angajat. privind intocmirca carnclului de SRU; Sef pesie 5 zile
lucru SFE lucratoarc de la
-intocmirca carnctului de munca angajarc
conform cadrului legal si
(crmenclor prevazuti
Complctarca gregila si /sau 3 2| 6| Diminuarc - Monitorivarca respectani | Pregedinie La nccesitalea
clectuarca inscricrilor cronalc in cadrului Icgal: Judcecatorici; aparuld
carnctele de munci - Cunoaslcrea si studicrea Specialist
cadrului Iegal privind SRU
complctarca carnctului de
munca:
- Efectuarea inscrierilor in
compartimentul carnetului de
munca privind corectarea,
rectificarea sau anularea
inscrierilor gresite sau eronate:.
- Autoinstruirea i cunoasterea
metodologiei privind intocmirea
justii a carnetului
Pistrarea gi evidenta incorecti a 3 31 9| Diminuare - Monitorizarea respectarii Pregedinte La necesitatea
carnetelor de munci si cadrului legal: Judecatoriei: | aparuti. pina la
documentelor conexe - Cunoasterea si studierea Specialist ridicare
cadrului legal privind pistrarea SRU
si cviden(a cametelor de munca
si documentclor conexc
- Auloins(ruirca si cunoasicerca
mctodologici
Gestionarca dosarclor mtocmirca mair mulior dosarc 3 3 9| Diminuarc - Monilorizarca respeclam Presedinte La nccesitatca
pcrsonale a personale cadrului Icgal Judecatorici: aparuld,
funciionarilor publici - Cunoaslerca si studicrea Specialist icrmen de 10
s1 a angajatilor cadrului Icgal privind intocmirca SRU zilcde Ta
dosarclor personalc ale numirca,
func(ionarilor publici angajarca intr-
- Auloinstruirca privind o funciic. post
intocmirca carnciclor
Omilcreca pastrarii dosarclor 3 3 9| Diminuarc - Monitorizarca respectarii Presedinte Pini cxista
personale in safeuri sau/si cadrului legal privind pistrarea Judecitoriei. | raporturi de

dulapuri metalice

munca intre
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dosarelor personale ale Specialist angajator si
functionarilor publict; SRU angajat
- Autoinstruirca privind
studicrea cadrului Icgal;
- Respectarca prevedenilor
Icgale privind pistrarca
dosarclor in in salcun sau/st
dulapuri mnctalice
Nccompletarca fisci personale 3 21 6| Diminuarc - Monitorizarca respeclarii Presedin(e La angajarc si la
MR-2 la angajarca in pos( si la calendarului intocmirii fisci Judccdtorici: | necesitatca
neccesitatca aparuta - Cunoasltcrea si studicrea Specialist aparuta
cadrului Iegal privind SRU
complctarca fisci - respeclarca
calendarului privind intocmirea
fisei
Calcularea vechirnei Calcularea eronati a vechimel in 3 31 9| Diminuare - Monitorizarea respectirii | Presedintele La necesitatea
in munci. vechimei in muncii pentru stabilirea salariului cadrului legal Judeciitoriei: apaniti
functia publica si de functie - Cunoagterea  si  studierea | Specialist
vechirnei in serviciul cadrului legal SRU
public - Autoinstruirea privind
corectitudinea calcularii
Calcularea vechimei in functia 3 31 9| Diminuare - Monitorizarea respectini | Presedintele La necesitatea
publica si in serviciul public cadrului legal Judecatoriei: aparuti
pentru marirea concediului de - Cunoasterea  si  studierea | Specialist
odihni anual fari determinarea cadrului legal SRU
numérului de zile care pot fi - Autoinstruirea privind | Comisia
acordate la concediu de odihni corectitudinea calcularii privind
anual. in conformitatc cu legislagia calcularca
in vigoarc vechim.in
munci
Calcularca vechimei in munci 3 3 9| Diminuarc - Monitorizarca respeclani Presedinte La nccesitatca
contrar conditiilor dc siabilirc. cadrului legal Judecatorici: aparuti
modului de calcul 1 de plala. a - Cunoaslcrca i studicrca | Speciahist
indecmnizaiiilor pentru cadrului Icgal SRU
incapacitatc (cmporara dc munca - Autoins(ruirca privind
corcclitudinca calcularii
Transmitcrea cetificatclor de 3 3 9| Diminuarc - Monilorizarca respeclani | Presedinte La nccesitatca
concediu medical serviciului cadrului legal Judecatorici: aparuld, in
financiar- cconomic, cu incalcarca - Anlrcnarca (uuror faclorilor de | Speciahist icrmen de 3
tcrmenclor decizic  privind  respectarca | SRU SefSFE | zile
prevederilor legale calendaristice
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- Respectarea calendarului
prezentidrii certificalclor medicale

Calcularca gresiti a vechimer in | 3 31 9| Diminuarc - Monitorizarca respectarii Presedinie La nceesitalea
functia dc judccator, in [unc(ia cadrului Icgal Judccatorici: aparu(i
publicd pentru plata indemnizagici - Cunoasterea $i studicrea Specialis(
unice de concedicre la demisic sau cadrului Icgal SRU
pensionare - Autoinstruirca privind
corcctitudinea calcularii
Stabilirca (repiclor de Neprezentarca informa(ict 3 2 6 | Diminuarc - Monitorizarca respeclarii Presedin(e La nccesitalca
salarizarc a conducitorului unitdii pentru cadrului Icgal Judecatorici: aparuta
functionarilor publici stabilirca salariului corcspunzitor - Respectarca calendarului Specialist
functiilor publice la nivel de prezentdrti informatici necesare SRU Sef
uini(ale, trepielor si gradului de - Auloinstruirca privind [ SFE
salarizarc conform datclor din corcclitudinea sclectari si
cametul de muncii privind functia prezentirii informatiei
publici detinutii, vechimea in
functia publica. rezultatul ultimei
evaluiiri a performantelor
profesionale. gradul de calificare
detinut la momentul stabilirii
treptelor de salarizare
Omiterea transmiterii ordinului cu 3 2| 6| Diminuare - Monitorizarea respectirii Presedintele La necesitatea
privire la stabilirea treptelor de calendanului transmiterii actelor CA Cahul aparuti.
salarizare pentru gradele de administrative: Specialist conform bazei
salarizare serviciului fi nanciar- - Cunoasterea si studierea SRU legale
econom ic, pentri executare cadrului legal privind
prezentarea actelor
admimis(rative;
Evidenia concediilor Evidenia incorccld a perioadci 3 2| 6| Diminuarc - Moniltorizarca respectlani Prescdiniele La nccesitatea
personalului pentru care se acordd concediile cadrului Icgal : judccitorici. aparuti
pentru perioada anului - Auloinstruirca privind | Spccialist
calendaristic corcctitudinca cviden(ci | SRU
concediilor:
- - Respeclarca procesului de
cvidenidl a perioadci
Elaborarca proicctului 3 21 6| Diminuarc - Monitorizarca respectarii Presedintcle Tn luna

programului concediilor de odilng
anualc a salariatilor. pesic
icrmenul prevazul

cadrului Icgal:
- Antrenarca (uluror laciorilor de
decizic  privind  respeclarca
prevederilor Iegale;

judecalorici;

Angajalii
Specialist
SRU

decembnic a
anului n curs
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- Respectarea calendarului
claborani, prezentarii g1
aprobarti programului

Evidenta persoanclor Ncprerezentarca informa(ici la 3 31 9| Diminuare - Monitorizarca respectarii Presedintele Pcrmancn( pe
supusc scrviciului Comisariatul Militar Teritorial cadrului Icgal: judccalorici. periocada
militar privind schimbarile intervenite in - Identificarca supusilor militart | Specialist rapor(ului de
datcle de cviden(d militard ale Jezervigtilor  si monitonizarca | SRU scrviciu la
rczervistilor, angajati in post schimbarilor intervenite; nceesitatea
conform ancxci nr. 12 - Respectarca calendarului aparu(a
prezen(drii informatici privind
schimbdrile inlcrvenite in datcle
de cviden(d militard a supusilor
militari
Evidenta 3 2|1 6| Diminuarc - Monitorizarca respectarii Presedintele Pcrmancen( pe
necorespunzatoare a persoanelor cadrului legal: Judeciitoriei: pericada
supuse serviciului militar angajate - Autoinstruirea privind Specialist raportului de
in unitate cu statut de rezervisti corectitudinea evidentei militare | SRU serviciu. lunar
- Respectarea calendarului si la
prezentirii informatiei privind necesitatea
supusii militari aparnti
Realizarea actiunilor Realizarea insuficienta a 3 2| 6| Diminuare - Monitorizarea respectarii Presedintele La necesitatea
privind obtinerea de actiunilor privind obtinerea de cadrului legal: Judecatoriei. aparuti
catre colaboratori a citre colaboratori a politelor de - Autoinstruirea privind | Specialist
politelor de asigurare asigurare obligatorie de asistenti corectitudinea realizirii actiunilor; | SRU
obligatorie de medicala si a certificatelor de - Respectarea calendarului Specialistul
asistenti medicald sia | atribuire a codului personal de privind realizarea actiunilor SFE
certificatelor de asigurar sociale. cardurilor procedurile de personal privind Angajatul
atribuire a codului
personal de asiguriri
sociale, si a cirdurilor
Complclarca incorecla a 3 3 9| Diminuarc - Momiorizarca respectani | Presedinicle La nccesitatca
formularului tipizat 2- 03/1 Lista cadrului legal : judccitorici. aparuta in
de¢ eviden(d nominala a - Cunoastcrca  si studicrca | Contabil  scl. | tcrmende 7
persoanclor asigurale angajaic Icgislagici in vigoarc Specialisi zile
pentru cliberarca, perfeciarca, - Autoinstruirca privind | SRU calendanistice
prelungirca (crmenului poli(er de corcctitudinca completirii
asigurarc medicala obligatoric. formularului
pentru prezenlare la AT CNAM
Transmilcrea copici cerlificatului 3 21 6| Diminuarc - Monilorivarca respectdni | Presedinicle Tn icrmende 3
de atribuire a codului personal de cadrului legal: juddcecatonici. | zile
asigurari sociale serviciului - Respectarea calendarului | Specialist calendaristice
financiar- economic pentru transmiterii documentelor SRU Sef SFE | de la ridicare a
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efectuarea eventualelor transferuri
in % a contributiilor la bugctul dc
asiguran socialc dc stat cu
n@rzicre

listei si
certificatulu

Evidenta impului de Tincrea 3 31 9| Diminuarc Moni(orizarca respectiril cadrulut | Presedincle | Lunar g1 a
munci, inocmirca necorespunzalare a cviden(ei Icgal . Jjudecatorict; | nccesilalca
tabclclor de pontaj timpului de munca prestat clectiv - Respeclarca calendarulut | Specialist aparutd
de ficcare salaniat conformn cvidenici timpului de lucru SRU §ef
rcgulamentului intern al unitain si - Antrenarca tuturor factorilor de | scerctarial,
contrac(ului individual decizic  privind  respectarca | Scla SEDP
prevederilor Iegale
- Autoinstruirca privind cviden(a
timpului de munci
Tergiversarca intocmirii tabelcide | 3 31 9| Diminuare Monitorizarca respectani Pregedintele | La  neccsitatea
pontaj in conformitate cu cerintele cadrului legal: CA Cahul apanta
si prevederile rbricilor - Autoinstruirea privind | Specialist
formularului tipizat MR- 13 la intocmirea, completarea | SRU
sfirgitul lunii curente si la formularului tabelei de pontaj
necesitatea aparuti in - Respectarea calendarului
corespundere cu datele din privind intocmirea tabelei de
ordinele pe personal emise in luna pontaj
curenti, certificatele de concediu
medical etc.
Completarea Completarea eronata si 3 31 9| Diminuare - Monitorizarea respectarii Presedintele La necesitatea
raporturilor statistice prezentarea peste termen a cadrului legal Jjudecatoriei: aparnta cu
si darilor de seamé rapoartelor statistice tipizate la - Cuncasterea cadnilui normativ | Specialist respectarea
Biroul National de Statistici. cu privind completarea si SRU termenelor
incilcarca (crmenclor prevazule prezentarca rapoariclor statistice specificate pe
- Respeclarca calendarului de formularcle
prezentare a rapoariclor tipivalc
Complclarca gresila a raporiului 3 31 9| Diminuarc - Monitorizarca respectanii Presediniele | Lunar
operativ nr. 8 (ipizal privind cadrului Icgal Jjudecatorici;
slatcle si clectivul de personal din - Antrenarca tuturor faclorilorde | Speciahist
instituiiile publice din scctorul decizic pnvind  respeclarca | SRU ScefSFE
bugclar prevedenlor Icgale
- Autoinstruirca privind
intocmirca, complctarca raportului
Nccoordonarca expedicrii in 3 21 6| Diminuarc - Monilorizarca respeclam Presedintcle | Anual, in luna

tcrmen a darilor dc scama privind cadrului Icgal judecatorici; | ianuaric  anului
personalul - tabelul nr, 1 privind - Antrenarca (uluror lactorilorde | Scf villor

date generale despre personalul decizie privind  respectarea | secretariat

instantei. tabelul nr. 2 privind prevederilor legale Specialist
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Informatia despre aplicarea - Respectarea calendarului SRU Sef
rcglementirilor Hotéririi privind cxpedicrea dérilor de Expedicre
Guvernylui nr. 201 din scama
11.03.2009. (abelului or. 3 privind
datc despre instruirca profcsional
a personalului, la DAJ
Planificarca, Omiterca clabordrii Planului anual 3 6| Diminuarc - Moni(orizarca claboririi Presedintele Anual. pina la
organizarca g1 rcalizarca | de dezvollare profesionali a Planului judccatorici: datade 15
activitaglor dc | personalului - An(rcnarca tuturor [actorilor de | Scf SEDP: | ianuaric anului
dezvoltare  profesionald decizic  privind  respectarca | Specialist viilor
conlinua a func(ionarilor prevederilor Iegale SRU
publici - Identificarca actiunilor
(proccsul de instruire) prioritarc
- Autoinstruirea privind
realizarea planificirii
profesionale a functionarilor
- Respectarea calendarului
privind planificarea instruirii
Indicarea gresitd a numéarului si 3 3| Monitorizare - Monitorizarea identificarii | Presedintele La necesitate/
categoriilor functionarilor publici /Diminuare numéirului necesar Judeciitoriei. semestrial/
care aun participat la programe de - ldentificarea numérului Sefa  SEDP. | anual
dezvoltare. functionarilor necesar pentru Specialist
instruire SRU
Evaluarea Nerespectarea termenelor de 3 6 | Diminvare - Monitorizare permanenta: Presedintele Semestrial
performantelor realizare a procedurii de evaluare - Antrenarea tuturor factorilor de | judecitoriei.
colective a performantei colective decizie  privind  respectarea | Sef secretariat
prevederilor legale: Sefa  SEDP.
- Respectarca calendarului de Func(ionarii
realizarc a proceduni de publici
cvaluarc a performaniei Evalualorii
colective Spccialist
SRU
Famalizarca nccorcspuziloarc §i 3 9| Diminuarc - Monitorizarc pecrmanenia Presedingele Scmcstnal in
cu incilcarca (ermenului cu - Antrcnarca (uturor factonilor dc | judecatorici; tcrmen de 3
(actului admimstrativ. ordinul) decizic privind respeclarca Sefl zilc lucraloare
rezultatele cvaluarii performaniei prevedenlor Icgale; scerclariat de la dala
colective la mivel de subdiviziune - Respectarca calendarului Scla SEDP. cmilcrii
pentru inaintarca propuncrilor privind famializarca despre ordinului

privind distribuirca sporului
pentru fiecare functionar public
din subdiviziune in parte

inaintarca propuncrilor privind
distribuirea sporului.
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Colectarea Neasigurarea transmiterii in 3 3 9| Diminuare - Monitorizarea permanenti; Presedintele In termen de
declaratiilor de tenen spre execulare si expedicre - Antrcnarca (w(uror factorilor de | judecatoric, 20 zilc dc la
venitun i propric(ai la adrcsa CNI a Declaratiilor cu decizic  privind  respectarca | Specialist primirca
si declaratiilor de privire la venitun si propriclate si prevederilor Icgale; SRU declaratiilor
in(crese personale Dcclaratiilor dc interese personale - Respectarca calendarului Specialist
in original gi cx(rasurilor (ransmitcrii i expedicrii responsabil
autentificate din Regis(rul declaratiilor rclatii cu
declaratitlor cu privire la venituri publicul;
si propriclalc gt cxirasurilor Scla SEDP: -
autentificate din Registrul cxpedilor.
declaratiilor de interese personalc.
pe suport de hirtic si in format
electronic (depersonalizate si
scanate in format PDF)
Completarea incorecti a 3 31 9| Diminuare - Monitorizarea respectirii | Presedintele La necesitatea
formularului tipizat 2- 03/1 Lista cadrului legal : Judeciitoriei. apanti in
de evidentii nominala a - Cunoagterea i studierea | Contabil sef. [ termende 7
persoanelor asigurate angajate legislatiei in vigoare Specialist zile
pentru eliberarea, perfectarea. - Autoinstruirea privind | SRU calendaristice
prelungirea termenului politei de corectitudinea completirii
asigurare medicalii obligatorie. formularului
pentm prezentare la AT CNAM
Transmiterea copiei certificatului 3 2| 6| Diminuare - Monitorizarea respectiinii | Presedintele In termen de 3
de atribuire a codului personal de cadrului legal: juddecitoriei. | zile
asiguriri sociale serviciului - Respectarea calendarului | Specialist calendaristice
financiar- economic pentru transmiterii documentelor SRU Sef SFE | de la ridicare a
clectuarca cventualelor translcruri listei i
in % a contribu(iilor la bugctul de certificatului
asiguran sociale de stat cu
in(irzicre
Eviden(a tmpului de Tincrea 3 3 9| Diminuarc Monitorizarca respectirii cadrului | Presedintele | Lunar gi la
munci, intocmirea necorespunzatoare a cviden(ci Icgal : judecalorici; | nccesitatea
tabelclor de pontaj timpului de munca prestal clectiv - Respeclarca calendarului | Speciahist aparula
de ficcare salanal conform cviden(ei timpului de lucru SRU §ef
rcgulamentului intern al unilatii si - Antrenarca (uluror laciorilor de | scerctarial.
contractului individual decizic  privind  respeclarca | Sclfa SEDP
prevedenlor Icgale
- Auwtoinstruirca privind cviden(a
timpului de munci
Tergiversarea intocmirii tabelei de 3 3| 9| Diminuare Monitorizarea respectarii Presedintele | La  necesitatea
pontaj in conformitate cu cerintele cadrului legal: CA Cahul apanta

si prevederile rubricilor
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formularului tipizat MR- 13 1a - Autoinstruirea privind | Specialist
sfirgitul lunii curen(c si la in(ocmircea, complctarca | SRU
necesitalca aparutd in formularului (abelei de pontaj
corcspundcere cu datcle din - Respectarca calendarului
ordincle pe personal emisc in luna privind intocmirca (abelci de
curcn(d, certificatcle de concediu pontaj
medical clc.
Complctarca Complctarca cronatd si 3 31 9| Diminuarc - Monitorizarca respectarii Presedintele La necesitatca
raporturilor s(atistice prezentarca peste (cnmen a cadrului Iegal Judccatorici: apiruld cu
si diirilor d¢ scama rapoartclor statistice tipizatc la - Cunoasterca cadrului normativ | Specialist respectarca
Biroul National dc Statistica, cu privind completarca si SRU (crmenclor
incilcarca (crmenclor prevarzule prezentarca rapoartclor statistice specificale pe
- Respectarca calendarului de formularclc
prezentare a rapoartelor tipizate
Completarea gresita a raportului 3 31 9| Diminuare - Monitorizarea respectarii Presedintele | Lunar
operativ nr. 8 tipizat privind cadrului legal Jjudeciitoriei:
statele si efectivul de personal din - Antrenarea tuturor factorilor de |  Specialist
institutiile publice din sectorul decizie  privind  respectarea | SRU SefSFE
bugetar prevederilor legale
- Autoinstruirea privind
intocmirea, completarea raportului
Necoordonarea expedierii in 3 2| 6| Diminuare - Monitorizarea respectirii Presedintele | Anual. in luna
termen a darilor de seama privind cadrului legal judecitoriei; | ianvarie anului
personalul - tabelul nr. 1 privind - Antrenarea tuturor factorilorde | Sef viitor
date generale despre personalul decizie  privind  respectarea | secretariat
instantei. tabelul nr. 2 privind prevederilor legale Specialist
Informatia despre aplicarea - Respectarea calendarului SRU Sef
reglementérilor Hotarinii privind cxpedicrea darilor de Expedicre
Guvemului nr.201 din scama
11.03.2009. abelului nr, 3 privind
datc despre instruirca profcsionala
a personalulu, la DAJ Holéririi
Guvernului nr.201 din
11.03.2009. (abclului nr. 3 privind
date despre instruirca profcsionala
a personalului, la DAJ
Plamificarca, Omilcrca claborari Planului anual 3 21 6| Diminuarc - Moniltorizarca claboririi Presedinicle Anual. pini la
organizarca si rcalizarca | de dezvoltare profesionald a Planului judccatorici. datade 15
activitaglor de | personalului - Antrenarca (uluror factorilor de | Seff SEDP. | ianuvaric anului
dezvoltare profesionali decizie privind  respectarea | Specialist viitor
continua a functionarilor prevederilor legale SRU

publici
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(procesul de instruire)

- ldentificarea actiunilor
prioritarc
- Autoins(ruirca privind
rcalizarca planificirii
prolcsionale a func(ionarilor
- Respectarca calendarului
privind planificarca instruirii

Indicarca gresitd a numdarului §it 3 3| Monitorizarc - Monitorizarca identificani | Presedintele La nccesitate/
catcgoriilor func(ionarilor publici /Diminuarc numarului necesar Judccatorici: scmcstrial/
carc au participal Ia programe dc - Identificarca numéarului Scfa SEDP. | anual
dczvollare. functionarilor nccesar pentru Specialist
instruire SRU
Coordonarca si Evaluarca 2 2| Tolcrarc/ - Moni(orizarc pcrmancité; Presedintele In perioada de
monilorizarca performaniclor Acceptare - An(renarca tuturor factorilor de | judcecitorici: cvaluarc a
implementirii incorecti decizie  privind  respectarea | Evaluatorii performantelor
procedurii de prevederilor legale: Specialist
evaluarea - Evidenta numéarului SRU
performantelor functionarilor care solicité
profesionale reevaluarea prin depunerea
individuale contestatiilor
Depunerea contestatiilor 2 2| Tolerare/ - Monitorizare permanentii. Presedintele In perioada de
Acceptare - Antrenarea tuturor factorilor de | judedtoriei. evaluare a
decizie  privind  respectarea | Functionarii performantelor
prevederilor legale publici:
Evaluatorii:
Specialist
SRU:
Evaluarea Nerespectarea termenelor de 3 6 | Diminuare - Monitorizare permanenti: Presedintele Semestrial
performantelor realizare a procedurii de evaluare - Antrenarea tuturor factorilor de | judecatoriei:
colective a performanici colective decizic  privind  respectarea | Scl scerclanal
prevederilor legale: Scfa  SEDP.
- Respectarca calendarului de Funcgionarii
rcalizare a procedurii de publici
cvaluarc a performani(ci Evaluatorii
colective Specialist
SRU
Famializarca nccorcspuvzatoare si 3 9| Diminuarc - Monilorizare pcrmancnta Presedinicle Scmestrial in
cu incilcarca (ermenului cu - Antrenarea tuturor factorilorde | judecitoricr. tcrmen de 3
(actulm admimistrativ. ordinul) decivic  privind respectarca | Sefl zile lucritoarc
rezultatele cvaluarii performaniei prevederilor legale: sccrelanal dc la data
colective la mivel de subdiviziune - Respectarca calendarului Scfa SEDP. cmilenii
pentru inaintarea propunerilor privind famializarea despre ordinului
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privind distribuirea sporului inaintarea propunerilor privind
pentru ficcare funcionar public distribuirca sporului.
din subdiviziunc in partc
Transmi(crca cu in(arzicre pentru 3 31 9| Diminuarc - Monitorizarca pcrmancn(a Presedinicle In ziya primirii
expedicre in adresa CSM prin - Cunoasterea si studicrca Jjudccatorici: a declaragilor
posta clectronica a Declaratiilor cadrului Icgal Specialist in format PDF.
cu privire la venitun i propriclale - Antrcnarca (wuror fac(orilorde | SRU: dc Ta SRU sau
si copiilor Declaratiilor de interese decizic  privind respectarca | Specialist pcrsoana
personale depersonalizale, in prevederilor legale responsabil responsabili.
format PDF si. copiilor - Respectarca ternuenclor de rclagii cu g1 in (crmen de
Dcclaratiilor cu privire la venituri inlocmire §i prezentare pentru publicul 20 dcrilc de la
§i propriclalc gi copiilor expedicre primirca
declaratitlor de interese personale declaratiilor
a functionarilor publici de
demnitate publica pe suport de
hirtie pentru anexarea la dosarul
personal a judecitorilor
EXPEDETIA
Asigurarea inregistriirii Verificarea necorespunzitoare a 3 1| 3 | Monitorizare -Verificarea minutioasa a Sefa SEDP: Permanent
corespondentei corespondentei parvenite /Diminuare corespondentei -Prezenta Expeditor
anexelor la corespondentei
Neinregistrarea corespondentei in 3 3| Y | Monitorizare -Verificarea corespondentei Sefa SEDP Permanent
Registrul unic de intrare /Diminuare pentru inregistrare in Registrul
unic de intrare
Nerespectarea  termenelor de | 3 3| 9 | Monitorizare -Verificarea continutului Sefa SEDP: Permanent
transmitere conform cererii /Diminuare materialului parvenit gi Expeditor
transmiterea in termen
destinatarului
Asigurarea Neverificarea corectitudinii 3 1| 3 | Monitorizare -Atentionarea cu privire la Expeditor Permanent
inregistrarii.prelucra ri adresei pentru expediere /Diminuare corespunderea adresei pe plic si
si expedicni pc material
corcspondeniei de icsire | Complclarca incorecia a 3 1| 3 | Monilorizarc -Verificarca complciani corecle Scla SEDP Permanent
formularclor postalc /Diminuvare a fonmularclor poslale
Nerespectarea icrmenului de 3 1 3 | Monilorizare -Respectarca iermenului de Expcditor Pcrmanent
expedicre a corespondeni(ci /Diminuvarc cxpedicre a coresponden(ci -
Concretizarca si coordonarca cu
grefier referilor la adresa de
cxpedicre
ARHIV A
Asigurarca pasiramni Dispani(ia dosarclor 3 1 3| Monilorizare Limitarca acccsului persoanclor Presedinicle Pcrmanent
rcgulamentare a /Diminuarc (doar arlivarul si sclul arlivei) judccatorici.
documeniclor in Eviden(a stricia a circuitului Arhivarul:
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arhiva instantei

dosarului prin instanta de

Persoanele

Judeccatorest judccata carc lucrcazi
Pistrarca dosarclor aflalc in cu dosarul.
lucry in salcuri
Distrugerca dosarclor 3 2 [ 6 [ Eliminarc Ingtalarca sistemclor anti- Pregedinicle Pcrmancnt
incendiarg; stan(ci de
- verificarca integritaqi sistemelor | judecata;
dc apa si canalizarc amplasarca Responsabilul
intr-un spa(iu conform nonmclor dc arhivarca
de sceuritalc recomandate dosarclor
Dcicriorarca dosarclor 3 3 | 9 [ Eliminarc - Scmnarca declaratiilor privind Presedintcle | Permancn(
raspundere pentru deteriorarca inslanici:
dosarului; Arhivar
- Supravegherea strictd in impul | Greficrul
studierii materialelor dosarului - | Asistentul
Procesarea cu prudentii a Jjudiciar
dosarelor in timpul de lucru Judecitorul.
Personalul
instantei de
judecati.
intocmirea Precizarea 3 31 Y| Monitorizare - Cunoasterea prevederilor Arhivar Permanent
nomenclatorului necorespunzitoare a /Diminuare cadrului normativ privind
dosarelor nomenclatorilui la sfirsitul fiecarui precizarea Nomenclatorului : -
an Respectarea termenelor .
Omiterea completarii 2 1| 2| Tolerarea - Monitorizare permanenti Arhivar Permanent
Nomenclatorului cu noile
compartimente/ subdiviziuni
incluse in instantd
Gruparea Gruparea dosarelor incorect 3 3| 9 | Monitorizare -Cunoasterea cadrului normativ Arhivar Permanent
documeniclor / privind gruparca dosarclor -
rezolvale in dosare Diminuare Instruirea personalului
conform
nomenclatorului
{Constiiuirca
dosarclor)
Ordinca perfeclani Nu csl¢ indical icrmenul de 3 31 9| Elmminarca - Studicrea Tnstruc(iunii cu Scla SEDP; Pcrmanent
dosarclor constituilc pastrarc pe coperta dosarului privire la increa lucrinlor de Arhivar

pc parcursul anului

sccrelanal:

- Monmitorizarca indicarii
(crmenului de pastrarc pe liccare
dosar.
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Transmiterea Neindicarea in PIGD a statutului ., [ 3 1| 3 | Tolerarea -Cunoasterea introducerii Sefa SEDP: Permanent
dosarclor in arhiva arhiva(” a dosarclor statutului de arhivat Arhivar
Serviciul asigurare tehnico - materiala
Asigurarca cu Pistrarca 3 3|1 9| Monitorizare -Coordonarca asigurarii Presedinicle Pcrmanent
matcniale neeesare si necorcspunzatoarc a bunurilor /Diminuare condi(iilor dc pistrarc - judcecatorici
gestionarca accs(ora allatc in gestionare Cunoas(crea condititlor de
pastrarc. ambalajul -Respectarca
rcgulilor dc pistrare
- Auloins(ruirca
Omitcrca  cvideniei  bunurilor | 3 31 9 | Monitorizare - Moni(orizare cviden(ci Presedingcle Permanent
primi(¢ in gestiune /Diminuarc bunurilor Judecétorict,
- Instruirca privind cviden(a Contabil scl
bunurilor
Asigurarca corccld si [ Abscnta persoanct carce clibereazd 3 1 3 | Monitorizarc -Coordonarca icsirii pc rutd Pregedinicle Permanent
clicicntd a wunitdtii dc | foaia de parcurs /Diminuarc -Cunoagtcrea obligatiunilor de Judecatorict,
transport SCIviciu Sofer;
- Respectarea obligatiunilor de Contabil sef
Serviciu
Depistarea defectiunilor tehnice la 3 1| 3 | Monitorizare -Verificarea stérii tehnice a Sofer Permanent
automobil /Diminuare unititii de transport
- inliiturarea defectiunilor
Omiterea  testarii  tehnice i [ 3 1| 3 | Monitorizare -Coordonarea Presedintele Permanent
asigurarii obligatorie a /Diminuare -Cunoasterea obligatiunilor de Judecatoriei:
automobilului serviciu Sofer:
- Respectarea obligatiunilor de
serviciu
-Efectuarea la timp a testarii
tehnice si asiguririi obligatorie a
automobilului
inrdutitirea brusca a starii 3 3| 9 | Monitorizare/dimin -Controlul stirii sinatagii Soferul: Permanent
SANALA(ii varc -adrcsarca urgenta la medic Consultatia
mcdicala
Asigurarca Omilcrea verificarii stam (chnice 3 1 3| Monitorizare -Verificarca stam (chnice a Presedintele Permanen(
func(iondriit normalc a a utilajului clectric /Diminuarc sisicmului clectric judecalorici;
sistcmului re(elclor -Cunoastcrea obligaiunilor de Contractarca
clectrice SCrviICiu scrviciilor
- Respectarca obligatiunilor de
SCIVICIu
Dcfec(ium in sistemul reqelclor 3 31 9| Monilorizare -Verificarca siarm (chnice a Presedintele Pcrmanent
clectnice /Diminuarc sistcmului clectric -Cunoasterca | judecatorici;
obligatiunilor d¢ scrviciu Contractarca
scrviciilor
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- Respectarea obligatiunilor de
scrviciu

I-Tipact
P-probabaliatc
VR-Valoarca riscului=IxP
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