REGISTRUL RISCURILOR
IN JUDECATORIA SOROCA

AFERENTE OBIECTIVELOR PENTRU ANUL 2025

_ “APROBAT”
Judecatoriei Soroca
~ Vadim Belous

Anexa nr.3

rdinul ur.9/a din 03.02.2025

5/

Valoarea et g P
o : i : : " Wl Responsabil de erioada de
Obiectiv Risc riscului Reactia la risc Activitatea de control it . Note
; actiune implementare
P | VP |
Secretariatul instantei judecatoresti
- Monitorizarea si raportarea
realizarii activitdtilor planificate; .
] : e Presedintele
- Organizarea sistematica a o :
: ; instantei,
sedintelor de lucru cu referire la Seful
implementarea Planurilor aprobate | ~ ’ '
o et secretariatului,
PR in instantd; :
Desfasurarea eficienta B 2 Sefii de
Ry : e - Activizarea personalului in A,
a activitatii Nerealizarea deplina sy ’ oy subdiviziuni Permanent
G R : - Monitorizare/ | organizarea activitatii; : :
administrative si a Planului anual de 302 6 s ; A (inclusiv conform
; L i : | Diminuare |- Raportarea catre superiori - g
organizatorice a actiuni al instantel | Specialistul Planului

instantei judecatoresti |

privind incidentele (dificultatile)
de neindeplinire a activitatilor
planificate:

- ldentificarea solutiilor
(masurilor) pentru inlaturarea

| dificultatilor de realizare a

' Planului.

serviciului resurse

umane,

Administrator

retea

de

calculatoare)




Presedintele

instantet,
Seful
- Activizare in organizarea secretariatului,
Nerespectarea activitatii; Sefii de
i 3 s LSRR | Permanent
termenelor de e - Monitorizarea de catre superiori | subdiviziuni
: e Monitorizare/ | . R TR : g conform
realizare a actiunilor [ si raportarea realizirii activitatilor | (inclusiv ;
2 Diminuare |2, .- . termenului
planificate / planificate; Specialistul alicit
sarcinilor atribuite - Implementarea raportarii serviciului resurse
sistematice. umane,
Administratorul
superior retea de
calculatoare)
Ay " : Presedintele
. - Activizare in elaborarea si e
Neactualizarea e p 5 instantei,
: ; Monitorizare/ | aprobarea la timp a cadrului
cadrului normativ R et Seful Permanent
; Diminuare | normativ intern necesar. ? ; ;
intern secretariatului.
- Respectarea si implementarea
revederilor Regulamentului ;
e & i Presedintele
: e privind standardele minime de LA
Lipsa analizei S | s e Instantei,

. Monitorizare/ | calitate privind activitatea : :
performantei e : e i e Seful Trimestrial
: : Diminuare organizatorica si administrativa a : : :
instantei : dFe : 3 secretariatului,

Jjudecatoriilor si curtilor de apel, ool T

aprobat prin Hotararea CSM P

nr.457/29 din 18.10.2023.

- Masuri de motivare si stimulare a :

; Presedintele
personalului; S T
Asigurarea conditiilor de munca M
Fluctuatia Monitorizare/ R e : Seful Permanent
: o corespunzatoare si climatului : 5 :

personalului Diminuare : secretariatului, La necesitate

psihologic armonios;
- Masuri prompte pentru suplinirea
locurilor vacante.

Serviciul resurse
umane




Perfectionarea
functionalitatii
continue in cadrul
instantei judecitoresti
a sistemului de
control intern
managerial

Activititi de control in
toate procesele de baza
si de suport ale
instantei, in special
activitatea managerului
PIGD

- Desfagurarea sistematica a
sedintelor operative cu personalul

si cu sefii subdiviziunilor; Presedintele
- Activizarea responsabililor instantei,
subdiviziunilor in exercitarea Seful
controlului intern in cadrul secretariatului,
1 bt contblolim subdiviziunii; Sefii de
acfivi fait Monitorizael | 1 Efectuarea selectiva a controlului | subdiviziuni
Salsiviiion Pisiinare in subdiviziunile instantei prin (inclusiv Permanent
; j risma indeplinirii actiunilor/ Specialistul
Instante1 p p p
sarcinilor ce le revin; serviciului resurse
- Informarea subdiviziunilor umane,
privind rezultatele controlului; Administratorul
- Masuri pentru inlaturarea superior retea de
deficientelor depistate si calculatoare)
imbunititirea activitatii
subdiviziunilor.
- Informarea sub semnituri cu
cadrul normativ intern aprobat; Presedintele
Nerespectarea - Organizarea instruirilor interne; | instantei,
cadrului normativ TRTRIN - Monitorizarea de catre superiori; | Seful
intern Mitinnae. |1 Raportarea citre superiori secretariatului, Permanent
Regulamente, rivind cazurile de nerespectare; Personalul
g p p
ordine, indicatii) - Identificarea motivelor si dupa instantei
caz intreprinderea masurilor
disciplinare.
- Crearea/ actualizarea
componentei comisiilor/ Presedintele
A grupurilor de lucru, dupa instantei,
QZ%Z;?;:; a Monitorizare/ nECENIS: ks
Wi Bt T Respectarea cadrului normativ secretariatului, Permanent
s specific activitatii domeniului Membrii
S4B comisiilor/ grupurilor de lucru; comisiilor/

- Raportarea (documentarea)
activitiatii comisiilor/ grupurilor

grupurilor de lucru




de lucru conform cadrului legal si
la necesitate;
- Monitorizarea de catre superiori.

Lipsa evidentei : 5 Presedintele
- Tinerea de cétre manager a SN
documentate LA 5 ; g, instantei,
HAse Monitorizare/ | evidentei documentate a actiunilor i
actiunilor efectuate e X : Seful Permanent
o i Diminuare | efectuate in PIGD; : :
in PIGD de catre i, h . . | secretariatului,
- Monitorizarea de cétre superiori.
manager Managerul PIGD
Presedintele
- Raportarea in scris cétre instantei,
Neraportarea G superiori privind erorile in PIGD; | Seful
: Monitorizare/ s : :
erorilor aferente Bisihuae e Instruiri in lucrul cu PIGD; secretariatului, Permanent
PIGD - Masuri pentru inlaturarea erorilor | Managerul PIGD,
in PIGD. Personalul
instantei
A - Atribuirea accesului in PIGD Presedintele
Acces neautorizat in AR SR
sy doar conform functiei; instantei,
PIGD Monitorizare/ 2 Wy :
0 Sid - Documentarea accesului in Seful Permanent
necorespunzator Diminuare 1 ; ’ !
SR e A PIGD; secretariatului,
- Monitorizarea de catre superiori. | Managerul PIGD
- Studierea si analiza constatarilor | Presedintele
misiunii de audit; instanteli,
Control asupra Tolerarea - Asigurarea si monitorizarea Seful
implementarii constatarilor/ ] indeplinirii recomandarilor secretariatului,
T Monitorizare/ g 3 A s
recomandarilor nerespectarea o previzute in Raportul misiunii de | Subdiviziunile Permanent
SN : e Diminuare : p :
misiunii de audit recomandarilor audit; instantei
efectuate de Curtea de | misiunii de audit - Prezentarea raportului cu
Conturi dovezile necesare.
Protectia datelor cu Prelucrarea datelor Presedintele
caracter personal in | cu caracter personal Monitorizare/ |- Implementarea recomandarilor | instantei,
AT : S iyt = : Permanent
procesul realizarii contrar scopului de Diminuare | misiunii de audit a AAIJ; Seful

sarcinilor si

realizare a

secretariatului,




atributiilor de
serviciu prin
sisteme/mijloace
automatizate si
manuale

sarcinilor si - Respectarea cadrului normativ in | Personalul
atributiilor de domeniu, general inclusiv cel instantei
serviciu intern;
- Instruiri in domeniul protectiei
datelor cu caracter personal;
- Control intern managerial
privind publicarea hotararilor
judecitoresti.
- Respectarea cadrului normativ in | Presedintele
Sustragerea/ . ; ; | AT HR
) domeniu, general inclusiv cel instantei,
pierderea s { '
: 2 Monitorizare/ | intern; Seful
informatiilor care e N . h ¢ f Permanent
: Diminuare | - Instruiri in domeniul protectiei secretariatului,
contin date cu 1
i datelor cu caracter personal; Personalul
caracter personal T : ;
- Raportarea incidentelor. instantei
- Respectarea reglementarilor
interne privind modul de acces la
datele confidentiale;
- Contrasemnarea declaratiilor
Divulgarea de nedivulgare a datelor cu i
neautorizati a caracter personal de catre Pregedintele
f T e . mstantei,
informatiilor cu I persoanele (de ex. participanti; '
L Monitorizare/ ; : . i ; Seful A
fidential Diminuare pracflcantl s.a.) carora li se secretariatului,
confidential, care oferd acces la datele cu caracter | porsonalul
contin date cu - ; :
. I personal, : instantei
CAragiEE Pelsting - Restrictionarea accesului in
birouri unde se prelucreaza date cu
caracter personal;
- Respectarea principiului - Mesei
de lucru curate.
Omiterea marcarii - Marcarea documentelor care Presedintele
documentelor care Monitorizare/ | contin date cu caracter personal cu | instantei,
: Sy ; : - Permanent
contin date cu Diminuare | sintagma despre atentionarea Seful
caracter personal prelucrdrii acestora. secretariatului,




Personalul

instantei
- Utilizarea exclusiv a cheilor de | Presedintele
e i acces personale si lucrul in PIGD | instantei,
ates MBI exclusiv potrivit rolului Seful
st Monitorizare/ | corespunzitor functiei; secretariatului, Borins it
functieipi sulali Diminuare |- Neadmiterea situatiilor de Manager PIGD,
A 3 transmitere a cheii de acces catre | Personalul
alti functionari; instantei —
- Instruiri in domeniu. utilizatori PIGD
L Lt o - Actualizarea sistematici a Presedintele
g g 1 parolelor de acces; instantei,
Is)o L. - Utilizarea produselor anti Seful
P tiliza;eg. T malware: antivirus, firewall etc. secretariatului,
HOUrEEa0, o AT oficiate, autorizate si actualizate la | Personalul Permanent
e timp; instantei,
electronice, o pais s Lk ity
N - Monitorizarea de catre superiori | Administratorul
SR g prin dispunerea actiunilor de superior retea de
; verificare. calculatoare
: o Presedintele
. - Transmiterea accesului prin A AT
Transmiterea : : instantei,
- intermediul programelor de lucru :
necontrolati a . i r Seful
. la distantd exclusiv persoanelor g : ]
accesului la Mot ionie/t st secretariatului,
computerul de i Wt A Personalul Permanent
e, L Diminuare | - Instruiri in domeniu; . :
Serviciu prin Sl o . . |1nstantel,
- Monitorizarea de ciitre superiori b
programe ca: Any i o Administratorul
5 : prin dispunerea actiunilor de :
Desk, Time Viewer i superior retea de
verificare.
calculatoare
A L Presedintele
Atacuri cibernetice B Prudenta 3! inst:'mt;erilte
) ATl raportarea cazurilor neordinare,
la sistemele Monitorizare/ : Seful
i C S suspecte de amenintare a ¢ : Permanent
informationale ale Diminuare e s secretariatului,
: : securititii cibernetice;
instantei ; Personalul

- Informarea institutiilor abilitate.

instantei,




Administratorul
superior retea de

calculatoare
- Neadmiterea utilizérii Presedintele
. suporturilor striine: telefoane, instantei,
Pastrarea, 1 S :
; stickuri, discuri, laptop. Seful
transmiterea : S ; . .
! L I - Asigurarea desfasurarii secretariatului,
informatiilor ce Monitorizare/ 425 ¥
; A serviciilor de mentenanti Personalul Permanent
contin date cu Diminuare LR k !
periodice, constante; Instante1,
caracter personal s 2 e A
: S - Monitorizarea de citre superiori | Administratorul
prin purtétori b 35 ke :
prin dispunerea actiunilor de superior retea de
verificare. calculatoare
Promovarea - Transparenta in declaratiile de Presedintele
integritatii in cadrul . : interese ale celor implicati. instantei,
: o Conflicte de interese poR ?
instantei Monitorizare/ Seful
ik y . ; Permanent
Diminuare secretariatului,
Personalul
instantei
- Sistem anonim de sesizare a :
. : o Presedintele
abuzurilor din partea angajatilor . SE R
Denis] i - Instantel,
epasirea e Instantet;
i Monitorizare/ i . oo liSetnl
atributiilor de A - Monitorizarea de catre superiori | ° : : Permanent
e Diminuare i o S secretariatului,
serviciu prin dispunerea actiunilor de
. Personalul
verificare. : ;
Instantel
- Sisteme informatice de Pregedintele
: AR management al dosarelor; instantei,
Manipularea Monitorizare/ |z ; e S
Peh e e Inregistrarea audio/video a Seful Permanent
sedintelor de judecata. secretariatului.
Necunoasterea S - Campanii de educatie si 3
; i Monitorizare/ S e Presedintele
si/sau nerespectarea i sensibilizare pentru angajatii : : Permanent
Diminuare instantet,

de ciitre personal a

instantei;




prevederilor Seful
deontologice si de - Aplicarea codurilor de etica si secretariatului;
conduita comportament clar definite pentru | Personalul
judecitori si angajati. instantei
Lipsa de - Auditarea externa si verificari Presedintele
transparenti in Monitorizare/ | interne. instantei,
; ; 3 Sy : Permanent
gestionarea Diminuare Seful
fondurilor secretariatului
- Crearea unui sistem anonim si
sigur de denuntare a mitei si a
altor acte de coruptie; Presedintele
¢ - Organizarea de campanii de instantei,
Implicarea unor GLEY S E :
Monitorizare/ | sensibilizare pentru a incuraja Seful
persoane externe 6 o ; . ; Permanent
i Diminuare | denuntarea comportamentelor secretariatului;
prin influentare A ;
ilegale; Personalul
- Colaborarea cu structurile instantei
anticoruptie, procuratura si alte
institutii de supraveghere externe.
Grefa secretariatul instantei judecatoresti
Subdiviziunea: Asistenti judiciari
Asigurarea asistentei - Studierea sistematicd a
eficiente judecitorilor | Aprecierea legislatiei; Bhiancis ¢
in procesul de : » - Studierea practicii judiciare;
g A iTic sngorects s Monitorizare/ | - Respectarea recomandarilor Judecitorii
infiptuire a justitiei incompleti a 6 FL p by T : e Permanent
; : Diminuare notelor explicative parvenite in Asistentii judiciari
P cadrului normativ d : i : :
actiuni previzute: il adresa 1nstantel,_ 1scutate 2
Colectarea actelor sedintele operative, plasate in
normative $i a Public.
informatiei necesare Neidentificarea s || . i ol
i 5 : : S nitorizare/ |- Activ in fo ea ecatorii
Judec{itorulm pentru ; informatiei 3 ]; o d A l'r[%u ALER, : - el diciari Permanent
examinarea dosarului relevante pentru iminuare adresarea interpelarilor, sistentn judiciari




Redactarea proiectelor
de acte judecdtoresti

examinarea demersurilor si receptionarea
dosarului raspunsurilor;
- Verificarea corespondentei pe
dosar.
Receptionarea -Verificarea cu atentie a anexelor
dosarului nou fard bl indicate in cerere; 3 Lae
; Monitorizare/ o 5 Judecitorii,
verificarea anexelor ER - Solicitarea de la DEDP a notei ; S Permanent
s Diminuare Asistentii judiciari
indicate despre necorespunderea anexelor,
dupa caz.
- Activizare in primirea
corespondentei repartizate sau
receptionate prin email;
: - Urmérirea termenelor de
Neinformarea sau :
] Sy executare a corespondentei; BT
informarea tardiva : S Judecatorii,
- Repartizarea rolurilor in cadrul : i
despre R Asistentii
S echipei vizavi de executarea g
corespondenta Monitorizare/ y judiciari,
e S corespondentei; 5 Permanent
parvenitd in adresa Diminuare : R Grefierii,
B - Verificarea zilnicid a
PR R corespondentei;
receptionati de Lioriarsmigs s TR U wis | DEDP
: I - Monitorizarea de catre judecatori
asistentul judiciar :
a corespondentei;
- Accelerarea comunicirii intre
membrii echipelor, DEDP si
celelalte subdiviziuni dupa caz.
- Planificarea zilnica a activititii
cu coordonarea judecatorului; Presedintele
i - Respectarea termenelor instantei
Redactarea tardiva a e p B
; Monitorizare/ | procedurale; Judecitorii,
proiectelor de acte L i R o ¢ 5 Permanent
: . ; Diminuare | - Stabilirea ca obiectiv individual | Asistentii
Judecatoresti L Ang
de activitate; judiciari,
- Raportarea saptaméanalid de catre | DEDP
DEDP.
Parvenirea Monitorizare/ | - Respectarea termenelor Presedintele
e : e o : ! Permanent
plangerilor privind Diminuare | procedurale; instantei,




incalcarea - Reactionarea imediata la Judecitorii, La parvenirea
termenului de plangerile parvenite; Asistentii judiciari plangerii
redactare a - Stabilirea unor termeni restransi
hotérarilor motivate pentru lichidarea incalcérilor.
- Studierea practicii judiciare;
Motivarea - Instruirea in domeniul redactérii
superficiald in Monitorizare/ | actelor judecatoresti; Judecitorii,
; % aystelgat, IUNLL : Permanent
proiectele de acte Diminuare | - Informarea sistematica din Asistentii judiciari
judecatoresti Revista/ Tabelele erorilor
Judiciare plasate in Public.
Omisiunea studierii e i 5k . o
e AR T Monitorizare/ |- Studierea jurisprudentei CEDO, | Judecitorii,
jurisprudentei T i : LT S5/ : b Permanent
Diminuare | diseminate inclusiv in Public Asistentii judiciari
CEDO
- Verificarea zilnica a
compartimentului privind
publicarea hotirarilor
Nebobhcares judecitoresti;
b g Monitorizare/ |- Respectarea recomandarilor Judecitorii,
hotarérilor 1K e 5 : o RO Permanent
; 7 : Diminuare | parvenite in acest sens in adresa Asistentii judiciari
judecitoresti : :
= instantet;
- Control intern managerial
: y privind publicarea hotararilor
Pubhcarca h_otérf’inl(?r judecatoresti.
judecatoresti pe pagina T O
web - Verificarea zilnica a
compartimentului privind
publicarea hotararilor
4 i judecdtoresti;
Publicarea tard B A, Cres . el
W ehas Monitorizare/ | - Publicarea actelor judecatoresti | Judecitorii,
hotérarilor 3R . : &) . : AT Permanent
; A ! Diminuare | imediat dupa pronuntare/plasare in | Asistentii judiciari
judecitoresti ;

PIGD;

- Control intern managerial
privind publicarea hotérarilor
judecitoresti;

10



- Stabilirea ca obiectiv individual
de activitate.
Anonimizarea : :
s - Studierea Regulamentului
hotararilor o ) AL
; 1 foty privind publicarea hotararilor pe
Judecatoresti In i ; S
3 Monitorizare/ | pagina web; Judecitorii,
neconcordanti cu i g ; EER S Permanent
Nt Diminuare - Respectarea recomandarilor Asistentii judiciari
su . . parvenite in acest sens in adresa
transparentei actului : :
e instantel.
de justitie :
- Raportarea ciitr iori; i
aportarea catre superiori; S,
- Adresarea demersurilor semnate g 7
t ; LIORRRY Asistentii
Acordarea dosarului de judecitori si aprobate de e
statut de “Conexat™ Monitorizare/ | Presedintele instantei pentru J i

S G > 2 4 Permanent
cu actiuni Diminuare | remedierea deficientelor in PIGD; :

i P b iy _ Presedintele
nefinalizate - Intreprinderea actiunilor de cétre |. ° .

: St instantei,
manager PIGD pentru lichidarea Manaser PIGD
neajunsurilor in PIGD. &

- Activizare in completarea PIGD;
- Monitorizarea de citre superiori; | Judecitorii,
- Adresarea demersurilor semnate | Asistentii
Plasarea actelor ol de judecatori si aprobate de judiciari,
- 8 e Monitorizare/ : s :
judecatoresti fara Diniiniisre Presedintele instantei pentru Permanent
continut remedierea deficientelor in PIGD; | Presedintele
- Intreprinderea actiunilor de cétre | instantei,
manager PIGD pentru lichidarea | Manager PIGD
neajunsurilor in PIGD.
- Respectarea normelor previzute
Omiterea plasarii la indeplinirea actiunilor in PIGD;
rezultatului Monitorizare/ | - Instruiri in domeniu; Judecatorii,

e : N 5 : S : S Permanent
examindrii cauzei la Diminuare |- Intreprinderea actiunilor de Asistentii judiciari
finele examinarii plasare;

- Monitorizarea de catre superiori.
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Prelucrarea datelor
cu caracter personal
contrar scopului de

- Respectarea cadrului normativ in
domeniu, inclusiv cel intern;

Judecatorii,
Asistentii judiciari

realizare a Monitorizare/ | - Instruiri in domeniu; Presedintele S
Protectia datelor cu sarcinilor si Diminuare | - Control intern managerial g
pra personal in atributiilor de privind publicarea hotararilor Seful &
procesul realizirii serviciu ale Judecitoresti. A—
sarcinilor si asistentului judiciar
atril')u.tiilm: de s - Studierea Regulamentului
Servic B ey privind publicarea hotirarilor pe Judecitorii,
sisteme/| '_lll.lloa?e o pagina web; Asistentii judiciari
automatizate si : 2 s - Respectarea recomandarilor Permanent
manuale incompleti a datelor Monitorizare/ i Ay dintel
cu caracter personal Bttt parvenite in acest sens in adresa Prege 1r}te e
—— instantei; instantei, Permanent
—— - Control intern managerial Seful
J ok 3 privind publicarea hotirarilor secretariatului
P judecitoresti.
Subdiviziunea: Grefieri
Omiterea sau - Respectarea normelor
. . | efectuarea tardiva a N rocedurale; 35
Asigurarea suportului i g Monitorizare/ | PTooce . Ji Grefieril,
i i citarii/instiingarii iR - Activizarea la Indeplinirea i Permanent
administrativ si Fawii e, Diminuare N Judecitorii
ISR R S participantilor la sarcinilor;
d:gfﬁsur:?rea ef[i)cien t5 | Proces Instruirea sistematica.
a procesului de - Respectarea normelor de
judecata . procedura; Grefierii,
Neplasarea listelor G : o
: i - Monitorizarea (verificarea) de Judecitorii,
e 4 sedintelor de Monitorizare/ | Cre
actiuni prevazute: L TR [ catre superiori; Sefa Permanent
Executarea corecti si in Jin s tiI\)f p - Raportarea saptamanala privind | secretariatului,
termen a lucririlor plasarea listelor sedintelor de Sectia GSMPJRP
manuale de evidenta si judecati pe panoul informativ.
documentare Grefierii
procesuala Nerespectarea Monitorizare/ | - Respectarea normelor prevazute; Tudlecs to’rii Periangi
ordinii de oformare Diminuare | - Monitorizarea de citre superiori; Eriaciia E]SP
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si coasere a actelor
din dosar

- Verificarea i raportarea de catre
directia EDP privind
neconformititile depistate.

Necorespunderea
e i - Respectarea normelor prevazute;
continutului el 3 SEas s
) i - Monitorizarea de catre superiori; | Grefierii,
dosarului in format Monitorizare/ : : il o
o n - Verificarea si raportare de catre | Judecitorii, Permanent
de hartie cu cel Diminuare i s o
. directia EDP privind Directia EDP
electronic (nu sunt : b :
neconformitatile depistate.
scanate toate actele)
- Respectarea normelor de
Lipsa sau procedura; i
i p s ey e = . . | Grefierii,
intocmirea tardiva a Monitorizare/ |- Monitorizarea de citre superiori; o EL
: = : ; 3 Judecatorii, Permanent
procesului-verbal al Diminuare | - Verificarea i raportarea de catre AL
iy ] W Sy TE Directia EDP
sedintei de judecata directia EDP privind ’
neconformititile depistate.
Intocmirea :
¢ - Cunoasterea si respectarea
neconforma a 3
; ST normelor de procedura; o
procesului-verbal Monitorizare/ Grefierii,
L - Optarea pentru forma AR Permanent
(proces-verbal Diminuare SR ; Judecatorii
: simplificata a procesului-verbal;
incomplet sau prea e .
- Instruiri in domeniu.
aglomerat)
: - Cunoasterea si respectarea
Transmiterea g “
s normelor de procedurd;
tardiva si/sau s 3 L
: e ; S - Instruirea in domeniu; Grefierii,
incompleti (inclusiv Monitorizare/ s A e e’
58 - Monitorizarea de citre superiori; | Judecatorii, Permanent
cu acte nesemnate) Diminuare : i : :
g - Verificarea si raportarea Directia EDP
a dosarului citre L M T g,
sdptimanala de cétre directia EDP
DEDP o TN .
privind neconformititile depistate.
Intocmirea - Cunoagsterea gi respectarea
necorespunzitoare S normelor legislative Grefierii,
; ; Monitorizare/ ¢ S
(cu erori, tardiv s.a.) Dstiiiace corespunzitoare; Judecitorii, Permanent
a titlurilor - Instruirea in domeniu; Directia EDP

executorii

- Monitorizarea de citre superiori;
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- Verificarea si raportarea de cétre
directia EDP privind
neconformitatile depistate.

Neinformarea sau

- Activizare in primirea
corespondentei repartizate sau
receptionate prin email;

- Urmdrirea termenelor de
executare a corespondentei;

informarea tardiva . S Judecitorii,
- Repartizarea rolurilor in cadrul : =
despre ety ) Asistentii
e echipei vizavi de executarea (I
corespondenta Monitorizare/ ; judiciari,
ol Sk corespondentei; i Permanent
parvenitd in adresa Diminuare : Ry Grefierii,
G - Verificarea zilnica a
e corespondentei;
receptionatd de S i < T oo [ DEDE
? - Monitorizarea de citre judecdtori
grefier ;
a corespondentei;
- Accelerarea comunicarii intre
membrii echipelor, DEDP si
celelalte subdiviziuni dupi caz.
- Verificarea sistematici a stérii de
functionare a computerului si .,
EEn S : : Grefierii,
sistemului de inregistrare; T
- Raportarea catre superiori si Judecitori,
Aparitia o . i Administratorul
a2 <i 7 | deficientelor in Monitorizare/ adminisionil supsrior tejea do superior retea de
Executarea corecta i in Sl calculatoare despre deficientele Permanent
termen a lucririlor lucrul cu Diminuare . calculatoare,
lectronice de evidentd | componentele SIJ deplsjtaFe; Sl g Managerul PIGD
electronice de evidentd - Activizarea in inlaturarea P :
si documentare deficientelor; i AN
procesuald, lucrul in - Instruiri in domeniul utilizarii SEEEIA
S1J (.P IGD, SRS componentelor S1J.
Femida) . T : . - e
Lipsa conexiunii - Verificarea preventiva a stirii de | Grefierii,
sau deregliri de e functionare a computerului si Judeciitorii,
: Monitorizare/ | . : : il e
conexiune la Ay sistemului de videoconferinta; Administratorul Permanent
) : Diminuare e 3 : :
sedintele prin - Activizare In comunicarea superior retea de
videoconferinta deficientelor calculatoare,
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destinatarilor/participantilor prin | Sefa
videoconferinta; secretariatului
- Raportarea citre superiori gi
administratorul superior retea de
calculatoare despre deficientele
depistate;
- Activizarea in inlaturarea
deficientelor.
Suprapuneri la - Respectarea calendarului
sedintele Monitorizare/ | sedintelor de judecata preconizate | Judecitorii, LI
preconizate prin Diminuare | prin videoconferinti, reflectat in Grefierii
videoconferinta Agenda comuna din Public.
- Atitudine constiincioasa si
maximizarea atentiei la bt
indeplinirea actiunilor in PIGD; Grefierii 2
A ; - Instruiri in domeniu; o
Inregistrarea L ’ o Presedintele
0 o Monitorizare/ | - Raportarea cétre superiori si e
eronata a sedintei de i Phl instantei, Permanent
: g Diminuare | managerul PIGD despre actiunile
Judecata Seful
eronate efectuate; eoretirkitii
- Intreprinderea actiunilor de :
iyt S gl e g Managerul PIGD
eliminare a sedintelor inregistrate
eronat.
- Atitudine constiincioasa gi
maximizarea atentiei la Grefierii
indeplinirea actiunilor in PIGD,; LA,
p Judecitorii,
- Respectarea Regulamentului :
: 1S S D e G aarog : Presedintele
Omiterea salvirii in privind inregistrarile audio a L tnrite]
PIGD a inregistrarii Monitorizare/ | sedintelor de judecat; Seful ity Pe -
audio dupd sedinta Diminuare | - Respectarea recomandarilor L ok o
de judecata AAIIJ reflectate in rapoartele o ;
DL W1 : Administratorul
lunare privind inregistrarea audio; ;
- Instruiri in domeniu; Fapeno el de
- calculatoare

- Raportarea citre superiori a
incidentelor;
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- Monitorizarea de cétre superiori;
- Intreprinderea actiunilor de citre
specialistul IT pentru inldturarea
incidentelor.

Neplasarea in PIGD
a inregistrarii audio

- Atitudine constiincioasi si
maximizarea atentiei la
indeplinirea actiunilor in PIGD;
- Respectarea Regulamentului
privind inregistrarile audio a
sedintelor de judecata;

efectuate prin Mgggéﬁe/ - Respectarea recomandirilor ?Jgi;?;’rﬁ Permanent
intermediul AAI reflectate in rapoartele
reportofonului lunare privind inregistrarea audio;
- Instruiri in domeniu;
- intreprinderea actiunilor de
incércare a inregistrarilor;
- Monitorizarea de citre superiori.
- Respectarea normelor previazute
la indeplinirea actiunilor in PIGD;
- Respectarea Regulamentului
privind inregistrarile audio a
Neplasarea la timp sedintelor de judecati;
(maximum in 24 Monitorizare/ | - Respectarea recomandarilor Grefierii, el B
ore) a rezultatului Diminuare | AAIJ reflectate in rapoartele Judecatorii
sedintei de judecati lunare privind inregistrarea audio;
- Instruiri in domeniu;
- Intreprinderea actiunilor de
plasare;
- Monitorizarea de cétre superiori.
Neplasarea in PIGD - Respectarea normelor previzute
conform termenului TAmTTen la indeplinirea actiunilor in PIGD; Grefierii
legal a procesului- op1t9r1zare - Respectarea Regulamentului Sl Permanent
Diminuare Judecatorii

verbal al sedintei de
judecata

privind inregistrarile audio a
sedintelor de judecata;
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- Respectarea recomandarilor
AAI reflectate in rapoartele
lunare privind inregistrarea audio;
- Instruiri in domeniu;
- Intreprinderea actiunilor de
plasare;
- Monitorizarea de ciitre superiori.
Protectia datelor cu Prelucrarea datelor Fudecatorii
caracter personal in cu caracter personal : oo diciari
procesul realizarii contrar scopului de - Respectarea cadrului normativ in i e
sarcinilor gi atributiilor | realizare a mirur Monitorizare/ | domeniu, inclusiv cel intern; Prntditale T A
de serviciu prin sarcinilor si Diminuare | - Instruiri in domeniu; e 5
sisteme/mijloace atributiilor de - Control intern managerial. 1ns;ua{1§e1,
automatizate si serviciu a e ; :
manuale grefierului pERtERIL R
Subdiviziunea: Sectia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii publice (GSMPJRP)
1.Managementul si - Instruirea privind cunoasterea
desfisurarea eficienti Indicatorului documentelor-tip si
a activititii sectiei a termenelor de pdstrare a
; i Nepregitirea la c_rcestqra pen‘tru instantele
actiuni stabilite: timp a — Judecdtoresti; Sefa si
Predarea in arhiva documentelor 3|y L3 el oo et Sk sl v specialistele Catig s
i i Diminuare | termenelor indicate in planul de bR lanului
instantel a pentru predare in S p sectiel P
documentatiei din b actiunt; i
cadrul Sectiei, - Supravegherea pregitirii
acumulati pe parcursul informatiei (sistematizata,
anului 2023 ordonati, cusutd);
- Monitorizarea de catre superiori
LaHIee el A - Monitorizarea intocmirii Sefa si
i i i 3 BN i complete a actelor de predare- '$1' tel Gomion
tuturor Diminuare o i g i planului
documentelor iy e
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Elaborarea raportului
privind activitatea
Sectiei realizata in anul
2024

Evaluarea
performantelor
functionarilor publici
din cadrul Sectiei

Intocmirea si

Presedintele

- Monitorizarea respectrii instantei,
semnarea : “ i
e ibaaatia termenului de predare in arhiva Seful
L i stabilit in planul anual de actiuni; | secretariatului Conform
actului de predare iminuare 3 KEF o :
- Asigurarea semndrii si aprobdrii | Sefa planului
sau peste termenul Ll 3 oy
7 actelor de predare-primire de cétre | sectiei
prevazut pentru il Safads S e
serviciul arhiva si superiori Sefa serviciului
predare e
arhiva
Reflectarea - Analiza activitatii sectiei si Sefa si Confo
incompleti a Diminuare | sistematizarea informatiei pentru | specialistele il
informatiei includerea in raport sectiei p
Presedintele
- Antrenarea specialistilor sectiei | instantei,
Intoszrmrcau Mokt | elattora.rea raportululi " Seful . : oo
tergiversata a Dimi - Monitorizarea respectarii secretariatului, }
: iminuare e : iy planului
raportului termenului de intocmire a Sea sectiei
raportului Specialistii
sectiei GSMPJRP
Pregedintele
i e instantei,
Oitiiteia - Cunoasterea legislatiei; Seful ¢
Monitorizare/ | - Activizarea/ mobilizarea sefei : . .
termenelor de ik 2RO v ; secretariatului, Permanent
s Diminuare | subdiviziunii; .
efectuare a evaluarii : . ;s Sefa si
- Atentionarea de cétre superiori e
¢ specialistele
sectiei
- Autoinstruirea; Sehisi
Evaluarea formali a Monitorizare/ | - Respectarea cadrului legal; k2l
- ; S ; S 5 specialistele Permanent
functionarilor Diminuare |- Aprecierea obiectiva (dupa st
merite) a angajatului :
Nerespectarea / - Evaluarea corespunzitoare a :
P i - Sefa si
neasumarea Monitorizare/ | angajatului; s eci‘:ilistele Permanent
obiectivelor Diminuare | - [dentificarea motivelor; sE:)c fiei

individuale de

- Motivarea angajatului;

18



Repartizarea sarcinilor
in cadrul Sectiei

Cresterea performantei
profesionale ale
personalului sectiei si
imbunatatirea calititii
serviciilor furnizate

activitate stabilite

- Stabilirea obiectivelor posibil de
indeplinit

- Repartizarea sarcinilor potrivit

Repartizarea fisei de post; .E:;iﬁgiltele
neconforma, Monitorizare/ | - Stabilirea sarcinilor posibil de Seful 3 La repartizarea
neproportionala a Diminuare | indeplinit; i 1 " sarcinii
i o : secretariatului,
sarcinilor - Monitorizarea volumului de 2
: Sefa sectiei
lucru per angajat
Sarcini excesive / - Monitorizarea de catre superiori | Presedintele
necorf_:spunzatqm:e Metittantfer la repartizarea :v.arc_mllor S_e(fpel instantei, e
repartizate sectiei, Bt potrivit domeniului de activitate; | Seful S
¥ i iminuare : : . : sarcinii
timp limitat pentru - Implicarea tuturor factorilor secretariatului,
indeplinire vizati in solutionarea sarcinii Sefa sectiei
- Identificarea motivelor Presedintele
Fluctuatia - Monitorizare/ | fluctuatiei personalulu_l_ ~ instantei,
personalului in Diminaate: - | 1 Evaluarea responsabilitatilor Seful Permanent
cadrul subdiviziunii personalului; secretariatului
- Monitorizarea activitatii sectiei | Sefa sectiei
Personal necalificat, Dl ettt Presedintele
neinstruit potrivit Monitorizare/ | = &area p .. | instantei,
L e instruiri, schimb de bune practici; ; Permanent
dompniin de i Implicarea in grupuri de lucru el
activitate p P secretariatului
! - Desfasurarea sedintelor de lucru | Presedintele
Personal pasiv/ ; : 3 : :
: cu personalul; instantei,
nemotivat, cu X . S
I 3 - Organizarea sondajelor in rdndul | Seful
: IR e Diminuare | personalului; secretariatului Permanent
iresponsabila, fara o = .
: - Activizarea personalului in Sefa si
interes de 2
expunerea problemelor, specialistele
dezvoltare TSR o
propunerilor, initiativelor sectiei
St s Presedintele
Lipsa instruirilor S AW : : :
ol;rivi " domen?ului Monitorizare/ | - Inaintarea propunerilor de instantei, b
p e Diminuare | instruire Seful
de activitate : : -
secretariatului
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Revizuirea / ajustarea /
completarea, dupa
necesitate, a cadrului
normativ al sectiei

Gestionarea postei
electronice si liniei
telefonice din cadrul
sectiel
info.jsr@justice.md

Presedintele

instantei,
Neprezentarea la Monitouizare/ |® Activizarea/ motivarea personald | Seful
instruirile i b angajatului; secretariatului Permanent
planificate - Atentionarea de catre superiori Sefa si
specialistele
sectiei
: - itori rotectiei datelor :
Dezvaluirea Monttorizatea g ote_c,f: S Presedintele
; e i cu caracter personal si pastrarii : :
informatiilor si/sau A % instantei,
o i confidentialitatii informatiilor; Seful
e Monitorizare/ | - Instruirea personalului in ’ Wl
personal la care are B ; N secretariatului, Permanent
£ iminuare | domeniul protectiei datelor cu .
acces functionarul 2 Sefa si
2 o caracter personal; e
in exercitiul g specialistele
il - Cunoagterea legislatiei din 2
functiunii e e sectiel
Neinf / Presedintele
einformarea : .
s : ; : e instantei,
necunoasterea Monitorizare/ | - Autoinstruirea si activizarea la Seful S e
modificarilor Diminuare | urmarirea modificarilor legislative | ; .
legislati secretariatului
SRR Sefa sectiei
R & Presedintele
Lipsa controlului Monitorizare/ |~ Ven_ﬁc_ar i nopinate de cdtre instantei,
. 1o superiori; Permanent
i s Monitorizarea raportérii RELE
g p secretariatului
- Monitorizarea gestiondrii postei
electronice a instantei;
T e— - Imprimarea si transmiterea
R:cf: efgn(;rea Monitorizare/ | informatiei parvenite, in termen; Sefa si
tardi p; G Dintimiage |12 Asigurarea gestiondrii e-mailului | specialistele Permanent
i J in lipsa specialistului responsabil; | sectiei

/ apelurilor

- Autoinstruirea privind
gestionarea postei electronice a
instantei
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Tel:(230) 2-20-84

Neprezentarea /
prezentarea tardiva

- Asigurarea gestiondrii e-mailului
in lipsa specialistului responsabil;
- Transmiterea imediati a

a informatiei pentru Monitorizare/ | informatiei parvenite prin c-mail; | SC.2.5%.
i L : e specialistele Permanent
inregistrare in Diminuare | - Asigurarea inregistririi %
: e sectiel
corespondenta de informatiei;
intrare - Monitorizarea de catre superiori
a gestionarii postei electronice
Expedierea s . . " : i
melza'elor la adresa Monitorizare/ | - Asigurarea verificéirii adresei E e:iizllistele P t
e Diminuare | electronice P e
Incorecta sectliel
Presedintele
. ;| : instantei,
Divelauioi: % - Comunicarea cétre superior Seful
. Monitorizare/ | despre incidentele de securitate; ’ s !
terti a datelor cu i, . : secretariatului Permanent
iminuare - Sesizarea prin demers a :
caracter personal Sefa si
organelor competente 2
specialistele
sectiei
Neconfirmarea de ;
- Neeliiare/ e ; Sefa si
cétre adresat a gly - Extragerea dovezii de expediere |~ .7 .
s Rl . specialistele
receptiondrii Tolerare a mesajului prin e-mail e
corespondentei
2 Goneralizares - Asigurarea prezentarii dosarelor | Presedintele
practicii judiciare pentru studiere conform notelor de | instantei,
Y . .
sistematizarea Neprezentarea sau serviciu; Seful
legislatiei si e Monitorizare/ ;1Ev1dc:n§aA c(‘)infom(lia g Euéuror l ;ec;reta}natulm, La parvenirea
monitorizarea prematura a Diminuare O?are or in dependenta de statutul | Se ast Josaselon
statisticit dosarelor pentru lor; specialistele
studiere - Monitorizarea de catre superiori | sectiei,
a procesului de prezentare a Directia EDP
dosarelor Serviciul arhiva
splg Pierderea dosarului Monitorizare/ | - Cunoasterea si respectarea Presedintele il
actiuni stabilite: prezentat Diminuare | cadrului legal cu privire la instantei,
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Studierea dosarelor
parvenite de la

instantele superioare si
completarea tabelelor

erorilor judiciare

Studierea modificarilor

legislative

Elaborarea notei
informative, prin
prisma indicatorilor

pastrarea documentelor; Seful
- Pastrarea dosarelor in safeuri secretariatului,
special amenajate; Sefa si
- Evidenta stricta a dosarelor; specialistele
- Monitorizarea pistririi dosarelor | sectiei
de la primire pana la predare;
- Monitorizarea limitdrii accesului
la dosarele aflate in safeuri pentru
persoanele din afara sectiei
Studierea Presedintele
defectuoasi a - Asigurarea intocmirii tabelelor si | instantei,
dosarelor si/sau Motiitotizate flep_1s_tarea conforma a erorilor Seful . ! Permanent la
completarea cu Diminivie judiciare; secretariatului, prezentarea
intarziere a - Monitorizarea de cétre superiori | Sefa si dosarului
tabelelor erorilor la completarea tabelelor specialistele
judiciare sectiei
] Presedintele
Nereceptionarea / - t‘im tei
neprezentarea Monitorizare/ o tel,
A 5 - De alertat superiorii Seful Permanent
publicatiilor Diminuare : A /
Monitorului Oficial Sgacanl,
Sefa DEDP
Intocmirea
defectuoasi si - Autoinstruirea si sporirea S
tardiva a notelor Monitorizare/ | cunostintelor la analiza editiilor . Disbiaat
informative privind Diminuare | Monitorului Oficial; o
S gE o .. | |Feeeliel
modificarile - Monitorizarea de catre superiori
legislative relevante
: s Monitarizare) e AT . | Sefasi
Omiterea plasirii onitorizare/ | - Monitorizarea gestiondrii mapei sneciilisidle B A
notelor informative Diminuare | Public” e
sectiel
Nemtroducerea sau Mol | I.{e.spectare?, 1.nstruct1un11. TR Preg.edlr}tele
introducerea Ditiihe | |Drivie la activitatea de evidentd s1 | instante, Permanent
necorespunzatoare a documentare procesuald; Seful
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PIGD, cu privire la

activitatea Judecatoriei
Soroca realizata in anul

2024 si elaborarea
semestriald a notei

datelor in PIGD

- Identificarea responsabililor de
completarea rapoartelor statistice;
- Instruirea permanenta a
persoanelor responsabile pentru
introducerea datelor in PIGD

secretariatului,
Judecatorii,
Personalul
instantei cu actiuni
in PIGD,

informative pentru anul Sefa si
2025 specialistele
sectiei
- Instruirea permanenti a
persoanelor responsabile pentru
Diferenta datelor introducerea datelor in PIGD; ;
statistice in SR ALE - Monitorizarea de citre superiori ?re§edn}tele
2y Monitorizare/ Ho ; PerIOTt | 4hstantei,
rapoartele statistice Dinhinaatee | & calitdtii procesului prelucrarii Seful Permanent
si registrele conexe informatiei statistice privind : : :
din PIGD activitatea instantei; e
- intreprinderea masurilor pentru
inldturarea breselor din PIGD
Pregedintele
i . - Instruirea specialistilor sectiei in | instantei,
ntocmirea .
defectuoasa, Monitorizare/ | €1aborarea raportului; R o Conform
f 8 i s s - Monitorizarea respectarii secretariatului, :
tergiversati a notei Diminuare e £a si planului
e termenului de intocmire a Se asi
raportului specialistele
sectiei
- Verificarea sistematicd a stirii | Pregedintele
Defectiuni tehnice Monitorizare/ | tehnice a sistemelor electronice; instanteli,
ale programului sau Diminuare | - Antrenarea specialistilor Seful Permanent
instalatiilor responsabili de starea tehnicéd a secretariatului
instalatiilor Specialistul IT
3.Asigurarea Receptionarea, - Monitorizarea inregistrarii si Presedintele
intocmirii avizarea si Monitorizare/ | transmiterii spre executare a instantei, La momentul
raspunsurilor la transmiterea cu Disriasre petitiei responsabilului vizat; Seful parvenirii
petitiile, inclusiv intarziere a - Antrenarea si instruirea tuturor | secretariatului, petitiei/cererii
cererile de petitiei/cererii factorilor implicati in procesul de | Seful DEDP,
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comunicare a
informatiilor de
interes public,
repartizate Sectiei

actiuni stabilite:
Evidenta, inregistrarea,
examinarea si
monitorizarea
termenelor de
solutionare a
petitiilor/cererilor de
comunicare a
informatiilor de interes
public

pentru solutionare inregistrare a petitiei/cererii Sefa si
persoanei specialistele
desemnate sectiei
Presedintele
instantei,
Aprecierea b - Cunoagsterea legislatiei in Seful ety
(calificarea) Monitorizare/ | domeniu; secretariatului, et
incorecti a adresdrii Diminuare | - Antrenarea/consultarea factorilor | Seful DEDP, P .
3 il : petitiei/cereri
ca petitie/cerere de decizie Sefa si
specialistele
sectiei
- Activizarea in elaborarea
Solutionarea/ proiectului de raspuns; Presedintele
redactarea - Cunoagsterea si aplicarea corectd | instantei,
rﬁspl.msurilor la Monitorizare/ |2 legislgtiei; _ Seful ‘ . La momz?n"fu]
petitie/cerere cu S - Instruirea continui a secretariatului, parvenirii
. : Diminuare S : . &
admiterea erorilor specialistilor; Sefa si petitiei/cererii
de forma, procedura - Monitorizarea de cétre superiori | specialistele
sau continut la pregatirea raspunsurilor la sectiei
petitii
Presedintele
- Cunoasterea i aplicarea corecta | instantei,
Incélcarea Monitomzare/ [ @ legi_slagiei privind tf:rmenele de | Seful _ ; La mom‘?n.t_u]
termenelor legale de sy solutionare si transmitere a secretariatului, parvenirii
examinare a raspunsului la petitie; Sefa si petitiei/cererii
- Monitorizarea de catre superiori | specialistele
sectiei
o : . . | Presedintele
- Stabilirea si respectarea timpului | . o
s instantei,
Aprobarea / e pentru activitatea de lucru cu Seful T ettt
semnarea intirziata Monitorizare/ petitiile; : : ! i
% . S ot : secretariatului, parvenirii
a raspunsului la Diminuare |- Alertarea superiorilor referitor la : e 5
B : Sefa si petitiei/cererii
petitie/cerere expirarea termenelor; i g
o - . . | specialistele
- Monitorizarea de cétre superiori K
sectiel
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Presedintele

instantei,
Neexpedierea S : : 7 eful La momentul
g Monitorizare/ | _ verificarea dosarului de petitie; S : : ‘oiey
raspunsului la o ol 7 *.”’. | secretariatului, parvenirii
A Diminuare - Monitorizarea de citre superiori : G 5
petitie/cerere Sefa si petitiei/cererii
specialistele
sectiel
- Respectar drului legal .
Jo i ct_a- ke i) Presedintele
Dezviluirea datelor general si intern cu privire la ettt
cu caracter personal goeeey protectia datelor cu caracter Seful fel, A
al petitionarilor la Monitorizare/ | personal; : . i
ool secretariatului, parveniri
care are acces Diminuare |- Marcarea documentelor, ce Sefa si Stitieileaiori
functionarul in contin date cu caracter personal, Cei e pet
lucrul cu petitiile - Autoinstruirea in domeniu; it
i Tl - . . |sectiel
- Monitorizarea de cétre superiori 3
Cadrul legal general Eriedinle
s et - Raportarea coliziunilor legale; instantei, Permanent la
cu privire la Monitorizare/ |~ ~4P : e
S i ey - Inaintarea propunerilor de Seful solicitarea
petitii/cereri Diminuare . e ) ! s
5 modificare legislativa secretariatului, autoritatilor
echivoc & .
Sefa sectiei
Presedintele
Neexpedierea sau instantei,
expedierea cu Tolerate! - Raportarea catre superiori pentru | Seful
intarziere a Ao intreprinderea masurilor in baza secretariatului, Permanent
scrisorilor de citre P contractului cu factorul postal Sefa si
factorul postal specialistele
sectiei
4.Asigurarea Presedintele
informarii publicului instantei,
: .., | Plasarea ;
extern cu informatiile | . e Monitorizare/ | - Coordonarea si aprobarea Seful
3 ; informatiilor onitorizare. S ; : S ! :
de interes public B o actiunilor de realizare a informarii; | secretariatului, Permanent
neveridice / Diminuare g - e ¢
(Transparenta - Monitorizarea de catre superiori | Sefa si
b necoordonate i
proactivi) specialistele
sectiei
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actiuni stabilite:

Asigurarea actualizarii
informatiei pe pagina

web a instantei

Presedintele
instantei,
Qmitereq_plasﬁrii Monitotizare/ | = C}Jnoggtel;ea modifj}cirilor Seful . : e el
informatiilor hi legislative in domeniu; secretariatului, L
- 2 Diminuare o o . : conform legii
obligatorii - Monitorizarea de cétre superiori | Sefa si
specialistele
sectiei
: - Revizuirea sistematica inii efa si
Neactualizarea i i 48 Aica i pag s S Conform
. L Diminuare | web; specialistele :
informatiei g planului
sectiel
Presedintele
instantei,
- Cunoasterea legislatiei privind Seful
: : : S 2y . : . Permanent
Aprobarea si A publicarea informatiei pe paginile | secretariatului,
plasarea cu Monitorizare/ | oficiale; Sefa si : «
S s aii s 2 Imediat dupa
intarziere a Diminuare | - Activizarea in elaborarea specialistele Saolisteres
comunicatelor comunicatelor; sectiei, S
- Monitorizarea de cétre superiori | Administrator
superior retea de
calculatoare
Presedintele
) instantei
- Antrenarea tuturor factorilor de s
HNeprezentaea decizie implicati pentru el
informatiei de catre e Ny tarel; in f(’)ngla S secretariatului,
furnizorii de Monitorizare/ | Prezent e Sefa si
; % o - Activizarea furnizorilor de i Permanent
informatii pentru Diminuare ; ; - specialistele
! informatii pentru prezentarea in ol
completarea . T sectiel,
i termen a informatiet; A
rubricilor i o Administrator
- Raportarea cétre superiori .
superior retea de
calculatoare
ity - Monitorizarea plasirii Presedintele
Omiterea plasirii Monitorizare/ | jnformatiei si completarii instantei,
: Ll i T J Permanent
informatiei Diminuare | rubricilor; Seful
- Asigurarea si verificarea plasarii | secretariatului,
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informatiei

Sefa si
specialistele
sectiei,
Administrator
superior retea de
calculatoare

Plasarea informatiei
cu incilcarea
normelor de
protectie a datelor
cu caracter personal

Monitorizare/
Diminuare

- Cunoasterea legislatiei In
domeniu;
- Monitorizarea de cétre superiori

Presedintele
instantei,
Seful
secretariatului,
Sefa si
specialistele
sectiei

Permanent

Vizualizarea redusa
a paginii web

Acceptare/
Tolerare

- Identificarea cailor de promovare
a imaginii instantei

Sefa si
specialistele
sectiei

Permanent

Defectiuni tehnice/
lipsa internetului,
curentului electric

Monitorizare/
Diminuare

- Verificarea permanenti a
instalatiilor;

- Raportarea citre superiori $i/sau
responsabili;

- Respectarea regulilor de
exploatare a instalatiilor

Presedintele
instantei,

Seful
secretariatului,
Sefa si
specialistele
sectiei,
Administrator
superior retea de
calculatoare,
Sef serviciu
asigurare tehnico-
materiald

Permanent

Neacordarea
suportului de citre
intermediari la
exploatarea paginii
web

Monitorizare/
Diminuare

- Solicitarea conform obligatiilor
contractuale

Pregedintele
instantei,
Seful
secretariatului

Permanent la
necesitate
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Actualizarea panourilor
informative din incinta
sediilor Judecitoriei
Soroca

Reactionarea la
solicitérile parvenite de
la institutiile de stat cu
care instanta are
raporturi conexe (MJ,
AAIJ,CSM s.a.)

Lipsa panourilor

y WA Presedintele
informative gi/sau a : .
y mstantel,
panourilor e Seful
informative Monitorizare/ | _ Crearea conditiilor pentru ; : ; Permanent la
Je : TR . secretariatului, :
adaptate la Diminuare | instalarea panourilor informative %A necesitate
i Sef serviciu
necesititile : !
asigurare tehnico-
persoanelor cu siatesiali
dizabilitati
Pregedintele
ek instantei,
Nerevizuirea /A Seful
informatiilor de pe Monitorizare/ | . Revizuirea panourilor 3 5 : Conform
= Aenls . ¢ secretariatului, :
panourile Diminuare | informative el planului
informative il
specialistele
sectiei
Neexpedierea sau Presedintele
expedierea e " 2 instantei, .
W Monitorizare/ | _ Activizarea si autocontrolul la . La parvenirea
intirziatd a o . S0 Sefa si R,
X il Diminuare | realizarea sarcinii Al solicitarii
informatiei specialistele
solicitate sectiei
Presedintele
Timp foarte limitat Tolerare/ - Baportz_u'ea citre superiori; instantei, i pricio
pentru acordarea - Intreprinderea masurilor de Sefa si T A
: W Acceptare e solicitarii
informatiei aplanare specialistele
sectiei
Indiferenta Monitorizare/ |- Antrenarea tuturor factorilor Presedintele La parvenirea
factorilor vizati/ Diminuare | Vizati/ implicati; instantei, solicitarii
implicati in oferirea - Alertarea superiorilor Sefa si
raspunsului (la aviz, specialistele
solicitare, circulard) sectiel
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Evaluarea gradului de | Lipsa organizirii Monitorizare/ | - Activizarea in inaintarea Sefa si Conform
satisfactie a sondajului Diminuare | propunerilor de elaborarea, specialistele planului si la
Jjustitiabililor si organizare si diseminarea sectiei solicitare
avocatilor de sondajului cétre publicul-tinta.
activitatea instantei de
_:iudecata PE : Erori in proiectarea Monitorizare/ | - Identificarea tematicii Presedintele Conform
esfasurarea sondajelor e oyt T AT e
sondajului: Diminuare | sondajului; instantei, planului si la
formularea - Monitorizarea de citre superiori | Seful solicitare
intrebarilor vagi, secretariatului,
neclare; Sefa si
structura sondajului specialistele
prost organizati. sectiei
Ignorarea/refuzul Monitorizare/ | . Monitorizarea desfasurarii Sefa si Pe parcursul
publicului de a Diminuare | sondajului; specialistele desfésurarii
participa la sondaj - formularea clara a scopului sectiei sondajului
sondajului;
- crearea unui sondaj atractiv si
concis;
- alegerea canalelor potrivite de
distributie;
- garantia anonimatului si
confidentialitatii.
S.Realizarea Omiterea
comunicdrii interne | {ransmiterii sau . 3 )
eficiente transmiterea cu Marnitorizas/. | [ HIZCHpeTONaNIIgE Sl La parvenirea
B o responsabil de informare; specialistele : s
AN by intarziere a Diminuare T s s e informatiei
actiuni stabilite: informatiilor - Monitorizarea de catre superiori | sectiei
Informarea
judecitorilor si
personalului instantei : 0 7 3 :
Neact_uahzar_ea NMonitatizmmel |1 Act1v1zafea pt?rsonalulul Pregedlr.ltele L.a parvenirea
mapei ,,Public” cu responsabil de informare; instantei, informatiei
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Gestionarea mapei
,Public” pe serverul

instantei (pentru fiecare
din sediile instantei) la
compartimentul “Spre

atentia angajatilor”

informatie Diminuare | - Monitorizarea de catre superiori | Seful
(omiterea plasarii a gestiondrii mapei ,,Public”; secretariatului,
sau plasarea cu Sefa si
intirziere a specialistele
informatiilor) sectiei
Presedintele
instantei,
- Organizarea activititilor de Seful
Lipsa comunicarii team-building comune ale secretariatului,
eficiente la locul de Monitorizare/ | colaboratorilor instantei; Judeciitorii, p
oh i : o ermanent
munci in cadrul Diminuare | - Identificarea solutiilor pentru Personalul
personalului asigurarea comunicdrii eficiente; | instantei,
- Monitorizarea de catre superiori | Sefa si
specialistele
sectiei
Omiterea
personalului de a Dresedintele
et p]a.tfonnele Acceptare/ | _ Atentionarea colectivului de instantei,
de comunicare bt A Permanent
St Giosbl Tolerare cétre superiori Seful ] _
S secretariatului
electronici, mapa
“public”, Viber)
Personalul o : Aintel Presedintele
nereceptiv/ Acggptare/ ||~ EEIBHIEA SO e orcn instantei,
: colectivul; Permanent
nemotivat/ Tolerare i il etk Seful
neinteresat P P secretariatului
Pregedintele
- Instruirea factorilor implicati in | instantei,
Eliminarea utilizarea mapei ,,Public”; Seful
informatiei din Monitorizare/ | - Monitorizarea functionrii de secretariatului,
i e o z AR * s e Permanent
mapa ,,Public” prin Diminuare | cétre superiori i responsabili; Judecatorii,
interventia tertilor - Pastrarea informatiei si pe suport | Secretariatul
de hértie instantei,
Sefa si
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specialistele

sectiei
Presedintele
instantei,
Seful
- Verificarea permanenta a ;Z(gﬁtz?atulm,
o : s nsigatiilor; specialistele
Defectiuni tehnice Monitorizare/ | - Raportarea citre superiori si/sau S
: - i 313 ; sectiei, Permanent
ale instalatiilor Diminuare | responsabili; Mt s b v
- Respectarea regulilor de S e
exploatare
P calculatoare,
Sef serviciu
asigurare tehnico-
materiald
Presedintele
instantei,
Pandemie/Regim de Monitorizare/ | Resp_e Slaten gy 11'lo'r de i ) Snfdl ; : In perioada
Sk i - Monitorizarea individuala a starii | secretariatului, i
carantina Diminuare e e pandemiei
de sdnatate Sef serviciu
asigurare tehnico-
materialad
6.Extinderea relatiilor LiPS?- orga.nliza'lgi o O rabithio Sefa si
de comunicare evenimentelor de - Activizarea In inaintarea A
externd promovare a Diminuare | propunerilor de organizare zgstcighstele FrmEnl
imaginii instantei *
actiuni stabilite: Presedintele
Dezvoltarea Indif instantei
i iferen by :
raporturilor de (it lict:rea) e - Delegarea sarcinilor concrete Seful Casfn
?Ulf{boff_“e cu a_lte 4 erso:lljalului i Monitorizare/ responsabililor pentru organizarea | secretariatului, il &i0a
institutii/organizatii gr By Diminuare | evenimentului; Judecitorii, P i ta?‘e
pentru mf(-)n_narea gar lui - Monitorizarea de cétre superiori | Personalul
despre activitatea evenimentulu instantei

Judecitoriei Soroca

Sefa si specialistii

31




Implementarea
Planului de
Comunicare

Organizarea
evenimentului “Ziua
usilor deschise™ in
ambele sedii ale
instantei

sectiei

Nl carea i - Reactionarea imediata si Presedintele
nirﬁwn tale P delegarea responsabililor pentru instantei, AL
AL Monitorizare/ | participare la invitatiile parvenite; | Seful hitsoc
SO%?’;ZZ: 'ei[a Diminuare |- Sporirea interesului si asigurarea | secretariatului,
ek Sﬁ‘t’l‘l‘t’ﬁ participirii responsabililor la Sefa si specialistii
ok g evenimente sectiei
Presedintele
Lipsa invitatiilor/ ok instantei,
propunerilor de Monitorizare/ | . Activizarea in identificarea Seful PRLTRTN
participare/ Diminuare | partenerilor de colaborare secretariatului,
colaborare Sefa si specialistii
sectiei
Rt e Monitorizare/ | - Colaborarea la organizarea Sefa si specialistii
5]. 1o nvitat Diniiiise evenimentului cu superiorii sectiei Permanent
i s bR publicului invitat
Selectarea Motitotizate/ 1 LN
et 5 SR Sefa si specialistii
publicului fara L Gre - Identificarea publicului interesat | * . 315p . Permanent
: : Diminuare sectiel
interes (necaptivat) v
: A Presedintele
- Identificarea modalitatilor i;:fai i
Pandemia/ Regimul Monitorizare/ alterl}ative de_orgamzare % Seful \ in perioada
iy i evenimentului; : : Sl
de carantina Diminuare i Sl SN secretariatului, pandemica
- Asigurarea respectirii masurilor ; St
SIOSEE. Sefa si specialistii
P ; sectiei
- Organ;zarea e\_fenlment'elor de Presedintele
Interesul scazut al Eeb ey wsblamula instantei
e . Gtk judecitoresc; i
societatii civile fata Monitorizare/ |1} . : S ; . | Seful
L 2 e - Asigurarea informarii publicului . : Permanent
de activitatea Diminuare secretariatului,

instantei

larg despre activitati, initiative,
rezultate prin comunicate de presa,
postiri pe pagina web a instantei

Sefa si specialistii
sectiei
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Subdiviziunea: Directia Evidentd Documentare Procesuald (DEDP)

1.Managementul si
desfasurarea eficienta
a activitaitii directiei

Actiuni stabilite:
Predarea in arhiva
instantei a
documentatiei din
cadrul Directiei,
acumulatd pe parcursul
anului 2023

Elaborarea raportului
privind activitatea
Directiei realizata in
anul 2024 si I semestru
2025

- Instruirea privind cunoasterea
Indicatorului documentelor-tip si
a termenelor de pdstrare a
acestora pentru instantele

Nepregitirea la timp Judecdtoresti, Sefigi
a documentelor Monitorizare/ | - Cunoasterea si respectarea colabi)ratorii Conform
pentru predare in Diminuare | termenelor indicate in planul de divectiel planului
arhiva actiuni; ¢
- Supravegherea pregatirii
informatiei (sistematizata,
ordonati, cusuta);
- Monitorizarea de ciitre superiori
Pmlterea inscrierii Monitorizare/ | - Monitorizarea intocmirii Sefa si " Canfamm
in actul de predare a Pl complete a actelor de predare- colaboratorii :
iminuare i TR planului
tuturor documentelor primire directiei
Intocmirea si - Monitorizarea respectirii Soe o
semnarea termenului de predare in arhiva 3 5
: X ; Y . . | colaboratorii
tergiversati a actului Daininticee stabilit in planul anual de actiuni; Directiei Conform
de predare sau peste - Asigurarea semndrii $i aprobarii ARSI | planului
= e > Sefa serviciului
termenul prevazut actelor de predare-primire de catre i
pentru predare serviciul arhiva si superiori
Reflectarea - Analiza activitatii directiei si Sefa si oo
incompleti a Diminuare | sistematizarea informatiei pentru | colaboratorii Pt
informatiei includerea in raport sectiei P
- Antrenarea specialistilor directiei
Into_cmlreau Monitatizael | 1 elab_ora_rea raportululi ! Sefa _du:ec_;_le], Eartir
tergiversatd a Ties - Monitorizarea respectirii Specialistii :
> iminuare e ; PP planului
raportului termenului de intocmire a directiei
raportului
Omiterea termenelor Monitorizare/ | - Cunoasterea legislatiei; Presedintele
de efectuare a Disiiae. T Activizarea/ mobilizarea sefei instantei, Permanent
evaludrii subdiviziunii; Sefa
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Evaluarea
performantelor
functionarilor publici
din cadrul Directiei

Repartizarea sarcinilor
in cadrul Directiei

Cresterea performantei
profesionale ale

- Atentionarea de citre superiori | secretariatului,
Serviciul resurse
umane,
Sefele directiei
- Autoinstruirea; Sefele si
Evaluarea formald a Monitorizare/ | - Respectarea cadrului legal; sssdilistele Petmanias
functionarilor Diminuare | - Aprecierea obiectivi (dupi d?rec tei
merite) a angajatului /
- Evaluarea corespunzitoare a
Nerespectarea / - & ]
- A angajatului; Sefele si
bl Monitorizare/ | - Identificarea motivelor; specialistele pr.
ra: Diminuare | - Motivarea angajatului; directiei
individuale de % i o
iz - - Stabilirea obiectivelor posibil de
activitate stabilite i i
indeplinit
- Repartizarea sarcinilor potrivi :
: P P t Presedintele
Repartizarea b figei de post; v
neconforma, Monitorizare/ | - Stabilirea sarcinilor posibil de e La repartizarea
: & i ; S Seful e
neproportionald a iminuare | indeplinit; ’ : : sarcinii
b O ; secretariatului,
sarcinilor - Monitorizarea volumului de e e
: Sefele directiei
lucru per angajat :
Sarcini excesive / - Monitorizarea de catre superiori | Presedintele
necorespunzatoare T LT M | repartizarea §aIC}n110r [?11‘_6(‘.1;161 instantei, Larepatilzres
repartizate directiei, Dimiipare | | PORIVIE domeniului de activitate; Seful iy
timp limitat pentru - Implicarea tuturor factorilor secretariatului,
indeplinire vizati in solutionarea sarcinii Sefa directiei
- Identificarea motivelor Presedintele
Fluctuatia o Monitorizare/ | fluctuatiei personalulu.l;_ - instantei,
personalului in D - Evaluarea responsabilitatilor Seful Permanent
L2, iminuare ’ s :
cadrul subdiviziunii personalului; secretariatului,
- Monitorizarea activitatii directiei | Sefele directiei
Peisonilhecalificat: Monitorizare/ | - Dele_gfclrea Personalu]ul la b Pre:,;edu}tele
: 5 G SR instruiri, schimb de bune practici; | instantei, Permanent
neinstruit potrivit Diminuare - ; : ¢
- Implicarea in grupuri de lucru; Seful
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personalului directiei si
imbunitatirea calitatii
serviciilor furnizate

domeniului de - Desfasurarea instruirilor interne. | secretariatului,
activitate Sefele si
colaboratorii
directiei
- Desfisurarea sedintelor de lucru | Presedintele
Personal pasiv/ cu personalul; instantei,
nemotivat, cu - Organizarea sondajelor in randul | Seful
atitudine Diminuare | personalului; secretariatului Permanent
iresponsabila, fara - Activizarea personalului in Sefele si
interes de dezvoltare expunerea problemelor, colaboratorii
propunerilor, initiativelor directiei
Lipsa instruirilor Prassinicle
oItJrivi s Monitorizare/ | - [naintarea propunerilor de instantei, AT
p 455 Diminuare | instruire Seful
de activitate : :
secretariatului
Presedintele
instantei,
Wepresentarea 12 Mohitorizarer | 1 Actnjlzarea.lf motivarea personala | Seful . ;
; i . ol i3 a angajatului; secretariatului, Permanent
instruirile planificate Diminuare : y . :
- Atentionarea de cétre superiori Sefele si
colaboratorii
directiei
- Monitorizarea protectiei datelor :
i P Presedintele
Dezvaluirea cu caracter personal gi pastrarii : .
: 2 : AR A mnstantei,
informatiilor si/sau confidentialitatii informatiilor; Vel :
datelor cu caracter Monitorizare/ | - Instruirea personalului in : ;
S : i secretariatului, Permanent
personal la care are Diminuare | domeniul protectiei datelor cu Sefale si
acces functionarul in caracter personal; iy
o i AL colaboratorii
exercitiul functiunii - Cunoagterea legislatiei din i L
I A : directiei
domeniu si modificarilor acesteia
informar T . : e i
Pemiohasa | Monitorizare/ | - Autoinstruirea si activizarea la ki
necunoasterea D o ] sy instantet, Permanent
Ty iminuare | urmarirea modificirilor legislative
modificarilor Seful
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Revizuirea / ajustarea /
completarea, dupa
necesitate, a cadrului
normativ al sectiei

Asigurarea functionrii
Centrului de informare
si liniei institutionale
(230) 2-23-56) in
sediul central al
instantei

Gestionarea postei
electronice oficiale a
instantei
[sr@justice.md)

legislative secretariatului,
Sefele si
colaboratorii
directiei
Presedintele
Lipsa controlului Motitorizaaft I™ Veri.ﬁc.m'i inopinate de citre instantei,
heersd Diminuare | SUPeriori; i Sefa ‘ : Permanent
- Monitorizarea raportarii Secretariatului,
Sefele directiei
- Monitorizarea gestiondrii postei
electronice oficiale a instantei;
Nereceptionarea / - Jnppmaves g traflsmﬂiterea !
Recephionates Mistitoiizases mfm“m&tl&l parve_mtfi, in termen; Sefele si .
il ol Diinare 1 - A§1gurarea_ gestionarii e-mallu_lm cc')labc'vrz}toru Permanent
J sselhil in lipsa specialistului responsabil; | directiei
iy - Autoinstruirea privind
gestionarea postei electronice a
instantei
- Asigurarea gestionarii e-mailului
Neprezentarea / in lipsa specialistului responsabil;
prezentarea tardiva a - Transmiterea imediatd a Seidle s
informatiei pentru Monitorizare/ | informatiei parvenite prin e-mail; il
2 : A gl : 5 R colaboratorii Permanent
inregistrare in Diminuare - Asigurarea inregistrarii dretic:
corespondenta de informatiei; :
intrare - Monitorizarea de catre superiori
a gestiondrii postei electronice
Expefherea Monitorizare/ | - Asigurarea verificarii adresei SRR
mesajelor la adresa Iiiare | [eloatn o colaboratorii Permanent
incorecta directiei
e . - Comunicarea citre superior Presedintele
?w_u g;reai Gatie Monitorizare/ | despre incidentele de securitate; instantei, p A
Joracae cul Diminuare | - Sesizarea prin demers a Sefele si e
sancieriicrons organelor competente colaboratorii
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directiei

Neconfirmarea de

catre adresat a Neglijare/ | . Extragerea dovezii de expediere Jefelo gt -
e SR ; colaboratorii
receptionarii Tolerare a mesajului prin e-mail Blibeice
;i directiei
corespondentei
2. Conducerea si -Implementarea a masurilor
asigurarea bunei Divulgarea organizatorice de prevenire a
desfisuriri a informatiei ce riscurilor nominalizate.
activitatii la nivel de contine date cu -Masuri organizatorice de Sofole s
. . caracter personal din Monitorizare/ | protectie a informatiilor ce contin i
directie il colaboratorii Anual
Actiuni stabilite: dosarul cu statut Diminuare | date cu caracter personal. T
: E : i Ad : L dvatiui directiei
Planificarea, nxamznar?, cu statut -.Aducerea la cunostinta a cadrului
organizarea Incheiat si cu statut normativ intern, inclusiv cu privire
e onare;, Arhivat. la protectia datelor cu caracter
monitorizarea si personal.
raportarea activitatii - Cunoasterea i respectarea
Directiei in cadrului legal;
corespundere cu Neprezentarea notei Mo torionre/ -Atentionarea privind importanta | Sefele si Anual
misiunea, obiectivele si | informative la timp Diniatiie si necesitatea respectarii colaboratorii
atributiile sale termenelor stabilite pentru directiei
prezentarea informatiei.;
- Monitorizarea respectirii
calendarului privind prezentarea
informatiei
- Cunoagsterea si respectarea
Neprezentarea in Monitorizare/ | cadrului legal,; Sefcle S1 Anual
Elaborarea rapoartelor | termen a rapoartelor Diminuare | -Atentionarea privind importanta | colaboratorii
statistice, prin prisma | Statistice. si necesitatea respectirii directiei
indicatorilor PIGD, cu termenelor stabilite pentru

privire la activitatea
Judecatoriei Soroca
realizata in anul 2024

prezentarea rapoartelor statistice;
- Monitorizarea respectarii
calendarului privind prezentarea
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rapoartelor statistice

3.Asigurarea
procesului de
inregistrare operativa
si gestionarea
documentelor la
nivelul instantei
actiuni stabilite:
Inregistrarea in
registrul de intrare a
tuturor documentelor si
dosarelor parvenite in
instantd cu exceptia
celor depuse in gedinta
de judecatda

- Monitorizarea inregistrarii si

Inregistrarea transmiterii spre executare a La momentul
incorecta a dosarelor Monitorizare/ | Cereri ; SR Sefele si " parvenirii
si cererilor in it - Respectarea instructiunii cu colaboratorii tuturor actelor
; : Diminuare iy A i o Al | L e )
registrul unic al privire la activitatea de evidentd si | directiei care urmeazi a
instantei documentare procesuala; fi inregistrate
Presedintele
445 : instantei
Posibile deficiente L, A
: z Monitorizare/ | - Cunoasterea modificarilor Seful
de comunicare si i ; : ; Permanent
Y o legislative in domeniu; secretariatului, s
colaborare Diminuare A 3 b ; conform legii
it - - Monitorizarea de catre superiori | Sefele si
institutionala; o
; colaboratorii
directiei
Colaborarea
insuficienta cu
serviciul penal si
contraventional S :
civil si detconte’ncios - Cunoasterea modificarilor Sefele si
o e Diminuare | legislative in domeniu; colaboratorii Permanent
administrativ, in s 142 & i i
z - Monitorizarea de citre superiori | directiei
vederea bunei
prezentiri a
informatiilor
solicitate.
Eliberarea cu Monitorizare/ | . Cunoasterea legislatiei privind Presedintele R
intarziere a Diminuare | publicarea informatiei pe paginile | instantei,

38



documentelor si
ducerea evidentei
eliberarii actelor
contra plétii taxei de
stat

oficiale;

- Activizarea in elaborarea
comunicatelor;

- Monitorizarea de citre superiori

Seful
secretariatului,
Sefele si
colaboratorii
directiei

4. Coordonarea
activitatii Serviciului
civil si de contencios
administrativ si a
Serviciului penal si
contraventional din
cadrul DEDP

Actiuni stabilite:
Supravegherea,
coordonarea $i
repartizarea sarcinilor
intre serviciile directiei

Asigurarea inregistrarii
cauzelor parvenite in
PIGD

Asigurarea si
monitorizarea
procesului de trimitere
spre executare a
hotérérilor
judecitoresti si tinerea
evidentei si urmarirea
cursului executarii
judecitoresti.

Atributii in_suﬁciente Monitorizare/ | - Activizal.’ea p(_arsonalului T T
pentru realizarea i responsabil de informare; Sefa directiei Permanent
S Diminuare R o St
activitatilor - Monitorizarea de citre superiori
Responsabilititile in . - g ;
P : Monitorizare/ | - Cunoasterea i aplicarea corectd | Sefele si
realizarea unor onitorizare S : S ory.
G e a legislatiei; colaboratorii Permanent
actiuni nu sunt Diminuare Sk Y ik L ENE I,
; S - Monitorizarea de citre superiori | directiei
corect delimitate
- Monitorizarea inregistrarii si
Punerea in transmiterii spre executare a
executarea a Monitorizare/ | hotarérilor judecatoresti in termen; | Sefele si
hotarérilor Diminuare | - Respectarea instructiunii cu colaboratorii Permanent
Judecitoresti gresit privire la activitatea de evidenti si | directiei
S1 cu Intdrziere documentare procesuala.
Presedintele
Omiterea arhivirii - Respectarea Legii 133/211 din instantei, Permanent
cauzelor cu statut il 10.01.2022, Regulamentului cu Sefa
i ; Monitorizare/ s : :
incheiat/executat, g privire la prelucrarea datelor cu secretariatului,
care contin date cu Diminuare | ¢aracter personal; Sefele si
caracter personal. - Monitorizarea de citre superiori | colaboratorii
directiei

Nepastrarea
confidentialitatii
datelor cu caracter
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Protectia datelor cu
caracter personal in
realizarea lucrérilor
manual si electronice
de evidenta si
documentare
procesuali.

Extinderea utilizarii
aplicatiei e-Dosar
judiciar

personal in procesul
realizirii sarcinilor

e ey | - Monitorizarea inregistrarii Sefelesi S e
: elzn:eglstrs;rea tmllp_ Monitorizare/ | dosarelor in e-Dosar: cglab(')r'atom
s i Diminuare | - Respectarea instructiunii cu directiei
prin aplicatia SR A0 L
s privire la activitatea de evidenta si
e-Dosar judiciar ¥
documentare procesuala.
Utilizarea Monitorizare/ | - Monitorizarea rapoartelor PIGD; | Presedintele Permanent
redusd/lipsa utilizarii Diminuare | - Incurajarea participantilor instantei,
aplicatiei e-Dosar (utilizatori) prin discutii, Sefa
judiciar comunicate. SecretariatuluiJ
Sefele si
colaboratorii
directiei,
Sectia GSMPJRP
5. Asigurarea LlPE’.a W - Activizare in organizare;
irculatiei i Privied fHeR s Del inilor concrete Sefele si
circulatiei opel:atlve &\ uctslorde Monitorizare/ | - D€ egare.a.sarcml or co st
documentelor intrate : s responsabililor pentru executarea | colaboratorii Permanent
e & secretariat a Diminuare LI TR AN
in instanti atributiilor; directiei

Actiuni stabilite:

colaboratorilor din
cadrul directiei

- Monitorizarea de catre superiori
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Tinerea lucrérilor de Presedintele
secretariat L Probleme tehnice instantei,
COlabOI'a.tOI'll-OI: f}lﬂ (l.ipsa inFerr}etului; Monitorizare/ | - Raportarea catre ?le?l’i()'l:i; Sefa
cadrul directiei in disfunctiuni de 2o - Raportarea citre institutiile secretariatului, Permanent
formitate cu ¢ 5 Diminuare . :
con ! ‘ autentificare in responsabile. Sefele si
prevedt?rlle legale si programe) colaboratorii
normative directiei
Presedintele
Neimplicarea in - Reactionarea imediati si instantei,
tinerea lucrarilor de Monitorizare/ | Organizare; Seful Berinst
secretariat a - . irea i i si asi i i Wi
: . Diminuare SpOI:lI‘? a"nAlteresuﬁlu-l gl o sccretar%atulm, la solicitare
colaboratorilor din organizirii in lucririle de Sefele si
cadrul directiei secretariat colaboratorii
directiei
2 B = fici s :
ASI.gl.lr s POSIbIlcle.de e Monitorizare/ | - Cunoasterea si aplicarea corecta
justitiabililor de comunicare si legis] an S o Pesianent
colaborare Diminuare al\f[gls,ftlf"’ e Lo o
institutionals - Monitorizarea de catre superiori
1. Lipsa actelor
Primirea cererilor de indicate in anexa - Intocmirea notificérii 1n scris
chemare in judecatd de | 2. Semnitura b care se va anexa la dosar;
la justitiabili si efectuata in mod Monitorizare/ | . Verificarea obligatorie a el
. ; s A RN : : Sefa directiei Permanent
verificarea prezentei electronic in unul Diminuare | semnaturii electronice prin
semndturii i a anexelor | din modalititile intermediul portalului
indicate in acte utilizate pe teritoriul guvernamental
R.Moldova
Transmiterea cererilor | Lipsa sau achitarea £t -
b : 3 - Cunoasterea si aplicarea corectd
privind eliberarea necorespunzatoare a SR
documentelor si taxei de stat la St #lemislation Sefele si
: ; x Monitorizare/ | . Monitorizarea de catre superiori o
ducerea evidentei depunerea cererii de B : colaboratorii Permanent
e Tt g : Diminuare | a executantului; Ay vt
eliberirii actelor contra | eliberare a directiei

plétii taxei de stat/taxei
de timbru

documentelor ce se
supun platii

- Raportarea citre superiori a
evidentei si incidentelor produse
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Subdiviziunea: Serviciul Interpreti si traducitori

; Omiterea termenelor CAgfeteon siospentarca Sefa si
l.Managementul.gl 4 e T sl imiien ikl Monitorizare/ | termenelor indicate in planul de colabsoratorii Conform
des{fag?rfr i efic_wn@ 1 gc‘;iunilor : dimiqugre | S0l serviciului planulis
activitatii serviciului Monitorizarea de catre superiori
Actiuni stabilite: Sarcini excesive, Planificarea si repartizarea corectd | Sefa gi
Asigurarea realizirii timp limitat pentru L3 Diminuare | a sarcinilor de serviciu, a timpului | colaboratorii Permanent
conducerii si indeplinire de muncd serviciului
coorfign&r'ii’\activitégii Cadru normativ il s Monitorizare/ | Consultarea specialistilor in S et Pe parcursul
SGI'VICIUI.UI i general neactualizat Diminuare | domeniu anului 2025
conformitate cu . o e
ile si ceri sa mstruir : ! g s efa s1
pre.vedEfn]eﬂ 31 c_erm;ele (l)li?l'ivit domei)?lflui 3| 2 TPolersre Autoinstruirea continui (?olabi)ratorii Pe parcursul
legislative in vigoare P 0 Schimbul de experienta et anului 2025
de activitate ’ serviciului
Cunoasterea legislatiei privind
evaluarea;
Evaluarea g Participarea la instruirile interne in
Omiterea termenelor AEY :
performantelor Monitorizare/ | domeniu; S :

e de efectuare a L} |e3 T s d ! o Sefa serviciului Semestrial
specialistilor din cadrul iy Diminuare | Solicitarea la timp a informatiei

AL evaludrii 5
serviciului I/T corespunzitoare;

Planificarea corecti a sarcinilor si
timpului.

: oo » 5 s ef:
2.Asigurarea Nerespectarea Monitorizarea de catre superiori la PR b :
functionalitatii s s secretariatului,

1 19} proceselor, Mt repartizarea sarcinilor Sefa si Pesarenrnl
continue in cadrul | procedurilor sau a 1413 T e specialistilor din serviciul I/T; (!:olabi)ratorii amlljlui 2025
serviciului a sistemului | jnstructiunilor de Cunoasterea obligatiunilor de i e
de control intern lucru serviciu conform Fisei postului
managerial

;| Lipsa instruirilor Seln gl
Cresterea performantei o%’ivi e e it 5 | 3 | Monitorizare/ | Autoinstruirea continua colaboratorii Pe parcursul
profesionale ale g e Diminuare | Schimbul de experienta serviciului anului 2025
personalului serviciului | d€ activitate
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si imbunatitirea Sefa
calitatii serviciilor Lipsa de comunicare Participarea la cursurile ce tin de | secretariatului,
furnizate si cooperare intre Biniiiiiare aspec_tul p.51h010g10; Sefa si . Pe pal:cursul
personalul instantei Autoinstruirea. colaboratorii anului 2025
judecatoresti serviciului
Utilizarea postei electronice de
] serviciu; )
Asigurarea : : Sefa si
: ; Nereceptionarea / i Consultarea cu regularitate a s s
mecanismului de S Monitorizare/ i ol colaboratorii
; ; Receptionarea e mapei “Public”; ETEVE Permanent
comunicare $i R Diminuare Biwior ’ , serviciului
e J) Imprimarea §i ?rz?nsmlterea
informatiei solicitate, in termen;
Participarea la sedintele operative.
1.Neindicarea in
Registrul de
Amgqraree_l 2] evidenta a actelor Sefa si
functionalitatii e Verificarea saptimanali a =
i : ) Tolerare/ ; colaboratorii
mecanismului de e Registrelor; | T Permanent
documentare a 2.Omiterea Verificarea dosarului electronic.
proceselor incarcarii in dosarul
electronic a actului
procedural tradus
3. Organizarea Necunoasterea Tolerare/ - Asigurarea cu dictionare si/sau Managerul Permanent
eficientd si in termeni tenn}nlc?tloglel de Diminuare llt:ratu_ra de .spemaht'ate;u gns;ant.el,
legali a procesului de specialitate 3 utolnstrulrlea continua a yeta g1 v
. A : traducatorului colaboratorii
interpretare in sedintele e
serviciului

de judecata si
traducerea materialelor
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dosarelor si actelor
procesuale.

Efectuarea lucririlor de
interpretare si traducere

Dezviluirea datelor
cu caracter personal
al persoanelor la
care au acces
colaboratorii
serviciului interpreti

3 | Monitorizare/
Diminuare

Respectarea cadrului legal
general si intern cu privire la
protectia datelor cu caracter
personal;

Marcarea documentelor, ce
contin date cu caracter
personal;

Autoinstruirea in domeniu;
Monitorizarea de catre
superiori.

Presedintele
instantei,
Seful
secretariatului,
Sefa si
colaboratorii
serviciului

Permanent

Subdiviziunea: Serviciul financiar-economic

1. Managementul si
desfigurarea eficientd a
activitatii

2. Planificarea i
gestionarea
mijloacelor
financiare alocate
Judecatoriei Soroca
pentru anul bugetar
2025

Actiuni stabilite:
Identificarea
necesitatilor

Omiterea termenelor
pentru indeplinirea
actiunilor;

Sarcini excesive,
timp limitat pentru
indeplinire

Nepregitirea
necesitatilor in
termen;
Neidentificarea
tuturor necesititilor;
Neincluderea tuturor
necesititilor
identificate.

3 Monitorizare
/Diminuare

6 | Monitorizare/
Diminuare

Cunoasterea si respectarea
termenelor indicate in planul de
actiuni;

Monitorizarea de catre superiori;
Planificarea si repartizarea corecti
a sarcinilor de serviciu, a timpului
de munca.

- Solicitarea timpurie a
necesititilor si contrapunerea
acestora cu stocurile disponibile;
-Abordarea problemei privind
stabilirea necesarului la sedintele
operative;

- Solicitarea privind necesarul in
format scris cu acordarea
termenului limita.

Sefa serviciului
financiar—
economic

Sefa
secretariatului;
Contabil-gef,
sef serviciului
financiar—
economic;

Sefii
subdiviziunilor;

Pe parcursul
anului 2025

Mai-iunie 2025

44



Judecitoriei Soroca

pentru anul bugetar
2025;

Constatarea/
identificarea costurilor

Elaborarea si
prezentarea
propunerilor
/proiectelor de
buget/bugetului 2026;

Aprobarea planului de
achizitii a Judecatoriei
Soroca pentru anul
2024;

Elaborarea
modificarilor si
prezentarea
rectificarilor de buget

Seful serviciului
asigurare tehnico-
materiala;

Grupul de lucru

Insuficienta surselor

pentru achizitii
publice

- Implicarea tuturor factorilor de

specialitate in vederea stabilirii Sefa secretariatului;

parametrilor tehnici si cerintelor

Seful serviciului

financiare planticate: Monitorizare/ | fatd de obiectul achizitiei; . asigurare tehnico- ow
; Ly, e - Raportarea tuturor membrilor materiald; Mai-iunie 2025
IPlanificarea achizitiiloy Diminuare : N
- grupului de lucru pentru achizitii | Grupul de lucru
necorespunzatoare. A e < e
privind activitatea desfasurata, pentru achizitii
conform responsabilitatilor publice
stabilite.
Neprezentarea - Monitorizarea prezentrii
prezentarea informatiilor necesare in termen; Sefa secretariatului}
propunerilor Diminuare | ~Monitorizarea procesului de Sefa serviciului Conform
/proiectelor de elaborare a propunerilor financiar - planului
buget/bugetului /proiectelor de buget/bugetului economic
2026 2026.
Sefa secretariatului;
Seful serviciului
" Pl - Asigurarea desfasurarii sedintelor | asigurare tehnico-
IDivizarea achizitiilor A : ; N L Conform
hlice Monitorizare | grupului de lucru pentru achizitii; | materiali; Gaikilic
P -Aprobarea planului. Grupul de lucru P
pentru achizitii
publice
I oot —A:?lg_urarea _pus:nﬁwcafrllor pentru Sefa _ :
‘ T solicitarea modificarilor propuse; | secretariatului; Conform
financiare conform Monitorizare ; el . sl 0 :
2 : - Asigurarea expedierii in termeni | Seful serviciului planului
iplanului de conturi B ; i :
stabiliti a demersului. asigurare tehnico-
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pentru aprobare si materiala;
executare; Grupul de lucru
pentru achizitii
publice
i : :
e oudnen planu L Sefa secretariatului;
anual de achizitii A
alitico Seful serviciului
P ; Nevalorificarea -Implicarea tuturor membrilor asigurare tehnico- Ot
resurselor financiare Monitorizare | grupului de lucru conform materiala; 3
R = planului
alocate responsabilitatilor stabilite Grupul de lucru
pentru achizitii
publice
Lipsa de Sefa secretariatului
i o e ; P 0 e f
Raportarfaa executdrii transparenfd in Monitorizare | -Aprobarea rapoartelor in termen. Sefa sc?w1c1ulu1 Con orm
bugetului/planului; activitatea financiar- financiar - planului
economicd economic
Sefa secretariatului;
: 3 . ; Sefa serviciului
Asigurarea evidentei  |[Consum nerational a oo
stocurilor/lucrarilor/  [stocurilor; Monitorizare/ | - Aprobarea actelor de decontare si i Conform
serviciilor; Circuit neautorizat a Diminuare | evidentd a mijloacelor fixe. AN planului
o Seful serviciului
mijloacelor fixe. ¢ ;
: : 5 asigurare tehnico-
Asigurarea evidentei S
; die materiala
contabile prin mijloace
electronice. Necorespunderea
il oa y 0y iR 2 Sefa serviciului Conform
i Monitorizarl | Evidenta pilor intermen in | o S i
g : Diminuare | baza documentelor primare ; P
executate prin economic
mijloace electronice
3. Asigurarea
Ceenitan pen s Sefa serviciului
furnizori/prestatori si a | Neexecutarea Monitorizare/ | . Evidenta ordinelor indreptate spre e o Conform
platilor salariale ordinelor de plata de Diminuare | plata repetat. i | planului

Actiuni stabilite:

catre Trezoreria

teritoriala Nord pe
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Asigurarea plitilor in
conformitate cu
destinatia conturilor
utilizate;

Asigurarea
calculelor/platilor
salariale in
conformitate cu
documentele
Jjustificative plata si in
termenii previzuti

motivul lipsei
informatiei necesare

- Asigurarea efectudrii platilor in

Sefa serviciului

caracter personal

- Monitorizare prudenta a cazurilor
neordinare, suspecte de amenintare
a securitafii, precum si respectarea
regulamentelor si normelor de

conformitate aplicabile

resurse-umane,
Sefa serviciului
financiar -
economic

Efectuarea platilor Monitorizare/ | baza documentelor primare sau i Conform
anticipate Diminuare | altelor, care constituie temei pentru O planului
plats economic
- Mentinerea reputatiei ireprosabile
: si increderii in capacitatea de a
Riscul it L B proteja datele confidentiale; :
neautorizate sa - Implementarea unor masuri de Fuegaditelo
aiba acces la datele securitate adecvate, politici i ms;,an fet,
financiar- proceduri eficiente si actualizate la Bl o, :
economice cu Monitorizare/ | necesittile timpului; ;ecre.talr.l AL, P
caracter personal Diminuare |- Formare si constientizare Poeliista RhAen
B i resurse-umane,
ale angajatilor, personalis : .| Sefa serviciului
instantei sau ale - Momt_onza:re s evalual_-e constant B
altor persoane terte a amemn?arllor de securitate, e
precum si respectarea
regulamentelor si normelor de
conformitate aplicabile
- Actualizarea la timp a
o SR S
cibernetici, politici si proceduri SR
eficiente ke
P ! h - Formare si constientizare et : :
/Atacurile cibernetice Monitorizare/ | personals in domeniul securititii secre_tax:1atulu1,
asupra datelor cu Diminuare | cibernetice Specialista Permanent
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4.Asigurarerea
evidentei contabile si
prezentarea
informatiilor
relevante stimularii
angajatilor

Actiuni stabilite:
Participarea la
elaborarea schemei de
incadrare;

Asigurarea platilor de
stimulare

Asigurarea
transparentei
gestionarii mijloacelor
financiare
alocate/gestionate;

Asigurarea
transparentei executarii
bugetului

Presedintele

instantei,
2 efa
- Coordonarea procesului de v : :
iva Monitorizare/ | 3 : Coae . | secretariatului,
Aprobarea tardiva a intocmire a schemei de incadrare in Hgs Conform
R i Specialista ¢
schemei de incadrare Diminuare | baza datelor completate de resurse- i e e Y planului
umane, corect si in termen. e
Sefa serviciului
financiar -
economic
Presedintele
instantei,
Sefa
Defalcare?ei eronata a Monitorizare/ | ~Asigurarea cu cond_ltu necesare secre.tarllatulul, Gt
bugetului indreptat Disiiiiiiare | Pr cresterea profesionalismului Specialista o
spre platile salariale personalului implicat resurse-umane, p
sefa serviciului
financiar-
economic
Neexecutarea
contractelor pe
motivul de lipsd a ot - Coordonarea/monitorizarea gl BT
evidentei de Monitorizare/ | intocmirii, aprobarii si transmiterii i Conform
executare; Diminuare | spre publicare a rapoartelor : planului
b ; R economic
Intocmirea privind executarea contractelor
rapoartelor peste
termen;
Presedintele
e T e instantei,
T i ot it s - Monitorizarea intocmirii Seful
e E)cmir:a L= s Monitorizare/ | raportului privind executarea it Conform
P Diminuare | bugetului in termenul stabilit de I planului
peste termen CSM Sefa serviciului
financiar-
economic
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Nedezagregarea

S.Ai&sigu_rare.rea bugetului;
principiului e Evitarea -Monitorizarea dezagregarii
tran.sparentel — ; vizarii/aprobarii bugetului conform planului;
gestionarea resurselor | p,,oetyu;; oy -Monitorizarea vizirii/aprobarii | Presedintele 2
bugetare alocate g . Monitorizare - P i La necesitate
ECTALE 10 Netransmiterea spre bugetului; instantei
Judecitoriei Soroca lasarea pe pagina -Monitorizarea plasirii bugetului
p Peipdaing p g
pentru anul bugetar | e o Judecitoriei aprobat.
2025_ g et Soroca
Actiuni stabilite:
Asigurarea .
i eefectuarea . . e
tfﬂﬂsp?_fentel Toul lu y -Asigurarea executirii sarcinii
alocatiilor bugetare calculelor sau coreet:
anual; calcule eronate; it
Neintocmirea ; e el fa iciului
: f e Monitorizare | ~ASigurarea prezentarii informatiei fs_e St?l'VlC]tllLll Conform
Asigurarea Intommalicksay : in format corespunzitor; RS planului
transparentei intocmirea informatie : economic
Tt eronate; ,\ : sl
salar SEAELE VDL 1 robajrea eardlivit -Aprobarea in termen a informatiei
categorii de personal; p g prezentate.
a informatiei.
Asigurarea Lipsa de evidenti a
transparentei executari i RROCUSIL
gestiondrii mijloacelor contractelpr; -Amgura_r.ea monitorizarii
financiare Neintocmirea executdrii contractelor;
alocate/gestionate; rapoartelor privind g i W Aty
executarea Monitorizare | ~Redarea situatiilor privind Sefa serviciului Pe parcursul
contractelor; executarea contractelor in raport; | financiar-economic| anului bugetar
Netransmiterea
rapoartelor spre -Aprobarea si transmiterea spre
publicarea pe pagina publicare a rapoartelor.
web a Judecitoriei
Soroca.
Asigurarea _ _ .. | Neintocmirea -Aprobarea si asigurarea Presedintele
transparentel executaril | raportului sau Monitorizare | transmiterii raportului spre instantei, La solicitare
bugetului intocmirea raportului verificare. Seful
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privind executarea secretariatului,
bugetului Sefa serviciului
financiar-
economic
Subdiviziunea: Serviciul resurse umane
1.Managementul si Neindeplinirea la 3 | Monitorizare |- Instruirea privind cunoasterea Specialista Conform
desfasurarea eficientii | timp a /Diminuare | Indicatorului documentelor-tip si a | principald a planului
a activititii serviciului documentelor pentru termenelor de pastrare a acestora serviciului resurse
predare in arhiva pentru instantele judecitoresti; bigane
- Supravegherea pregitirii
Actiuni stabilite: informatiei (sistematizata,
3 ordonata, cusutd);
1.Predarea in arhiva - Monitorizarea de ctre superiori.
instantel a ; L T e z T oy
documentatiei din AOmlterea inscrierii 3 Moylt.onzare -Monitorizarea intocmirii Sp_eCI.ahsEa Conforrp
AN . il in actul /Diminuare cqmplete a actelor de predare- prmc-:ll')ala_a planului
- de predare a tuturor primire. serviciului resurse
asumii pe pargarl documentelor umane
anului 2024 -
Intocmirea si 3 Diminuare | - Monitorizarea respectarii Presedintele Conform
semnarea a actului termenului de predare in arhiva instantei de planului
de predare-primire stabilit in planul anual de actiuni; | judecata; Sefd a
peste termenul - Asigurarea semnarii si aprobirii | secretariatului
prevazut pentru actelor de predare-primire de cétre | instantei de
predare serviciul arhiva si superiori. judecat;
Specialista
principald a
9 Revizuirea/ serviciului resurse
ajustarea/completare a it
cadrului normativ al Revizuirea 3 | Monitorizare |- Monitorizarea respectarii Specialista Conform
serviciului resurse descrierilor narative /Diminuare | termenului de revizuire a principald a planului
umane si grafice cu descrierilor narative. serviciului resurse
incdlcarea umane

50



termenului indicat in
plan

Neactualizarea in Monitorizare |- Urmdrirea permanenti a Specialista Intreaga
termen a /Diminuare | modificarilor intervenite in principala a perioada
Regulamentului cu legislatie, in vederea actualizirii in | serviciului resurse
privire termen a Regulamentului cu umane
la organizarea si privire la organizarea si
functionarea serviciu functionarea serviciului
lui resurse umane
Elaborarea statului Monitorizare | - Monitorizarea elaborarii statului | Pregedintele La necesitate
de personal si a /Diminuare | de personal si a schemei de instantei, aparuta
schemei de incadrare in termen; Sefa
incadrare, cu - Controlul intocmirii proiectelor | secretariatului,
depz'i?ir ea termenilor Statului de personal si a Schemei | Specialista
prevazute de incadrare in termen. principali a
serviciului resurse
umane, Sefa
serviciului
financiar-
economic
Neavizarea Statului Monitorizare |- Controlul expedierii Statului de | Presedintele Intreaga
de personal si a /Diminuare | personal semnat i stampilat spre | instantei, perioada
Schemei de avizare Cancelariei de Stat; Sefa
incadrare - Controlul expedierii Schemei de | secretariatului,
incadrare semnate si stampilate Specialista
spre principald a
avizare organului ierarhic serviciului resurse
superior; umane, Sefa
- Inlaturarea observatiilor serviciului

organului ierarhic superior.

51



3.Prezentarea

financiar-

rapoartelor de activitate economic
Intocmirea Monitorizare |- Monitorizarea respectarii Specialista Semestrial
tergiversati a /Diminuare | termenului de intocmire a principald a
raportului raportului serviciului resurse
umane
Reflectarea Monitorizare | - Analiza activitatii serviciului si | Specialista Semestrial
incompleti a /Diminuare | sistematizarea informatiei pentru | principala a
informatiei in includerea in raport serviciului resurse
raportul semestrial umane
reiesind din Planul
anual de actiuni
2.Asigurarea Elaborarea Monitorizare | - Monitorizarea respectarii Specialista La solicitare
procesului de rapoartelor (notelor /Diminuare | termenilor de intocmire a principald a
implementare si informative) pe rapoartelor (notelor informative) | serviciului resurse
promovare a politicii | marginea activititii, umane
si cu nerespectarea
termenilor indicate
si procedurilor de Elaborarea gresita, Monitorizare |- Monitorizarea respectirii Presedintele Intreaga
personal in domeniul | cu incélcarea /Diminuare | termenului de intocmire a instantei, perioada
recrutirii, selectirii i | cadrului normativ proiectelor de acte administrative; | Sefa
integririi profesionale si/sau cu d_epﬁg:irea - Studierea legislatiei in vigoare secretariatului,
a personalului din termenului a relevanti in vederea intocmirii Specialista
cadrul instantei projectelor de acte corecte a proiectelor de acte principala a
judecitoresti ad_m 1 s, en administrative; serviciului resurse
: privire la personal uthane
- Autoinstruirea.
Actiuni stabilite: Omiterea aducerii la Monitorizare |- Monitorizare permanenta; Presedintele Intreaga
cunostinti cu /Diminuare |- Respectarea calendarului privind | instantei, perioada
1. Elaborarea actele administrative familiarizarea angajatilor vizati. Sefa
proiectelor de acte a angajatilor vizati secretariatului,
administrative cu contra semnaturd Specialista

principala a
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privire la angajarea,
modificarea/
suspendarea/
incetarea raporturilor
de serviciu si la alte
proceduri de personal;

2.Organizarea si
participarea la
desfasurarea/
realizarea
procedurilor cu
privire la ocuparea
functiilor

serviciului resurse
umane

Incalcarea Monitorizare |- Asigurarea introducerii operative | Presedintele Intreaga
prevederilor cu /Diminuare | si corecte a informatiei privind instantei, perioada
privire la protectia angajatii Sefa

datelor cu caracter instantei in sistemele secretariatului,

personal in cadrul informationale; Specialista

realizarii - Monitorizarea de cétre superiori. | principala a

operatiunilor serviciului resurse

electronice si pe umane,

suport manual in Manager PIGD

cadrul SRU:

dezviluirea,

modificarea,

stergerea sau

pierderea datelor cu

caracter persona

Omiterea plasarii Monitorizare |- Supravegherea strictd a Specialista intreaga
sau /Diminuare | documentatiei principali a perioada
plasarea eronati a ce se pastreaza in cadrul serviciului resurse

informatiei cu Serviciului resurse umane si umane,

privire neadmiterea persoanelor la Serviciului

la angajarea in dosarele personale, altele Tehnologii

functie public sau decét titularii dosarelor; informationale

incetarea raporturilor
de munca si alte
documente ce tin de
gestionarea
resurselor umane in
,»-Registrul electronic
al angajatilor”,
,.Registrul electroni
al subiectilor

-Raportarea catre superiori si
Serviciul tehnologii
informationale cu privire la
aparitia unor

linkuri suspicioase sau cu privire
deficienta sistemelor
informationale/ neautorizate;
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declaririi”,
Programul Integrat
de Gestionare al
Dosarelor,
cariere.gov.md,
pagina web

-Instalarea si accesul la Sisteme
informationale autorizate cu
asistenta/

suportul STISC/ Serviciului
Tehnologii informationale intern;
-Utilizarea postei electronice
oficiale.

Intocmirea anuala a Monitorizare |- Monitorizarea respectirii Presedintele Anual
listei functiilor /Diminuare | termenului prevazut pentru instanteli,

publice vacante sau intocmirea §i prezentarea Sefa

temporar vacante $i conducitorului instantei de s,ecreta,riatului,

prezentarea judecata a listei functiilor publice Specialista

spre aprobare vacante si/sau temporar vacante. principala a

presedintelui serviciului resurse

instantei cu umane

incélcarea

termenului stabilit

Neanuntarea publica Monitorizare | - Tinerea permanenti a evidentei | Specialista La necesitate
a functiilor publice /Diminuare pumarului de functii publice principalad a

vacante si/sau
temporar vacante

vacante si/sau temporar vacante;
- Monitorizarea informarii
personalului si publicului despre
functiile vacante.

serviciului resurse
umane

Introducerea in
anunturile

privind ocuparea
functiilor publice
vacante si/sau
temporar vacante a
surselor de
informare
nerelevante functiei

Monitorizare
/Diminuare

- Intocmirea corecti a anunturilor
cu privire desfasurarea
concursurilor privind ocuparea
functiilor publice vacante si/sau
temporar vacante, cu respectarea
prevederilor prevazute in
Regulamentul privind ocuparea
functiilor publice prin concurs.

Specialista
principala a
serviciului resurse
umane

La necesitate
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Elaborarea si Monitorizare | - Monitorizarea respectarii Presedintele La necesitate
plasarea cu /Diminuare | termenelor de elaborare si plasare | instantei,

intﬁrziell'e a a anunturilor; Sefa

an_ul-ltunlor cu - Monitorizarea de cétre superiori. | secretariatului,

privire la Specialista

desfasurarea principala a

co'm?ursurllor serviciului resurse

privind ocuparea iiate

functiilor publice

vacante si/sau

temporar vacante pe

portalul

guvernamental al

functiilor publice si

pe site-ul oficial al

judecatoriei

Intocmirea si Monitorizare |- Supravegherea respectarii Presedintele La necesitate
expedierea cu /Diminuare | termenelor de elaborare si instantei,

depégirea termenului expediere a anunturilor angajatilor

a anunturilor cu din cadrul Secretariatului pef : :

privire la Judecitoriei: secreFm:natulm,

desfdgurarea Specialista

concursurilor interne - Monitorizarea de citre superiori. | principald a

angajatilor din serviciului resurse

cadrul secretariatului umane

Judecatoriei

intocmirea Monitorizare | - Monitorizarea respectrii Specialista La necesitate
declaratiilor pentru /Diminuare | cerintelor prevazute in principald a

membrii comisiei

de concurs privind
nedivulgarea
subiectelor din teste,
lipsa conflictelor

de interese, pastrarea
datelor cu caracter

Regulamentul privind ocuparea
functiilor publice vacante prin
concurs, privitor la elaborarea
declaratiilor pentru membrii
comisiei de concurs privind
nedivulgarea subiectelor din teste,
lipsa conflictelor de interese,

serviciului resurse
umane
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personal, dupa
examinarea
dosarelor de concurs
ale candidatilor

pastrarea datelor cu caracter
personal.

Elaborarea in comun Monitorizare |- Verificarea respectirii Specialista La necesitate
cu membrii comisiei /Diminuare | cerintelor prevazute in principald a
de concurs a testelor Regulamentul privind ocuparea serviciului resurse
pentru proba scrisa, functiilor publice vacante prin umane
precum si a grilelor concurs, privitor la elaborarea
de evaluare, fara testelor de concurs si a grilelor de
respectarea evaluare.
cerintelor
previzute in
Regulamentul
privind
ocuparea functiilor
publice prin concurs.
Spre exemplu
referitor la numarul
sarcinilor ce trebuie
sd contina un test
etc.
Intocmirea gresiti a Monitorizare |- Verificarea respectarii Specialista La necesitate
proiectelor de ordine /Diminuare | corectitudinii intocmirii principald a
cu privire la numirea proiectelor de ordine cu privire la serviciului resurse
in functie a numirea in functie a tmaste
i:an_dld?;llqr candidatilor invingatori, luand in
mvingaon considerare aspecte ce tin de
vechime In munci anterioara,
detinerii sau nu a functiei publice
etc.
3.Organizarea si Omiterea termenului Monitorizare |- Supravegherea elabordrii si Specialista La necesitate
coordonarea procesului | stabilit de lege /Diminuare | aprobirii programului de principala a
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de integrare
socioprofesionald a
noilor angajati,
perioada de probd a
functionarilor publici
debutanti

4 Monitorizarea si
asigurarea
modificarilor a
vechimii in functia
publici a fiecdrui
angajat al instantei de
judecata

5.Contribuirea la
elaborarea si
implementarea
planurilor de
dezvoltare profesionala
a personalului

pentru elaborarea
programului de
desfasurare a
perioadei de proba
functionarilor
publici debutanti

desfasurare a perioadei de proba
pentru functionarii publici
debutanti in termen prevazut;

- Coordonarea si monitorizarea
conducitorilor directi ai
subdiviziunilor $i mentorilor
privind elaborarea si aprobarea
programului de desfésurare a
perioadei de proba.

serviciului resurse
umane

Neindeplinire la Monitorizare |- Monitorizarea permanenta a Specialista Intreaga
timp a modificarii /Diminuare | modificarii treptelor de salarizare | principala a perioada
treptelor de a angajatilor in urma atingerii serviciului resurse

salarizare angajatilor vechimii in munca umane

in urma atingerii corespunzatoare.

vechimii in munca

corespunzatoare

Neexaminarea Monitorizare |- Tinerea sub control si Specialista Semestrial
solicitarilor sefilor /Diminuare | examinarea la timp a solicitarilor | principala a

de ’ sefilor de subdiviziuni privind serviciului resurse

subdiviziuni privind g;ubiecgtelf‘: pentru factivité‘gile de umane

subiecte pentru instruire m'temz“i si f:x_ternﬁ a

activititile de functionarilor publici.

instruire interna si

externd a

functionarilor

publici

Neimplicare la Monitorizare |- Activizarea la elaborarea si Specialista Semestrial
elaborarea si /Diminuare | implementarea planurilor de principald a

implementarea

57



planurilor de
dezvoltare
profesionala

dezvoltare profesionald a
personalului prin:

1) inaintarea propunerilor;
2) organizarea sedintelor de
instruire;

3) monitorizarea planurilor
aprobate.

serviciului resurse
umane

6. Monitorizarea si Lipsa evidentei Monitorizare |- Asigurarea verificirii Specialista Intreaga
asigurarea in termen a | termenilor de /Diminuare | periodice a termenelor de principala a perioada
certificirii cheilor valabilitate a cheilor valabilitate a cheilor electronice serviciului resurse
publice ale angajatilor | electronice ale ale angajatilor. umane
instantei angajatilor
Asigurarea credrii Monitorizare |- Asigurarea creirii certificatelor | Specialista intreaga
certificatelor cheilor /Diminuare | cheilor publice noilor angajati prin | principald a perioada
publice noilor pregatirea pachetelor de serviciului resurse
angajati prin documente necesare in termen. umane
pregitirea pachetelor
de documente
necesare, cu
incalcarea
termenelor previzute
3.Coordonarea, Intocmirea cu Monitorizare |- Asigurarea efectudrii in termen a | Specialista Semestrial
organizarea si depisirea termenului /Diminuare | intocmirii actului administrativ de | principali a

monitorizarea
procesului de
evaluare a
performantelor
profesionale
individuale ale

functionarilor publici

din cadrul instantei
judecatoresti

stabilit a actului
administrativ de
stabilire a perioadei
de evaluare, a listei
evaluatorilor si
contrasemnatarilor
identificati pentru
fiecare functionar
public supus
evaludrii

stabilire a perioadei de
evaluare, a listei evaluatorilor si
contrasemnatarilor identificati
pentru fiecare functionar public
supus evaludrii;

serviciului resurse
umane
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Vizarea fiselor de Monitorizare | - Asigurarea efectudrii in termen a | Specialista Semestrial
AR stabilire/revizuire a /Diminuare | vizarii fiselor de principald a
Actiuni stabilite: obiectivelor si stabilire/;evizuire a obiectivelor si | serviciului resurse
bty 7
1.Organizarea si mdlcatonlovr de indicatorilor de performanta. R
coordonarea Perfoman;a e
implementarii mcalcarea. 21
procedurii de evaluare termenului stabilit
a performantelor Nerespectarea Monitorizare |- Asimilarea normelor stabilite in | Specialista Semestrial
profesionale conditiilor de forma /Diminuare | Regulamentul cu privire la principald a
indivfduale_: a | sicontinut (de ex. evaluarea performantelor serviciului resurse
functionarilor publici | indicatori o profesionale ale functionarului umane
nem:Z1§uri1b1h) public;
stabilite fn - Organizarea / participarea la
Regulament pentru : T O
intocmirea fiselor de e d(')memu.,
obiective si de - Acordare.a asistentei :
Sl metodologice evaluatorilor;
- Neacceptarea spre vizare in cazul
depistirii neregulilor.
Omiterea unor Monitorizare |- Evidenta numérului Presedintele Semestrial
angajati la procedura /Diminuare | functionarilor care sunt supusi instantei,
de evaluare sau evaluirii Sefa
evaluarea angajatilor s:ecretariatului,
garo i Specialista
mcadreagg principali a
procedurii de serviciului resurse
evaluare umane
2.Monitorizarea Elaborarea si Monitorizare |- Monitorizarea respectirii Presedintele Semestrial
implementarii prezentarea /Diminuare | termenelor de elaborare si instantei,
procedurii de evaluare | conducatorului prezentare conducétorului Sefa
a performantelor instantei de judecati instantei de judecata a notei sectetatiaiului
profesionale a notei informative, informative, referitor la Specialista ‘
individuale a referitor la rezultatele evaludrii functionarilor principal a

functionarilor publici

rezultatele evaluarii

publici, in termenul prevazut.
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functionarilor
publici, cu
incilcarea
termenelor stabilite.

serviciului resurse
umane

Necompletarea in Monitorizare |- Supravegherea completirii in Specialista Semestrial
termen /Diminuare | termen a formularelor din principald a
a formularelor din dosarele personale cu serviciului resurse
dosarele personale ¢ informatiile/datele umane
u informatiile/datele necesare privind
necesare privind rezultatele evaluarii
rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale
performantelor functionarilor publici.
profesionale ale
functionarilor
publici.
4.Asigurarea Primirea si Monitorizare | - Monitorizarea respectarii Specialista Semestrial
procesului de examinarea /Diminuare | termenilor de examinare a principala a
desfiasurare a sesizarilor de la sesizarilor de la comisia de serviciului resurse
proce’durii com%siz} ' disciplina. umane
disciplinare pentru iie (jlsmplmﬁ, e
colaboratorii din }ncalc‘&'lrea termenulu
cadrul secretariatului | fievaryt
instantei judecatoresti Inaintarea raportului Monitorizare |- Monitorizarea respectarii Specialista La necesitate
privind ancheta de /Diminuare | termenilor de intocmire si principala a
Actiuni stabilite: serviciu, cu incdlcare inaintare a raportului privind serviciului resurse
1D a termenului ancheta de serviciu, dupa umane
.Desfésurarea 5 : : G
- 0 prevazut. finalizarea anchetei de serviciu.
anchetei de serviciu
A ; _ Intocmirea gresita si Monitorizare |- Monitorizarea respectarii Specialista La necesitate
2. Intocmirea si cu incélcarea /Diminuare | cerintelor prevazute pentru principala a

inaintarea raportului
privind ancheta de
serviciu

termenului stabilit a
proceselor-verbale
ale sedintelor
comisiei de concurs,
demersurilor cu

intocmirea actelor si
supravegherea respectirii

termenilor de intocmire a acestora.

serviciului resurse
umane
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3. Intocmirea
proceselor-verbale ale
sedintelor comisiei de
disciplind, demersuri
cu privire la sanctiunea
aplicabila
functionarului public

privire la sanctiunea
aplicabild
functionarului public

4. Tinerea evidentei Pistrarea sesizarilor, Monitorizare |- Monitorizarea pastrarii Specialista La necesitate
sesizarilor, demersurilor si /Diminuare | sesizérilor, demersurilor si ale principala a
demersurilor si ale proceselor-verbale proceselor-verbale intocmite in serviciului resurse
proceselor-verbale intocmite in mape speciale. umane
intocmite calculator, fara sa fie
create mape speciale
5.Asigurarea Actualizarea Monitorizare |- Monitorizarea respectirii Specialista La necesitate
completirii/ sistemului /Diminuare | actualizirii la timp a informatiilor | principala a
actualizirii Informational in sistemului serviciului resurse
permanente a Autorizat ,,Registrul Informational Autorizat ,,Registrul | umane
Sistemnda functiilor publice si functiilor publice si al
informationale al functionarilor functionarilor publici”
: . publici” cu
automatizate specifice | .
B incélcarea
ﬂm'_:npjl 1 termenului.
Actiuni stabilite:
Introducerea Monitorizare |- Monitorizarea respectarii Specialista La necesitate
1. Actualizarea informatiei in SIA /Diminuare | termenului previzut pentru principald a
sistemului »Registrul introducerea informatiei necesare | serviciului resurse
Informational Autorizat | Electronic al in SIA ,,Registrul Electronic al umane
,,Registrul functiilor Angajatilor”, cu Angajatilor”.
publice al incélcarea.
functionarilor publici> | termenului prevazut.
21 Introducerea Monitorizare |- Monitorizarea respectarii Specialista La necesitate
. Introducerea { i o ; 3 S
informatiei in SIA informatiei in /Diminuare | termenului prevazut pentru principala a
" in Registrul introducerea informatiei necesare | serviciului resurse
electronic al in Registrul electronic al umane
subiectilor declararii
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,Registrul Electronic al | pe portalul subiectilor declararii pe portalul
Angajatilor” colectorilor, cu colectorilor.
incalcarea
3. Introducerea termenului.
informatiei in Registrul ; pTE T i T TR 7
slestisiicsltibiectlon Omiterea Monitorizare | - Monitorizare introducerii la timp SPeCI_ahsta La necesitate
T g introducerii la timp a /Diminuare | a informatiei necesare in principala a
declardrii pe portalul 3 i : cro
3 informatiei necesare Programul Integrat de Gestionare | serviciului resurse
colectorilor. in Programul a Dosarelor. umane
4. Introducerea Integrat de
inforinatiei’in Gestionare a
Programul Integrat de Dosarelor
Gestionare a Dosarelor.
6.Examinarea Oferirea Monitorizare | - Supravegherea oferirii Specialista Permanent
cererilor/solicitirilor | raspunsurilor gresite /Diminuare | raspunsurilor in termen si fara principald a
care abordeazi si cu incilcarea greseli la cereri/solicitiri vizate pe | serviciului resurse
subiecte din domeniul | termenilor la domeniul de competenta. umane
de competenti cereri/solicitari
1 vizate pe domeniul
de competenta
Actiuni stabilite:
1. Examinarea si
efectuarea
raspunsurilor la
solicitari, cereri ce
vizeaza domeniul de
competenti
7.Evidenta Intocmirea gresita a Monitorizare |- Monitorizarea intocmirii corecte | Specialista Lunar
personalului instantei | tabelelor de pontaj /Diminuare | si la timp a tabelelor de pontaj. principala a
si a documentelor serviciului resurse
relevante Ll
Actiuni stabilite: Omiterea prezentarii Monitorizare |- Monitorizarea prezentarii la timp | Specialista Lunar
/ prezentarea /Diminuare | a tabelelor de pontaj. principali a

62



1. intocmirea tabelelor
de pontaj

intirziata a tabelelor
de pontaj

serviciului resurse
umane

2. Completarea Completarea Monitorizare | - Cunoasterea si respectarea Specialista Intreaga
dosarelor personale dosarelor personale /Diminuare | Instructiunii cu privire la principala a perioada
conform cerinelor cu informatii gestionarea dosarului personal al | serviciului resurse
3. Elaborarea graficului | incomplete functionarului public; umane
concediilor angajatilor :
- Monitorizarea completarii
integrale a dosarelor personale cu
informatii necesare, potrivit
cerintelor previzute.
Incalcarea Monitorizare |- Solicitarea de la angajati a Specialista Luna
termenului de /Diminuare programﬁrii concediilor; pI’il’lCip&]é a decembrie a
elaborare a serviciului resurse anului de
graficului - Supravegherea intocmirii in umane gestiune
concediilor termen a graficului concediilor
angajatilor angajatilor.
1.Pastrarea datelor cu caracter
personal a candidatilor care
participa la concurs;
Raspandirea datelor 2.Semnarea declaratiilor de catre
cu caracter membrii comisiei de concurs: Specialista
confidential in Diminuare/ | confidentialitatea datelor cu principald a
cadrul desfasurarii Monitorizare | caracter personal continute in serviciului resurse e
Protectia datelor cu concursului de dosarele personale, lipsa umane
caracter personal in angajare conflictului de interese cu
realizarea proceselor de candidatii, nedivulgarea
munca subiectelor continute in variantele
testelor/testelor-grila.
Réspandirea sau léll\éflorlnt_olnza:? refpectaru Specialista
modificarea datelor Bilifmiarel [ PROREE SEROE DA Ie 4 principali a La necesitatea
il e dosarelor personale; T EA
cu caracter personal Monitorizare P ; i serviciului resurse aparuti
P e 2.Inregistarea in dosarul personal Yoy

fiecare addugare/modificare
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personale ale
angajatilor

Omiterea marcirii
documentelor care
contin date cu
caracter personal, la

eliberarea/ 1.Monitorizarea respectarii e
expedierea cadrului legal; i
e Diminuare/ ik g principala a La necesitatea
certificatelor/ 2| 4 s 2.Addugarea la fiecare raspuns e Gt
4 Monitorizare x OGS serviciului resurse aparuta
demersurilor realizat fraza ce indici pistrarea A
solicitate de datelor cu caracter confidential
persoanele din
cadrul Judecitoriei
sau din mediul
extern
1.Monitorizarea continui si i
Stergerea sau it stocarea pe stic USB a skt
T Diminuare/ | i principald a
omiterea |3 S informatiilor importante; Sl Permanent
: 5 Monitorizare s . .| serviciului resurse
informatiilor 2.Schimbarea parolelor de serviciu iy
in termeni necesari
Subdiviziunea: Serviciul tehnologii informationale
1.Asigurarea Neinformarea / Presedintele
Cncontrdcontione | v Ausinsia L
si eficiente a M Eormativ o 216 Diminuare | - Cunoasterea prevederilor ST Permanent
serviciului tehnologii whoa normative necesare functiei s L
informationale domeniului de Administratorul
competenta retea calculatoare
Actiuni stabilite: Presedi
: ¢ o o e sedintele
Ajustarea cadru]_un_ - ; Ih/l_obllizarea_pf:]ntr'u indeplinirea el i
normativ al serviciului Omgi:lrea tie':rmenelor Hi Monhitatizareh L2 (;unp a sarcinilor; vk " Seful 4 rI(r)ltrmlt :
e 2 : ; enului
pentru realizarea b rganizarea rationald a timpului e en
sarcinilor de munca; o solicitat
Wi U . . | Administratorul
- Monitorizarea de catre superiori
retea calculatoare
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Prezentarea rapoartelor
de activitate

Cresterea performantei
profesionale ale si
imbunatatirea calitatii
serviciilor furnizate

- Verificarea indeplinirii calitative

a sarcinilor; Presedintele
- Raportarea privind indeplinirea | instantei,
Lipsa controlului Monitorizare/ | sarcinilor atribuite; Seful T et
intern managerial Diminuare | - Monitorizarea si coordonarea de | secretariatului,
citre superiori; Administratorul
- Organizarea sedintelor de lucru | retea calculatoare
pe interior
- Respectarea obligatiilor de
et tootine serviciu si raspunderea pentru Presedintele
[ ——— incilcarea acestora; instantei, Chgtimi
R Mo_mt_orlzare/ - Monitorizarea respectirii Seful St i
d g % 3 Diminuare | termenului de intocmire a secretariatului, P S
efectuoasi a ] 45 solicitare
Sinelrese rapoartelor; Administrator
- Raportarea completd, cu retea calculatoare
informatii veridice
- Identificarea motivelor Presedintele
Floctintia fluctuatiei personalului instantei,
R Monitorizare/ | - Evaluarea responsabilititilor Seful P
Ea il sobdivizii Diminuare | personalului; secretariatului,
- Monitorizarea activititii Administrator
serviciului retea calculatoare
- Desfégurarea sedintelor de lucru y
cu ersgnalul' ik ; SaciEiniele
Personal pasiv/ B ; b instantei,
o g - Activizarea personalului in Seful ’
s Diminuare | expunerea problemelor, ; ; Permanent
atitudine RN secretariatului,
? o propunerilor, initiativelor; 7
iresponsabila . it g Administratorul
- Stimularea materiala si
L : retea calculatoare
nonmateriala a personalului
et g " - [naintarea propunerilor de Presedintele
Lipsa instruirilor bl : ; ; :
(I)It)rivit domeniului Mouitorizare/ | instruite; Instantel, Permanent
ge AR Diminuare | - Participarea la instruirile conexe | Seful
activititii secretariatului
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- Monitorizarea protectiei datelor
cu caracter personal si pastrérii

Dezvaluirea confidentialititii informatiilor; Presedintele
informatiilor si/sau - Instruirea personalului in instantei,
datelor cu caracter Monitorizare/ | domeniul protectiei datelor cu Seful PRt
personal la care are Diminuare | caracter personal; secretariatului,
acces functionarul in - Cunoasterea legislatiei din Administratorul
exercitiul functiunii domeniu; retea calculatoare
- Implementarea recomandarilor
misiunii de audit in domeniul dat
2.Asigurarea Neacordarea Ad d i o ?retseiu?tele
functionalitatii Sl de catre - Adresarea demersurilor pentru | instantei,
tehnicii si Sistemului | institutiile A;"Tptare i peatmaRa i ete fpeplle A i Permanent
informational judiciar | specializate (STISC, s i SBECHBedl: v S secrej[a{'latu e 1
din cadrul instantei AALJ) - Comunicarea citre superiori Administratoru
de judecati retea calculatoare
Actiuni stabilite: - Cunoasterea functionarii
Monitorizarea si -
1ul 4 programelor; d Presedintele
controlu - ; - Exploatarea corespunzitoare a BT
: PRSPPI Defectiuni tehnice / : F instantei,
functionalititii in e instalatilor:
i - Imperfectiuni ale Acceptare / S e Seful
cadrul nstante1 a . - Instruirea judecatorilor si a : : : Permanent
: : instalatiilor / Tolerare . S secretariatului
Sistemului 1 personalului cu referire la i RO 2 |
informational judiciar - | Programeior utilizare; mli’ a] K
SIJ (PIGD, SRS - Adresarea propunerilor pentru feleacegaoare
Femida, e-Dosar, PNIJ) imbunatitire
si arhivarea informatiei :
Inregistrate Presedintele
B e - Monitorizarea perioadei de instantei,
e I;x loatgre i Monitorizare/ | exploatare ale echipamentelor; Seful B
o ];men il Diminuare | - Inlocuirea echipamentelor secretariatului,
P defecte Administratorul
retea calculatoare
Neimlaturarea Monitorizare/ | - Verificarea tehnicii de Administratorul Permanent
imediatd a Diminuare | inregistrare audio a sedintelor sa | retea calculatoare
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Efectuarea plasarii pe
pagina web a
Judecitoriei Soroca a
informatiilor prezentate
in acest scop

defectiunilor
functionarii SIJ

functioneze in toate silile de
sedinta;

- Inlturarea imediati a
defectiunilor, iar in caz de
imposibilitate de adresat dupa
suport, telefonic sau in scris, la
STISC, AAIJ;

- Raportarea conducerii instantei a
problemelor de functionare a
componentelor SIJ;

- Inaintarea propunerilor de
remediere sau inlocuire a

echipamentelor
Presedintele
Omiterea arhivarii LS - De arhivat informatia necesara st
informatiei Mopltf)rlzare/ pe serverul instantei; Selyl : ; Permanent
e Diminuare by o] . . | secretariatului,
inregistrate - Monitorizarea de citre superiori et
Administratorul
retea calculatoare
- Cunoasterea si respectarea Presedintele
Plasarea tergiversata obliga'ti.ilor de ser\..ficiu; ; L Permanent la
: W L - Mobilizarea de sine / organizarea | Seful
/ omiterea plasarii Monitorizare/ | . y i y ) i prezentarea
informatiei pe Dimingare | mplnidomineh,y it notelor de
s el : Momto_n_zarea plasirii . Sectl? QSMPIRP -
informatiei de ciitre sectia Administratorul
GSMPIJRP si superiori retea calculatoare
Presedintele
Informatia instantei,
prezentatd pentru Monitorizare/ | - Pl2sarea informatiei coordonata | Seful Permanent la
plasare Divtitnate de citre conducerea instantei; secretariatului, prezentarea
necoordonati, cu - Monitorizarea de citre superiori | Sectia GSMPJRP informatiei
erori sau neclard Administratorul

retea calculatoare
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Asigurarea mentenantei
/ functionalitatii
continue a tehnicii de
calcul si info-
chioscurilor din cadrul
instantei

Tine evidenta
echipamentelor de
calcul din Judecitoria
Soroca

Presedintele

instantei,
Lipsa abilititilor / Seful
cunostintelor la Monitorizare/ | - Autoinstruirea; secretariatului, Patirishent
personal de utilizare Diminuare | - Acordarea suportului Judecitorii,
a tehnicii de calcul Personalul,
Administratorul
retea calculatoare
Presedintele
instantei,
PRcasewn - Adresarea demersurilor catre kil ; :
neprogramate a Acceptare / e o secretariatului, i ctat
curentului electric / Tolerare R Serviciul asigurare | o "CCeSIAe

- Comunicarea catre superiori

internetului tehnico-materiala,
Administratorul
retea calculatoare
- Verificarea la sesizarea
personalului a functionalitatii Brose s
tehnicii de calcul si de intreprins | ;=3 o
Nerdpottarea masuri pentru remediere; Seful w
defectiunilor Monitorizare/ zilEfectua{ea semets;nla; ?;‘. secretariatului, Peg;laf%t;nmt 3
depistate la tehnica Diminuare A0 A s Judeciitorii, 5
dotarea instantei, pentru planului
de calcul : R Personalul,
verificarea functionarii conform Al ol
destigaliey; o 0 retea calculatoare
- Raportarea catre superiori;
- Monitorizarea de cétre superiori
- Evidenta echipamentelor de Presedintele
Omiterea evidentei calcul, in special lista instantei,
echipamentelor Motitotimiie! echipamentelor defecte; Seful
defecte, care - Inaintarea propunerilor de secretariatului, Permanent

necesita reparatie /
inlocuire

Diminuare

remediere sau inlocuire a acestora;
- Programarea surselor pentru
tehnica de calcul

Serviciul asigurare
tehnico-materiala,
Contabilul-gef,
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Administratorul
retea calculatoare

T - . | Presedintele
- Instruirea internd a personalului | . " .
: ; : e o : Instantei,
Evitarea / omiterea instantei privind utilizarea postei
Acordarea suportului acordarii suportului i electronice; ’ e
ik - g : Monitorizare/ | ~2" - : . ’ secretariatului,
angajatilor instantei in | angajatilor instantei Diiinne " I3 Inlaturarea deficientelor in Tudecatorii Permanent
utilizarea postei in utilizarea postei utilizarea postelor electronice | sl :
electronice oficiale de | electronice oficiale oficiale ale angajatilor; i
e WE 3 . . | Administratorul
serviciu - Monitorizarea de catre superiori
retea calculatoare
Presedintele
- Autoinstruirea; {Eanfer.
Accesarea incorecti Sonde - Introducerea corecti a numelui / Y
: : . Monitorizare/ : secretariatului,
a sistemului de posta LI parolei; T Permanent
o ? Diminuare : - Judecitorii,
electronica - Respectarea regulilor de utilizare
a postei electronice de serviciu s i
P Administratorul
retea calculatoare
Presedintele
instantei,
Lipsa instruirilor . | -inaintarea propunerilor de el
s << Monitorizare/ |, a7 area prop secretariatului,
potrivit domeniului - Instruire; Aol Permanent
e Diminuare : . Judecatorii,
de activitate - Autoinstruirea
Personalul,
Administratorul
retea calculatoare
- Monitorizarea protectiei datelor
Stergerea / cu caracter personal si pastrarii Presedintele
divulgarea confidentialititii informatiilor; instantei,
informatiilor gi/sau Monitorizare/ | - Instruirea personalului in Seful Bosiont
datelor cu caracter Diminuare | domeniul protectiei datelor cu secretariatului,
personal, la care are caracter personal; Administrator

acces Serviciul

- Cunoagsterea legislatiei din
domeniu;

retea calculatoare
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- Activarea si actualizarea
permanenta a programelor de
securitate digitala

- Implementarea recomandarilor
misiunii de audit in domeniul dat

Subdiviziunea: Serviciul arhiva

1. Asigurarea
functionarii continue
si eficiente a
serviciului arhiva.

Actiuni stabilite:
Ajustarea cadrului
normativ al serviciului

Prezentarea rapoartelor
de activitate

Presedintele
Neinformarea/ instantei,
necunoasterea -Autoinstruirea; Sefa
cadrului normativ Diminuare | -Cunoasterea prevederilor secretariatului, Permanent
potrivit domeniului normative necesare functiei Sefa serviciului
de competenti arhiva,
Arhivarul
-Verificarea indeplinirii calitative
a sarcinilor; Presedintele
-Raportarea privind indeplinirea instantei,
Lipsa controlului Monitorizare/ | Sarcinilor atribuite; e .
e il Binihria —I‘\'/Iomtorlzf_ne_a si coordonarea de secretanqtu.lul,. Permanent
cétre superiori; Sefa serviciului
-Organizarea sedintelor de lucru | arhiva,
pe interior Arhivarul
-Respt_:cta're? obligatiilor de Praduisle
Neintocmirea/ Ve S ideRca ponh instantei,
AR R mcalc.are'fal acestora; N Sefa
tergiversati si Moplt_orlzare/ —Momtorlz.area respe(‘ftarn secretariatului Permanent
Diminuare | termenului de intocmire a .

defectuoasa a
rapoartelor

rapoartelor;
-Raportarea completa cu
informatii veridice

Sefa serviciului
arhiva,
Arhivarul
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Presedintele
-Evaluarea responsabilitatilor msf'fan;el,
Lipsa instruirilor in s personalului; vefa . ;
3 Monitorizare/ sl Lo secretariatului,
; domeniu Dimi -Monitorizarea activitatii; T Permanent
Cresterea performantei HmItare: 1 _golicitarea instruirilor; o e
profesionale ale L s arhlya,
personalului serviciului filiarg]
si imbundtitirii calitdtii
serviciilor furnizate Presedintele
Personal -Desfasurarea sedintelor de lucru | instantei,
pasiv/nemotivat, cu cu personalul; Sefa
atitudine Diminuare | -Activizarea personalului in secretariatului, Permanent
iresponsabila expunerea propunerilor, Sefa serviciului
initiativelor arhiva,
Arhivarul
2.Elaborarea Presedintele
Nomenclatorului mstanei,
dosarelor Precizarea - Cunoasterea prevederilor pefn - .
Z - SR secretariatului,
Gkl S necorespunzatoare a Monitomoar/ cadrului normativ privind £ coiului
Actiuni stabilite: Nomenclatorului OMUOTIZATE! | 1 ecizarea nomenclatorului; pen i Permanent
Elaborarea la sfarsitul fiecarui Dimunyare -Respectarea termenelor. arhlya,
Nomenclatorului — Ar lea:ml,
dosarelor Comls}a pentru
expertiza
documentelor
. Omiterea Sefa DEDP,
Intocmirea Inventarelor | completarii Sefa serviciului
documentelor cu nomenclatorului cu arhiva,
termen permanent de | poile Tolerare - Monitorizare permanenti Arhivarul, Permanent
pastrare si al compartimente/ Comisia pentru
documentelor cu subdiviziuni incluse expertiza
termen lung de pastrare | 4 jnstants documentelor

il



Nerespectarea
termenelor limitd de

- Cunoasterea prevederilor

Sefa DEDP,
Sefa serviciului

La solicitarea

Tolerare : ril arhiva, b
Prezentar.c'a a Monitogizare] caclrfllul normativ privind _ Aliduasil, AI'hIV_EI
informatiilor de i precizarea nomenclatorului ; ot Teritoriale
o I Diminuare Comisia pentru
cétre factorii -Respectarea termenelor . Soroca
implicati i el
P documentelor
3.Asigurarea Evidenta Monitorizare/ | -Primirea in arhiva instantei a Sefa DEDP Permanent
evidentei dosarelor necorespunzatoare Diminuare | dosarelor (documentelor) Sefa serviciului
transmise in arhiva si | de primire a acumulate pe parcursul anului arhiva,
eliberarea copiilor din | dosarelor conform Actelor aprobate; Arhivarul
acestea -Efectuarea actiunilor necesare in
Actiuni stabilite: PIGD
Primirea dosarelor in
arhiva Neindicarea in PIGD Tolerare - Efectuarea actiunilor necesare in | Sefa serviciului Permanent
a statutului de PIGD arhiva,
arhivat a dosarelor Arhivarul
: S8 Disparitia dosarelor Monitorizare/ | - Limitarea accesului persoanelor | Sefa serviciului Permanent
Ordinea pastrarii ’ S : : i i v
X v Diminuare | (doar arhivarul si seful serviciul arhiva,
dosarelor in arhiva i e :
arhiva); Arhivarul
-Evidenta stricta a circuitului
dosarului prin instanta de judecata
Necorespunderea Monitorizare/ | -Instalarea sistemelor anti- Presedintele Permanent
conditiilor pentru Diminuare | incendiare, verificarea integritatii | instantei,
spatiul de arhiva, ce sistemelor de apa si canalizare; Sefa
pot cauza -Amplasarea arhivei intr-un spatiu | secretariatului,

distrugerea dosarelor

conform normelor de securitate
recomandate.

Seful Serviciului
asigurare tehnico-
materiala,

Sefa serviciului
arhiva,

Arhivarul
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Distrugerea/

- Eliberarea dosarului sau

Sefa serviciului

deteriorarea/ Eo e ol materialelor numai in baza aihivs Berrancat
sustragerea cererii/demersului si cu rezolutia Arhiva,lrul
materialelor presedintelui instantei
! ¢ Cunoasterea legislatiei in
Tine ew_’ldepta d95§r31°f Evidenta e domeniu; Sefa serviciul
transmise in arhiva S Monitorizare/ T > <l [ PAE
necorespunzitoare la Diminuare | ~Monitorizarea de catre superiori; | arhiva Permanent
eliberarea dosarelor -Autoinstruirea; Arhivar
- Monitorizarea de catre superiori
:;g?::lgf:;ﬂz:j}m -'Semnarea declara;iilor. privind Judecitorii,
arhivi : raspunde.re pentru deteriorarea F’ersona.lul
Deteriorarea Mehitoraar/ dosarului; instantei de
dosarelor in cadrul Diminuare | - Supravegherea stricta in timpul | judecata, Permanent
proceselor de lucru studierii materialelor dosarului; Sefa serviciului
- Procesarea cu prudenti a arhivi,
dosarelor in timpul de lucru Arhivarul
4 Fnrnizaren Divulgarea datelor Monitorizare/ | - Cunoasterea legislatiei privind Presedintele Permanent
informatiei din dosare | caracter personal Diminuare | protectia datelor cu caracter instantei,
si copii de pe la care a avut acces personal; Sefa ‘ :
o lole'dasarelor solicitantul - Prelucrarea datelor cu caracter | secretariatului,
participantilor la perS(_)n_al in scopuri determinate, Sefa serviciului
proces explicite si legitime, in mod corect | arhiva,
pertinent si neexcesiv, iar ulterior | Arhivarul

Actiuni stabilite:
Pastrarea
confidentialitatii cu
privire la informatia
documentelor ce contin
date cu caracter
personal

s nu fie prelucrate intr-un mod
incompatibil cu aceste scopuri, in
procesul realizarii sarcinilor si
atributiilor de serviciu prin
sisteme/mijloace automatizate si
manuale

- Contrasemnarea declaratiei de
nedivulgare a datelor cu caracter
personal.
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- Limitarea accesului persoanelor
Tine evidenta strictd a striine (doar participantii /partile L
g o fa : e fonp i .t’n 5 Sefa serviciului
circuitului dosarului Disparitia St pe dosar, avocatul partilor la W
S ) Monitorizare/ T arhivi,
prin instanta de documentelor din g prezentarea mandatului, privind ; Permanent
. 5 Diminuare : : Arhivarul
judecata dosarelor studierea dosarului).
- Supravegherea strictd in timpul
studierii materialelor dosarului.
Nu este indicat Monitorizare/ | - Monitorizarea indicérii Sefa serviciului Permanent
5.Gruparea termenul de pastrare Diminuare | termenului de pastrare pe fiecare | arhiva,
documentelor pe coperta dosarului dosar; Arhivarul,
rezolvate in dosare - Studierea Instructiunii cu privire | Comisia pentru
conform la tinerea lucrdrilor de secretariat | expertiza
nomenclatorului documentelor
Actiuni stabilite: Evidenta Monitorizare/ | -Verificarea expirarii termenului | Sefa serviciul Permanent
Gruparea fiocumentelor necorespunzitoare Diminuare | de pastrare a dosarelor arhiva
rezolvate in dosare de pastrare a Arhivarul
conform J dosarelor
nomenclatorului
Omiterea termenilor Diminuare | - Monitorizarea indicarii Sefa serviciului Permanent
Selectarea de pastrare a termenului de pastrare pe fiecare | arhiva,
documentelor al ciror | dosarelor dosar. Arhivarul,
termen de péstrare a Comisia pentru
expirat expertiza
documentelor
Subdiviziunea: Serviciu expeditie
1.Asigurarea Presedintele
functionarii continue | Neinformarea/ lsﬂSf'Eaﬂtel,
si eficiente a necunoasterea -Autoinstruirea; ;:c?e i i
serviciului arhiva cadrului normativ Diminuare | -Cunoasterea prevederilor SeE Permanent
v S : A Sefa serviciului
potrivit domeniului normative necesare functiei expeditlc
de competenti o
T ks pgens (sediul central),
Actiuni stabilite: Expeditor
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Ajustarea cadrului
normativ al serviciului

Prezentarea rapoartelor
de activitate

(sediul Floresti)

- Autoinstruirea sefei serviciului
pentru intocmirea anuala a

Anual

La necesitatea

Neactualizarea Voot 7 -l : : iciului
: ; Monitorizare/ | planului de actiuni, registrului Pl seryipmiul aparuti
cadrului normativ al S ST S expeditie
SO i Diminuare | riscurilor, iar in cazul necesitatii T
serviciului expeditie : : (sediul central) a
actualizarea fiselor de post si In cazul
regulamentul sectiei schimbarilor
legislative
P :
_ re§ed1r_1tele e
instantei )
Seful La necesitatea
Neactua}hzarea Monitotizare/ s Impl.lffarf:a sefei serviciului . Secretiatlil aparuti
cadrului intern al e expeditie in elaborarea cadrului e
LLIPURIE, Diminuare i i & Serviciul resurse 2
Judecitoriei Soroca normativ al serviciului in cauza o In cazul
sl himbaril
Sefa serviciului e n.nbaz.'l 5
i legislative
expeditie
Verificarea indeplinirii calitative. | | 2io iele
e Instantei,
a sarcinilor; Sefa
-Raportarea privind indeplinirea Shlpagan
Lipsa controlului Monitorizare/ | sarcinilor atribuite; Sefa i saunid: bt
intern managerial Diminuare | -Monitorizarea si coordonarea de i
cétre superiori; pe
’ : (sediul central),
-Organizarea sedintelor de lucru :
e interior e
P (sediul Floresti))
-Respectarea obligatiilor de Presedintele
Notitoomines §erY1c1u si rispunderea pentru instantel,
0 s incalcarea acestora; Sefa
s i Monitorizare/ | -Monitorizarea respectirii secretariatului, S
g . Diminuare | termenului de intocmire a Sefa serviciului
defectuoasa a ; ..
L poilon rapoartelor; expeditie
-Raportarea completa cu (sediul central),
informatii veridice Expeditor
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Cresterea performantei
profesionale ale

(sediul Floresti)

personalului serviciului Presedintele
si imbunattirii calitatii instantei,
serviciilor furnizate -Evaluarea responsabilititilor Sefa
Lipsa 1?15tru1r110r in Monitatizael persor_lahflui; Mot g secretana‘tu.lm,'
domeniu Diminuare | “Monitorizarea activitatii; Sefa serviciului Permanent
-Solicitarea instruirilor; expeditie
- Autoinstruirea. (sediul central),
Expeditor
(sediul Floresti)
2.inregistrarea Sefa serviciului
il e I iti
corfaspondel.l;el ik s . L S - Monitorizarea continua a expe.dlt :
registru de iesire Inregistrarea eronati Monitorizare/ S SRR (sediul central), Conform
; e corectitudinii Inregistrarii \ 3
a corespondentei Diminuare e Expeditor planului
corespondentei de iesire . :
(sediul Floresti)
Sefa serviciului
1 i B ot A 4 W e iti
Dieingsiddaes Monitorizare/ | - Inregistrarea permanenta a Xpedijio Conform
corespondentei in i g (sediul central), :
: i Diminuare | fiecirui : planului
registru de iesire Expeditor
(sediul Floresti)
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Sefa serviciului

Om1terf:a terrfle'nelor Monitorizare/ | - Momton;areg s1 re_:spectafea expe'dlne Corthni
pentru indeplinirea e termenului de inregistrare in (sediul central), .
e Diminuare 3 e : planului
inregistrarii registru de iesire Expeditor
(sediul Floresti)
Sefa serviciului
ader‘f’;:iﬁc:r:fri Monitorizare/ | - Autoinstruirea privind prudenta f:e%fﬁp;n tral) Conform
S diefe Diminuare | la scrierea si verificarea adreselor et : planului
(sediul Floresti)
ekt Sefa serviciului
S Wiy -Verificarea completérii corecte a | expeditie
incorectd a Monitorizare/ : Conform
it formularelor postale (sediul central) 2
formularelor Diminuare ; planului
Rl Expeditor
: (sediul Floresti)
Sefa serviciului
c;‘izdflzgaentei cu Monitorizare/ | ST ?;]ili?lit::etantral)
indic:rea esitd a Diminuare S L L Expeditor FeTmancnt
5 £res efectuarea procedurilor cu numere % )
destinatarului (sediul Floresti)
g Sefa serviciului
3. Expedierea -
g ! : sl : expeditie
corespondentei de Omlter.eahgnorarea N er [T Monitorizarea termenilor pentru (sotul certral)
iesire a instantei termenilor de Diminuare | €XPedierea corespondentei {3 ey Permanent
expediere ADECLOL s
(sediul Floregti)
Sefa serviciului
; : ; : .. | expeditie
: chts - Autoinstruirea si atentie sporita s
Expfadlerea 0 Mopltprlzare/ la indicarea destinatorului (Sedlul. ol Permanent
destinatorului eronat Diminuare Expeditor
(sediul Floresti)
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Deficiente la
prestarea serviciilor

- Construirea gi mentinerea unei
comunicari eficiente cu

Sefa serviciului

: S colaboratorii postei; expeditie
de expediere a Monitorizare/ AL : :
. R - Monitorizarea termenilor pentru | (sediul central) Permanent
corespondentei din Diminuare - i . .
: ca acestea si nu fie incdlcate din | Expeditor
partea factorului ) : ;
cauza factorului postal (sediul Floresti)
postal
Qe efa serviciului
Ne ! Sl it 3 e
efl‘:;;i?d?slz:i - Verificarea periodica a stirii de | expeditie
IhRh T e Monitorizare/ | functionalitate al cintarului; (sediul central)
expediate cu e BT : £ Permanent
s nati Diminuare | - Atentie la indicarea cifrelor de pe Expc_adltor
i cantar (sediul Floresti)
primite
Divulgarea datelor
t il
O Chr o peronal - Utilizarea metodelor de
o intocmire si expediere sigure ale
corespondentei de Cike gl Sefa serviciului
citre persoane Ol expeditie
; x Monitorizare/ | - Respectarea cu strictete a [k
neautorizate in urma gL ; (sediul central) Permanent
: = ; Diminuare | cerintelor legale ;
pierderii, furtului sau : 7 : - ... | Expeditor
ATE it - Autoinstruirea si atentie sporita : ;
in timpul efectudrii vk 4 Iy (sediul Floresti
2 la indicarea destinatorului i
procedurii de
curierat
- Utilizarea metodelor de
intocmire si expediere sigure ale
Divulgarea datelor corespondentei SR,
v ; Sefa serviciului
cu caracter personal - Respectarea cu strictete a 7
. ; Pl ¢ expeditie
la expedierea si Monitorizare/ | cerintelor legale ¢
: ; I ; : ! : ... | (sediul central) Permanent
transmiterea Diminuare |- Autoinstruirea i atentie sporita :
Expeditor

corespondentei catre
destinatar gresit

la indicarea destinatorului

(sediul Floresti
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Subdiviziunea: Serviciul asigurare tehnico-materiala

1.Conducerea si
desfasurarea eficienta
a activitatii serviciului

Actiuni stabilite:
Ajustarea cadrului
normativ al sectiei

Repartizarea sarcinilor
in cadrul serviciului

Prezentarea rapoartelor
de activitate

Cresterea performantei
profesionale ale
personalului serviciului

Presedintele
Neinformarea / instantei,
necunoasterea - Autoinstruirea; Seful
cadrului normativ 2.0 Diminuare | - Cunoasterea prevederilor secretariatului, Permanent
potrivit domeniului normative necesare functiei Seful serviciului
de competenta asigurare tehnico-
materiala
Presedintele
Repastizineg - Repartizarea proportionala a instantei,
neconforma, Monitorizare/ sarcinilor; g Seful 4 ¥
nefFoBoHbsali )i B Diminuare | - Cunoasterea obligatiilor de secretariatului, Permanent
sa:::inliJlor serviciu ale personalului din Seful serviciului
subordine asigurare tehnico-
materiald
- Verificarea indeplinirii calitative :
o Presedintele
a sarcinilor; S
- Raportarea privind indeplinirea Seful :
Lipsa controlului 1 g Monitorizare/ | sarcinilor atribuite; ot SERNE phisy
intern managerial Diminuare | - Monitorizarea si coordonarea de )
% L Seful serviciului
citre superiort; a:si T _—
- Organizarea sedintelor de lucru e
Deie er materiala
- Respectar: igatii :
o st Pl Presedintele
3 ; serviciu si raspunderea pentru { ;
Neintocmirea / iy j instantei,
Intocmirea sl mediites ael Seful Conform
; . Monitorizare/ | - Monitorizarea respectirii : i :
tergiversati si 2116 Diininuste o ; secretariatului, planului sau la
defe % termenului de intocmire a b L
efectuoasi a ; Seful serviciului solicitare
b ) rapoartelor; : e
poartelor L, asigurare tehnico
- Raportarea completi, cu i
] LT materiald
informatii veridice
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si imbunititirea

Presedintele

calitétii serviciilor - Identificarea motivelor instantei,
furnizate Fluctuatia o Mihitoiizae] fluctuatiei personalu]u}. 3 Seful : ‘
personalului in Bt - Evaluarea responsabilititilor secretariatului, Permanent
S iminuare « T
cadrul subdiviziunii personalului; Seful serviciului
- Monitorizarea activitatii sectiei | asigurare tehnico-
materiala
Pregedintele
) - Desfasurarea sedintelor de lucru | instantei,
Personal pasiv/
- cu personalul; Seful
nemotivat, cu ol Lk S . .
stitndine Diminuare | - Activizarea personalului in secretariatului Permanent
5 i lemelor i
iresponsabila expunerea problemelor, Sefa si
propunerilor, initiativelor specialistele
sectiei
i i Presedintele
Lipsa instruirilor P ST : : .
Oi.iii ; cslomeniului Monitorizare/ | - Inaintarea propunerilor de instantei, o
i Diminuare | instruire Seful
de activitate ; ;
secretariatului
- Monitorizarea protectiei datelor
nal si pastrarii :
gt b caractefr o pas_t.raru Presedintele
Dezviluirea confidentialitétii informatiilor; B ki
z v : = 1 nstante1,
informatiilor si/sau - Instruirea personalului in Seful L
datelor cu caracter Monitorizare/ | domeniul protectiei datelor cu el
a2 : secretariatului, Permanent
personal la care are Diminuare | caracter personal; s
S Sl Serviciul
acces angajatul in - Cunoasterea legislatiei din : ;
i i : asigurare tehnico-
exercitiul functiilor domeniu; e
‘ ot materiald
- Implementarea recomandarilor
misiunii de audit in domeniul dat
2. Gestionarea s Seful serviciului
foientd ol ast Neaprovizionarea bt Identifi atil 200 ol
eficienti si asigurarea persalalaren Monitorizare/ | - Identificarea necesitatilor asigurare tehnico-
tehnici materiali a i s personalului instantei; materiala Permanent
: ; materialele necesare Diminuare Ep A el ok
instantei SRR - Monitorizarea de catre superiori | Administratorul
activitati ladic
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Actiuni stabilite:
Acordarea suportului
material pentru
desfagurarea activitatii
instantei

Gestionarea eficientd a
bunurilor materiale ale
instantei

Livrarea bunurilor/

- Verificarea conditiilor
contractuale incheiate cu

Grupul de lucru pe
achizitii,

Monitorizare/ | fyrnizorii:
materialelor "o BT Seful serviciului Permanent
't e Diminuare |- Verificarea i :
necalitative i : ; g asigurare tehnico-
bunurilor/materialelor livrate sa k-
5 S s N materiala
corespunda cantitativ si calitativ
Seful serviciului
Omiterea repartizérii Monitorizare/ | - Stabilirea graficului de asigurare tehnico- Permanent
sistematice a e repartizare a materialelor; materiala, Conform
: Diminuare T = A it :
materialelor - Monitorizarea de citre superiori | Administratorul graficului
cladirii
Presedintele
instantei,
Seful
L LT secretariatului,
e - Utilizarea eficienti si Tudecitorii
Irosirea materialelor Monitorizare/ | economicoasi a materialelor
ik S O Personalul, Permanent
primite Diminuare | distribuite; el
- Monitorizarea de citre superiori " y
asigurare tehnico-
materiala
Administratorul
cladirii
- Cunoasterea si respectarea
e R
necorespunzitoare a Monitorizare/ e dmhags )
: % 0 - Instruirea personalului privind materiala, Permanent
bunurilor aflate in Diminuare 2 : i
B evidenta bunurilor; Administratorul
gestionare i Sl ke AT
-Monitorizarea pastrarii cladirii
corespunzitoare a bunurilor
Omiterea evidentei s ¢ VaBiliGe evlioninl Sseiﬁllrsafr:?tl:;;li‘é:)—
: Monitorizare/ | bunurilor primate in gestiune; S
bunurilor SR i e¥ 3 materiala, Permanent
s ; Diminuare | - Instruirea privind evidenta 184
primite in gestiune . Administratorul
bunurilor. W
cladirii

81




Supravegherea
functionarii continue a
tehnicii de calcul din
cadrul instantei

Supravegherea
functionarii continue a
sistemelor si
instalatiilor

Neintocmirea la

- De verificat sistematic datele din

Seful serviciului

ti mentelor Monitorizare/ ! ¥ J i e tehnico-
i doc.:u - g registru cu datele din evidenta i gurarlu Permanent
privind miscarea Diminuare et materiala,
bunurilor materiale § Contabilul-sef
Seful serviciului
Ol i Monitorizare/ | - D€ tinut la control asigur_are tehnico-
funciionin telmicii Disitinars functionalitatea tehnicii; materiala, Permanent
- Raportarea catre superiori Administratorul
cladirii
Presedintele
Aiitidiea - Instruirea; Judecitoriei,
5 norieahils 4 Monitorizare/ = Motlv'area personalului; Seful . ‘
tornitilT Brede Dininuane L Atentionarea despre raspunderea | secretariatului, Permanent
}[Jchnica rimita personald in caz de producere a Seful serviciului
P prejudiciului. asigurare tehnico-
materiala
Presedintele
Lipsa sau Judecitoriei,
insuficienta AL Seful
alocatiilor bugetare Monitorizare/ | _ fnaintarea propunerilor pentru secretariatului,
’ g Lo P S Permanent
entru inlaturarea Diminuare | intocmirea bugetului Seful serviciului
P g e !
defectiunilor sau asigurare tehnico-
tehnicii defectate materiala,
Contabilul-gef
Verificarea starii tehnice a s
. : L Seful serviciului
Defectiuni in Tk e asigurare tehnico-
L Monitorizare/ | - Cunoasterea si respectarea e
sistemul 2oy A S materiala, Permanent
: Diminuare | obligatiunilor de serviciu; R
retelelor electrice ol - Administratorul
- Inaintarea pretentiilor cladirii
furnizorilor contractuali
i ificérii T f s : Se iciului
Ozn;.terea i Monitorizare/ | _Verificarea starii tehnice a el sergiciglu
starii tehnice a I ST asigurare tehnico- Permanent
Diminuare | utilajului;

utilajului

materiala,
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Folosirea rationala si in

stare lucrativi a
unitatilor de transport

Organizarea procesului

de inventariere a

- Pregatirea sistemului de incilzire | Administratorul

pentru sezonul rece; cladirii

- Cunoasterea si respectarea

obligatiunilor de serviciu

- Instruirea inifiala si continua in

domeniul securititii in munca.

Presedintele

-Cunoasterea si respectarea Judecatoriei,
Omiterea testarii ey obligatiunilor de serviciu; Seful
tehnice si Monitorizare/ | _ Efectuarea la timp a secretariatului,

P e : S . R i Permanent
asigurarii obligatorie Diminuare testarii tehnice si asiguririi Seful serviciului
a automobilului obligatorie a automobilului; asigurare tehnico-

- Monitorizarea de catre superiori. | materiala,
Soferul
- Verificarea stirii tehnice a ey
: e Seful serviciului
Depistarea Monitorizare/ | Unitdtii de transport; £ :
oA : ) asigurare tehnico-
defectiunilor L - Asigurarea inlaturérii e Permanent
: ) Diminuare i materiala,
tehnice la automobil defectiunilor;
I S Soferul
- Raportarea cétre superiori. i
- Coordonarea iesirii pe ruta; Presedintele
- Cunoasterea si respectarea Judecatoriei,
Lipsa evidentei i obligatiunilor de serviciu; Seful
foilor de parcurs si Monitorizare/ | . pe asigurat evidenta foilor de secretariatului,

: i : ; FRD s Permanent
consumului de Diminuare | parcurs siconsumului de Seful serviciului
combustibil combustibil; asigurare tehnico-

- Consumul rational al materiala,
combustibilului. Soferul
Presedintele
Omiterea termenului L i -;::(ii"ﬁfatonel’

Monitorizare/ | sistematice a inventarierii; ; : Conform
de efectuare a A ; secretariatului, ;
. o Diminuare |- Respectarea regulilor de A planului
inventarierii : s Seful serviciului

efectuare a inventarierii f 2
asigurare tehnico-
materiala,
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bunurilor materiale ale
instantei

Mentinerea ordinii si
curdteniei in cadrul
instantei

Amenajarea aspectului
interior si exterior al
instantei in
corespundere cu
criteriile de
accesibilitate

Administratorul
cladirii

Seful serviciului

v = ccesulu_1 I Monitorizare/ | . Asigurarea accesului la toate s it Conform
bESGEerials Diminuare | bunurile instantei e planului
ale instantei ; Administratorul

cladirii

Presedintele

Judecitoriei,

Seful
Atitudinea O : : secretariatului,
indiferent a e |l Seful serviciului | Permanent
personalului asigurare tehnico-

materiala,

Administratorul

cladirii
T — A - Alocarea resurselor Pregedintv.?lt? :

P Monitorizare/ | corespunzitoare; Judecitoriei, La intocmirea

PERUprogtnaren Diminuare | - Consumul rational al produselor | Seful bugetului
RRoguselpr geTneny de menaj secretariatului

Presedintele
Yipea l_'esurselor Monitorizare/ | . Repartizarea bugetului instantei WHsepinic, La intocmirea
SRCHCe Lon tru Diminuare | pentru crearea conditiilor Seful ] . bugetului
crearea condifiilor secretariatului

Contabilul-sef

Presedintele

Judecitoriei,
s Monitorizare/ | - D¢ apreciat punctele slabe in B 3 !
ne'cur}-.:)agterea " infrastructura instantei; secretm'lat}ﬂp b Permanent
criteriilor de Diminuare | T press zut resurs;:lf; O e Seful serviciului
accesibilitate asigurare tehnico-

materiala,
Administratorul
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Asigurarea respectarii
regulilor privind
securitatea gi sindtatea
la locul de munca si
organizarea procesului
de instruire a
personalului privind
protectia muncii,
prevenirea si stingerea
incendiilor

cladirii

A Presedintele
Fluctuatia / lipsa Monitorizare/ 1 , Judecitoriei,
i o il - Motivarea personalului Permanent
personalului auxiliar Diminuare Seful
secretariatului
Nerespectarea .
Ui : ! Presedintele
regulilor privind - Cunoasterea cadrului normativ ST
itatea si oo | (lnstrucfiuni) privind securitatea gi | JPSec8toric,
securitatea § Monitorizare/ structiuni) privind securitatea si Seful
sdnitatea la locul de i sdnatatea la locul de munca ’ \ : Permanent
K Diminuare : : : secretariatului
munca elaborat, actualizat si comunicat
o i Personalul
de citre personalul e
instantei e
Presedintele
Judecatoriei,
o - Intocmirea si respectarea el
Omiterea organizarii Monitorizare/ b ; secretariatului, Conform
3 - s graficului instruirii personalului; S -
instruirilor Diminuare s & . . | Seful serviciului graficului
- Monitorizarea de cétre superiori. : :
asigurare tehnico-
materiali,
; A 199 s y Presedintele
- Tinerea evidentei si intocmirea S
; * CrigEe i Judecitoriei
Omiterea documentatiei privind instruirea Seful
completarii Monitorizare/ | personalului privind protectia : il
d tatiei & X LT secretariatului p
ocumentatiel Diminuare | Muncii, prevenirea si stingerea Seful et ermanent
privind instruirea incendiilor. Senl el
personalului asigurare tehnico-
materiald

Elaborat de: Sefa Secretariatului Judecitoriei Soroca

in colaborare cu sefii (responsabilii) subdiviziunilor in partea ce ti

Raisa Cazacu

e de activitatea subdiviziunilor
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