REGISTRUL RISCURILOR
JUDECATORIEI STRASENI
AFERENTE OBIECTIVELOR PENTRU ANUL 2025

Obiectiv Risc Valoarea Reactia la Activitatea de control | Responsabil Perioada | Not
riscului risc de actiune de e
1 P | VP imlementa
re
SECRETARIATUL JUDECATORIEI STRASENI
| Desfiisurarea Nerealizarea 2| 2| 4 | Monitorizare | -Revizuirea activitafilor | presedintele Permanent
eficientd a deplind a planului /Diminuare | -Planificarea neadecvati instantei
activitatii institugional (60%) a activitatilor Sef secretariat
administrative si -Monitorizarea realizarii
organizatorice a activitagii
instantei
judecitoresti
| Asigurarea Lipsa inregistrarii 3 1| 3 | Monitorizare | -Asigurarea grefierilor Sef secretariat | Permanent
| pregitirii audio /Diminuare cu reportofoane; Administrator
| procesului de -Asigurarea functionarii T
infiptuire a generatorului in cazul L.
actului de justitie lipsei curentului electric; | Sef serviciu
-Asigurarea functionarii | asigurare
echipamentului. tehnico
materiald
GREFA SECRETARIATULUI JUDECATORIEI STRASENI
Asistenti judiciari si grefieri
Asigurarea Analiza superficiald | 3 Il 3 Monitorizare | - Analiza completa a Asistent Permanent
pregatirii a materialelor /Diminuare | materialelor cauzei. judiciar
procesului de cauzelor judiciare
infiptuire actului
de justitie Selectarea cadrului 3 1| 3 Monitorizare | -Selectarea cadrului Asistent Permanent
normativ /Diminuare | normativ corespunzator | judiciar

necorespunzator

Corect /just




Asigurarea Depersonalizarea 3 1 -Depersonalizarea Asistengii Permanent
transparentei incorectd a aorecta conform Jjudiciari;
actului de justitie | hotéririlor pravaderilor Judecatorul
prin publicarea pe | judecitoresti glamentului in
pagina web a ' vigoare.
institutiei a
actelor decizionale | Accesul la dosar a 1 3 Eliminare - Veerificarea de catre Asistentii Permanent
ale instangei in persoanelor care nu asistent daca perscana | judiciari;
termeni sunt parte pe dosar care soliciita accesul la | Judecatorul
regulamentari dosar este parte in
proces;
-Monitorizarea de catre
judecator a accesului la
dosar
Elaborarea in Proiecte de acte 3 9 Diminuare - Selectarea in Comisia de Permanent
termen si calitativ | necalitative. procedura de concurs a | concurs
a proiectelor de asistentilor judiciari Asistent
acte judiciare in bine pregatiti judiciar
format electronic - Dezvoltarea
profesionala initiala si
continua
- Autoinstruire
Asigurarea Proces-verbal 3 1 Monitorizare | - Verificarea datelor Asistent Permanent
intocmirii (PV) cu erori /Diminuare | din procesul verbal de | judiciar
procesului-verbal catre grefier Judecator
al fieciirei sedinte - Contrapunerea
| de judecatdi fin procesului verbal cu
termen, calitativ si inregistrarile audio;
regulamentar, - Verificarea procesului
cu inregistrarea verbal de catre
acestora in PIGD judecator.
| -Instruirea grefierului
numit in functie aflat in
perioada de proba
Proces-verbal - Verificarea datelor Asistent Permanent
incomplet din procesul verbal de | judiciar
catre grefier
Tolerare - Contrapgnerea
procesului verbal cu
2| /Acceptare | inrecistrarile audio;
- Verificarea procesului
verbal de catre
Jjudecator.
-Instruirea grefierului
numit Tn functie aflat in
perioada de proba
Proces-verbal 2 2 Monitorizare | - Anexarea procesului Judecitor Permanent
tardiv /Diminuare verbal in termen la
dosar
- Plasarea procesului
verbal in PIGD
- Transmiterea in
termen de 5 zile a
dosarului catre asistent.
Neintocmirea 3 1 Monitorizare | - Respectarea de citre | Asistent Permanent




procesului verbal /Diminuare grefier a atributiilor de | judiciar
serviciu
- Instruirea grefierilor
privind intocmirea
proceselor verbale
- Verificarea prezentei
proceselor verbale in
dosare dupi sedintele
de judecata de catre
asistent si judecator
Neplasarea Nenitasas -ReviZL{irea Grefier Permanent
i procesului-verbal in /Diminuare saptama‘nala. a .
completitudinii plasdrii
PIGD in PIGD a procesului
! verbal
'7Asigurarea Citatii expediate la Diminuare - R-especta.rea (.ile citre | Grefler Permanent
intocn.lirif si adresa gresita greh'er a atributiilor de
expedierii tuturor Serviciu
participantilor la - Verificarea adreselor
proces a citatiilor indicate In dosar
| cu aviz de receptie - Verificarea avizelor
‘ de receptie pina la
inceperea sedintei
Citatii expediate Mc')ni.torizare - Cunoasterea Grefier Permanent
peste termen /Diminuare termentjllil cu cel. putin C_onducator
3 zile pind la sedinta direct
numita Mentor
-Instruirea grefierului
numit in functie aflat in
perioada de proba
Prezentarea Anexarea altor Monitorizare | - Respectarea de catre Grefier Permanent
dosarelor dupi materiale la dosar /Diminuare greﬁ.ef a atributiilor de Asi'st‘ent
judecarea cauzei N serviciu Jjudiciar
] w, decit cele care . »
si decizia ) ) - Verificarea Judecitor
redactatd in vizeaza acest documentelor cusute la | DEDP
directia evideni si dosar dosar
documentare - Respectarea
procesuali Instructiunii cu privire
la lucrarile de
secretariat in instantele
de judecat si curtile de
apel
Protectia datelor Omit.erf?av ] M(_)ni.torizare Studierea minutioasa Sef de | Permanent
cu : ca ractfr anonimizarii /Diminuare/t a actului judecitoresc secretaraiat
persona In | datelor cu caracter ratare T Manager
realizarea q ce urmeaza a fi g
o personal in actele . . PIGD
lucririlor deca } depersonalizat si a ; .
electronice in | Judecatoresti | i Asistenti
grefa publicate regulamentului judiciari

secretariatului
judeciitoriei.

privind publicarea
hotararilor pe pagina
web




Aplicarea unui
mechanism intern
efficient de raportare
si solutionare a
erorilor legate de
publicarea actelor
judeciatoresti

Anonimizarea M(.)ni.torizare Studierea minutioasd a 'Asi.st.engii Permanent |
excesiva a /Diminuare | o4y judecatoresc ce jgdiclar
hotararilor. urmeaza a fi
B depersonalizat si a
Anonimizarea regulamentului privind
datelor care publicarea hotarérilor
constituie pe pagina web
informatii necesare
de a fi aduse la
cunostinta
publicului
Utilizarea cheiei de Monitorizare | Neadmiterea situatiilor | Sef de | Permanent
acces /Diminuare | de transmitere a cheii secretaraiat
necorespunzator de acces catre alti Manager
finctiei si rolului functionari. PIGD
atribuit in PIGD Utilizarea doar a Asistenti
cheilor de acces judiciari
personale si lucrul in
PIGD exclusive
potrivit rolului
corespunzitor functiei.
Instruirea initiala si
continua in domeniul
Protectiei datelor cu
carater personal.
Transmiterea Monitorizare | Transmiterea accesului | Sef de | Permenent
necontrolati a /Diminuare | prin intermediul secretaraiat
accesului la programelor de lucru la | Administrator

calculator prin
intermediul
programelor de
lucru (AnyDesk,
Time Waver)

distanta exclusive
persoanclor autorizate
prin lege, contract
administrative (ex:
STISC ,AAl]).
Instruirea initiala si
continua in domeniul
Protectiei datelor cu
character personal.

superior retele
de

calculatoare
Asistenti
judiciari.




Neactualizarea 2| 2| 2 | Monitorizare | Utilizarea produselor Sefde permanent
periodica a /Diminuare | gntimalware: secretaraiat
softurilor, parolelor antivirus, firewall Administrator
in utilizarea est. oficiale, superior retele
dispozitivelor autorizate si | cie
: : . calculatoare
electronice, actualizate la timp. oL
. | . Asistenti
sistemelor Actualizarea judiciari
informationale. periodici a parolelor
de acces.
Pastrarea, 3 2 3 Monitorizare Sef de permanent
transmiterea, /control/dimi secretaraiat
stocarea informatiei nuare/tratare Administrator
in purtdtori straini superior retele
pe surse Neadmiterea utilizarii de
neautorizate. suporturilor straine: calculatoare
telefoane, sticuri, CD, Asistenti
/fxcces.area laptop. judiciari
linkurilor de pe
adrese neautorizate. Servicii de mentenanta
periodice, constant.
Protectia datelor | Sustragerea/pierder 3 1| 3 | Monitorizare | Instruirea initiala si Sef de | permanent
cu caracter ca e e i cu /Diminuare/t | continua a angajatilor secretaraiat
personal in . ratare asupra importantei Administrator
i zare . confidentialitatii superior retele
lucririlor manual | confidential informatiilor cu i ’
de evidenta si accesibilitate limitata si | “¢
documentare consecintele n cazul calculatoare
procesuali divulgarii acesteia. Asistenti
Judiciari
Divulgarea 3 1| 3 | Monitorizare | Restrictionarea Asistenti permanent
_—m cu / Diminuare | accesului in  biroul judiciari
’ /Tratare unde se prelucreaza
caracter
] date cu caracter
confidential, personal.
personal Lucrul pe baza
principal-Mesei de

lucru curate.
Reglementarea prin act
normative intern al
categoriilor de subiecti
si modului de acces la
datele confidentiale.

Subdiviziunea serviciul generalizare sistematizare monitorizare a practicii judiciare si relatii publice

Gestionarea si

Y . imi 9 Presedintel 01, -

; : Intocmirea 2 3|6 Eliminare - Rapoarte generate din Ire$e miele 01.01.2025

sistemakisaren ) B 3 nstantei, 31.12.2025
incompletd a PIGD Sef secretariat,




| corectd a practicii [
judiciare pe toate
tipurile de dosare
in termenele
stabilite de
legislatia vigoare

rapoartelor

statistice din PIGD

- Personal instruit
privind PIGD

- Monitorizarea
permanentd datele in
PIGD

[ Sef SGSMPIRP
Specialisti
SGSMPJRP

Intocmirea

rapoartelor peste

termen

Tolerare
/Acceptare

- Rapoarte generate din
PIGD

- Personal instruit
privind PIGD

- Monitorizarea
permanenta datele in
PIGD

- Respectarea
termenelor conform
cadrului legal

Presedintele
Instantel,

Sef secretariat,
Sef SGSMPJRP
Specialigti
SGSMPJRP

In perioada
de
elaborare a
rapoartelor
statistice

Intocmirea

completd a notei

informative.

Tolerare
/Acceptare

Monitorizarea
intocmirii complete a
notelor informative
conform tematicii
solicitate

- Respectarea
termenelor conform
cadrului legal

- Coordonarea
activitatii efectuate cu
Jjudecitorii la
intocmirea notelor
informative cu referire
la anumite categorii de
dosare

- Autoinstruirea privind
intocmirea generalizarii
practicii judiciare cu
privire la solutionarea
anumitor categorii de
pricini.

Judecitori,

Sef SGSMPIRP
Specialisti
SGSMPJRP

In perioada
de
elaborare a
rapoartelor
statistice

Gestionarea
bibliotecii in
cadrul instantei de
judecata

Neasigurarea cu

literatura de
specialitate

Tolerare

- Planificarea surselor
pentru achizitionarea
literaturii de
specialitate,

- Monitorizarea
necesarului de
literatura de
specialitate

- Coordonata
necesitatea de literatura
cu judecatorii ,
asistentii judiciari

Sef SGSMPIRP
Specialisti
SGSMPJRP

Permanent




Introducerea

Neintroducerea Tolerare - Monitorizarea Neintroducer
modificarilor edificasilonin /Acceptare perm_amin.té a Ha
legislative in Coduri rpedificprlons! modificarilor
Coduri completérilor in
legislatie la primirea in Coduri
monitoarelor oficiale
- Verificarea noilor
modificari si
completdri legislative
in Elex
- Introducerea
modificarilor in
Coduri, in termen
- Asigurarea informarii
colaboratorilor cu
modificarile noi
aparute, corespunzator
domeniului de
activitate, n termen.
Verificarea Neinformarea la Diminuare -Monitorizarea SefSGSMPIRP | Pe
perr'nz'l'nenté a timp a judecatorilor permanenta privind Sgiccllz;l;t parcu.rsul
paginiiweba CSJ, | . . . selectarea avizelor, anului
ol si asistentilor ,- .
privind - recomandarilor si a
parvenirea noilor | judiciari privind hotaririlor explicative
avizelor, recomandarile, ale CSJ, noi aparute
recomandirilor a | avize, hotiriri - Asigurarea informarii
hotiririlor explicative ale CSJ Juflecétgrllo_r s
explicative, a asistentilor judiciari
deciziilor CA si privind recomandarile,
hotérarile primei avizele si hotaririle
instante explicative ale CSJ
modificate/casate. - Respectarea
calendarului de
selectare si instiintare
Neselectarea tuturor Diminuare -Monitorizarea Sef Pe
hotararilor primei permanenta privind SGSMPJRP parcursul
. . selectarea deciziilor Specialist anului
pisiagict CA Centru principal
modificate/casate modificate/casate
emise de catre CA emise de catre CSJ
si CSJ - Asigurarea informarii
judecitorilor si
asistentilor judiciari
privind deciziile CA
modificate/casate
emise de catre CSJ
Selectarea de pe | Neselectarea si Diminuare -Monitorizarea Sef SGSMPJRP | Pe
site-ul Curtii neinformarea la permanenta privind DieEHIEIET parcursul
Constitutionale si | timp a judecétorilor selectarea hotirarilor principal anului
prezentarea Instantei despre privind controlul
judecatorilor publicarea constitutionalitatii si
instantei -.

hotérarile privind

hotararilor privind

hotaréarilor privind
exceptia de




controlul
constitutionalititii
si hotararile
privind exceptia
de
neconstitutionalita
te

controlul
constitutionalitatii

si hotarérile privind
exceptia de
neconstitutionalitate

neconstitutionalitate,
noi aparute

- Asigurarea informdrii
judecatorilor despre
hotararile privind
controlul
constitutionalitatii si
hotarérile privind
exceptia de
neconstitutionalitate
- Respectarea
calendarului de
selectare si instiintare

Gestionarea e- Neprezentarea la Monitorizare | - Monitorizarea Sef La
mailului timp a informatiei /Diminuare gestiondrii postei SGSI.\/IF.’JRP momethl
Judecatoriei . . electronice a instantei Specialist parvenirii
Striseni par.vemte prin ¢- - Imprimarea si principal petitiei
mail transmiterea

informatiei parvenite,

in termen

- Instruirea privind

gestionarea postei

electronice a instantei
Inregistrarea si Nesolutionarea in Diminuare - Monitorizarea Presedintele
pregitirea termen .a petitiei. primirii spre executare | instantei,
solutionérii ’ si solutionarea petitiei Sef
petitiei cu SGSMPIJRP
pastrarea - Antrenarea tuturor Specialist
confidentialititii factorilor de decizie principal
datelor cu privind respectarea

caracter personal

prevederilor legale

- Cunoagsterea si
respectarea legislatiei
privind termenele
solutionarii petitiei,

- Respectarea
calendarului privind
solutionarea petitiei

- Autoinstruirea privind
studierea legislatiei in
vigoare la solutionarea
petitiilor

- Cunoasterea
termenelor solutionarii
petitiilor,




- Respectarea
termenelor prevazute in
Codul Administrativ

Actualizarea Redarea informatiei Monitorizar/ | . pregatirea Presedintele Pe
paginii web a eronate sau Diminuare informatiilor cu referire lsnestarS]ngMPJRP | parcursul
igstaptel nepregatirea la activitatea instantei | Specialist e
judecitoresti informatiei ce 1 ’ principal
urmeaza a fi pentru publicarea pe
publicata pe pagina pagina web
web
- Coordonarea
continutului
comunicatelor pentru
publicare pe pagina
web
- Aprobarea
continutului informatiei
pentru publicare pe
pagina web
- Plasarea informatiei
pe pagina web
Prelucrarea Prelucrarea datelor Monitorizar/ | Instituirea masurilor de | Presedintele Permanen
datelor cu intr-un mod Diminuare | securitate pentru datele | instantei;
caracter personal incompatibil cu pe suport de hirtie, cit
in scopflri scopuri determinate S e L pranic: | SefisoEretniat
determma.re, i d1vul.gareva Blocarea de  citre éef serviciu
explicite si neautorizata, i i
legitime si pierderea, angajatii serviciului a
pistrarea modificarea sau statiilor de lucru ori de | Serviciul
confidentialitatii furtul datelor cu cite ori nu se folosesc | tehnologii
datelor cu caracter personal

caracter personal,
prelucrarea in
procesul realizirii
sarcinilor si
atributiilor de
serviciu prin
sisteme/mijloace
automatizate gi
manuale

si nu se afla in
apropierea acestora.
Stergerea si eliminarea
datelor in cazul in care
nu mai sunt necesare.
Pastrarea sau
depozitarea in locuri
special amenajate a
documentelor in lucru.
Interzicerea accesului
in birou a persoanelor
terte.
Interzicerea folosirii
informatiei de pe surse
de stocare exterioare.
Interzicerea

transmiterii  accesului

informationale




la  calculatorul de
serviciu, prin
intermediul
programelor de la
distanta (anydesck,
teamviewer) a
persoanelor
neautorizate;
Interzicerea  utilizarii
necorespunzatoare a
cheii de acces;
Instruirea specialistilor
din serviciul cu privire
la datele cu character
personal, cu privire la
responsabilitatile,
riscurile si problemele
legate de protectia
datelor,

Informarea
specialistilor
serviciului cu politica
si procedura de
protectie a datelor;
Identificarea si

sanctionarea
incalciérilor.
Verificarea identitatii,
imputernicirilor
reprezentantilor,
statutului partilor in
dosar.

Sectia evidenti si documentare procesuali

Inregistrarea
tuturor dosarelor
parvenite in
instanta in PIGD
si fisa de evidenti
a dosarelor in
ttrmeni
regulamentari
conform
Instructiunii CSM

Neinregistrarea
tuturor dosarelor in
termen

1 3 Monitorizare
/Diminuare

-Cunoagsterea
termenilor de
inregistrare a dosarelor
-Monitorizarea
respectdrii termenilor
de inregistrare a
dosarelor

- Instruirea permanent
a specialistilor cu
versiunile PIGD

- Respectarea
instructiunii cu privire
la activitatea de

Presedintele
instantei

Sef Secretariat
Sef SEDP

Permanent




evident si

documentare
procesuald
. Monitorizare | - Cunoagsterea Sef SEDP
Tergiversarea . 8 P .
- /Diminuare categoriilor de dosare Specialistii
transmiterii . 4
. si a termenului de SEDP :
dosarelor cétre i Tergiversa
g N predare citre instantele
judecator ) N rea
de judecatd TN
e transmiteri
- Monitorizarea de :
8 ol i dosarelor
cétre superiori <
cétre
judecitor
Monitorizare | - Cunoasterea Sef SEDP permanent
Tergiversarea /Diminuare categoriilor de dosare Specialistii
transmiterii si a termenului de SEDP
dosarelor cétre predare catre instantele
instantele superioare
superioare §i - Monitorizarea de
inferioare cétre superiori
Tolerare Instruirea continud Sef Secretariat | permanent
Inregistrarea privind procedura de Sef SEDP
incompletd a inregistrare Specialisti
dosarelor Cunoagsterea legislatiei | SEDP
Asigurarea suportului Administrator
tehnic superior retea
La Inregistrare calculatoare
- Dotarea tehnic3 a
instantei
- Mentenanta tehnicii
de calcul
- Monitorizare de cétre
superiori
- Autoinstruirea
persoanelor
responsabile pentru
introducerea datelor in
PIGD
Tolerare Instruirea continua Sef Secretariat | permanent
) privind procedura de Sef SEDP
Inregistrarea inregistrare Specialisti
incompleta a Cunoagsterea legislatiei | SEDP
dosarelor Asigurarea suportului Administrator

tehnic

La inregistrare

- Dotarea tehnici a
instantei

- Mentenanta tehnicii
de calcul

- Monitorizare de citre
superiori

- Autoinstruirea
persoanelor
responsabile pentru

superior retea
calculatoare

.”




introducerea datelor in
PIGD

Evidenta Neverificarea 2 Tolerare - Lipsa de cadre in Presedintele Permanent
dosarelor dupi completivitatii sectia respectiva instantei;
examinarea in informatiei - Antrenarea altor Sef Secretariat
sedinta de introduse in PIGD specialisti ce pot Sef SEDP
judecata asigura primirea
dosarelor
Punerea in Expedierea 2 Tolerarea - Cunoasterea Sef SEDP Permanent
executare a destinatarilor peste termenilor de expediere | Specialistii
hotaririlor termen a hotarfrilor a copiilor hotaririlor SEDP
judecitoresti - Instruirea continuu a
specialistilor
- Monitorizarea de
catre superiori
Asigurarea Omiterea verificarii 2 Tolerare -Instruirea permanentd | Sef SEDP Permanent
accesului la dosarului Inainte de a specialistilor Specialistii
materialele a fi prezentat pentru -Desemnarea SEDP
dosarelor si alte a face cunostinta specialistului
documente corespunzator pentru
judecitoresti si executarea
ordinea de obligatiunilor
eliberare a Neverificarea 3 Monitorizare | - Cunoasterea Sef SEDP Permanent
acestora fmputernicirilor /Diminuare prevederilor legale sia | Specialistii
solicitantului instructiunii cu privire | SEDP
la activitatea de
evidentd si
documentare
procesuala
- Instruirea perman
specialistilor
3 Monitorizare | - Limitarea accesului Sef SEDP Permanent
/Diminuare persoanelor Specialistii
Depistarea lipsei neautorizate SEDP

unei informatii din
dosar

- Semnarea
declaratiilor privind
rdspunderea pentru
deteriorarea dosarului
- Supravegherea strictd
in timpul studierii
materialelor dosarului
- Verificarea dosarelor
returnate

- Autoinstruirea




persoanelor
responsabile

Eliberarea
documentelor
judecitoresti si a
inregistrarilor
audio a sedintelor
de judecata

Eliberarea
necorespunzatoare
a documentelor din
dosar

Tolerare

- Eliberarea
documentelor numai in
baza cererilor avizate
de cétre presedintre
- Evidenta continud a
cererilor parvenite in
SEDP

- Autoinstruirea
permanentd a
persoanelor
responsabile

Sef SEDP
Specialistii
SEDP

Permanent

Examinarea peste
termenul prevazut
de legislatie a
cererilor, plingerilor
solicitantilor

Monitorizar/
| Diminuare

- Evidenta cererilor,
plingerilor privind
eliberarea
documentelor necesare
- Cunoasterea
legislatiei

- Autoinstruirea
persoanelor
responsabile pentru
cereri,plingeri

- Evitarea raspunderii
formale

- Monitorizarea de
cétre superiori

Sef SEDP
Specialistii
SEDP

permanent

Depistarea lipsei
unei informatii din
dosar

Monitorizare
/Diminuare

- Limitarea accesului
persoanelor
neautorizate

- Semnarea
declaratiilor privind
raspunderea pentru
deteriorarea dosarului
- Supravegherea strictd
in timpul studierii
materialelor dosarului
- Verificarea dosarelor
returnate

- Autoinstruirea
persoanelor
responsabile

Sef SEDP
Specialistii
SEDP

permanent

Eliberarea
documentelor
judecitoresti si a
inregistrarilor
audio a sedintelor
de judecati

Eliberarea
necorespunzitoare
a documentelor din
dosar

Tolerare

- Eliberarea
documentelor numai in
baza cererilor avizate
de catre presedintre
- Evidenta continui a
cererilor parvenite in
SEDP

- Autoinstruirea
permanentd a
persoanelor
responsabile

Sef SEDP
Specialistii
SEDP

permanent

Examinarea peste
termenul prevazut
de legislatie a

Monitorizar/
Diminuare

- Evidenta cererilor,
plingerilor privind
eliberarea

Sef SEDP
Specialistii
SEDP

permanent




cererilor, plingerilor
solicitantilor

documentelor necesare
- Cunoagsterea
legislatiei

- Autoinstruirea
persoanelor
responsabile pentru
cereri,plingeri

- Evitarea raspunderii
formale

- Monitorizarea de
cétre superiori

Eliberarea
necorespunzitoare
a inregistrarii audio
a procesului de
judecatd

% Tolerare

-Contrapunererea
procesului verbal de
sedinta cu inregistrarile
audio

- Asigurarea suportului
tehnic de inregistrare
calitativ

Specialistii
SEDP
Administrator
retea
calculatoare

permanent

Transmiterea
dosarelor in
arhiva

Indicarea incorecta
a termenului de
pastrare a dosarului

2 Tolerare

Instruirea continua
privind aprobarea
Indicatorului
documentelor-tip si a
termenilor de péstrare a
acestora;

Cunoasterea legislatiei;
nlaturarea breselor din
PIGD

Sef secretariat
Sef SEDP
Specialistul
SEDP

Permanent

Transmiterea
dosarelor in arhivid
fara acordul
presedintelui

2 Tolerare

- Intocmirea listelor
dosarelor si figelor
pentru predare In
arhiva

cu acordul
presedintelui
Monitorizarea de citre
superiori

Sef SEDP
Specialistii
SEDP

Permanent

Omiterea inscrierii
unui dosar in lista
pentru predare in
arhiva

1 Tolerare

- Asigurarea
inregistrarii n lista
pentru predare a
dosarelor in arhiva.

- Autoinstruirea
persoanelor
responsabile pentru
introducerea datelor in
PIGD

Sef SEDP
Specialisti
SEDP

Permanent

Utilizarea
Modulului de
Raportare
Statistici
Electronica
(MRSE) pentru
generarea
rapoartelor

Generarea
raportului statistic
din PIGD

necorespunzator

2 Tolerare

- Instruirea privind
utilizarea MRSE

- Bifarea corectd a
tuturor rubricilor

- Indicarea corectd a
perioadei de raportare

Presedintele
instantei

Sef Secretariat
Sef SEDP
Specialistii
SEDP

Trimestrial
La
necesitate




statistice

Protectia datelor | Ultilizarea cheii de Respectarea Permanent
cu caracter acces politicii,,mesei de lucru
personal in necorespunzitor curate” Utilizareal
i = . arolelor personale A
;‘eallvza_:'ea functiei si solului P P Sef sectiei
LKA IO RPN = Specialist
Nect oniteaxde atribuit in program Monitorizare rincipal
identatsi /control/ principa
| evicen(a sl eliminare SDechilst
documentare superior
procesuali. Specialist
Transmiterea Transmiterea accesului Permanent
necontrolati a prin intermediul
acce A programelor de_ lucru la
onlolatoin distanta exclusive Sef SEDP
) . I; Monitorizare | persoanelor autorizate | Specialist
A tERieCTe Jcontrol/ prin lege, contract principal
programelor de e administrative (ex: Specialist
[ucru(AnyDesk, STISC, AALD) superior
Time Waver) Specialist
Neutilizarea Actualizarea constantd Permanent
periodica a a parolelor si cheilor de
parolelor in acces T
utilizarea Neadmiterea utilizarii é;e)ec'al'st
: iali
; - o suporturilor L
dllspozm.velor Monitorizare strgine'telsefoane principal
electronice i ‘ 8 i
/eliminare sticuri, CD, laptopuri. Specxgllst
superior
Specialist
Pastrarea, Sa monitorizeze Permanent
transmiterea prelucrarea datelor cu
stocarea informatiei caracter personal, la
ey s . i Sef SEDP
in purtatori strdini nivel de sectie, in Specialist
Monitorizar/ 3 ; sl
pe surse scopuri determinate, rincipal
. control/ N a G
neautorizate. { ) explicite si legitime, in Specialist
eliminare R d
A I i mod correct intr-un superior
ccesarea lincurilor ! y s
g mod incompatibil cu Specialist
e pe adrese )
neautorizate aceste scopuri.
Protectia datelor Sustragerea Monitorizare | Instruirea angajatilor Sef SEDP Permanent
cu caracter /pierderea de / asupra importantei Specialist a
peris_onal n informatii cu diminuare/ | confidentialitatii g“nc"pl"}l
realizarea 0 & pecialist
o character T informatiilor cu
lucriirilor manual control :

superior




de evidenta si confidential accesibilitate limitata si | Specialist
documentare consecintele in cazul
procesuala. divulgarii acesteia.
Subdiviziunea serviciul interpreti si traducétori
Asigurarea Traducerea 1 2 12 Tolerare Dezvoltarea Traducatorul Permanent
traducerii in incorecta din profesionala a
sedintele de motivul cuvintelor traducitorului,
judecatd sia cu sens figurat Autoinstruirea continua
actelor a traducitorului,
procedurale Studierea legislatiei
calitativ si in procesuale
tehgen Necunoasterea 2 |3 16 Diminuare Asigurarea cu Conducatorul | Permanent
terminologiei dictionare si/sau instantei
de specialitate literaturd de Traducétorul
specialitate,
autoinstruirea continua
a traducatorului
Traducerea 2 |3 |6 Diminuare Traducétorul Permanent
Asigurarea incorecta a actelor Dezvo-ltarezi
traducerii in procedurale ca PieEsicnaliaad, .
scris in sedinfele | urmare a greselilor persoanei care asigurd
de judecati sia | gramaticale si/ sau P e
actelor de exprimare Coordonarea la caz cu
procedurale 2dBfseTm perfoana r_esponsabll'é
calitativ si in TN St de intocmirea actului
termen ) procedural Dezvoltarea
vocabularului
SERVICIUL ADMINISTRATIV AL SECRETARIATULUI INSTANTEI
Subdiviziunea serviciul financiar economic
Planificarea Estimarea insuficienta | 3 2 6 Eliminare -Studierea preturilor de Contabil sef La
mijlocalor anecesarului de piafa; Specialist planificarea
financiare resurse financiare -Analiza indicatorilor principal / revizuirea
necesare macro-economici. bugetului
desfasuririi Planificarea incorecta | 2 2 4 Monitorizare/D | - Studierea preturilor de Contabil sef La
activitaii aresurselor financiare iminuare piata: . planificarea
eficiente a - Analiza lndlcgtgrllor /rev1zu1r'ea
instantei de macro-economici; bugetului
judecati -IQen.nﬂcarea actiunilor
prioritare;
-Monitorizarea si
respectarea cadrutui
normativ si a indicatiilor
metodice privind
planificarea bugetului.
Gestiunea 3 3 9 Eliminare - Instruirea privind Contabil sef Permanent
neconformi a modificarile procesului de | Specialist
resurselor financiare gestionare a resurselor principal




financiare;
-Respectarea cadrului
normativ in vigoare;
-Completarea veridica a
doc-lor evidentei

Intocmirea incorectd a Eliminare - Imposibil de efectuat Contabilul Permanent
documentelor de plata acceptul platilor de catre
i neacceptarea TR
platilor de catre TR -Respectarea normelor
legale privind procedurile
de platd cu TR
-Asigurarea existentei
mijloacelor financiare pe
contul trezorerial
-Asigurarea inregistrarii
contract. de achizitie
publica la TR
. . Nerespectarea Monitorizare/ - Stabilirea calendarului Contabilul; in timpul
Organizarea si termenilor privind Diminuare privind efectuarea Comisia de desfasurarii
efectuareia efectuarea inventarierilor inventariere procesului
conformi a inventarierii - Respectarea termenilor de
procesului de de efectuare a inventariere
inventariere inventarierii
anuald
Efectuarea incompleta Eliminare -Existenta Contabil; La finele
a inventarierii completitudinii listelor de | Comisia de anului de
inventariere inventariere in gestiune;
- Instruirea si cunoasterea | timpul desfas La
procedurilor de efectuare | procesului de efectuarea
a inventarierii inventariere; schimbarilor
- Efectuarea inventarierii cu impact
conform listelor de asupra
inventar activitaii
Prezentarea incorecta, Eliminare Cunoasterea cadrului Contabil sef La
cu date eronate a normativ privind evidenta prezentarea
rapoartelor contabila in sectorul rapoartelor
public
Dezvoltarea profesionala
a persoanelor responsabile
de inregistrarea si
raportarea gestiunii
Raportarea financiare
financiari Nerespectarea Eliminare Stabilirea calendarului Contabil sef La
privind utilizarea | termenului de privind intocmirea si prezentarea
mijloacelor prezentate a prezentarea rapoartelor rapoartelor
financiare rapoartelor Respectarea termenilor de
rapoartelor
Necorespunderea Diminuare Coordonarea planului Grupul de Planul de
surselor in planul cu bugetul lucru pentru achizitii
achizitiilor publice Intocmirea planului de | achizitii publice
cu sursele alocate in achizitie in prima publice pentru anul
bugetul instantei variantd inainte de bugetar

elaborarea propunerii
de buget
Definitivarea planului
achizitiilor publice




dupa aprobarea
bugetului instantei
Efectuarea
modificarilor in planul
de achizitii doar dupa
operarea acestor
modificari in bugetul
anual aprobat.

Neasigurarea Monitorizare | Dosarul achizitiei Grupul de Dupa
integritatii si diminuare | publice cusut, lucru pentru incheiere
dosarului de stampilat, numerotat achizitii contractulu
Intocmirea, achizitie prin dupad incheiere publice ide
péstrarea si posibilitatea contractului de achizitie
accesul dosarului | sustragerii sau achizitie publica publica
achizitiei publice inlocuirii Pastrarea dosarelor in
inscrisurilor instant in
corespundere
Accesul la dosarele
achizitii publice limitat
doar institutiilor
/persoanelor abilitate.
Declaratii de Diminuare Fiecare membru este Grupul de lucru | Pindla
confidentialitate gi obligat sa semneze pind la | pentru achizitii momentul
. impartialitate momentul deschiderit publice deschiderii
Realizarea nedepunerea de citre ofertelor pe proprie ofertelor
activitatii membrii grupului de raspundere declaratia de
grupului de lucru | lucru confidentialitate si
pentru achizitie impartialitate prin care
confirma ca nu este
sof/sotie, ruda sau afin
pind la gradul [II cu una
din persoanele angajate
ale ofertantului/
fondatorului
Inultimii 3 aninu a
activat cu unul din
ofertantii
Contracte de achizitii Diminuare Inregistrarea obligatorie a | Grupul de lucru

Achizitii publice
de valoare mica

publice de valoare
mica neinregistrate la
TR

contractelor de valoare
mica la Trezoreria
Teritoriala c¢ind valoarea
acestora depiaseste 10000
lei.

Respectarea termenului
de nregistrare, 15 zile de
la data incheierii.
Intocmirea §i prezentarea
anuala a darii de seama
Agentiei Achizitii Publice
privind contractele de
valoare micd in termen
pina la | febriarie anual.
Respectarea termenului
pentru raportarea
electronica M-Tender
Agentiei Achizitii
Publice, trimestrial
contractele incheiate de
valoare mica

pentru achizitii
publice




Achizitii publice Examinarea si Diminuare Examinarea si Grupul de In proc?sul
prin procedura de | evaluarea eYaluarea ofertelor lucr'u'p.e-ntru evaludrii
licitatie necorespunzatoare efectuatd doar de citre | achizitii ofertelor la
a ofertelor membrii grupului de publice procesul
lucru COP cu
Examinarea si publicare
evaluarea ofertelor doar
conform
documentelor/cerintelo
r de calificare si
criteriului prevazut in
invitatia/anuntul de
participare
Negocieri pe durata
evaludrii ofertei nu se
vor purta
Acceptarea ofertei Diminuare Neacceptarea Grupul de In procesul
care contine abateri ofertantului care nu lucru pentru evaluarii
de la prevederile indeplineste cerintele achizitii ofertelor
documentatiei de de calificare publice
atribuire Neacceptarea
ofertantului care nu
acceptd corectarea unei
greseli aritmetice
Necorespunderea
ofertei cu cerintelor
expuse in documentatia
de atribuire
Neacceptarea ofertei
financiare care nu are
un pret fixat
Neacceptarea ofertei
anormal de scazuta
Neacceptarea ofertei
unde s-a constatat acte
de corupere
Prelucrarea Accesul fizic la Blocarea sistemului de permanent
datelor ce contin mijloacele de evidenta contabila
date cu caracter reprezentare a impotriva vizualizarii
personal in : o de catre persoane
. informatiei preluate .
sistemul de Ve ! neautorizate. Sef serviciu
evidentd contabili d”.] SlStevaI de A Monitorizare .
evident3 contabila Lol ﬁnancna‘r
nu este blocat Diminuare/ economic
fmpotriva tratare Sp.eci‘alist
vizualizarii de citre principal

persoane
neautorizate.




Accesul in biroul unde

Accesul in boroul permanen
unde este amplasat este amplasat sistemul | Sef serviciu t
sistemul de Momtonlz/are de evnder}gz;contablla inT
g < e este restrictiona !
evidenta contabild o.:or.ltro ' economic
ictionat Diminuage) Specialist
nu este restrictiona e p .
principal
Lipsa mijloacelor Planificarea permanent
ﬁnanciare pentru mijloacelor financiare
des et suficiente intru
. . deservirea si
sistemului .
) } mentenanta Programei
informational de 1 C.Mijloacele de
management al prelucrare din sistemul
informatiei, de evidenta contabila
Programei 1 C, sau soft-utile destinate
mentenanta prelucrarii acestora sint Sef serviciu
£ . .
’ Monitorizare i 3 ;
efectuarea ) D Eiesem}e de‘catre financiar
= e A contro intreprinderile o nomic
ajustdrilor in Diminuare/ e N
. JHMIAU specializate in baza Specialist
program, in baza minimalizare | contractului.Consultare 5l
modificarilor a in rezolvarea RIS
legislatiei dificultétilor aparte in
Republicii utilizarea programului
Moldova, formarea
fisierilor de
arhivare a
programei,
inlaturarea erorilor.
Masurile de Respectarea masurilor permanen
protectie a datelor de protectie a datelor t
cu caracter cu caracter personal,
prelucrate in sistemul
personal, prelucrate ; - i
g ld de evidenta contabila,
" S(;S g g© asigurarea
evidenta contabila, ialitatii si .
Aol .conﬁd.eflt.l.alltam i Sef serviciu
nu se Infaptuiesc Monitorizare | INtegritatii acestora, |
tinind cont de Jcontrol/ prin protectie in forma financiar
necesitatea Diminuare/ manuald, electronic si economic
asigurarii minimalizare evxtema.varoul nueste | Specialist
e lasat fard supraveghere .
confidentialitatii si principal

integritatii acestora,
prin protectie in
forma manual,
electronica si
externa.

la iesirea in exterior,
usa biroului se Tncuie
cu lacdtul. Computerile
sunt amplasate in locuri
cu acces limitat pentru
persoane striine.




respectarea elementelor
obligatorii a
documentelor
perfectate

- Autoinstruirea privind
intocmirea
corespunzatoare a
documentelor

Utilizarea cheii de Respectarea misurilor permanen
acces intru de protectie a cheii de t
AcCesared acces, actualizarea
Programelor parolelor conform
rograme Monitori termenilor prevazuti de | Sef serviciu
Informationale de enitagzarcy Fsess .
J / . financiar
Management a .
- control/ economic
Informatiei M .
; Diminuare/ Specialist
respunzitoare ¥y
O | tratare principal
functiei si rolului
atribuit in program
Transmiterea ' Respectarea masurilor
parolelor de acces de protectie a
si acceptarea calculatoru}m de. lucru,
. accesarea linkurilor,
persoanelor fizice E——Tn s
e ] Sef serviciu
sau -'u”fhce | necunoscute, instalarea f ar
neautorizate prin web browser-ul, Sueuierd
intermediul Monitorizar/ | sisteme de operare doar S K
programelor de control/ cu acceptul si sub Specialist
lucru la distanta la Diminuare/ | controlul specialistului principal
i tratar izat i i ici
calculatorul de ¢ ?ugonlzat.l_? domeniul Serviciul
] ehnologiilor i
757 T informa%ionale tehnologil
programe de lucru, i Informatioale
fisiere, inclusive
date cu character
personal.
Serviciul resurse umane
!
Elaborarea si Statul de personal Diminuare - Monitorizarea | Presedinte La
aprobarea statului | Intocmit peste elabordrii in termen necesitatea
de personal si a termen - Respectarea | Specialist apdarutd
schemei de calendarului  privind | SRU
incadrare elaborarea si aprobarea
statului de personal si
schemei de incadrare
Statul de personal Monitorizare | - Monitorizarea Presedinte Dupa
nesemnat /Diminuare | intocmirii $i semnirii Specialist completarea
corespunzitoare SRU statului
- Cunoagsterea si Sef SFE




Elaborarea | Proiecte ale 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
proiectelor de acte | ordinelor privind | Intocmirii Specialist necesitatea
administrative personalul si - Autoinstruirea privind | SRU aparuta,
ordinelor privind intocmirea actelor ; lunar
activitatea de baza administrative
intocmite peste - Respectarea
termen calendarului elaboririi
actelor administrative
Proiecte ale 2 Monitorizare | - Monitorizarea Presedinte La
ordinelor privind /Diminuare cunoasterii si Specialist necesitatea
personalul si implement&rii SRU aparutd,
ordinelor privind legislatiei in vigoare lunar
activitatea de bazi - Autoinstruirea prin
neconforme studierea prevederilor
legislatiei in legale privind
vigoare intocmirea actelor
administrative
Nefamializarea cu 8 Monitorizare | - Monitorizare Presedinte In aceiasi zi,
actele /Diminuare permanenta Specialist dupa
administrative a - Respectarea SRU semnarea
angajatilor vizati, calendarului privind ordinului
contra semndatura famializarea angajatilor
vizati
Elaborarea figselor | Fise de post 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
de post intocmite contrar intocmirii conform Sefi necesitatea
metodogiei prevederilor legale subdiviziuni/ aparutd
- Cunoasterea Specialist
clementelor obligatorii | SRU, dupi caz
a documentelor
perfectate
- Autoinstruirea si
cunoagsterea
metodologiei
Nerespectarea 3 Monitorizare | - Monitorizare Presedinte In 10 zile
termenului de /Diminuare permanenti Specialist lucratoare de
plasare a copiei - Respectarea SRU la data
fisei in dosarul calendarului privind emiterii
personal al completarea si documentelo
functionarului actualizarea dosarului r respective
public personal
Ocuparea functiei | Organizarea 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte, in termen de
vacante prin intrunirii respectarii cadrului Specialist 5 zile
concurs candidatului legal referitor la SRU lucratoare de

invingator al
concursului cu
conducitorul
autoritatii peste 5
zile prevazute de
legislatie

termenii prevazuti
pentru intrunire a
candidatului invingator
al concursului cu
conducétorul autoritatii
publice

- Respectarea
calendarului intrunirii

- Anuntarea
candidatului privind
stabilirea intrunirii

la
promovarea
concursului




Intocmirea Monitorizare | - Monitorizare Presedinte In aceiasi zi,
proiectului actului /Diminuare permanentd Specialist dupa
administrativ cu - Respectarea SRU organizarea
privire la numirea calendarului privind intrunirii
in functie cu intocmirea proiectului candidatului
intarziere actului administrativ invingétor
cu
conducitorul
autoritatii,
dar nu mai
tarziu de 3
zile
calendaristic
e
Neprezentarea Diminuare - Monitorizarea Presedinte, in termen de
presedintelui respectarii cadrului Comisia de 2 zile
instantei de legal privind concurs lucritoare
judecata a castigatorul dupi
procesului verbal cu concursului promovarea
privire la - Cunoasterea cadrului concursului
castigatorul legal si respectarea
concursului pentru calendarului privind
informare i prezentarea procesului-
coordonare pentru verbal conducatorului
numirea in functie autoritatii publice
publicd, in termen
Integrare socio- Neplanificarea Diminuare - Antrenarea tuturor Sef secretariat | De la
profesionald participarii factorilor de decizie la | Sefii momentul
a noilor angajati functionarului elaborarea Planului de | subdiviziuni numirii in
(functionari public debutant la instruire interna si Specialist functie
publici) in activitatile de externd SRU conform
perioada de probd | instruire interna si - Participarea colectiv planului pe
externd la elaborarea planului parcursul
de instruire interna si anului
externd
- Stabilirea
necesitatilor reale
Familiarizarea Monitorizare | - Monitorizarea Sef secretariat | In primele
functionarului /Diminuare | famializarii si Sefii zile
public debutant cu cunoagsterii continutului | subdiviziunii dupi
continutul actelor actelor interne de Specialist numirea in
interne, peste angajati prin verificare | SRU functie
termen in procesul de lucru
- Organizarea activitatii
privind famializarea cu
actele interne conform
calendarului
Angajarea Nedeterminarea Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
personalului necesitatilor de numarului functiilor necesitatea
tehnic recrutare prin vacante Specialist aparuta
elaborarea notei de - Stabilirea SRU

propuneri

necesitatilor reale a
cadrelor




| Necoordonarea Monitorizare | - Monitorizarea Presedintele La
expedierii pentru /Diminuare aprobarii si expedierii Sef secretariat | necesitatea
publicare a anuntului pentru Sefii aparuta,
anuntului in ziarul publicare subdiviziunii dupa
local - Stabilirea Specialist aprobarea
calendarului privind SRU anuntului
expedierea pentru
publicare a anuntului
- Determinarea
functiilor vacante
propuse pentru concurs
Neprezentarea Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
copiei ordinului respectdrii calendarului necesitatea
serviciului privind prezentarea Specialist apdruta,
financiar-economic actelor administrative SRU lunar
pentru efectuarea pentru efectuarea Sef SFE
platilor pentru noul platilor
angajat - Respectarca
calendarului
Gestionarea Intocmirea mai Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
dosarelor multor dosare respectarii cadrului necesitatea
personale personale legal Specialist aparuta,
a functionarilor - Cunoasterea si SRU termen de 10
publici si a studiereca cadrului legal zile de la
angajatilor privind intocmirea numirea,
dosarelor personale ale angajarea
functionarilor publici intr-o
- Autoinstruirea privind functie, post
intocmirea carnetelor
Omiterea pastrarii Diminuare - Monitorizarea Presedinte Péna exista
dosarelor personale respectarii cadrului raporturi de
in safeuri sau/si legal privind pastrarea | Specialist munci intre
dulapuri metalice dosarelor personale ale | SRU angajator si
functionarilor publici angajat
- Autoinstruirea privind
studierea cadruluj
legal
- Respectarea
prevederilor legale
privind pastrarea
dosarelor in in safeuri
sau/si dulapuri metalice
Necompletarea figei Diminuare - Monitorizarea Presedinte La angajare
personale MR-2 |a respectarii calendarului sila
angajarea in post intocmirii fisei Specialist necesitatea
si la necesitatea - Cunoasterea si SRU aparuta

aparutd

studierea cadrului legal
privind completarea
fisei

- respectarea
calendarului privind
intocmirea figei




Calcularea Calcularea gresitd a 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
vechimei in vechimii in muncé respectdrii cadrului Specialist necesitatea
munci, vechimei pentru stabilirea legal SRU aparutd
in functia publicd | salariului de functie - Cunoasterea si
si vechimei in studierea cadrului legal
serviciul public - Autoinstruirea privind
corectitudinea
calcularii
Calcularea vechimii 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
in functia publica si respectarii cadrului necesitatea
in serviciul public legal Specialist apdrutd
pentru mérirea - Cunoasterea si SRU
concediului de studierea cadrului legal
odihna anual fara - Autoinstruirea privind
determinarea corectitudinea
numdrului de zile calcularii
care pot fi acordate
la concediu de
odihni anual, in
conformitate cu
legislatia in vigoare
Calcularea vechimii 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
in munca contrar respectarii cadrului necesitatea
conditiilor de legal Specialist aparuta
stabilire, modului - Cunoagsterea si SRU
de calcul si de studierea cadrului legal
platd, a - Autoinstruirea privind
indemnizatiilor corectitudinea
pentru incapacitate calcularii
temporard de
munca
Transmiterea 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
certificatelor de respectarii cadrului necesitatea
concediu medical legal Specialist apdrutd, in
serviciului - Antrenarea tuturor SRU termen de 3
financiar- factorilor de decizie Sef SFE zile
economic, cu privind respectarea calendaristic
incélcarea prevederilor legale e
termenelor - Respectarea
calendarului
prezentarii
certificatelor medicale
Calcularea gresita a 3 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
vechimii in functia respectarii cadrului Specialist necesitatea
de judecitor, in legal SRU aparutd
functia publici - Cunoasterea si
pentru plata studierea cadrului legal
indemnizatiei unice - Autoinstruirea privind
de concediere la corectitudinea
demisie sau calcularii
pensionare
Stabilirea Neprezentarea 2 Diminuare - Monitorizarea Presedinte La
treptelor de informatiei respectdrii cadrului necesitatea
salarizare conducatorului legal Specialist apdruta
a functionarilor unitatii pentru - Respectarea SRU
publici stabilirea salariului calendarului prezentarii | Sef SFE




corespunzitor
nivelului functiilor
publice la nivel de
unitate, treptelor de
salarizare si
gradului de
salarizare conform
datelor din carnetul
de munca privind
functia publica
detinuta, vechimea
in functia publica,
rezultatul ultimei
evaludri a
performantelor
profesionale, gradul
de calificare detinut
la momentul
stabilirii treptelor
de salarizare

informatiei necesare

- Autoinstruirea privind
corectitudinea selectérii
si prezentarii
informatiei

Omiterea 3 Diminuare - Monitorizarea Presedintele La
transmiterii respectarii calendarului | Specialist necesitatea
ordinului cu privire transmiterii actelor SRU aparuta,
la stabilirea administrative conform
treptelor de - Cunoasterea si bazei legale
salarizare pentru studierea cadrului legal
gradele de privind prezentarea
salarizare actelor administrative
serviciului - Respectarea
financiar-economic, calendarului
pentru executare transmiterii ordinelor
Evidenta Evidenta incorecta | 3 Diminuare - Monitorizarea Presedintele La
concediilor a perioadei pentru respectirii cadrului Specialist necesitatea
personalului care se acorda legal SRU aparutd
concediile pentru - Autoinstruirea privind
perioada anului corectitudinea
calendaristic evidentei concediilor
- Respectarea
procesului de evidenta
a perioadei
Elaborarea 3 Diminuare - Monitorizarea Presedintele La
proiectului respectarii cadrului Sefi necesitatea
programului legal subdiviziuni apdrutd in
concediilor de - Antrenarea tuturor Angajatii luna
odihna anuale a factorilor de decizie Specialist decembrie
salariatilor, peste privind respectarea SRU anului
termenul prevazut prevederilor legale precedent
- Respectarea pind la 18
calendarului elaborarii, decembrie
prezentdrii si aprobarii anului
programului
Evidenta Neprerezentarea 3 Diminuare - Monitorizarea Presedintele Permanent
persoanelor informatiei la respectarii cadrului Specialist pe perioada




4

supuse serviciului | Comisariatul legal SRU raportului de
militar Militar Teritorial - Identificarea serviciu la
privind schimbdrile supusilor militari si necesitatea
intervenite in datele monitorizarea aparutid
de evidenta militard schimbdrilor
ale rezervistilor, intervenite
angajati in post - Respectarea
conform anexei nr. calendarului prezentarii
12 informatiei privind
schimbarile intervenite
in datele de evidenta
militard a supusilor
| militari
Evidenta | Diminuare - Monitorizarea Presedintele Permanent
necorespunzitoare respectarii cadrului Specialist pe perioada
a persoanelor legal SRU raportului de
supuse serviciului - Autoinstruirea privind serviciu,
militar angajate in corectitudinea lunar si la
unitate cu statut de evidentei militare necesitatea
recruti i cu statut - Respectarea apdrutd
, de rezervisti calendarului prezentrii
informatiei privind
supusii militari
Evidenta Tinerea Diminuare Monitorizarea Presedintele Lunar si la
timpului de necorespunzatoare respectarii cadrului Specialist necesitatea
munci, a evidentei timpului legal SRU aparutd
intocmirea de munca prestat - Respectarea Sef secretariat,
tabelelor de efectiv de fiecare calendarului evidentei Sefi
pontaj salariat conform timpului de lucru subdiviziuni
regulamentului - Antrenarea tuturor
intern al unitétii, factorilor de decizie
contractului privind respectarea
colectiv de munca prevederilor legale
si contractului - Autoinstruirea privind
individual evidenta timpului de
munci
Tergiversarea Diminuare Monitorizarea Presedintele La
intocmirii tabelei respectérii cadrului Specialist necesitatea
de pontaj in legal SRU aparuta

conformitate cu
cerintele si
prevederile
rubricilor
formularului tipizat
MR-13 la sfarsitul
lunii curente si la
necesitatea apdrutd
in corespundere cu
datele din ordinele
pe personal emise
in luna curent3,
certificatele de
concediu medical
etc.

- Autoinstruirea privind
intocmirea,
completarea
formularului tabelei de
pontaj

- Respectarea
calendarului privind
intocmirea tabelei de
pontaj




Completarea Completarea Diminuare - Monitorizarea Presedintele La
raporturilor eronati si respectarii cadrului Specialist necesitatea
statistice si ddrilor | prezentarea peste legal SRU apdruti cu
de seami termen a rapoartelor - Cunoasterea cadrului respectarea
statistice tipizate normativ privind termenelor
la Biroul National completarea si specificate
de Statistica, cu prezentarea rapoartelor pe
incélcarea statistice formularele
termenelor - Respectarea tipizate
previzute calendarului de
prezentare a rapoartelor
Necoordonarea Diminuare - Monitorizarea Presedintele Anual, n
expedierii in termen respectarii cadrului Sef secretariat | luna ianuarie
a darilor de seama legal Specialist anului viitor
privind personalul - - Antrenarea tuturor SRU
tabelul nr. 1 privind factorilor de decizie Sef Expediere
date generale privind respectarea
despre personalul prevederilor legale
instantei, tabelul nr. - Respectarea
2 privind Informatia calendarului privind
despre aplicarea expedierea darilor de
reglementérilor seamd
Hotararii
Guvernului nr.201
din 11.03.2009,
tabelului nr. 3
privind date despre
instruirea
profesionala a
personalului, la
DAJ
Planificarea, Omiterea elaborarii Diminuare - Monitorizarea Presedintele Anual, pana
organizarea si planului anual de elabordrii Sefi la data de 15
realizarea dezvoltare - Antrenarea tuturor subdiviziuni ianuarie
activititilor de profesionala a factorilor de decizie Specialist anului viitor
dezvoltare personalului privind respectarea SRU
profesionala prevederilor legale
continua a - Identificarea
functionarilor actiunilor prioritare
publici - Autoinstruirea privind
(procesul de realizarea planificarii
instruire) profesionale a

functionarilor
- Respectarea
calendarului privind
planificarea instruirii

Indicarea numarului
si categoriilor
functionarilor
publici care au
participat la
programe de
dezvoltare, gresit

Monitorizare
/Diminuare

- Monitorizarea

identificarii numarului

necesar

- Identificarea
numadrului
functionarilor necesar
pentru instruire

Presedintele
Sefi
subdiviziuni,
Specialist
SRU

La
necesitate/
semestrial/
anual




Coordoaarea s Evaluarea Tolerare/ - Monitorizare Presedintele In perioada
monitorizarea performantelor Acceptare permanentd Evaluatorii de evaluare a
implemeatirii incorecta - Antrenarea tuturor Specialist performantel
pracedarii de factorilor de decizie SRU or
evaiizarea privind respectarea
perfsrmaatelor prevederilor legale
soafesionale - Evidenta numarului

sdividuale functionarilor care

solicita reevaluarea
prin depunerea
contestatiilor
Depunerea Tolerare/ - Monitorizare Functionarii
contestatiilor Acceptare permanenta publici
- Antrenarea tuturor Evaluatorii
factorilor de decizie Specialist in perioada
privind respectarea SRU de evaluare a
prevederilor legale performantel
or

Depunerea Neasigurarea Diminuare - Monitorizarea Specialist In termen de
declaratiilor de inregistrarii permanenta SRU pana la
avere §i subiectilor - Antrenarea tuturor 01.01.a
intereselor declardrii averii si a factorilor de decizie anului
personale intereselor privind respectarea calendaristic

personale in prevederilor legale sila
registrul electronic - Respectarea necesitatea
calendarului aparutd
inregistrarii subiectilor
declararii averii si a
intereselor personale in
registrul electronic
Neasigurarea Diminuare - Monitorizarea Specialist La necesitate
perfectarii si permanenta SRU pe parcursul
ridicarii - Antrenarea tuturor anului
semniturilor factorilor de decizie
electronice avansate privind respectarea
calificate pentru toti prevederilor legale
subiectii declardrii - Respectarea
averii §i a calendarului perfectdrii
intereselor si ridicarii semnaturilor
personale electronice avansate
Neasigurarea Diminuare - Monitorizarea Specialist Conform
instruirii privind permanenta SRU planului de
depuner?a - Antrenarea tuturor instruire
declaratiilor de factorilor de decizie
avere si interese privind respectarea
personale prevederilor legale,
- Respectarea
calendarului depunerii
declaratiilor de avere i
interese personale
Protectia datelor | Dezvaluirea, o Supravegherea strictd a Specialist permanent
cu caracter modificarea, s documentatiei ce se principal

personal in
cadrul realizirii
operatiunilor

stergerea sau
pierderea datelor cu
character personal

/control/

Diminuare/tr
atare

péstreaza in cadrul
serviciului resurse
umane i neadmiterea

resurse umane




electronice si pe

T
persoanelor la dosarele |

tehnicii de calcul
si efectuarea
diagnozei apirute
la retele
informatice

informatice
-Coordonarea cu CTS
-Cunoagterea
obligatiunilor de
serviciu

- Respectarea
obligatiunilor de
serviciu

tehnicii de
calcul si
efectuarea
diagnozei
aparute la
tetele
informatice

support manual personale, altele decit
in cadrul titularii dosarelor
Serviciul resurse
umane Accesarea lincurilor Inlaturarea si permanent
suspicioase neaccesarea lincurilor
paiFehitede pe Monitorizare | Suspicioase. Specialist
adrese neautorizate Jcontrol/ Raportarea citre principal
3 Diminuare/tr | @dministratorul resurse umane
atare superior retea de
calculatoare despre
problema aparuta.
Instalarea Instalarea si accesul la permanent
sistemelor sistemul informational o
informationale Monitorizare | , o0 SP?CI?llst
neautorizate - /control/ asiStenplisuponul principal
Diminuare/tr | gTISC/Serviciul EagLTate
atac Tehnologii
informationale local
Pistrarea, Accesul la masa de permanent
transmiterea si lucru doar a
stocarea informatiei Monitorizare | colaboratorilor Specialist
B : /eontrol/ | subdiviziunii; principal
eaiamzae Diminuare/tr | Utilizarea postei FCSLUSCUTIATIC
atare electronice oficiale;
| Neutilizarea sticurilor
1 si a postel persoanel
Serviciul tehnologii informationale
Asigurarea Aparitia defectiunii 9 Monitorizare | -Inlaturarea Asigurarea Aparitia
functionrii tehnice a sistemului /Diminuare | defectiunilor functionirii defectiunii
tehnicii de de inregistrare audio -Cunoasterea tehnicii de tehnice a
inregistrare audio | a sedintelor de obligatiunilor de inregistrare sistemului
a sedintelor de judecata serviciu audio a de
judecati si PIGD | si PIGD - Respectarea sedintelor de | inregistrare
obligatiunilor de judecata si audio a
serviciu PIGD sedintelor de
-Asistenta tehnicd CTS judecata
si PIGD
Asigurarea Lipsa retelei 9 Eliminare -Monitorizarea Asigurarea Lipsa retelei
functionarii informatice prezentei retelei functionarii informatice




Serviciul expeditie

Verificarea Monitorizare | -Verificarea minutioasd | Sef serviciu Permanent
necorespunzatoare /Diminuare a materialului p/u Expeditor
Asigurarea a materialelor de expediere
mregistrarii iesire -Prezenta anexelor la
materialelor de materialul p/u
iesire din expediere
Judecatoria - - o - —
S¥esseni Nelnrf:glstratea Diminuare -Inreg.lstrar.ea a4 Sef serviciu Permanent
materialelor in materialului primit in
registrul unic de registrul unic de iesire
iesire
Nerespectarea Diminuare -Verificarea Sef serviciu Permanent
termenului de continutului Expeditor
expediere conform materialului parvenit si
cererii transmiterea in termen
destinatarului
Asigurarea Neverificarea Monitorizare | -Atentionarea cu Expeditor Permanent
inregistrarii,prel | corectitudinii /Diminuare privire la
ucrdri i adresei pentru corespunderea adresei
expedierii expediere pe plic si pe material
corespondentei
de iesire Completarea Monitorizare | -Verificarea Sef serviciu Permanent
incorecta a /Diminuare | completdrii corecte a
formularelor formularelor postale
postale
Nerespectarea Monitorizare | -Respectarea Sef serviciu Permanent
termenului de /Diminuare termenului de Expeditor
expediere a expediere a
corespondentei corespondentei
-Concretizarea si
coordonarea cu grefier
referitor la adresa de
expediere
Protectia datelor | Personalul Instruirea personalului
cu caract?r neinstruit la la angajare in domenijul | Sef serviciu
personal in angajare in protectiei datelor cu expeditie.
cadrul d . - _— Expeditor
serviciului omeniul protectiei Diminuare/ character personal. BTt
expeditie datelor cu character minimalizare | Identificarea si
personal. sanctionarea
incalcarilor




Divulgarea,
stergerea, pierderea,

Blocarea de citre
angajatii sectiei a

modificarea sau Diminuare/ spatiului de lucru ori de Permanen
furtul datelor cu minimalizare | cite ori nu se folosesc
character personal, si nu se aflp in Sef serviciu
prelucrate in apropierea acestora. expedi_;ie.
Procesul realizarii Stergerea si eliminarea Expeditor
sarcinilor si datelor in cazul in care
atributiilor de nu mai sunt necesare.
serviciu prin Pastrarea sau
sisteme/mijloace depozitarea in locuri
automatizate si special amenajate a
manual documentelor de lucru.
Interzicerea accesului
in birou a persoanelor
terte.
Neactualizarea Verificarea si
periodica a cheii si actualizarea periodicd a
paroleii de acces in cheii si parolii de acces
PIGD in PIGD
Monitorizare
a/
Diminuare/ Sef serviciu
minimalizare expeditie.
Expeditor Permanen
Acce'sz.irea lincurilor - el | Verificarea lincurilor QEpI——N
i a/IgimiOnuarre/ e expeditie. Permanen
minimalizare Soli(fitarea support Expeditor
specialistului IT local.
Serviciul arhivi
Asigurarea Dosare deteriorate Diminuare - Semnarea Permanent
pastrarii declaratiilor privind
regulamentare a raspundere pentru Arhivar
documentelor in deteriorarea dosarului; | Grefierul
arhiva instantei - Supravegherea strictd | Asistentul
judecitoresti in timpul studierii judiciar
materialelor dosarului Judecitorul.
-Procesarea cu Personalul
prudentd a dosarelor in | instanei de
timpul de fucru judecata.
Intocmirea Nomenclator Diminuare - Cunoagsterea Permanent
nomenclatorului neintocmit prevederilor cadrului Arhivar
dosarelor normativ privind

precizarea
nomenclatorului
-Respectarea




termenelor .

Gruparea Gruparea dosarelor Diminuare -Cunoasterea cadrului Permanent
docamentelor incorect normativ privind
rezolvate Tn gruparea dosarelor Arhivar
dosare conform - Instruirea
nomenclatorului personalului
(Constituirea
dosarelor)
Ordinea Nu este indicat Diminuare - Studierea Instructiunii Permanent
perfectirii termenul de cu privire la tinerea
dosarelor pastrare pe coperta lucrarilor de secretariat; | Sef SEDP
constituite pe dosarului - Monitorizarea Arhivar
parcursul anului indicarii termenului de
péstrare pe fiecare
dosar.
Transmiterea Neindicarea in Monitorizare | -Cunoagsterea Arhivar Permanent
dosarelor in PIGD a statutului / introducerii statutului
arhiva de arhivat a Diminuare de arhivat in PIGD
dosarelor
Ordinea pistrarii | Evidenta eliberdrii Diminuare -Cunoasterea Sef Permanent
dosarelor in dosarelor modalitatii eliberarii subdiviziune
arhiva necorespunzitoare dosarului Arhivar
-Monitorizarea
-Instruirea
Protectia datelor | Dezvaluirea, Monitorizare | Consultarea permanent Seful Permanent
cu caracter modificarea, /Diminuare/ | a legislatiei de serviciului
personal in cadrul | stergerea sau tratare specialitate. arhivei
realizirii pierderea datelor cu ] . Sef secretariat
L Instruirea personalului L
operatiunilor character personal; =) . arhivar
electronice si cu privire la protectia
suport manual datelor cu character
personal.
Interzicerea
persoanelor
neautorizate la accesul
dosarelor arhivate.
Neactualizarea Monitorizare | Verificarea si Seful Permanent
periodica a cheilor /Diminuare/ | actualizarea periodica a serviciului
tratare cheii arhivei
Sef secretariat
Arhivar
Personal angajat Monitorizare | Instruirea personalului Sef secretariat | Permanent
neinstruit in /Diminuare/ | la angajare ib dimeniul Seful
domeniul protectiei tratare protectiei datelor cu serviciului
datelor cu character character personal. gl
Arhivar

personal

Identificarea si
sanctionarea
incélcérilor.




| Accesarea lincurilor 1 2 Monitorizare | Inlaturarea lincurilor Sef secretariat | Permanent
| suspicioase pe /Diminuare | suspicioase Sefu‘l -
adrese neaitorizate SCI'\.IICI‘UIUI
arhivei
Arhivar
Instalarea 1 2 Monitorizare | Blocarea de citre Sef secretariat | Permanent
sistemelor /Diminuare/ | angajatii sectiei a Seful
informationale tratare statiilor de lucru ori de ser\./ici.ului
. cite ori nu se folosesc arhivei
neautorizate ; | 0
si nu se afla in Arhivar
apropierea acestora
Pastrarea, 1 2 Monitorizare | Instituirea masurilor de | Sef secretariat | Permanent
transmiterea si /Diminuare/ | securitate pentru datele | Seful
stocarea informatiei tratare pe suport de hirtie, cit | serviciului
pe surse si pe suport electronic. | arhivei
neautorizate Arhivar
Serviciul asigurare tehnico — materiala
Péstrarea 319 Diminuare -Coordonarea asigurdrii
Asigurarea cu necorespunzatoare conditiilor de pdstrare | Permanent Sef serviciu
materiale a bunurilor aflate in -Cunoagterea
necesare $i gestionare conditiilor de pastrare ,
gestionarea ambalajul
acestora -Respectarea regulilor
de pastrare
Omiterea evidentei 319 Diminuare - Monitorizare Permanent Sef serviciu
bunurilor primite in evidentei bunurilor
gestiune - Instruirea privind
evidenta bunurilor
Asigurarea Absenta persoanei 1 3 Monitorizare | -Coordonarea iesirii pe | Permanent Sef serviciu
corecta §i care elibereaza /Diminuare | rutd Sofer
eficientd a foaia de parcurs -Cunoasterea
unititii de obligatiunilor de
transport serviciu
- Respectarea
obligatiunilor de
serviciu
Depistarea 1 |3 Monitorizare | -Verificarea starii Permanent Sofer
defectiunilor /Diminuare | technice a unitatii de
tehnice la transport
automobil - Inlaturarea
defectiunilor
Omiterea testarii 1|3 Monitorizare | -Coordonarea La necesitate Sofer
tehnice i asigurarii /Diminuare | -Cunoasterea
obligatorie a obligatiunilor de
automobilului serviciu
- Respectarea
obligatiunilor de
serviciu

-Efectuarea la timp a
testarii tehnice si




asigurdrii obligatorie

Intocmit: Sef al secretariatului

Valentina Prescura




