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Introducere

Ghidul privind administrarea eficientd a instantelor de judecata a fost elaborat in anul 2015 de cétre
echipa Programului USAID de Consolidare a Institutiilor Statului de Drept (USAID ROLISP).

Prezenta editie a Ghidului este o versiune actualizata a acestuia, realizata in 2018 de catre echipa
Programului USAID pentru Justitie Transparentd, aceasta fiind adaptatd ultimelor modificari legislative.

USAID a sustinut timp de peste 10 ani crearea si consolidarea unui sistem judecatoresc independent si
implementarea in Republica Moldova a practicilor de administrare a instantelor de judecata.

Programul USAID pentru Justitie Transparentd in Moldova promoveaza un sistem judecatoresc mai
responsabil si mai eficient, accesibil tuturor membrilor societatii. Programul contribuie la imbunatatirea
administrarii si transparentei institutiilor din sectorul justitiei, precum si la sustinerea eforturilor de reor-
ganizare si optimizare a instantelor, prin implementarea unui Program Integrat de Gestionare a Dosarelor.
Programul pentru Justifie Transparenta imbunétateste serviciile instantelor judecatoresti pentru cetateni
si promoveaza standarde de performanta si instrumente moderne de monitorizare a activitatii instantelor
judecatoresti.

Prezentul Ghid contine recomandari generale, descrie politicile aplicabile si raspunde la cele mai frec-
vente intrebdri privind administrarea si functionarea instantelor de judecata. Ghidul reprezinta o carte
de referintd pentru presedintii instantelor de judecata si sefii secretariatelor instantelor de judecata si nu
substituie nici o lege, regulament sau instructiune care reglementeaza aspectele elucidate in Ghid.

Scopul

In anul 2012, in sistemul judecitoresc din Republica Moldova a fost introdusi functia de sef al secre-
tariatului instantei de judecata, imputernicit sa lucreze in echipa cu presedintele instantei si sa-1 sustind in
administrarea moderna a judecatoriei.

Ca urmare, in Moldova au fost adoptate legi noi, care stipuleazd o serie de cerinte referitoare la perfor-
manta si aptitudini manageriale fata de sefii secretariatelor instantelor de judecata si complinesc legislatia
noud si eforturile reformei judiciare, avand scopul sa contribuie la atingerea obiectivelor de aderare la
Uniunea Europeana si de aliniere la cele mai

bune practici internationale. »Liderismul si managementul proactiv sunt de o impor-
Prin Legea nr. 153 pentru modificarea si tanta cruciald pentru activitatea reusita si performanta
completarea unor acte legislative (Monitorul excelentd a instantelor de judecatd si acest lucru este va-

Oficial nr. 185/620 din 31 august 2012) a fost

labil pentru toate nivelurile din cadrul organizatiei.
infiintatd functia de sef al secretariatului instan-

tei judecitoresti si au fost stabilite atributiile si Acesti factori formeazd un fundament esential pentru
responsabilititile administrative ale presedinti- = obtinerea schimbdrilor prin recunoasterea si promova-
lor si cele ale sefilor secretariatelor instantelor rea beneficiilor imbunatatirii calitdtii, a eficacitatii si a
judecatoresti. eficientei serviciilor. Intradevar, liderismul puternic asi-

Avand in vedere prevederile legii respecti- gura faptul ca instanta functioneaza in cooperare cu, si

ve, sefii secretariatelor instantelor trebuie si fie nu izolatd de, comunitatea mai larga si parteneri externi”
pregititi sa conduca, impreuna cu presedintii
instantelor, procesul de modernizare a activita-
tilor judecétoriilor si ale curtilor de apel si acest
proces trebuie sd fie realizat in limitele finantarii
sistemului judecatoresc, satisficand, totodats,
toate asteptarile privind transparenta, operativitatea si calitatea actului de justitie.

Cadrul International pentru Excelentdi
in Instante, editia a 2-a, 2013

Aceastd sarcina nu este una imposibild, chiar si intr-o epoca in care se impune obtinerea a cat mai
multor rezultate cu cat mai putine resurse, iar acest Ghid poate ajuta la realizarea acesteia. Teoria si cele
mai bune practici descrise in acest Ghid au scopul de a completa, nu de a inlocui, programele de instruire
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profesionala initiala si continua oferite de Institutul National al Justitiei (IN]) si indrumarea de la locul de
muncié din partea presedintilor instantelor si a sefilor secretariatelor din alte instante.

Capitolele acestui Ghid ofera un cadru operational pentru fiecare domeniu al tematicii abordate.
Capitolele Ghidului contin tabele-model, create in programul Microsoft Word™, care pot fi extinse sau
adaptate la situatia locala a fiecirei instante. In vederea eficientizirii activititii instantelor, tabelele-model
vor fi incdrcate in modulul electronic al noului Program Integrat de Gestionare a Dosarelor.

Subiectele din acest Ghid abordeaza o varietate larga de aspecte, dificultati si probleme cu care pot sa
se confrunte sefii secretariatelor si presedintii instantelor judecatoresti si reprezinta un reper de practici
posibil a fi utilizate atit de functionarii cu experienta cit si de cei investiti recent. Speram ca Ghidul va fi
imbunatatit si modificat in continuare pentru a integra cele mai bune practici si inovatii in domeniul ad-
ministrarii instantelor judecatoresti.

Autori si multumiri

Versiunea initiala a Ghidului a fost elaboratd in anul 2015 de cétre echipa Programului USAID de
Consolidare a Institutiilor Statului de Drept (Donald Cinnamond, expert din Statele Unite ale Americii
cu peste 30 de ani de experienta in domeniul administrarii si conducerii judecatoriilor federale, Cristina
Malai, Vice-director al USAID ROLISP si Natalia Vilcu, Specialist in administrarea judecatoreascd).

Prezenta editie adaptata a Ghidului a fost elaboratd in 2018 de catre echipa Programului USAID pen-
tru Justitie Transparenta (Cristina Malai, Director al Programului, Veronica Mocanu, jurist, Mihai Grosu,
Expert cheie si Renata Lupan, stagiar).
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Capitolul 1.
Organizatii cheie din sistemul judiciar

1.1. Introducere

Sefii secretariatelor nu lucreaza izolat, in vacuumul propriei instante judecatoresti, ci interactioneaza
cu o multitudine de alte institutii publice, fiecare cu propriul set unic de competente si asteptéri. Pentru a
administra eficient judecétoriile in care activeaza, sefii secretariatelor trebuie sd inteleaga misiunea fiecare-
ia dintre organizatiile enumerate mai jos.

1.2. Consiliul Superior al Magistraturii'

Consiliul Superior al Magistraturii (CSM) a fost infiintat pentru a servi in calitate de principalul organ
de elaborare a politicilor de administrare a sistemului judecatoresc si a instantelor de judecatd in Repulica
Moldova. Legea nr. 947-XIII din 19 iulie 1996 cu
privire la Consiliul Superior al Magistraturii Noté pentru sefii secretariatelor instantelor: Inspectia
(Monitorul Oficial nr. 15-17 din 22 ianuarie 2013) Judiciari ne-a oferit extrase din Regulamentul cu pri-
defineste atributiile, rolurile si responsabilitatile

" g vire la volumul, metodele, temeiurile si procedura de
CSM in modul urmator:

verificare a activitétii organizatorice a instantelor ju-
»Consiliul Superior al Magistraturii este un

organ independent de autoadministrare judecato-
reasca, format in vederea organizarii si functiondrii
sistemului judecatoresc, si este garantul indepen-
dentei autoritatii judecatoresti” — art. 1, alin. (1).

decitoresti la infaptuirea justitiei, din care veti putea
afla aspectele pe care Inspectia Judiciara este autoriza-

td si intentioneaza si le verifice in instante.

»Modul de organizare si de functionare ale Consiliului Superior al Magistraturii este reglementat de
Constitutie, de legile privind organizarea judecdtoreasca, cu privire la statutul judecatorului, de prezenta
lege si de alte acte normative” — art. 2.

CSM are urmadtoarele competente si responsabilitati: dezvoltarea carierei judecétorilor, aprobarea

1 Pagina web al CSM are urmatoarea adresd electronica: http://www.csm.md
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planurilor de instruire initiald si continud a judecatorilor, disciplinarea si impunerea normelor deontologi-
ce in randul judecdtorilor si administrarea instantelor.

1.3. Inspectiajudiciara

Desi Inspectia Judiciara® se subordoneaza CSM, sefii secretariatelor instantelor judecatoresti trebuie sa
inteleaga cum acest organ functioneaza si interactioneaza cu judecatoriile si curtile de apel.

Inspectia judiciara este formata dintr-un inspector-judecétor principal si patru inspectori-judecatori.

Conform art. 7> din Legea cu privire la CSM, prevederile Regulamentului cu privire la organizarea,
competenta si modul de functionare ale inspectiei judiciare, si prevederile Regulamentului cu privire la
volumul, metodele, temeiurile si procedura de verificare a activitatii organizatorice a instantelor judeca-
toresti la infaptuirea justitiei, Inspectia judiciara este responsabila de inspectarea activitatii si a registrelor
instantelor judecatoresti.

1.4. Ministerul Justitiei’

Principalele sarcini ale Ministerului Justitiei (M]), relevante pentru administrarea instantelor judeca-

toresti si activitatea sefilor secretariatelor sunt:

« asigurarea instantelor judecdtoresti cu resurse financiare, resurse umane, baza materiala si conditii co-
respunzatoare de functionare;

« organizarea si analiza datelor statistice privind sarcina de lucru si intocmirea rapoartelor;

« coordonarea eforturilor reformei judiciare si legislative si asigurarea implementarii politicii de stat in
domeniul justitiei;

o administrarea sistemului de acordare a asistentei juridice garantate de stat;

« protejarea drepturilor si intereselor legitime ale persoanelor;

 eclaborarea legilor si a hotdrarilor Guvernului cu privire la justitie;

« asigurarea aplicarii hotararilor judecatoresti, sentintelor penale si a activitatii de probatiune;

 sistematizarea, codificarea si mentinerea Registrului de stat al actelor juridice al Republicii Moldova;

o administrarea institutiilor de corectie si detentie.

1.4.1. Organizarea MJ: Pe pagina web actuald a MJ (www.justice.gov.md) este publicatd organigrama
diferitor subdiviziuni si subdirectii ale MJ.

1.5. Agentia de Administrare a Instantelor Judecitoresti*

Agentia de Administrare a Instantelor Judecatoresti (AAIJ) este autoritatea administrativa subordona-
ta Ministerului Justifiei care asigurd activitatea organizatoricd, administrativa si financiara a judecatoriilor
si curtilor de apel (in continuare - instante judecatoresti), si are atributii specifice in domeniul asigurarii
activitatii organizatorice a instantelor judecdtoresti, in domeniul statisticii judiciare, in domeniul sistemu-
lui informational judiciar, in domeniul de gestionare a activitdtii de instruire a personalului secretariatelor
instantelor judecatoresti, in domeniul managementului financiar, controlului si auditului intern in cadrul
instantelor judecatoresti:

Sarcinile de baza ale AAIJ includ:

 studierea activita{ii organizatorice a instantelor judecatoresti si elaborarea propunerilor pentru eficien-
tizarea acesteia;

o distribuirea plafoanelor de cheltuieli, acumularea, verificarea si totalizarea proiectelor bugetelor in-
stantelor judecatoresti si prezentarea lor Ministerului Justitiei si Consiliului Superior al Magistraturii
pentru analiza si propuneri spre aprobare;

« tinerea evidentei si analiza statisticii judiciare;

2 Pagina ,Competenta Inspectiei Judiciare” de pe pagina web a CSM are urmitoarea adresa electronicé: http://www.csm.md/
organe-subordonate/inspectia-judiciara. html

3 Pagina web a MJ are urmatoarea adresa electronicd: http://www.justice.gov.md/#idc=150&

4 Pagina web a AAIJ are urmdtoarea adresa electronica: http://aaij.justice.md


http://www.justice.gov.md/
http://aaij.justice.md
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+ elaborarea formularului-tip de tinere a evidentei statisticii judiciare si prezentarea lui Ministerului
Justitiei pentru aprobare;

« intocmirea trimestriala si anuald a raportului cu privire la statistica judiciard, prezentarea acestuia or-
ganelor interesate si publicarea pe pagina web a Ministerului Justitiei;

« monitorizarea performantei si a realizarilor instantelor judecatoresti;

« monitorizarea si sustinerea dezvoltarii institutiei de sef al secretariatului instantei judecatoresti;

o colaborarea cu CSM si INJ;

» colaborarea cu CSM si IN] in vederea asigurarii instruirii personalului aparatului instantelor judecatoresti;

o monitorizarea modului de efectuare a lucrarilor de arhiva;

 sustinerea extinderii si functiondrii sistemului informational judiciar si a activitatilor din cadrul con-
tractului incheiat cu Serviciul Tehnologia Informatiei si Securitate Cibernetica (STISC);

« stabilirea si intrefinerea relatiilor cu autoritatile publice, precum si cu alte organe, institutii si organi-
zatii, inclusiv cu cele de peste hotare, in scopul perfectiondrii organizarii lucrului instantelor judecato-
resti si sporirii eficientei activitatii Agentiei.

1.6. Institutul National al Justitiei’

Institutul National al Justitiei a fost infiintat la 9 noiembrie 2007. Conform Legii nr. 152 cu privire la INJ,
adoptate de Parlament la 8 iunie 2006, IN] este o institutie publica care dispune de propriul patrimoniu si
autonomie administrativd, stiintificd si pedagogica. INJ este o institutie moderna pentru instruirea candi-
datilor la functiile de judecitor si procuror si instruirea continua a judecatorilor si procurorilor in functie,
precum si a altor specialisti din sectorul justitiei. INJ a fost conceput ca un factor valoros in promovarea
suprematiei legii in Moldova. INJ promoveaza independenta, transparenta si eficacitatea justitiei nationale.

1.6.1 Programele de instruire initiala: Instruirea initiala oferitd de INJ se axeaza pe domeniile pri-
oritare stabilite in documentele de politici si pe dinamica procesului legislativ. Aceasta instruire pune
accent pe cunoasterea aprofundatd a legislatiei nationale, a documentelor europene si internationale la
care Moldova este parte, a jurisprudentei instantelor si a dreptului comparativ al Curtii Constitutionale,
al Curtii Europene a Drepturilor Omului si al Curtii de Justitie a Uniunii Europene. Este foarte important
ca INJ sd ofere instruire juridicd aprofundata in dreptul national si international fard a repeta materialul
predat la facultatile de drept.

1.6.2 Programele de instruire continua®: INJ organizeaza si desfasoara programe de instruire profesi-
onald continud pentru judecdtori si procurori in functie, grefieri, asistenti judiciari, sefi de secretariate a
instantelor judecatoresti, consultantii procurorului, consilierii de probatiune, avocati care acorda asistenta
juridica garantatd de stat. Instruirea continud este oferitd, tindnd cont de necesitatea specializdrii audienti-
lor si dinamica procesului legislativ si este orientata in principal spre cunoasterea aprofundata a legislatiei
nationale, a documentelor europene si internationale la care Moldova este parte, a jurisprudentei instante-
lor, a dreptului comparativ al Curtii Constitutionale, al Curtii Europene a Drepturilor Omului si al Curtii
de Justitie a Uniunii Europene, a normelor deontologice ale judecatorilor, procurorilor, sefilor secretariate-
lor si executorilor judecitoresti etc.

1.6.3 Programele de formare a formatorilor: Cursurile de formare a formatorilor si cursurile de atesta-
re pot fi elaborate si organizate pentru judecatori, procurori, sefii secretariatelor, executori judecatoresti si
profesori practicieni nationali si strdini. La intoarcerea in instantele in care activeazi, acesti specialisti pot
contribui la ajustarea programelor de instruire la necesitatile specifice ale instantei de judecata.

1.6.4 Instruirea judecatorilor si procurorilor: Persoana care a sustinut examenul de admitere poate
candida la functia de judecator sau procuror. Perioada de instruire pentru ambele functii este de 18 luni.
Candidatii la functia de judecator sau procuror inscrisi la instruire beneficiazd de o bursa lunard, care con-
stituie 50% din salariul de functie al judecatorului.

1.6.5 Revista INJ: http://www.inj.md/ro/revista-inj-journal-national-institute-justice

5 Pagina web a INJ are urmatoarea adresd electronic: http://inj.md

6 Pagina privind instruirea continui de pe site-ul INJ are urmatoarea adresa electronica: http://en.inj.md/node/17


http://inj.md/
http://en.inj.md/node/17
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Capitolul 2.
Management si liderism

2.1. Introducere

Pentru a perfectiona arta de a fi lider si de a conduce oameni si organizatii, conducatorii instantelor
trebuie mereu si invete. In toatd lumea existd programe universitare pentru instruirea viitorilor conduca-
tori si manageri. In practica Republicii Moldova, incepind cu anul 2016, INJ a institutionalizat un curs de
instruire destinat managementului judiciar si domeniilor conexe.

Scopul acestui capitol nu este de a inlocui acest program de instruire, ci mai degrabé de a oferi sefilor
secretariatelor si presedintilor de instante o descriere generald a catorva principii si diferente majore intre
liderism si management si de a determina cateva dintre cele mai importante responsabilitati de manage-
ment caracteristice presedintilor si sefilor secretariatelor instantelor judecatoresti.

2.2. Liderii si managerii - care e diferenta?

Evident, liderii si managerii au un lucru in comun: ei conduc sau gestioneaza echipe. Totusi, intre
aceste doua functii exista si diferente. Desi cateodata aceste diferente pot parea nesemnificative, in cartea
sa ,On Becoming a Leader” (n. r. ,Devenirea unui lider”)’, Warren Bennis a identificat cateva distinctii
esentiale intre manageri si lideri:

« managerul este concentrat intotdeauna pe aspecte esentiale; liderul, in schimb, priveste spre orizonturi;
« managerul acceptd statu-quo; liderul il sfideaza;

« managerul se concentreaza pe sisteme si structurd; liderul se concentreaza pe oamenti;

« managerul procedeazd intr-un mod potrivit; liderul face lucruri potrivite;

« managerul se bizuie pe control; liderul inspira increderea;

« managerul mentine; liderul dezvolt;

o managerul administreazd; liderul inoveaza;

« managerul este clasicul ,,soldat exemplar”; liderul este o persoana independenta.

7 BENNIS, WOn Becoming a Leader. Basic Books, 2009. ISBN: 978-0-465-01408-8; 0-7382-0817-5
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In ambele functii persoanele trebuie si fie energice si ambele functii sunt necesare pentru o adminis-
trare eficienta a instantei de judecata.

Pentru sefii secretariatelor instantelor judecatoresti incercarea de a determina cum sa procedeze, ca
manager sau ca lider, poate fi un exercitiu dificil. Deseori, presiunile activitatilor zilnice estompeaza dis-
tinctiile intre cele doua calitati. Totusi, exista cateva distinctii concrete care se aplicd la lucrul in instanta.

o Liderii utilizeazd autoritatea functiei lor pentru a influenta gandurile si actiunile personalului subor-
donat. Liderii definesc misiunea organizatiei, stabilesc viziunea acesteia si cautd si profita de oportuni-
tati prin imputernicirea, dezvoltarea si angajarea continua a personalului care contribuie la realizarea
schimbdrilor utile.

« Managerii sunt cei care rezolvd probleme. Ei opereazi cu procesele ce tin de afaceri, cum ar fi planifi-
carea, elaborarea bugetului, gestionarea fluxului de dosare, resurse umane, masurarea performantei si
alte instrumente care asigura predictibilitatea, coordonarea si controlul asupra activitatilor instantei.

In calitate de lideri, sefii secretariatelor lucreaza impreuni cu presedintii instantelor judecatoresti
pentru a formula si a comunica viziunea privind activitatea excelenta a instantei, care sa fie legatd de mesa-
jul clar si public privind scopul instantei si principiile de activitate. Aceastd viziune ar trebui, de asemenea,
sd explice cum echipa de conducere a instantei de judecatd va organiza, va asigura cu resurse si va gestiona
judecdtorii si personalul instantei de judecata pentru a asigura excelenta infdptuirii justitiei si a prestarii
serviciilor pentru public. Dupd aceea, sefii secretariatelor instantelor trebuie si gestioneze eforturile perso-
nalului, cizeland, adaptind si ajustand viziunea de conducere la indicatorii de performanta a subdiviziuni-
lor instantei de judecata si la planurile de activitate.

In calitate de manageri, sefii secretariatelor sunt responsabili de organizarea, gestionarea, suprave-
gherea, dirijarea si monitorizarea lucrului administrativ, tehnic si cu documente in instanta (a se vedea
sectiunea 2.6).

2.3. Dezvoltarea unui stil personal eficace de conducere si administrare

Seful secretariatului, sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel nu pot conduce sau gestiona
activitatile prin intermediul ordinelor si al mesajelor expediate prin posta electronica sau scrise pe hartie.

Conducitorii si administratorii de succes reusesc datoritd angajamentului si comunicarii personale cu
subalterni. Pe de altd parte, conducatorii si administratorii care cred ca vor putea sa se retraga si sa conduca
activitatile si personalul prin intermediul mesajelor email si al regulamentelor sunt sortiti esecului, la fel
ca si organizatiile lor.

In prezent, majoritatea oamenilor sunt de acord c Steve Jobs, fostul presedinte al companiei Apple, un
dezvoltator extraordinar al afacerii, a fost si un lider organizatoric. Sub conducerea sa, compania Apple, cu
produsele ei, a ajuns printre companiile cele mai de succes in lume. Acest lucru i-a reusit deoarece el schim-
base radical modul de interactiune intre managerii si personalul companiei Steve Jobs a aplicat conceptul
vechi de ,,management prin discutii informale” (management by wondering around)?, conform céruia, li-
derii de succes trebuie sa-si investeascd timpul sa invete despre organizatie si angajati, iar acest lucru poate
fi realizat doar prin contact direct cu angajatii.

Sefii secretariatelor instantelor judecatoresti, sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel tre-
buie sa aplice o abordare similara pentru monitorizarea si indrumarea personalului. Aceasta abordare se
bazeazd pe sase principii de angajament personal, formulate de Steve Jobs:

1. Includeti managementul prin discutii informale in rutina dumneavoastra. Vizitarea informald a
angajatilor la locul lor de lucru pentru o discutie amicala are cele mai bune rezultate dacd ea nu se pe-
trece in baza unui grafic rigid. In acest mod, ,veti observa ce se petrece atunci cind nimeni nu se as-
teaptd si va vadd”, spune Steve Jobs. Insa, in propriul calendar, trebuie si v planificati, in masura po-
sibilitatilor, anumite activitdti de management prin discutii informale pentru fiecare zi, chiar daci ele
vor dura doar o jumatate de ora. Cu cat mai des o faceti, cu atdt mai mari vor fi beneficiile.

8 MCKENDRICK, J. How Steve Jobs earned his MBWA degree (Management by Walking Around) (Cum Steve Jobs si-a obtinut diplo-
ma in managementul prin discutii informale). Articol de Internet publicat la 23 noiembrie 2011 la urmétoarea adresa electronici:
http://www.smartplanet.com/blog/business-brains/how-steve-jobsearned-his-mbwa-degree-management-by-walking-around/20157
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2. Nu veniti cu alte persoane. Managementul prin discutii informale produce cele mai bune rezultate
dacd se petrece sub forma de conversatie intre patru ochi. Faptul de a fi insotit de asistenti nu va face
altceva decat sa intimideze persoanele sau, si mai rau, sa-le facd sa se simtd atacati.

3. Vizitati-1 pe fiecare. Pentru cd oricine cunoaste viteza cu care se raspandesc zvonurile prin birouri,
este usor de inteles ca vizitarea mai frecventd a unor persoane comparativ cu ceilalti poate crea o im-
presie nedorita. Incercati sa petreceti in medie acelasi timp, misurat nu neaparat pentru aceeasi zi sau
chiar saptaména, ci pe parcursul unei perioade mai lungi, cu fiecare subaltern.

4. Cereti sugestii si aritati ca apreciati ideile bune. , Intrebati fiecare angajat ce gindeste despre modul
in care pot fi imbundtatite produsele, procesele, vanzarile sau serviciile”, spune Steve. Dacd aplicarea
ideii cuiva produce rezultate pozitive, spuneti cine a sugerat ideea respectiva si aratati ca sunteti gata sa
laudati persoanele care o merita.

5. Reveniti cu raspunsuri. ,Daca nu aveti un raspuns imediat la intrebarea unui angajat, nu uitati sa re-
veniti cu raspuns mai tarziu’, sugereazd Steve. Pe langa faptul ca acest lucru tine de amabilitatea ele-
mentara, el poate contribui la dezvoltarea increderii celorlalti in dumneavoastra.

6. Nu criticati. Tineti minte ca primul scop al dumneavoastra este sa aflati fapte, iar cel de-al doilea - sa
stabiliti relatii interpersonale. ,,Pentru a nu submina aceste scopuri’, spune Steve, ,,daci constatati cd un
angajat nu-si indeplineste munca in mod corespunzator, nu incercati sa va schimbati atitudinea ime-
diat. In schimb, notativa in minte aceastd observatie si abordati problema respectiva cu o altd ocazie si
intr-un alt anturaj”

2.4. Eforturile de a delimita responsabilitatile de management intre
presedintii instantelor si sefii secretariatelor

Unii pot raméne surprinsi sd afle ca dificultatile cu delimitarea responsabilititilor administrative intre
presedintii si sefii secretariatelor instantelor judecdtoresti din Moldova exista si in multe instante de jude-
cata din alte tari.

Incepand cu sfarsitul anilor ,,70 ai secolului trecut, chiar si in Statele Unite ale Americii, unde s-a nascut
conceptul de administrator judiciar profesionist, calea spre ,,distribuirea optimald” a responsabilitatilor ad-
ministrative intre presedintii instantelor si administratorii judiciari nu a fost intotdeauna clara sau usoara.

Delegarea responsabilitatilor este un proces evolutiv, pretinzand dirijare si indrumare prin politici la
nivel national (in cazul Moldovei din partea CSM si AAI]) si angajamentul personal al presedintilor in-
stantelor de judecatd de a se intdlni cu regularitate cu sefii secretariatelor, pentru a le evalua si monitoriza
activitatea si a-i indruma, astfel incat acestia si-si dezvolte increderea in competentele lor tehnice si pro-
fesionale. Cu timpul, acest proces se va extinde prin delegarea tot mai deplind a autoritatii si a responsabi-
litdtilor administrative sefilor secretariatelor. Intre timp, iatd citeva sugestii privind dezvoltarea relatiilor
intre presedintele instantei de judecata si seful secretariatului.

Dezvoltarea relatiilor productive intre presedintii instantelor si sefii secretariatelor

1. Responsabilitatea de tot ce se petrece in institutie ii revine presedintelui instantei de judecata.

2. Desi detin o functie de nivel executiv in ierarhia functionarilor publici, sefii secretariatelor sunt, to-
tusi, angajati de cdtre, si continua sa lucreze pentru, instanta de judecata si presedintele acesteia.

3. Atét presedintele instantei de judecata, cat si seful secretariatului isi exercitd autoritatea in baza legis-
latiei si a normelor prioritare si, desi modificarile recente la Legea cu privire la organizarea judecato-
reasca constituie un inceput bun, in cele din urma, presedintii instantelor vor trebui sa delege oficial
autoritatea sefilor secretariatelor intru crearea unei baze bune pentru conducerea si gestionarea per-
sonalului administrativ si tehnic.

4. Sefii secretariatelor trebuie sa inteleagd ca implementarea acestei functii necesitd timp si cd nu este
bine de grabit acest proces. Dacd vor sa reuseascd, ei trebuie sa manifeste rabdare, perseverenta si vi-
ziune strategicd pe termen lung.
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Dezvoltarea relatiilor productive intre presedintii instantelor si sefii secretariatelor

5. Este recomandabil de creat un comitet coordonator al sefilor secretariatelor instantelor judecatoresti,
care va coopera cu CSM, AAIJ]J si IN] la elaborarea programelor de instruire si atestare profesionald,
unele dintre care sd fie destinate grupurilor mixte din sefi ai secretariatelor si presedinti ai instantelor
judecitoresti.

6. Deseori, cea mai buna sursd de informare despre modul in care celelalte instante de judecata adap-
teaza si dezvolta competentele de functie este comunicarea cu sefii secretariatelor din alte instante de
judecata.

2.5. Atributiile administrative ale presedintilor instantelor de judecata

Conform recomandarilor CCJE, presedintii instantelor de judecatd au in general rolul de a reprezenta
instanta si pe ceilalti judecétori, asigura functionarea eficienta a instantei, imbunatatind, astfel, serviciul
adus societatii si exercita atributii jurisdictionale.

Legea privind organizarea judecatoreasca, regulamentele CSM si cele mai bune practici internationale
atribuie responsabilitatea ce tine de activitatile instantei si infaptuirea justitiei presedintelui, iar in absen-
ta sa — vicepresedintelui instantei judecdtoresti.

Totodatd, presedintii instantelor sunt responsabili de asigurarea bunei functionari a instantei, inclusiv
de managementul personalului, al resurselor materiale si al infrastructurii acesteia. Este esential ca acestia
sa dispund de competentele si de resursele necesare pentru a indeplini aceasta indatorire in mod eficient.

2.5.1. Atributiile administrative ale presedintelui ce tin de activitatea
instantei judecatoresti

2.5.1. Atributiile administrative ale presedintelui ce tin de activitatea instantei judecatoresti

1. Presedintele administreaza instanta de judecata

Asistenta si resursele disponibile Recomandari pentru presedinte:

+ Vicepresedintele instantei o Emiteti un ordin de delegare a atributiilor, a autoritatii

o+ Secretariatul instantei (a se vedea secti- si a responsabilitatii administrative sefului secretaria-
unea 2.6) tului instantei judecatoresti.

o CSMsiAAIJ o Distribuiti ordinul respectiv vicepresedintelui instan-

+ Inspectia judiciard a CSM tei, judecdtorilor si personalului.

2. Stabilirea politicilor de administrare a instantei judecitoresti, de exemplu, stabilirea graficului
de lucru, a codului deontologic, a standardelor de conduita profesionala, a normelor privind ne-
discriminarea etc.

Asistenta si resursele disponibile Recomandari pentru presedinte si seful secretaria-
 Vicepresedintele instantei tului:

o Secretariatul instantei « Elaborati si oferiti instruiri privind politici la locul de
o« CSMsi AAI] munca.

o Aplicati standardele deontologice pentru functionarii
publici stabilite in lege.

o Aplicati Codul de eticd al judecatorului, aprobat de
CSM.
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2.5.1. Atributiile administrative ale presedintelui ce tin de activitatea instantei judecdtoresti

3. Facilitarea cooperirii intre judecatori, angajatii instantei si alte parti interesate din sectorul

justitiei

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie
de necesitate)

o Secretariatul instantei

o Ofiterul de presa (daca existd)

. CSMsiAAJ

Recomandari pentru presedinte:

Organizati sondaje anuale privind nivelul de satisfactie
a justitiabililor si a personalului instantei si analizati re-
zultatele obtinute.

Examinati rezultatele cu seful secretariatului si ajustati
programele sau politicile in functie de necesitate.

4. Reprezentarea instantei in relatiile cu mass media si autoritatile publice

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie
de necesitate)

o Secretariatul instantei

» Specialistul relatii cu publicul

Recomandari pentru presedinte:

Planificati instruirea in relatii cu mass media pentru
specialistii relatii cu publicul.

5a. Numirea functionarilor publici; modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca in
conformitate cu legea; angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca

cu personalul contractat al instantei

5b. Aplicarea masurilor disciplinare si a stimulilor pentru personalul secretariatului Instantei

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie
de necesitate)

o Secretariatul instantei

Recomandari pentru presedinte:

Reduceti sarcina de administrare a personalului.
Presedintii instantelor ar trebui si examineze posibili-
tatea delegdrii sefilor secretariatelor a cel putin urma-
toarelor responsabilitéti ce tin de resursele umane:
Instruirea sefilor subdiviziunilor sau ai unitatilor ad-
ministrative sd prezinte sefilor secretariatelor solicitari,
fise de post propuse si justificari ale alocarii de personal
sau ale asistentei temporare. Intocmirea fiselor de post
propuse si stabilirea salariului in baza gradelor si trep-
telor de salarizare.

e Serviciul resurse umane

Formularea recomandarilor privind organizarea si alo-
carea personalului.

Recrutarea, intervievarea, evaluarea si recomandarea
candidatilor la functii nejudiciare.

Examinarea plangerilor angajatilor conform procedurii
aprobate de instanta.

6. Numirea sefului secretariatului instante

i

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie
de necesitate)

« Serviciul resurse umane

« CSMsiAAI

Recomandari pentru presedinte:

Examinati si aprobati cerintele referitoare la competen-
tele si aptitudinile juridice, profesionale, administrative
si de relatii interpersonale incluse in fisele de post.
Participati la interviuri de selectare a candidatilor la
functii.
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2.5.1. Atributiile administrative ale presedintelui ce tin de activitatea instantei judecatoresti

7. Delegarea autoritatii administrative sefului secretariatului

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie
de necesitate)

o Seful secretariatului

« CSMsiAAI

Recomandari pentru presedinte:

Emiteti si distribuiti judecétorilor si personalului ordi-
nul de delegare sefului secretariatului a atributiilor le-
gate de gestionarea activitatii administrative si a per-
sonalului cancelariei, finantelor, distribuirii aleatorii
a dosarelor, administrarii cladirii, intretinerii echipa-
mentului, serviciilor postale, serviciilor executorilor
judecétoregti, pazei etc.

Planificati o sedinté cu seful secretariatului, judecétorii,
sefii din serviciul administrativ si personalul instantei
pentru a-i informa despre domeniul de aplicare si in-
tentia delegarii responsabilitatilor administrative sefu-
lui secretariatului.

8. Monitorizarea si evaluarea activitatii sefului secretariatului

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie
de necesitate)

 Judecatorii si personalul instantei

 Serviciul resurse umane

Recomandari pentru presedinte:

Legea cu privire la functia publica si statutul functiona-
rului public prevede evaluarea anuald a performantei
functionarilor publici.

Stabiliti o sedinta cu 30 de zile inaintea inceperii peri-
oadei de evaluare (daci este posibil) pentru a stabili un
plan de activitate si obiectivele masurabile de perfor-
mantd pentru seful secretariatului.

Planificati o sedintd cu seful secretariatului pentru a
stabili scopurile si obiectivele subdiviziunilor instantei
de judecata.

« CSMsiAAI

Monitorizati si evaluati (cel putin trimestrial) activita-
tea sefului secretariatului si oferiti-i indrumare.
Indrumati serviciul resurse umane si desfisoare son-
dajele anuale privind nivelul de satisfactie a justitiabili-
lor si a angajatilor instantei.

Evaluati anual performanta secretariatului instantei de
judecata.

9. Participarea, impreuna cu seful secretariatului, la evaluirile anuale ale performantei sefului di-
rectiei/sectiei de evidenta si documentare procesuala, a sefului serviciului administrativ si a altor
conducatori ai subdiviziunilor administrative ale instantei

Asistenta si resursele disponibile
o Seful secretariatului

Recomandari pentru seful secretariatului:

Legea privind functia publica stipuleaza evaluarea anu-
ala a performantei tuturor functionarilor publici anga-
jati in instantd.

Pregititi evaluarea anuald a performantei princi-
palilor angajati ai subdiviziunilor administrative si
operationale.

Examinati evaludrile si ajustdrile recomandate pentru
imbunatitirea performantei (daca este cazul) cu pre-
sedintele instantei si implementati recomandarile in
functie de necesitate.
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2.5.1. Atributiile administrative ale presedintelui ce tin de activitatea instantei judecitoresti

10. Planificarea sedintelor zilnice de 10-15 minute cu seful secretariatului

Asistenta si resursele disponibile Recomandari privind sedinta:

o Vicepresedintele instantei (in functie[e Seful secretariatului pregiteste si distribuie agenda
de necesitate) propusi a sedintei cu cel putin 2 zile de lucru inaintea

o  Seful secretariatului sedintei.

o Examinati activitatile curente si personalul directiei/
sectiei de evidenta si documentare procesuald, finan-
tele, posta, administrarea cladirii, paza si alte servicii
administrative.

o Determinati si solutionati problemele nesolutiona-
te legate de resurse umane, concedii sau alte aspecte
similare.

o Determinati si solutionati solicitarile legate de activi-
tatea judiciara sau eventualele conflicte in planificarea
sedintelor de judecati in silile de sedinte.

o Obtineti informatii la zi despre PIGD, conexiunea la
Internet si alte probleme ce tin de automatizare.

o Obtineti informatii la zi despre sistemul de repartizare
aleatorie a dosarelor.

o La incheierea sedintei, presedintele instantei oferd in-
drumdri sau cere ajutor suplimentar pentru activitatile
administrative, in functie de necesitate.

11. Planificarea sedintelor lunare sau trimestriale privind administrarea instantei cu vicepresedin-
tele instantei si seful secretariatului

Asistenta si resursele disponibile Recomandari privind sedinta:
o Vicepresedintele instantei o Evaluati activitatea de administrare a subdiviziunilor, a
o Seful secretariatului personalului si activitatile nejudiciare efectuate de seful
o Serviciul resurse umane (in functie de secretariatului.

necesitate) o Examinati conformitatea cu planurile de activitate ale

subdiviziunilor instantei.

o Examinati statisticile privind managementul fluxului
de dosare si masurile ce tin de performanta instantei.

o Examinati proiectele de constructie in curs de
desfisurare.

o Examinati activitatile ce tin de securitatea instantei.

o Discutati modalitatile de imbundtatire a paginii web.

o Discutati modalitatile de imbunététire a comunicarii si
informarii cetatenilor.

« Examinati problemele ce tin de personal, concedii si re-
surse umane (in functie de necesitate).

» Examinati bugetele curente de cheltuieli operationale si
capitale. Prioritizati achizitiile, in functie de necesitate.

o Examinati starea PIGD, a conexiunii la Internet si alte
probleme ce tin de IT si automatizare.

» Examinati aspectele discutate la sedintele precedente.
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2.5.1. Atributiile administrative ale presedintelui ce tin de activitatea instantei judecatoresti

12. Aprobarea planului strategic de activitate al instantei

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie
de necesitate)

o Seful secretariatului

« CSMsiAAI

Recomandari pentru presedintele instantei:

Recomandari pentru seful secretariatului:

Consultati-va cu CSM, AAI]J, vicepresedintele instan-
tei, judecatorii si seful secretariatului pentru a defini
obiectivele de performanta judiciara si administrativa
pentru anul urmator.

Publicati instructiunile de politicd pentru planurile de
activitate ale subdiviziunilor instantei.

Definiti toate realocarile preconizate de resurse sau
programele judiciare pentru imbunitatirea activitatilor
de infaptuire a justitiei.

Legea privind organizarea judecatoreasca cere sefilor
secretariatelor instantelor sa elaboreze si sa prezinte
spre aprobarea presedintelui instantei planurile strate-
gice de activitate ale instantei.

Precizati datele limita si graficul de prezentare a cereri-
lor anuale de buget.

Sincronizati planurile de activitate ale subdiviziunilor
instantei cu ciclul bugetar anual al instantei.

Revizuiti cu presedintele instantei planurile de activi-
tate din anul precedent pentru a formula instructiunile
de politica si obiectivele pentru anul urmator de lucru.
Publicati instructiunile de politica si rezultatele care
trebuie sa fie incluse in planurile de activitate ale subdi-
viziunilor instantei.

Conduceti elaborarea planurilor de activitate ale sub-
diviziunilor instantei pentru a asigura uniformitatea si
armonia cu regulamentele.

Colaborati cu serviciul financiar al instantei si directia/
sectia de evidentd si documentare procesuala pentru a
compila statistici, estimari de cheltuieli si alte activitati
ce tin de buget.

Intocmiti proiectul planului consolidat de activitate
pentru examinarea finald si aprobarea de catre prese-
dintele instantei.

secretariatului

13. Prezentarea spre aprobarea CSM a plan

ului organizational si de personal propus de seful

Asistenta si resursele disponibile
» Vicepresedintele instantei
o Seful secretariatului

Recomandari pentru presedinte si seful secretaria-
tului:

Examinati bugetul aprobat, autoritatea de completa-
re cu personal si indicatorii actuali de performanta ai
instantei.
Examinati rezultatele celor mai recente sondaje pri-
vind nivelul de satisfactie a justitiabililor si a angajatilor
instantei.
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o Includeti recomandarile presedintelui instantei privind
remanierea judecatorilor si a personalului, in functie de
necesitate.

o Presedinteleinstantei prezintd planul organizational si
de personal spre aprobare catre CSM.

14. Autoritatea asupra chestiunilor financiare ale instantei

Asistenta si resursele disponibile Recomandari pentru presedinte si seful secretaria-
o A se vedea Anexa 2.1, Hotdrarea CSM | tului:
privind delegarea sefilor secretariatelor [ «  Examinati legislatia, regulamentele si cerintele de audit

a dreptului la prima semnatura in pro- si de proceduri actuale inaintea delegarii dreptului la
blemele financiare prima semnatura.
o  Seful secretariatului o Emiteti ordinul de delegare si informati despre acesta
+ Specialistul din Serviciul financiar al angajatii serviciului financiar-economic si autorititile
instantei bancare locale.

2.5.1.1. Instrumente de evaluare a gradulului de satisfactie a
utilizatorilor si nivelului de angajament al personalului

Sondajele privind evaluarea gradulului de satisfactie a utilizatorilor si nivelului de angajament al per-
sonalului reprezinti unele dintre elementele-cheie ale politicilor care vizeazd procesele de evaluare a ca-
litatii in sistemul justitiei. Activitatea de colectare a informatiilor privind perceptia utilizatorilor asupra
functionarii instantelor, angajamentul personalului se prezintd ca instrumente utile pentru managerii de
instanta, pentru a cunoaste si a intelege care sunt asteptarile, apoi pentru a evalua functionarea instantei si
a planifica eventuale schimbari.

Sondajele privind satisfactia utilizatorilor instantelor au ca scop colectarea de informatii de la persoa-
nele care interactioneaza efectiv cu instantele si cu administrarea justitiei, asadar acestea nu reflecta nivelul
general de incredere in sistemul de justitie, ci ajutd mai degrabd la detectarea, pe baza unor indicatori fia-
bili, a unor potentiale aspecte critice sau a unor arii unde sunt posibile imbunatétiri la nivel de instanta, cu
scopul de a identifica actiunile prioritare care trebuie intreprinse pentru a imbunitati calitatea serviciilor
si a raspunsurilor oferite de instante.

Sondajele privind evaluarea angajamentului personalului instantei reprezintd un instrument de analiza
a opiniei angajatilor instantei de judecatd privind motivarea si angajamentul personalului de a presta ser-
vicii de calitate. Cunoasterea modului in care angajatii percep locul lor de munci si relatiile cu conducerea
si colegii este esentiald pentru facilitarea dezvoltarii organizationale si schimbarii.

Sondajul privind angajamentul personalului instantei

Definitia: Aprecierea de cdtre personalul instantei de judecatd a mediului de lucru si a relatiilor dintre
angajati si conducerea instantei de judecata.

Scopul: Angajati loiali au un impact direct asupra performantei instantei de judecatd. Indicatorul dat
reprezintd un instrument de analiza a opiniei angajatilor instantei de judecata privind motiva-
rea §i angajamentul personalului de a presta servicii de calitate. Cunoasterea modului in care
angajatii percep locul lor de munca si relatiile cu conducerea si colegii este esentiala pentru
facilitarea dezvoltérii organizationale si schimbarii.

Metoda:  Indicatorul dat reprezinta un sondaj de opinie a tuturor angajatilor care urmeaza a fi organizat
semestrial. Chestionarul sondajului include 27 intrebari la care angajatii instantei urmeaza sa
dea un raspuns. Sondajul se va desfasura online, in perioade determinate de timp si presupune
conexiune la Internet. Analiza rezultatelor sondajului va putea fi vizualizata la nivel national,
la nivel de instanta de judecata si la nivel de directie/sectie/serviciu.
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5 : Intot-
Intrebarea Foarte rar Rar Uneori Frecvent
deauna
1. Directia/sectia/serviciul in care activez
tinde sa imbunétateasca procesele si 1 2 3 4 5
procedurile
2. Sunt informat despre aspectele care ma
. “ ) 1 2 3 4 5
vizeazd la locul meu de munca
3. Pe masura ce obtin experienta, mi se
< il mes i s 1 2 3 4 5
deleagi responsabilititi si sarcini noi
4. Dacé am nevoie de ajutor, ma pot baza 1 ) 3 4 5
pe persoanele cu care lucrez
. A ibili -mi |
5 r?n.pvo.mbl itatea de a-mi dezvolta 1 5 3 4 5
abilitatile
6. Inteleg modul in care munca mea
contribuie la misiunea instantei de 1 2 3 4 5
judecata
7. Sunt tratat cu respect 1 2 3 4 5
Cénd imi fac lucrul bine, conducétorul
meu imi recunoaste meritele si imi 1 2 3 4 5
multumeste
9. Conditiile si mediul de lucru imi per-
R . 1 2 3 4 5
mit sd-mi exercit atributiile eficient
10. | Simt ca sunt apreciat de conducétorul
meu pentru cunostintele si aportul la 1 2 3 4 5
activitatea directiei/sectiei/serviciului
11. | Conducitorii instantei de judeca-
ta imi comunicd la timp informatia 1 2 3 4 5
importanta
12. [ Vin cu placere la serviciu 1 2 3 4 5
13. [ Conducitorii instantei de judecata iau
in consideratie sugestiile angajatilor
A . NI ’ 1 2 3 4 5
in vederea imbunatatirii proceselor de
munca
14. | Discutiile mele cu conducitorul sunt
g . 1 2 3 4 5
utile si informative
15. [ Céand este necesar, sunt incurajat sd iau 1 ) 3 4 5
singur decizii pentru a executa sarcina
16. | Dispun de resurse (materiale, echi-
pament, etc.) necesare pentru a-mi 1 2 3 4 5
indeplini bine atributiile de serviciu
17. | Stiu exact care sunt asteptirile de la
" ’ . 1 2 3 4 5
mine la locul meu de munci
18, N <1 -
8 Sunt me}ndru cé lucrez in instanta de 1 ) 3 4 5
judecatd
19. | Ti 1 si abilitatile mel t utili
9 1r.npu si abilititile mele sunt utilizate 1 5 3 4 5
rational
20. | Pentru a-mi indeplini atributiile de
serviciu beneficiez de cursurile de 1 2 3 4 5
instruire necesare
21. | Conducitorul meu este intotdeauna
disponibil cdnd am intrebari sau am 1 2 3 4 5
nevoie de ajutor
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. . intot-
Intrebarea Foarte rar Rar Uneori Frecvent
deauna
22. | Comunicarea in cadrul directiei/secti- ] ) 3 4 5
ei/serviciului in care activez este buna
23. Persoanele cu care lucrez coopereaza
! P 1 2 3 4 5
intre ele

24. | Am posibilitatea de a-mi expune pare-
rea despre modul in care se lucreaza in 1 2 3 4 5
directia/sectia/serviciul in care activez

25. | In ultimele 6 luni, conducitorul a dis-
cutat cu mine despre performanta mea/ 1 2 3 4 5
dezvoltarea carierei

26. | Instanta de judecata si conducitorii sai ] 5 3 4 5
tind spre imbunitatire continud

27. Sunt tratat cu respect de cetateni 1 2 3 4 5

Informatie de baza:

a. In care directie/sectie/serviciu activati?

|:| Judecitor

|:| Serviciul administrativ al secretariatului (include seful secretariatului)

|:| Grefa secretariatului

|:| Directia/sectia sistematizare, generalizare a practicii judiciare si relatii cu publicul
|:| Directia/sectia evidenta si documentare procesuald

b. De cat timp activati in instanta de judecata:

I:l mai putin de 1 an |:| 1-5 ani I:l 6-10 ani I:l 11-20 ani |:| mai mult de 20 ani

c. Planific sa lucrez in instanta de judecata inca:

|:| 1-2 ani |:| 3-5ani |:| 6-10 ani |:| 11-20 ani I:l peste 20 ani

Analiza si interpretarea datelor: Rezultatele sondajului vor fi analizate in cateva moduri. Primul nivel
de analizd este de a calcula si analiza scorul mediu pentru fiecare intrebare. Cu cat mai mare este scorul,
cu atit mai pozitiv este perceputd atitudinea conducerii instantei de judecata fata de angajati. Scorurile
vor fi evaluate la nivel de instantd de judecatd sau la nivel de directie/sectie/serviciu. Scorurile vor putea fi
grupate dupa cele mai inalte si cele mai joase.

Prima interpretare a datelor este prezentata in tabelul de mai jos, unde prima coloana Media reprezinta
scorul mediu. Coloana N include numarul raspunsurilor valabile pentru fiecare intrebare. Numérul dat
poate varia daca nu toti respondentii au raspuns la toate intrebarile. Rubrica Procentaj indica procentul
respondentilor care au atribuit scorul respectiv pentru intrebare.
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Analiza raspunsurilor
Procentaj

Foarte

intrebarea rar Uneori Frecvent Intotdeauna

1. Directia/sectia/serviciul in care 4,5 26 4 8 6 5 4
activez tinde s3 imbunatateascd
procesele si procedurile

2. Sunt informat despre aspectele 3 26 31 12 8 2 4
care ma vizeazd la locul meu de
munca

3. Pe mésura ce obtin experientd, 2,5 26 12 23 3 5 19

mi se deleagd responsabilitéti si
sarcini noi

4. Instanta de judecatd se bucurd de 5 20 8 4 8 12 35
respect in comunitate

Cel de-al doilea nivel de analiza ofera o interpretare mai sofisticata a rezultatelor, prin gruparea intreba-
rilor in categorii. Sondajul cuprinde 28 intrebari formulate cu mare grija. Aceste 28 intrebari pot fi grupate
in doud categorii de baza: intrebaéri care reflecta trei factori care promoveaza satisfactia angajatilor si intre-
bari care reflecta trei factori asociate cu insatisfactia acestora. Factorii cate promoveaza satisfactia ii moti-
veazd pe angajati sa obtina rezultate excelente, pe cand factorii care implica insatisfactie inhiba capacitatea
angajatilor de a-si indeplini in modul corespunzitor atributiile de serviciu. Satisfactia este legata direct de
realizare, recunoastere, munci interesantd, responsabilitate sporita. Acesti factori sunt numiti motivatori.

Media scorurilor - categoriile satisfactiei angajatilor

Realizarea 4,7
Satisfactia X Munca 3,5
Responsabilitatea 3,3

Realizarea: Angajatii trebuie sd cunoasca ce se asteapta de la ei si sa fie informati despre performanta si
rezultatele muncii lor. La toate nivelele organizatiei, angajatii doresc sé fie informati si recunoscuti pentru
realizérilor lor.

Munca: Pentru ca angajatii sd fie satisfacuti, este necesar ca ei sa stie ca munca pe care o fac este importanta
si cd sarcinile pe care le indeplinesc contribuie substantial la scopul comun.

Responsabilitatea: Angajatii sunt motivati sa lucreze mai bine dacé li se acorda o anumita libertate si auto-
ritate la exercitarea atributiilor de serviciu. Angajatii devin mai satisfacuti cand instanta de judecata sustine
si incurajeaza personalul sa-si dezvolte abilitatile la locul de munca.

Satisfactia
Realizarea 4,7
6. Inteleg modul in care munca mea contribuie la misiunea instantei de judecata 4,65
10. Simt ci sunt apreciat de conducatorul meu pentru cunostintele si aportul la activitatea 5
directiei/sectiei/serviciului
17. Stiu exact care sunt asteptarile de la mine la locul meu de munca 4,85
Timpul si abilitatile mele sunt utilizate rational 4,3
3,5
2. Sunt informat despre aspectele care ma vizeaza la locul meu de muncé 43
12. Vin cu placere la serviciu 3,2
18. Sunt mandru cé lucrez in instanta de judecata 3,6
20. Pentru a-mi indeplini atributiile de serviciu beneficiez de cursurile de instruire necesare 2,9
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26. Instanta de judecatd si conducatorii séi tind spre imbunitatire continud 3,5
Responsabilitatea

1. Directia/sectia/serviciul in care activez tinde sa imbunatateascd procesele si procedurile 4,1
3. Pe masura ce obtin experientd, mi se deleagd responsabilititi si sarcini noi 3,2
5. Am posibilitatea de a-mi dezvolta abilitétile 3,5
15. Cand este necesar, sunt incurajat sa iau singur decizii pentru a executa sarcina 2,5
24. Am posibilitatea de a-mi expune pérerea despre modul in care se lucreazd in directia/sectia/ 3,2

serviciul in care activez

Insatisfactia este legata de politici si practici percepute ca fiind inechitabile, conducétori incompetenti
si inechitabili, relatii interpersonale rele, conditii de muncé neplacute, salarii percepute ca fiind inechitabi-
le si nesiguranta la locul de munca.

Media scorurilor - categoriile insatisfactiei angajatilor

Conducitorul si relatia cu acesta 4

Insatisfactia Conditii de munca 2,5

Relatii interpersonale 3,5

Conducatorul: Rolul crucial al conducerii eficiente presupune abilitati de lider si capacitatea de a tratat
toti angajatii egal si cu respect.

Conditii de munca: Conditiile de munca, inclusiv locul de muncé si mijloacele puse la dispozitie
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, formeaza baza pentru interactiunea angajatilor cu publicul si
capacitatea acestora de a-si indeplini munca.

Relatii interpersonale: Factorul cheie pentru eficienta activitatii angajatului il constituie relatiile sale
cu colegii.

Insatisfactia
Conducitorul si relatia cu acesta 4
8. Cand imi fac lucrul bine, conducatorul meu imi recunoaste meritele si imi multumeste 4,5
13. Conducitorii instantei de judecatd iau in consideratie sugestiile angajatilor in vederea im- 3,3
bunitatirii proceselor de munci
14. Discutiile mele cu conducatorul sunt utile si informative 4,1
21. Conducatorul meu este intotdeauna disponibil cand am intrebéri sau am nevoie de ajutor 3,7
25. In ultimele 6 luni, conducitorul a discutat cu mine despre performanta mea/dezvoltarea 4,4

carierei

7. Sunt tratat cu respect 1,5
9. Conditiile si mediul de lucru imi permit sd-mi exercit atributiile eficient 2,1
16. Dispun de resurse (materiale, echipament, etc.) necesare pentru a-mi indeplini bine atribu- 3,8
tiile de serviciu

27. Sunt tratat cu respect de cetateni 2,6
Relatii interpersonale 3,5

4. Dacé am nevoie de ajutor, md pot baza pe persoanele cu care lucrez 2,9
11. Conducatorii instantei de judecata imi comunica la timp informatia importantd 2,5
22. Comunicarea in cadrul directiei/sectiei/serviciului in care activez este buni 3,9
23. Persoanele cu care lucrez coopereaza intre ele 47

Dat fiind faptul cé factorii care contribuie la satisfactia angajatilor sunt opuse celor care provoaca in-
satisfactia acestora, managementul instantei de judecatd trebuie sa atragad atentie asupra ambelor seturi
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de factori. Sondajul genereaza informatie pentru conducerea instantei de judecata care poate sd elaboreze
strategii pentru solutionarea problemelor identificate in analiza raspunsurilor.

2.5.2. Atributiile administrative ale presedintelui instantei ce tin de

infaptuirea justitiei

2.5.2 Atributiile administrative ale presedintelui instantei ce tin de infiptuirea justitiei

1. Aprobarea componentei completelor de judecata si coordonarea activitatii lor

Asistenta si resursele disponibile

» Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

o Seful secretariatului
necesitate)

(in functie de

Recomandari:

Judecdtorii numiti si personalul judiciar se
conformeaza ordinelor si cerintelor presedintelui
instantei.

Seful secretariatului monitorizeaza respectarea
termenelor de participare a judecatorilor in com-
ponenta completelor de judecatd si verifica dis-
ponibilitatea lor, utilizand graficul aprobat al
concediilor; verifica disponibilitatea sélilor de se-
dinta, paza, completarea cu personal si alte aspecte
auxiliare.

Seful secretariatului asigura inregistrarea in PIGD
a componentei completelor de judecata.

2. Coordonarea activititii judecatorilor pentru asigurarea respectarii termenului rezon-
abil la examinarea cauzelor; atribuirea sarcinilor judecitorilor

Asistenta si resursele disponibile

o Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

o Judecatorii si

o Seful secretariatului

personalul instantei

Recomandari pentru presedinte:

Elaborati standardele de performanta a instan-
tei si alti indicatori de gestionare a fluxului de
dosare pentru masurarea examindrii in termen a
dosarelor.

Asigurati conformarea judecitorilor si angaja-
tilor regulamentelor si cerintelor presedintelui
instantei.

Recomandari pentru seful secretariatului:

Compilati si publicati cu regularitate rapoarte pri-
vind rata de solutionare a dosarelor, examinarea in
termen a dosarelor si durata dosarelor pe rol extra-
se din PIGD pentru instantd in general si pentru
judecatori in special.

Analizati datele statistice din PIGD si cele privind
gestionarea fluxului de dosare.

Studiati cele mai bune practici internationale pen-
tru identificarea potentialelor standarde si indica-
tori de performanta ai gestionarii fluxului de dosa-
re si ai activitatii instantei.

Verificati cerintele privind incaperile instantei,
paza, completarea cu personal si celelalte cerinte
de sustinere, in functie de necesitate.
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2.5.2 Atributiile administrative ale presedintelui instantei ce tin de infiptuirea justitiei

3. Asigurarea specializarii si a dezvoltarii profesionale a judecatorilor si a grefierilor

Asistenta si resursele disponibile

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

Judecitorii si angajatii

Seful secretariatului

CSM, AATJ si INJ

Recomandari pentru presedinte:

Indrumati secretariatul instantei sa evalueze nece-
sitatile de instruire a judecatorilor si angajatilor.
Elaborati calendarul de instruire anuala a judeca-
torilor si grefierilor.

Informati seful secretariatului despre datele pen-
tru care s-au planificat cursurile de instruire a
judecdtorilor.

Judecatorii se asigurd cd activitatile planifica-
te in graficul sedintelor si cele de instruire nu se
suprapun.

4. Verificarea procesului de repartizare ale

atorie a dosarelor inregistrate in instanta

Asistenta si resursele disponibile

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

Judecitorii si angajatii

Seful secretariatului

Recomandari pentru presedinte:

Informati-l in scris pe seful secretariatului despre
toate cazurile in care un judecdtor in concediu tre-
buie sé fie exclus din sistemul de repartizare alea-
torie a cauzelor si pentru ce perioada.

Recomandari pentru seful secretariatului:

Verificati conformitatea procedurilor de reparti-
zare aleatorie a dosarelor in PIGD cu prevederile
Codului de procedura civila si cele ale Codului de
procedurd penald si cu Regulamentul CSM privind
distribuirea aleatorie a dosarelor.

Verificati saptdménal sistemul de repartizare alea-
torie a dosarelor.

CSM si Inspectia Judiciard

Utilizati PIGD pentru intocmirea rapoartelor
saptiménale de repartizare aleatorie a dosarelor
pentru presedintele instantei si alti judecdtori, la
solicitare.

5. Verificarea faptului daca pregitirea si publicarea informatiilor privind graficul sed-
intelor de judecata (cu mentionarea esentei cauzei) se incadreaza in limitele de timp stabi-
lite de normele procedurale

Asistenta si resursele disponibile

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

Judecatorii si angajatii

Seful secretariatului

Recomandari pentru seful secretariatului:

Asigurati publicarea si postarea graficului de se-
dinte de judecaté pe panoul de informare din holul
instantei, la fiecare etaj si pe pagina web a instantei.
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2.5.2 Atributiile administrative ale presedintelui instantei ce tin de infaptuirea justitiei

6. Monitorizarea si analizarea datelor statistice judiciare si a rapoartelor privind gestionar-
ea fluxului de dosare. Prezentarea informatiilor conducerii instantei si CSM. Prezentarea
AAIJJ arezultatelor tuturor analizelor statistice judiciare.

Asistenta si resursele disponibile

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

Judecitorii si angajatii

Seful secretariatului

CSM si AAIJ

Rapoartele privind gestionarea fluxului de
dosare generate in PIGD

Recomandari pentru presedinte:

Recomandari pentru seful secretariatului:

Identificati judecatorii foarte eficienti, documen-
tati si diseminati practicile lor de succes prin in-
struirea continud in instanta.

Precizati cerintele, formatul si datele-limita pentru
prezentarea rapoartelor catre CSM si AAIT]J.
Publicati cu regularitate datele statistice privind
gestionarea fluxului de dosare extrase din PIGD.
Confruntati si verificati datele din PIGD cu cele
din registrele de evidenta ale instantei.

Compilati si analizati statisticile si rapoartele soli-
citate de CSM si AAIJ. Prezentati constatarile pre-
sedintelui instantei de judecata.

Planificati intocmirea si analiza rapoartelor fina-
le pentru a asigura prezentarea acestora la timp e
CSM si AATJ (in functie de necesitate).

7. Examinarea, in conformitate cu prevederile legislatiei, a petitiilor, cu exceptia celor ce
tin de infaptuirea justitiei si conduita judecatorilor

Asistenta si resursele disponibile

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)
Seful secretariatului

Recomandari pentru seful secretariatului:

Coordonati-vd eforturile cu directia/sectia de
evidentd si documentare procesuald a instan-
tei pentru a asigura inregistrarea si transmiterea
promptd presedintelui instantei a petitiilor pentru
repartizare.

8. Aprobarea si informarea CSM despre graficul concediilor anuale ale judecatorilor,
acordarea concediilor anuale judecatorilor si rechemarea lor din concediu, in functie de
necesitate

Asistenta si resursele disponibile

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

Seful secretariatului

Judecitorii si angajatii

Recomandari pentru seful secretariatului:

Coordonati cu serviciul resurse umane al instantei
pentru a asigura completarea exacta si la timp a re-
gistrelor concediilor judecatorilor si personalului.

Serviciul resurse umane

Informati presedintele instantei despre deze chili-
brarea concediilor si alte probleme posibile.
Compilati si raportati lunar presedintelui instantei
soldul concediilor judecatorilor si personalului.
Verificati cererile de concediu aprobate pentru a
gasi solutii la conflictele de planificare a activitati-
lor instantei.
Informati paza
judecitorilor.

despre graficul concediilor
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2.5.2 Atributiile administrative ale presedintelui instantei ce tin de infiptuirea justitiei

9. Stabilirea necesitatii de a numi un complet de judecata sau de a implica anumite catego-
rii de persoane pentru examinarea cauzelor de un anumit tip

Asistenta si resursele disponibile Recomandari pentru seful secretariatului:

o Vicepresedintele instantei (in functie de|e Verificati cerintele de sili de sedintd, paza, perso-
necesitate) nal si alte cerinte, in functie de necesitate.

o Seful secretariatului o Coordonati cu paza instantei solutionarea eventu-

alelor probleme de securitate legate de activitatea
speciald a acestor complete de judecata.

2.6. Atributiile administrative ale sefului secretariatului

Conform art. 45 (Administrarea instantelor judecatoresti) al Legii privind organizarea judecatoreasca,
activitatea organizationala si administrativa intr-o instanta este asigurata de secretariatul instantei condus
de un sef numit de presedintele instantei in conformitate cu Legea privind functia publica si statutul func-
tionarului public.

Sefii secretariatelor instantelor pot cu usurintd cadea in capcana de a crede ca trebuie sa le faca pe toate
singuri.

Recomandarea conform celor mai bune practici: tineti minte ca ati fost angajat (3) in calitate de manager exe-
cutiv si vi se cere sd lucrati cu si prin ceilalti manageri si supervizori pentru a asigura un proces de administrare

cu indicatori de performanta bine definiti si verificéri ale performantei care asigurd indeplinirea lucrului.

2.6 Atributiile administrative ale sefului secretariatului instantei

1. Gestionarea activitdtii organizationale si administrative in instanta

Asistenta si resursele disponibile Recomandari pentru seful secretariatului:

o DPresedintele instantei o Formularea ambigua a art. 45 prevede doar autori-
o Judecatorii si angajatii tatea limitatd de a ,,organiza si coordona” activita-
o Managerii, supervizorii si alti angajati tea administrativd Insd este nevoie de o delegare
o CSMsi AAJJ explicitd a autoritatilor administrative de la prese-

dintele instantei.

« Elaborati cu presedintele instantei o definitie clara
a atributiilor de serviciu si a autoritdtilor adminis-
trative cu utilizarea expresiilor de genul ,,autorita-
tea de a administra si de a indruma”.

 Planificati o sedinta cu presedintele instantei, ju-
decdtori, manageri din serviciul administrativ, su-
pervizori si personal pentru a-i informa despre
domeniul de aplicare si intentia delegdrii respon-
sabilitatilor administrative sefului secretariatului
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2.6 Atributiile administrative ale sefului secretariatului instantei

2. Organizarea activitatii de intocmire si afisare a graficului sedintelor de judecata, cu
mentionarea esentei cauzei, in limitele de timp stabilite de norme procedurale

Asistenta si resursele disponibile

Presedintele instantei
Judecatorii si angajatii
Managerii, supervizorii si personalul

Recomandari pentru seful secretariatului:

Pentru atributiile legate de infaptuirea justitiei ale
presedintelui instantei a se vedea sectiunea 2.5.2.
Informati presedintele instantei despre conformi-
tatea cu cerinta si orice deviere de la aceasta.
Utilizati Instructiunea CSM cu privire la tinerea
lucrérilor de secretariat in judecatoriile si curtile
de apel pentru a determina cui ii veti delega aceas-
ta sarcind si a stabili proceduri alternative in even-
tualitatea absentei acestei persoane.

Instruiti persoana numita cu privire la modul in
care doriti sa fiti informati zilnic despre conforma-
rea acestor cerinte.

3. Organizarea activitatii personalului responsabil de repartizarea aleatorie a dosarelor
parvenite in instanta

Asistenta si resursele disponibile

Presedintele instantei

Judecitorii si angajatii

Seful directiei/sectiei de evidenta si docu-
mentare procesuald

PIGD

Regulamentul CSM privind modul de dis-
tribuire aleatorie a dosarelor pentru exami-
nare in instantele judecétoresti

Recomandari pentru seful secretariatului:

PRIORITATEA NR. 1: Asigurarea integritatii sis-
temului de repartizare aleatorie a dosarelor este cea
mai importantd sarcind a sefului secretariatului.
Nu puteti evita nemultumirea unor judecator din
cauza unui proces automatizat pe care ei nu-l in-
teleg pe deplin, insa puteti sa vd pastrati locul de
munci (si locurile de munca ale subalternilor),
dacd luati toate masurile ca procesul sa fie corect
péana la cele mai mici detalii si impartial.
Asigurati-vd cd repartizarea aleatorie a dosarelor
in PIGD este conforma prevederilor Codului de
procedura civild, ale Codului de procedura pena-
14, ale Regulamentului CSM privind modul de dis-
tribuire aleatorie a dosarelor pentru examinare in
instantele judecatoresti si ale Regulamentului CSM
privind modul de constituire a completelor de ju-
decatd si schimbarea membrilor acestora.
Verificati saptamanal repartizarea dosarelor noi in
PIGD.

Compilati si publicati rapoartele privind dosarele
pendinte pe judecdtori extrase din PIGD.

Retineti: presedintele instantei este singura per-
soana autorizatd sa ajusteze sarcina de dosare si
procesul de repartizare aleatorie a dosarelor si sa
dispuna retragerea unui judecator din procesul de
repartizare aleatorie a dosarelor (de obicei pe peri-
oada concediului sau a lipsei prelungite motivate
de la locul de muncd). Nu intreprindeti nimic din
propria initiativa, chiar dacé considerati ca ar fi co-
rect de procedat in vreun fel. Obtineti mai intai au-
torizarea din partea presedintelui instantei!
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2.6 Atributiile administrative ale sefului secretariatului instantei

4. Gestionarea fondurilor alocate instantei. Pentru mai multe informatii despre gestionarea
bugetelor instantei, a se vedea capitolul 8

Asistenta si resursele disponibile Recomandairi pentru seful secretariatului:

o Presedintele instantei o PRIORITATEA NR. 1: Asigurarea faptului cé fon-

o Vicepresedintele instantei (in functie de durile alocate instantei sunt estimate, repartizate,
necesitate) cheltuite si justificate in mod corespunzitor este

o Seful serviciului financiar-economic ceamai importanta sarcind a sefului secretariatului.

o« AAJ] Faptul de a considera aceastd sarcind drept o alta

»prioritate nr. 17 nu este o greseala. Ambele sar-
cini sunt importante, insd aceasta sarcina implica
raspunderea penald pentru gestionarea proasta sau
alocarea gresita a fondurilor publice

o Consultati-va cu presedintele instantei pentru a
stabili cum acesta doreste sa fie informat despre
conturile si fondurile instantei.

o Pentru detalii privind administrarea bugetului si
auditurile, a se vedea capitolul 8.

o Efectuati si documentati rezultatele auditurilor
aleatorii inopinate ale numerarului cel putin o data
pe luné. Raportati despre rezultatele presedintelui
instantei.

o Conduceti si documentati inspectii aleatorii ale
patrimoniului (in special ale echipamentului de
automatizare si ale rechizitelor de birou) cel pu-
tin o data pe luna. Dacd nu existd motive sd ba-
nuiti contrariul, aceste inspectii pot fi efectuate in
privinta birourilor, depozitelor, echipamentului
etc. selectate aleatoriu. Raportati despre rezultate
presedintelui instantei.

o Verificati lunar, impreund cu seful serviciului fi-
nanciar-economic, cheltuielile lunare efective si
cele planificate.

o Identificati conturile care ajung la 40% din cheltu-
ielile anuale estimate.

o Examinati cheltuielile recurente, achizitiile planifi-
cate, cheltuielile operationale si cele capitale.

o Estimati faptul daca anumite conturi risca sa
fie epuizate de mijloace pana la sfarsitul anului
bugetar.

« In functie de necesitate, recomandati transferul de
fonduri in limita autoritatii si a cerintelor impuse
de lege (capitolul 8).
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2.6 Atributiile administrative ale sefului secretariatului instantei

5. Coordonarea si verificarea activitatii subdiviziunilor administrative; asigurarea celei
mai bune administriri si utilizari a resurselor financiare, materiale, intelectuale si infor-
mationale la implementarea planurilor strategice de activitate pentru instanta

Sustinerea si resurse disponibile
« Managerii, supervizorii si alti angajati

. AATJ
e Celelalte subdiviziuni administrative ale
instantei.

Recomandari pentru seful secretariatului:

Dezvoltati si promovati zilnic viziunea si strategia
de conducere a instantei pentru organizarea activi-
tatii judecatorilor si a subdiviziunilor instantei le-
gate de infdptuirea justitiei in instanta.

Iesiti din birou si faceti un tur prin instanta!
Perfectionati-va zilnic aptitudinile de lider descri-
se in sectiunile 2.3 si 2.7.

instantei

6. Elaborarea si prezentarea planurilor strategice de activitate ale instantei presedintelui

Asistenta si resursele disponibile
o Presedintele instantei
o Vicepresedintele instantei (in functie de

necesitate)

« Managerii, supervizori si alti angajati

o AAJ]

o Celelalte subdiviziuni administrative ale
instantei.

Recomandari pentru presedinte:

Recomandari pentru seful secretariatului:

Elaborati viziunea si strategia de conducere a in-
stantei pentru organizarea judecatorilor si a sub-
diviziunilor instantei de infiptuire a justitiei in
instanta.

Oferiti instructiunile de politicd judiciard care ar
putea avea un impact asupra planurilor de activita-
te. Elaborati si publicati indicatorii de performanta
ai instantei care vor fi inclusi in planurile de acti-
vitate ale subdiviziunilor instantei.

Stabiliti datele pentru prezentarea proiectelor
si a versiunilor finale ale planurilor strategice de
activitate.

Comunicati planurile strategice de activitate jude-
catorilor si grefierilor, CSM, AAIJ si publicului, in
functie de necesitate.

Examinati cum se poate de inclus obiectivele stra-
tegice ale instantei pe pagina web a acesteia.

Transpuneti indrumdrile presedintelui instantei
intr-o directiva privind planul strategic pentru se-
fii si supervizorii subdiviziunilor administrative.
Consultati-vd cu CSM si AAIJ si cu celelalte subdi-
viziuni administrative ale instantei pentru a deter-
mina cea mai bund structura a planurilor strategi-
ce de activitate.
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2.6 Atributiile administrative ale sefului secretariatului instantei

Elaborati si publicati indicatorii si standardele de
performantd a subdiviziunilor instantei care vor fi
incluse in planurile de activitate.

Cereti ca obiectivele trimestriale de performan-
ta sa fie incluse in planurile de activitate ale sub-
diviziunilor instantei. Aceasta va asigura suficient
timp pentru ajustarea i reorganizarea personalu-
lui astfel incat serviciile sa atingd sau sd depdseasca
obiectivele planurilor de activitate.

Recunoasteti si stimulati performanta superioara.
Stabiliti datele de prezentare a proiectelor si a ver-
siunilor finale ale planurilor de activitate ale subdi-
viziunilor instantei.

Examinati planurile strategice de activitate cu pre-
sedintele instantei si introduceti recomandarile, in
functie de necesitate.

Publicati planurile de activitate finale si revizuiti-le
cu sefii subdiviziunilor, supervizorii si angajatii.
Organizati sedinte cu judecdtorii, grefierii si alti
angajati ai instantei pentru a comunica planurile.

7. Aprobarea regulamentelor privind organizarea si functionarea secretariatului instantei,
in coordonare cu presedintele instantei

Asistenta si resursele disponibile

Presedintele instantei

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

Managerii, supervizorii si alti angajati
AAJ]

Recomandari pentru seful secretariatului:

Elaborati un regulament privind functionarea se-
cretariatului instantei, care, conform legii, include
grefieri, asistenti judiciari, traducétori, interpreti,
sectia generalizare si datele statistice, sectia docu-
mentare si serviciul administrativ (art. 46 (1-3) al
Legii cu privire la organizarea judecédtoreasca).
Prezentati regulamentul propus presedintelui in-
stantei pentru examinare si aprobare.

8. Alte atributii stabilite prin lege sau delegate de presedintele instantei

Asistenta si resursele disponibile:

Presedintele instantei

Vicepresedintele instantei (in functie de
necesitate)

Managerii, supervizorii si alti angajati din
cadrul AAIJ

Celelalte subdiviziuni administrative ale
instantei

Recomandari pentru seful secretariatului:

Vorbiti onest cu presedintele instantei despre volu-
mul de lucru si disponibilitatea dumneavoastra de
a asuma mai multe responsabilitati administrative.
Aveti grija sa nu va luati mai mult decét puteti sa
indepliniti.

Retineti: sefii secretariatelor instantei sunt ajutati
de echipa lor. Aveti grija sd nu surmenati persona-
lul, dar nici nu ezitati sd-i implicati in activitatile
importante ale instantei.

De asemenea, retineti: orice sarcind va oferiti s-o
executati pentru presedintele instantei trebuie sa
fie ficut in mod profesionist si la timp. In caz con-
trar, reputatia dumneavoastra va fi stirbita!
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2.7. Zece calitati esentiale ale unui sef eficient al secretariatului instantei

Desi lista calitdtilor esentiale poate fi nelimitata, sefii secretariatelor instantelor judecatoresti trebuie

sd cultive cel putin urmétoarele calitati esentiale de lider in rutina lor zilnica si in relatiile cu presedintele
instantei, judecdtori si angajati.

1.

Integritatea personald. Integritatea dumneavoastrd este cea mai mare valoare de care dispuneti.
Tineti minte, angajatii vor reactiona pozitiv fatd de un lider care face lucruri corecte de fiecare data.
Nu faceti nimic ce ar putea da celorlalti oportunitatea de a pune la indoiala integritatea dumneavoas-
trd, deoarece, odata ce ati pierdut-o sau ati compromis-o, este foarte dificil (dacd nu chiar imposibil)
sa o restabiliti.

Fiti sincer si respectuos: Marii lideri sunt liderii puternici si hotérati, dar, totodata, umili si respec-
tuosi cu altii. Aceasta nu inseamna ca sunteti slab sau nesigur pe sine. Aceasta inseamna cd aveti in-
crederea in sine si aprecierea de sine pentru a recunoaste valoarea celorlalti fard a va simti amenintat.
Aceasta inseamna cd sunteti dispus sd admiteti cd puteti gresi, cd recunoasteti ca nu aveti toate ras-
punsurile. Si aceasta inseamna ca sunteti dispus sa laudati atunci cAnd laudele sunt meritate."

Demonstrati etica de lucru. Demonstrati in fiecare zi modelele de etica pe care va asteptati ca altii sd
le manifeste. Indiferent daca sunteti constient de asta sau, ceilalti vd observa si personalul dumnea-
voastra se va ridica sau va cobori la nivelul performantei de lucru de care dati dovada in fiecare zi.

Invitati cum sa gestionati prioritatile esentiale. Rezolvati mai intai chestiunile mai importante! Nu
va impotmoliti in proiectele sau activitdtile care pot sa fie ,,usor de efectuat”, dar care sunt nesemni-
ficative din perspectiva presedintelui instantei. Identificati activititile importante si indepliniti-le pe
in primul rand in mod excelent!

Elaborati si comunicati viziunea dumneavoastra strategicd. Liderii mari au viziune. Ei pot vedea in
perspectiva si sa-si inteleaga bine obiectivele si modul in care doresc sd dezvolte capacitatile celorlalti
pentru a-i ajuta sd obtina succes.

Promiteti doar ceea ce puteti indeplini. Cateodatd acest lucru va fi dificil, in special pe masura ce
presedintele instantei va va cere tot mai mult ajutor. In cele din urma, cel mai bine este de discutat
prioritatile sau proiectele urgente cu presedintele instantei pentru sfat si indrumare.

Indepliniti-vd promisiunile! Odata ce vd asumati o sarcina, indepliniti-o la timp si, dac constatati ci
nu reusiti sd va respectati angajamentul, anuntati cat mai repede persoana careia i-ati facut promisi-
unea si stabiliti un plan alternativ, care va putea fi indeplinit la timp.

Réspunderea. Liderii eficienti respectd si cer altora sa respecte standarde inalte de conduita cerute
de lege, politica judiciara si viziunea de conducere a instantei. Pentru a fi eficienti la acest capitol, se-
fii secretariatelor trebuie sé stabileasca si sa aducd la cunostinta tuturor standardele si sa instruiasca
personalul. Nu va multumiti cu presupunerea ca angajatii cunosc ce se asteapta de la ei sau ca inteleg
consecintele neconformarii.

Implicati-i pe altii in proces! Liderii nu trebuie sa lucreze in mod izolat. Practica sanatoasa de ma-
nagement incurajeazd pe altii sa contribuie la solutionarea problemelor. Experienta a demonstrat céd
angajatii implicati in proces de lideri sunt devotati si reusesc sd indeplineascd activititile asumate.

10

Nu acordati favoruri angajatilor! Cea mai sigurd metoda de a va distruge credibilitatea este aceea
de a va crea o imagine de persoand nedemna de incredere. Tratati-i pe toti cu demnitate si respect.
Intotdeauna comunicati in mod clar asteptirile si viziunea dumneavoastri cu privire la modul in
care fiecare angajat sau serviciu poate obtine succes. Tineti minte, sarcina dumneavoastra in calitate
de lider consta in crearea unei viziuni si in ajutarea altora si reuseasca cu sarcinile lor.

9 TRACY, B. The Seven Leadership Qualities of Great Leaders (Sapte calitédti ale marilor lideri), publicat online la urmatoa-
rea adresd electronica: http://www.briantracy.com/blog/leadership-success/the-seven-leadership-qualities-of-great-leaders-
strategic-planning/
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Anexa 2.1: Autoritatea CSM si hotdrarea privind delegarea de catre presedintii instantelor a dreptului
la prima semnatura sefilor secretariatelor instantelor

CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII
Str. Kogélniceanu 70, Chisinau, 2009 www.csm.md; email: aparatul@csm.md tel.: 22-30-76; fax: 22-38-40

HOTARIRE

Cu privire la demersul domnului Mihai Poalelungi, presedintele Curtii Supreme de Justitie, referitor la
competenta administrarii financiar-economice a instantelor judecatoresti

30 aprilie 2013 mun. Chisindu
Nr. 378/15

Examinand demersul domnului Mihai Poalelungi, presedintele Curtii Supreme de Justitie, referi-
tor la competenta administrarii financiar-economice a instantelor judecatoresti, Consiliul Superior al
Magistraturii

CONSTATA:

Presedintele Curtii Supreme de Justitie, Mihai Poalelungi, a informat Consiliul Superior al Magistraturii
ca dupd intrarea in vigoare a Legii nr. 153 din 05.07.2012, care a adus un sir de modificéri si completari
Legii cu privire la organizarea judecatoreascd, activitatea organizatorica si administrativd a instantei ju-
decdtoresti urmeaza sa fie exercitata de seful secretariatului instantei judecatoresti, presedintelui instantei
revenindu-i doar atributii de conducere in domeniul realizarii actului de justitie. In consecinta, presedintii
instantelor judecatoresti, raman sa fie conducatori ai instantelor, insa, avand in vedere ca functiile admi-
nistrative sunt improprii procesului de infdptuire a justifiei, de organizare a acestuia, ele au fost excluse
din competenta lor. Or, transferul sarcinilor administrative de la presedintele instantei judecatoresti catre
seful secretariatului a constituit una din actiunile necesar a fi realizate conform Programului de activitate
a Guvernului ,,Integrare Europeana: Libertate, Democratie, Bunéstare” pentru anii 2011-2014 si Strategiei
de reformare a sectorului justitiei, aprobatd prin Legea nr. 152 din 25 noiembrie 2011.

In detrimentul prevederilor legale mentionate, domnul Mihai Poalelungi sustine ci pana in prezent,
trezoreriile teritoriale nu acceptd ordonarea mijloacelor financiare de catre sefii secretariatelor, continudnd
sd accepte spre procesare documente de plata semnate de presedintii instantelor judecatoresti. Or, perfec-
tarea dreptului la semnatura sefului secretariatului nu a fost realizat prin ordinul presedintelui instantei
judecdtoresti, care nu mai detine dreptul de a administra mijloacele financiare ale instantei.

Prin urmare, Consiliul considera necesar de a propune presedintilor instantelor judecatoresti emiterea
actului administrativ prin care se va investi seful secretariatului cu atributii financiar-economice si dreptul
la prima semnatura. Or, conform art. 45 alin. (2) activitatea organizatorica si cea administrativa a instan{ei
judecatoresti este asigurata de secretariatul instantei judecatoresti, condus de un sef numit de catre pre-
sedintele instantei judecatoresti in conformitate cu Legea nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 privind functia
publica si statutul functionarului public, una din atributiile caruia este gestionarea mijloacelor financiare
alocate instantei judecatoresti.

In contextul celor mentionate, Consiliul Superior al Magistraturii, potrivit prevederilor art. 4, 17 si 24
din Legea cu privire la Consiliul Superior al Magistraturii,

HOTARASTE:
1. A propune presedintilor instantelor judecatoresti de a emite act administrativ prin care se va investi

seful secretariatului cu atributii financiar-economice si dreptul la prima semnatura.

2. Presedintii instantelor judecatoresti vor informa Consiliul Superior al Magistraturii panad la 1 iulie
2013, despre masurile intreprinse.

3. Prezenta hotarare se remite pentru informare instantelor judecétoresti.

Presedintele

Consiliului Superior al Magistraturii Nichifor Corochii
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CURTEA SUPREMA DE JUSTITIE A REPUBLICII MOLDOVA
Str. M. Kogilniceanu 70, Chisinau, Republica Moldova, MD-2009,
tel./fax: (+373 22) 22 52 27,22 15 47

1 aprilie, 2013, nr. 51-92/2013
Serafim Urechean, Presedintele Curtii de Conturi
Veaceslav Negruta, Ministrul Finantelor

Oleg Efrim, Ministrul Justitiei
Stimati domni,

Prin Legea pentru modificarea si completarea unor acte legislative nr. 153 din 05.07.2012, (Monitorul
Oficial 185/620, 31.08.2012, au fost operate un sir de modificari substantiale la Legea cu privire la organi-
zarea judecatoreascd. Dupd intrarea in vigoare a legii, activitatea organizatrica si administrativa a instantei
judecitoresti urmeaza sa fie exercitatd de seful secretariatului instantei, presedintelui instantei revenindu-i
doar atributii de conducere in domeniul efectuarii justitiei.

Pana la intrarea in vigoare a modificarilor mentionate, reglementirile legale privind gestionarea mij-
loacelor financiare ale instantei judecatoresti erau urmatoarele:

»Articolul 27. Presedintele judecatoriei:

(1) Presedintele judecdtoriei:

n) este ordonatorul mijloacelor financiare ale judecitoriei si organizeaza gestionarea eficientd a lor;”

La moment, atributiile presedintelui instantei sunt reglementate de art. 16/1 din Legea privind orga-
nizarea judecdtoreascd, care nu cuprinde nici o referire la gestionarea mijloacelor financiare ale instantei.

La fel, legislatorul a previzut reglementari distincte cu privire la activitatea instantei in domeniul justi-
tiei si, respectiv, cu privire la activitatea organizatorica si administrativd a instantei.

Astfel, art. 45 din Legea privind organizarea judecédtoreasca este expus in urmatoarea redactie:

»(1) Activitatea instantei judecétoresti in domeniul infaptuirii justitiei este condusa de catre presedin-
tele instantei judecdtoresti.

(2) Activitatea organizatorica si cea administrativa a instantei judecatoresti este asigurata de secretari-
atul instantei judecatoresti, condus de un sef numit in functie de catre presedintele instantei judecatoresti
in conformitate cu Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 privind functia publica si statutul functionarului
public.

(3) Seful secretariatului instantei judecatoresti are urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea personalului legata de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de normele
procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora;

b) organizeazd activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor parvenite
in instanta judecétoreascé;

c) gestioneaza mijloacele financiare alocate instantei judecatoresti;

d) coordoneaza si verificd activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti, asigurd admi-
nistrarea si utilizarea optima a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationaleinproce-
sulimplementariiplanurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti;

e) elaboreaza si prezinta spre aprobare presedintelui instantei judecatoresti planurile strategice de activi-
tate ale instantei judecdtoresti;

f) organizeazd si coordoneazd dezvoltarea si implementarea planurilor strategice de activitate ale instan-
tei judecdtoresti;
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g) aprobd, dupd coordonarea cu presedintele instantei judecétoresti, regulamentul de organizare si func-
tionare a secretariatului instantei judecdtoresti;

h) exercitd alte functii atribuite prin lege sau delegate de catre presedintele instantei judecatoresti.

(4) In caz de absents a sefului secretariatului instantei judecitoresti, functiile acestuia sau o parte din
ele sunt delegate de catre presedintele instantei judecétoresti unuia dintre conducétorii subdiviziunilor
secretariatului instantei judecatoresti.

In nota informativi la proiectul de lege mentionat, autorii acestuia (M]) au motivat ci proiectul legii
este conform si elaborat intru executarea documentelor de politici in vigoare:
- Programul de activitate al Guvernului ,Integrare Europeana: libertate, democratie, bunéstare” pentru
anii 2011-2014;
- Strategia de reformare a sectorului justitiei (SRS]), aprobata prin Legea nr. 152 din 25 noiembrie 2011.

Potrivit autorilor, modificarea competentelor presedintilor si vicepresedintilor instantelor in scopul
excluderii atributiilor administrative reprezintd una din actiunile necesar a fi realizate in vederea infaptu-
irii reformei judecatoresti, actiune prevazutd in Planul de actiuni al Guvernului pentru anii 2011-2014 si
Strategia de reformare a sectorului justitiei. In consecinta, presedintii instantelor judecitoresti, ajutati de
vicepresedinti, raman sa fie conducatori ai instantelor, insd, avand in vedere cd functiile administrative
sunt improprii procesului de infaptuire a justitiei, de organizare a acestui proces, ele au fost excluse din
competenta lor.

Cu privire la noul articol 45, autorii au mentionat ca desarjarea de functiile administrative a prese-
dintilor si vicepresedintilor instantelor judecatoresti impune noi amendari ale legislatiei, prin care are loc
instituirea functiei de administrator al instantei judecatoresti. Institutia administratorului instantei jude-
catoresti este cunoscuta sistemelor judecatoresti ale altor state, precum Estonia, Finlanda, Egipt, Federatia
Ruséd Potrivit autorilor, administratorul instantei judecatoresti isi va asuma toata responsabilitatea
pentru organizarea activititii administrative a instantei. Astfel, administratorul va conduce aparatul
instantei, avand atributii precum coordonarea activitatii subdiviziunilor aparatului instantei judecatoresti,
asigurarea administradrii si utilizarii optime a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationale
in procesul implementarii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti etc.

In detrimentul prevederilor legale mentionate, pand in prezent, trezoreriile nu acceptd ordonarea mij-
loacelor financiare de catre sefii secretariatelor si continud sd accepte spre procesare documente de plata
semnate de presedintii judecatoriilor. In unele cazuri, trezoreriile solicitd ca presedintii de instanta, prin
ordin, sa acorde dreptul la prima semnatura in documentele financiare sefilor secretariatelor.

Curtea Supremad de Justitie considera ca presedintii instantelor judecatoresti nu mai detin dreptul de a
administra mijloacele financiare ale instantei. La fel, presedintii nu pot imputernici sau delega sefii secre-
tariatelor sa exercite functii de ordonatori ai mijloacelor financiare, or, in temeiul art. 161 si art. 45 alin. (1)
Legea cu privire la organizarea judecatoreasca, ei insdsi nu detin atributii sau competente in administrarea
financiara.

Argumentul precum c4, in temeiul Legii privind controlul financiar public intern, presedintii instante-
lor au calitatea de manager al entitatii publice, iar sefii secretariatelor detin calitatea de manager operatio-
nal, este neintemeiata din urmatoarele motive.

Conform art. 6 din Legea privind controlul financiar public intern, managerul entitatii publice organi-
zeaza sistemul de management financiar si control pentru a asigura atingerea obiectivelor entitatii publice
prin:

a) eficacitatea si eficienta operatiunilor;

b) conformitatea cu cadrul normativ si cu reglementdrile interne;
c) siguranta si optimizarea activelor si pasivelor;

d) siguranta si integritatea informatiei.

Presedintele instantei de judecatd nu poate si, de altfel, nu trebuie considerat manager al entitétii publi-
ce, deoarece, in temeiul art. 16/1 si art. 45, acesta detine doar atributii ce tin doar de activitatea in domeniul
justitiei si care nu 1i permit sa asigure:

- sistemul de management financiar;
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- siguranta si optimizarea activelor si a pasivelor;
- siguranta si integritatea informatiei.

Mai mult, punerea atributiilor de management financiar in sarcina presedintilor de instante si, implicit,
desemnarea acestora ca responsabili pentru gestionarea resurselor financiare, creeaza riscul ingerintelor
nedorite in actul de justitie exercitat de magistratii-presedinti. Astfel, ingerintele pot fi exercitate prin in-
termediul organelor de control subordonate sau aflate sub controlul puterii executive ori legislative.

Din motivele expuse, solicit respectuos examinarea prezentului demers si luarea unei decizii urgente
comune asupra problemei abordate.

Cu deosebit respect,

Presedintele Curtii Supreme de Justitie Mihai Poalelungi
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CURTEA DE CONTURI A REPUBLICII MOLDOVA
2001 Chisindu, bd. Stefan cel Mare 69,
tel.: 23-25-79, fax: 23-30-20, email: cdc@ccrm.gov.md
16 aprilie 2013 nr. 01/2-498
La nr. 51-92/2013 din 01.04.2013

Domnului Mihai POALELUNGI
Presedintele Curtii Supreme de Justitie

Stimate domnule Presedinte,

Curtea de Conturi a examinat demersul Curtii Supreme de Justitie cu privire la managementul financi-
ar in sistemul judecatoresc si considerd ca solutionarea problemei abordate urmeaza a fi realizata prin pris-
ma articolelor 161 si 45 alin. (2) din Legea nr. 515-XIII din 06.07.1995 privind organizarea judecatoreasca.

Astfel, presedintele instantei judecatoresti, fiind unica persoand care are competenta legald de numire
in functie a sefului secretariatului instantei judecétoresti, urmeaza prin ordin sa-i acorde acestuia dreptul
la prima semndtura in documentele financiare.

Totodata, la o eventuald modificare a Legii nr. 229 din 23.09.2010 privind controlul financiar public
intern, in contextul excluderii unor abordari/interpretari diferite ale prevederilor legislatiei va fi prevazuta
o specificare ce tine de unele exceptii de la regula generald vizind responsabilitatea manageriala.

Cu respect,
Serafim URECHEAN
Presedintele Curtii de Conturi
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MINISTERUL FINANTELOR REPUBLICITI MOLDOVA
MD-2005, Chisindu, str. Cosmonautilor, 7, tel.: (373 22) 26-25-24, fax: (373 22) 26-25-17,

web: www.minfin.md
14 mai 2013, nr. 09-04/186

Curtea Supremad de Justitie

Ministerul Finantelor a examinat demersul nr. 51-92/2013 din 1 aprilie 2013 si in limitele competentei
functionale, comunicd urmatoarele:

Conform prevederilor Legii privind controlul financiar public intern nr. 229 din 23.09.2010, si anume,
art. 3 ,managerul entitétii publice este conducatorul celui mai inalt nivel ierarhic al entitatii publice’, pe
cand ,,managerul operational este conducdtorul responsabil de gestionarea unitatii organizationale la fie-
care nivel ierarhic al entitétii publice, exceptand managerul entitatii publice”.

De asemenea, conform art. 14 al legii mentionate anterior, sistemul de management financiar si
control se organizeaza, inclusiv, prin ,delegarea responsabilitatilor ce tin de luarea deciziilor, control si
implementare”.

In acelasi timp, potrivit prevederilor Legii privind organizarea judecitoreasca nr. 514 din 06.07.95, cu
modificérile si completarile ulterioare, si anume, art. 161 ,,Presedintele instantei judecatoresti reprezintd
instanta de judecata in relatiile cu autoritatile publice si cu mas-media; numeste in functie functionarii
publici, modificd, suspenda si inceteazd in conditiile legii, raporturile de munca ale acestora, angajeaza,
modificd, suspenda si inceteaza raporturile de munca ale personalului contractual al secretariatului instan-
tei judecatoresti; aplica sanctiuni disciplinare si adoptd mdsuri de stimulare a personalului secretariatului
instantei judecdtoresti; exercitd alte atributii, conform legii”

De asemenea, conform art. 45 al legii nominalizate ,,Seful secretariatului instantei judecatoresti exerci-
ta alte functii atribuite prin lege sau delegate de cétre presedintele instantei judecétoresti.”

Astfel, tinand cont de cele expuse, seful secretariatului instantei judecatoresti, fiind numit in functie
de catre presedintele instantei judecétoresti, realizeaza sarcinile aferente activitatii organizatorice si admi-
nistrative ale instantei judecdtoresti in si din numele presedintelui. Cu toate ca aceste sarcini sunt delegate
prin lege sefului secretariatului instantei judecétoresti, presedintele instantei judecatoresti nu este scutit de
raspundere, el fiind responsabil primar de activitatea instantei judecatoresti in ansamblu.

Totodatd, potrivit prevederilor articolului 19, alineatul (12) din Legea contabilitatii nr. 113-XVI din
27 aprilie 2007, documentele de casd, bancare si de decontare, datoriile financiare, comerciale si calculate
pot fi semnate unipersonal de conducitorul entitatii ori de doud persoane cu drept de semnatura: prima
semndturd apartine conducatorului sau altei persoane imputernicite, a doua — contabilului-sef sau altei
persoane imputernicite.

Pentru deservirea institutiei publice prin sistem trezorerial, conform punctului 1.3.1 din Ordinul cu
privire la aprobarea Normelor metodologice privind executarea de casa a mijloacelor bugetului public
national prin sistemul trezorerial al Ministerului Finantelor nr. 98 din 28 noiembrie 2005, la cererea de
deservire, care se prezintd la trezoreriile teritoriale, se anexeaza si decizia de numire in functie a condu-
catorului institutiei, contabilului-sef, sau a persoanelor autorizate sa exercite functiile respective, precum
si fisa cu specimene de semnadturi si amprenta stampilei rotunde, care legalizeaza semnaturile persoanelor
autorizate sa exercite functiile respective.

In acest context, pentru a se conforma la actele legislative si normative nominalizate, instantele jude-
catoresti urmeaza sa prezinte la trezoreriile teritoriale deservente ordinul de numire in functie a sefului
secretariatului cu mentiunea de acordare a dreptului la prima semnatura bancara, precum si fisa cu speci-
mene de semndturi si amprenta stampilei, intocmita in conformitate cu prevederile stabilite.

Viceministru

Maria Céraus
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Notite
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Capitolul 3.
Gestionarea dosarelor

3.1. Introducere

Gestionarea fluxului de dosare este procesul prin care dosarele sunt transmise de la inregistrare la in-
cheiere. Acest proces include toate etapele examindrii preliminare, ale examinarii propriu-zise si, tot mai
frecvent, actiuni procesuale ulterioare pronuntarii hotéararii.

Gestionarea fluxului de dosare este procesul
prin care instantele isi convertesc ,,intrarile” (dosa-
rele) in ,iesiri” (hotérarile). Acest proces determi-
nd cat de bine instantele reusesc sd-si atinga obiec-
tivele si scopurile de baza. Gestionarea fluxului de
dosare este esenta administrarii instantei de
judecata.

Gestionarea eficace a fluxului de dosare per-
mite infdptuirea justitiei nu doar in cazuri indi-
viduale, ci si in tot sistemul judecitoresc, atat in
instantele de primul nivel, cét si in cele de al doilea
nivel, si contribuie la asigurarea unui proces echi-
tabil si a protectiei egale pentru fiecare parte.

Modulul de raportare din PIGD automatizeaza pro-
cesul de raportare cu privire la gestionarea fluxului de
dosare.

Introducerea la timp a informatiilor exacte privind
intentarea si incheierea dosarelor permite automati-
zarea procesului de gestionare a fluxului de dosare,
compilarea si evaluarea tuturor rapoartelor statistice

privind gestionarea fluxului de dosare.

Gestionarea fluxului de dosare se refera la modul in care o instanta gestioneaza fluxul de dosare de la inregistrare

pana la pronuntarea hotdrarii. Acest proces include toate etapele examindrii preliminare, ale examindrii pro-

priu-zise, cdile de atac (dacé partile nu sunt de acord cu hotérarea instantei de primul nivel) si actiunile de dupa

inchejerea dosarului, intreprinse pentru aplicarea la timp a hotarérilor judecétoresti si a actiunilor ulterioare

incheierii dosarului. Un sistem eficient de gestionare a dosarelor asigura un proces echitabil si protectie egald

tuturor partilor.

Ex-Presedintele Curtii de Apel Bilti, Alexandru Gheorghies
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De asemenea, calitatea justitiei este imbunatdtita cand administrarea judiciard este centratd pe gesti-
onarea eficace a fluxului dosarelor si a procesului de judecatd. (Asociatia Nationald de Administrare a
Instantelor din SUA - ANAI)"

La seminarul privind gestionarea fluxului de dosare organizat pentru sefii secretariatelor instantelor
judecatoresti in mai 2013 de INJ, definitia ANAI a fost sustinuta incd o datd in cazul judecitoriilor si al
curtilor de apel din Moldova.

3.2. Principiile gestiondrii eficiente a fluxului de dosare

Principiile gestiondrii eficiente a fluxului de dosare prezentate mai jos se aplica tuturor instantelor din
lume.

Principiu Descrierea

1 Gestionarea fluxului de dosare este o responsabilitate judiciara.

2 Presedintii instantelor de judecata sunt responsabili de supravegherea si gestionarea
activitatii judecatorilor din instanta de judecata si de asigurarea in instanta a unui proces
eficient de gestionare a fluxului de dosare, care garanteaza infaptuirea rapidd, corecta si
responsabila a justitiei, un proces echitabil si respectarea drepturilor pentru toate partile
si cetatenii Moldovei. Nota: Aceasta este o obligatie pozitivd impusd prin lege tuturor prese-
dintilor instantelor de judecatd.

3 Pentru a asigura incadrarea in termen a procesului parcurs de dosare de la inregistrare
la pronuntarea hotérarii, se stabilesc si se monitorizeaza indicatori de performant ai in-
stantei de judecata.

4 Sefii secretariatelor organizeaza si gestioneaza activitatile instantei, personalul si siste-
mele informationale de management pentru a sustine judecitorii si procesul de gestionare
a fluxului de dosare.

5 Instantele de judecatd trebuie sd mentind, distribuie si evalueze cu regularitate datele

statistice privind gestionarea fluxului de dosare. Nota: sefii secretariatelor instantei sunt

responsabili de:

+ Instruirea si organizarea personalului instantei cu privire la utilizarea PIGD, fluxul de
dosare si lucrul cu documentele de evidenta.

o Asigurarea introducerii la timp in PIGD a datelor privind gestionarea fluxului de
dosare.

o Utilizarea modulului de raportare statistica al PIGD pentru generarea, analizarea si
prezentarea rapoartelor si a datelor statistice privind gestionarea fluxului de dosare
presedintelui instantei si, la solicitare, judecétorilor.

3.3. Listele dosarelor pendinte

Utilizand PIGD si modulul de mésurare a performantei, judecatorii si sefii secretariatelor pot sorta
dosarele din rapoartele privind dosarele pendinte in functie de judecator intr-o multitudine de modalitati.
Cele mai obisnuite forme de astfel de rapoarte sunt:

Forme tipice de prezentare a rapoartelor privind dosare pendinte

Prezentarea dosarelor pendinte in functie Prezinta toate dosarele active si repartizate fiecarui
de judecator si durata dosarelor active pe rol. | judecator, de obicei, in ordinea descrescatoare (cu dosa-
re mai vechi afisate inaintea celor mai recente).

10 Informatia privind competentele de baza legate de gestionarea fluxului de dosare enuntate de ANAI poate fi accesatd la
urmatoarea adresd electronicé: https://nacmnet.org/CCCG/cccg_3_corecompetency_cfm. html
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Forme tipice de prezentare a rapoartelor privind dosare pendinte

Prezentarea dosarelor pendinte in functie
de judecator si tipul dosarului si prezentarea
duratei dosarelor active pe rol in functie de
tipul dosarului.

Prezinta dosarele pendinte active in functie de tipul
dosarului, cu dosarele active afisate in ordinea descres-
citoare (cu dosare mai vechi afisate inaintea celor mai
recente in cadrul fiecarui tip de dosar).

Prezentarea in functie de judecator a do-
sarelor active cu termenul de examinare depa-
sit, in care partile nu au luat nici o mésurd in
aceasta privinta.

Acest raport privind gestionarea fluxului de dosare
este utilizat de judecdtori pentru monitorizarea si gestio-
narea proactiva a dosarelor care ar putea sa fi deviat de la
procesul normal de examinare. Daca este necesar, jude-
catorul poate planifica o sedinta de clarificare a situatiei
dosarului pentru a afla informatii curente de la parti.

Prezentarea dosarelor pendinte in functie
de judecdtor sau pentru instanta in ansamblu
si in comparatie cu perioadele de raportare
anterioare.

Prezinta tendintele in timp ale dosarelor pendinte
active in paralel cu rata de solutionare pentru a releva
cat de eficient un judecdtor (sau instanta) isi gestioneaza
dosarele active.
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Notite
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Capitolul 4.
Programul Integrat de Gestionare a
Dosarelor

4.1. Introducere

PIGD este inima sistemului de gestionare a fluxului de dosare in cadrul judecatoriei, oferind un regis-
tru complet electronic al dosarelor, disponibil ,,in timp real” judecatorilor si personalului administrativ,
precum si un sistem informational de administrare a dosarelor cu capacitatea de a sorta si analiza date
statistice privind dosarele si de a produce rapoartele statistice necesare. Modulele sistemului PIGD permit
judecatoriilor sa:

automatizeze registrul noilor dosare;

atribuie numere dosarelor in mod automat;
distribuie aleatoriu dosarele judecatorilor (si
sd le redistribuie la indicatia expresa in scris a
presedintelui judecatoriei);

scaneze toate documentele primite, ordonan-
tele instantei, graficele si alte documente afe-
rente dosarelor;

converteascd documentele scanate in fisiere
* pdf si sa le integreze intr-un dosar accesibil
online si pe computer fiecarui judecitor, per-

Presedintele judecatoriei si seful secretariatului ju-
decatoriei sunt responsabili de elaborarea viziunii
de conducere a instantei, a obiectivelor de perfor-
mantd si a programelor necesare de automatizare
si de instruire profesionald, pentru a implementa si
integra pe deplin capacitatile PIGD la fiecare nivel al
procesului de infaptuire a justitiei si de administrare

judecitoreasci.

sonalului judecatoresc si personalului administrativ;

includa linkurile tuturor inregistréarilor audio a sedintelor de judecata direct in PIGD;
planifice si sa produci calendarele necesare ale judecatoriei;

analizeze sarcina de dosare a instantei si a fiecarui judecator si sa produca rapoarte privind imbunatati-
rea gestiondrii fluxului de dosare si performanta statistica a instantei.

In prezent PIGD este instalat in fiecare instanti si oferd posibilitatea administrarii automatizate a flu-
xului de dosare.
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4.2. Scopul

In acest capitol se face o prezentare generald care nu presupune neapirat ca sefii secretariatelor si
cunoasca toate detaliile operdrii zilnice a PIGD. Scopul acestei prezentiri este de a descrie unele dintre
cele mai esentiale capacitati ale sistemului si cerintele privind mediul operational la nivelul instantelor de
judecata.

De asemenea, capitolul de fata prezinta cativa dintre cei mai importanti termeni ,,tehnici” si ,,de sistem”
pe care sefii secretariatelor trebuie sa-i cunoasca pentru a comunica si a ajuta utilizatorii PIGD formati din
judecdtori si personalul administrativ.

4.3. Descrierea tehnica a PIGD

PIGD este un sistem de tip client-server si reprezintd o bazd de date. Acesta a fost dezvoltat la coman-
da, utilizdnd un program cu sursa deschisa pentru a automatiza, in conformitate cu legislatia Republicii
Moldova, procedurile instantelor din tard efectuate pe hértie.

o PIGD este utilizat pentru a inregistra si a gestiona toate tipurile de dosare - civile, penale si contraven-
tionale - a tine evidenta si a gestiona dosarele pe parcursul intregului lor ciclu de viata, de la inregis-
trare in prima instantd pana la emiterea hotédrarii primei instante si ulterior pana la procedura de apel
sau recurs in instantele superioare, cum sunt curtile de apel si Curtea Suprema de Justitie.

o PIGD permite personalului instantei sd introduca date in diferite cimpuri pe ecranul computerului, iar
dupa ce campurile au fost completate, datele sunt stocate in baza de date, unde pot fi utilizate de diver-
se functii ale sistemului, precum este Modulul de mésurare a performantei instantelor judecatoresti si
incarcarea graficului sedintelor de judecatd, a hotérarilor judecatoresti si a altor informatii pe pagina
web a instantei de judecata.

« PIGD distribuie automat dosare judecatorilor in mod aleatoriu. Programul include un sistem complex
de planificare a calendarului/agendei, precum si o interfata intuitiva, prietenoasa utilizatorilor, in lim-
ba de stat, cu unele modele si formulare in limba de stat si limba rusd. Sistemul a fost creat special pen-
tru simplitatea utilizarii de catre personalul instantelor de judecata.

o PIGD reprezinta un pas important spre business intelligence pentru presedintii instantelor si managerii
de nivel superior din cadrul sistemului judecatoresc. Modulul de masurare a performantei instan-
tei functioneaza cu ajutorul echipamentului, programelor, bazele de date, retelei si sistemelor de se-
curitate ale PIGD. Acesta este accesibil in fereastra de start a PIGD printr-un meniu de inregistrare si
autentificare.

4.4. Cerinte de infrastructura a instantei de judecata pentru sustinerea PIGD
(si echipament aferent automatizarii instantei)

4.4.1. Mediul de operare al retelei: Personalul instantelor judecétoresti acceseaza PIGD prin introdu-
cerea numelui de utilizator i a unei parole deschizand un link salvat in navigator si utilizand o conexiune
securizata la Internet prin punctele de conectare VPN. Mai multi angajati ai instantei judecatoresti pot
accesa simultan serverul pe care este amplasat sistemul PIGD de la computerul lor. Sistemul de inre-
gistrare audio din instantele judecatoresti este conectat la serverul local si trebuie sa interactioneze cu
acesta pentru o buna functionare. Toate inregistrarile audio sunt salvate pe serverele locale ale instantelor
judecétoresti.

Pentru ca acest tip de sistem sa functioneze, infrastructura instantelor trebuie sa satisfaca anumite
standarde. Dacd se doreste ca automatizarea instantelor s fie durabila si continua, toate pértile implicate
in utilizarea si mentinerea sistemului trebuie si inteleaga aceste necesitati de infrastructura pentru a pro-
duce beneficiile asteptate pentru sistemul judecitoresc din Moldova.

4.4.2. Dispozitive electrice: Una din cerintele evidente ce tine de infrastructuri este ca instantele de
judecata sd dispuna de o sursa stabild, permanenta de electricitate. Sursa de electricitate trebuie sa fie
consistentd, producand tensiunea si intensitatea electricd necesare pentru functionarea adecvata a echi-
pamentului informatic modern standard Pentru a preveni pierderea datelor, toate instantele de judecata
au fost aprovizionate cu unitati de alimentare electrica de rezerva pentru servere si computere impotriva
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deconectarilor sau a fluctuatiilor de energie electricd in caz de urgenta. Cu toate acestea, aceste sisteme
asigura o deconectare regulamentara, fird pierderea datelor, doar in primele cateva minute dupa deconec-
tarea electricitatii.

Sali de sedinta si deliberare

|
Echipament de \@
inregistrare audio

( In
00

Conexiunea Internet
Ia VPN-ul sistemului
judecitoresc

Serverul cu PIGD si nodul de ‘\@

conectare la Internet Birourile
judecatorilor si ale
personalului
administrativ

I \‘@
Birourile
judecitorilor si ale

personalului
administrativ

4.4.2 Cerintele de energie electrica necesara pentru PIGD

Alimentarea cen- o Sursa de electricitate utilizatd in instantele de judecata trebuie sa fie consis-
tralizata cu energie tentd, producind tensiunea si intensitatea electricd necesare pentru functio-
electrica narea adecvati a echipamentului informatic modern standard.

o Solicitati de la MJ sau AAI]J, sau angajati un inginer electric pentru elabo-
rarea unei liste de inventariere de baza si pentru verificarea si identificarea
necesitatilor in materie de energie electrica pentru tot setul de echipamen-
te electrice - iluminare, incalzire, computere, scanere, copiatoare, servere,
echipament de inregistrare audio etc. — utilizate de instantele de judecata.

o Aceasta inventariere a necesitatilor de energie electrica reprezinta minimul
necesar de energie electricd ce urmeaza sa fie asigurat zilnic, in mod perma-
nent instantelor de judecatd, cu o rezerva pentru cazuri de conectare a unor
echipamente aditionale sau pentru a satisface necesitatile sezoniere (incélzi-
re / aer conditionat).

o Sefii secretariatelor ar trebui sa revada inscrierile legate de administrarea in-
caperilor instantelor de judecatd pentru a determina frecventa intreruperilor
si a deconectdrilor de energie electrica furnizata in mod centralizat instante-
lor de judecata.

o Creati un registru de evidenta a frecventei intreruperilor si deconectérilor
de energie electrica si, dacd constatati ca functionarea instantei de judecata
este perturbatd in mod frecvent si serios din aceastd cauza, intalniti-va cu
reprezentantii furnizorului de energie electrica pentru a solutiona aceasta
problema.

o Coordonati strategia pentru un ciclu complet de modernizare a retelelor
electrice ale instantei cu reprezentantii furnizorului de energie electrica.
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4.4.2 Cerintele de energie electrica necesara pentru PIGD

Sistemele electrice « Solicitati de la MJ sau AAIJ, sau angajati un inginer electric pentru a efectua
si de jonctiune in- o inventariere si o inspectie a sistemelor electrice si de jonctiune interne ale
terne ale instantei instantei de judecatd, a intrerupatoarelor si prizelor. Faceti recomandari pri-
de judecata, in- vind modernizarea si imbunatatirile de rigoare.

trerupatoarele si

prizele

« Nota: Nu este de ajuns sa dispui doar de suficientd energie electrica oferita
in mod centralizat de furnizorul de energie electrica - instantele de judecata
trebuie, de asemenea, sé fie dotate cu retele electrice, de transmitere a date-
lor si de telecomunicatii moderne, cu boxe de jonctiune, prize si conexiuni
aduse la zi, capabile sa suporte intensitatea curentului electric necesar pentru
functionarea echipamentului.

« Doar un inginer electrician poate sa inventarieze si sa evalueze in mod adec-
vat retelele interne ale instantei de judecatd pentru a se asigura cd acestea
sunt suficiente pentru buna functionare a sistemului PIGD si satisfacerea al-
tor necesitati ale instantei.

« Elaborati planul de finantare a unui ciclu complet de modernizare continud a
sistemului electric al instantei, care sa fie integrat in ciclul bugetului de chel-
tuieli operationale si investitii capitale ale instantei de judecata.

o Elaborati protocoale de notificare in caz de situatii exceptionale si planuri
privind functionarea neintreruptd a instantei de judecatd pentru anticiparea
deconectarilor majore sau prelungite a electricitatii distribuite de furnizorul
de energie electrica.

Unitati de alimen- [+ Ca parte a instaldrii initiale a sistemului PIGD, instantele de judecata au fost
tare electrica de dotate cu unitati de alimentare electrica de rezerva pentru servere si compu-
rezerva tere impotriva penelor sau fluctuatiilor de energie electrica neregulamentare

pentru a preveni pierderea datelor.

« Sefii secretariatelor instantelor de judecata trebuie sa inventarieze si sa veri-
fice dacd unititile de alimentare electrica de rezerva folosite in cazul deco-
nectdrilor sau fluctuatiilor de energie electrica sunt functionale si conectate
atat la serverele pe care este instalat sistemul PIGD, cat si la fiecare computer,
scaner, copiator si imprimant de retea. Notd: In materie de electricitate, este
o imprudenta evidenta ca mai multe piese de echipament sa fie conectate la
o0 singura unitate de alimentare electrica de rezerva.

o Testati lunar functionarea fiecirei unitéti de alimentare electricd de rezerva
si inregistrati rezultatele.

o Consultati-va cu MJ sau AAI]J, sau inginerul electrician care a fost angajat
pentru a efectua evaluarea precedentd si stabiliti termenul real de exploatare
a fiecirei unititi de alimentare electricd de rezerva. Intocmiti un plan de in-
locuire a acestor unitati si integrati-1 in bugetul operational anual.

« Elaborati planul bugetului unui ciclu complet pentru modernizarea continua
a unitatilor de alimentare electrica de rezerva, integrat in ciclurile de bugeta-
re a activitatilor instantei.

4.4.3. Cerintele fatd de silile pentru server, echipament si securitate a PIGD: Serverele trebuie sa
fie amplasate in spatii care dispun de sisteme adecvate de control al ventildrii, temperaturii si umiditatii.
Este de preferat ca acestea sd fie plasate in incaperi incuiate, cu acces limitat, aflate sub controlul sefului
secretariatului.
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4.4.3 Cerintele fata de silile pentru server, echipament si securitate

Serverul, o Serverele (si echipamentul necesar pentru conexiunea la Internet) trebuie sa fie
echipamentul si amplasate intr-o odaie securizatd care va dispune de un sistem de climatizare.
securitatea « Se vor instala unitati de incélzire si aparate de aer conditionat pentru a asigura

conditii minime de control al temperaturii.

o Dacaserverul si conexiunile aferente lor nu vor fi amplasate intr-o odaie securiza-
td, cu un sistem de climatizare - vor fi imediat anuntati CSM, MJ, AAIJ si STISC
(entitatea contractatd de MJ pentru a acorda asistentd tehnica pentru PIGD,
Internet si echipamentul de automatizare).

o Sefii secretariatelor trebuie séd limiteze accesul catre camera cu servere doar pen-
tru personalul principal IT, pazd si un numadr limitat de persoane care au fost de-
semnate in scris.

o Capitolul 7 ,,Sisteme de management financiar si control” explica ca sefii se-
cretariatelor si presedintii instantelor de judecata au ,,obligatia manageriald”
de a asigura utilizarea incaperilor in care este amplasat echipamentul instan-
tei de judecata in mod regulamentar si in conditii securizate.

o Plasarea serverelor in conditii nesecurizate constituie o incilcare serioasd a obli-
gatiilor de serviciu - si unica cale de a fi absolvit de aceasta incélcare este de a as-
terne pe hartie toate necesitatile de spatiu si securitate si de a transmite aceasta
cerere ciatre CSM, MJ, AAIJ si STISC.

« Elaborati protocoale de notificare in caz de situatii exceptionale si planuri privind
functionarea neintrerupta a instantei de judecata pentru anticiparea incendiilor,
inundatiilor sau a altor daune structurale majore cauzate echipamentului sau in-
caperilor in care sunt amplasate serverele.

« Elaborati planul bugetului unui ciclu complet pentru modernizarea continua a
PIGD, a serverelor pentru Internet si a altor echipamente electrice care va fi inte-
grat in ciclul de bugetare ce tine de activitatea instantei de judecata si investitiile
capitale.

4.4.4. Retelele locale:

PIGD este un program sofisticat elaborat pentru a-i permite mai multor angajati ai instantei de judeca-
ta sa introduca date care pot fi sortate si filtrate pentru generarea rapoartelor si care pot servi, de asemenea,
pentru alte instrumente. La instalarea programului in instanta de judecats, toti angajatii au primit nume de
utilizatori si parole unice, astfel incat fiecare intrare, ce inregistreazd un anumit pas efectuat intr-un dosar,
sa poatd fi corect documentata si identificata.

PIGD este un program de gestionare care initial a fost elaborat ca un produs soft ce urma sa fie utili-
zat in reteaua locald (LAN) si accesat de pe serverul local al instantei de judecata. Pentru a spori eficienta
operationala a PIGD, programul si baza de date au fost transferate pe serverele STISC. Utilizatorii PIGD
acceseazd linkul catre PIGD printr-o conexiune Internet (VPN) securizata. Programul PIGD amplasat
pe serverele STISC interactioneaza cu serverul central al MJ, in special, pentru a transfera informatia si
hotarérile judecatoresti pe site-urile web ale instantelor de judecatd si pentru a genera rapoarte statistice
electronice si a oferi date pentru Modulul de méasurare a performantei.

PIGD este, de asemenea, conceput sa interconecteze instantele de judecatd si sd le conecteze la retelele
utilizatorilor ierarhic superiori de la institutiile centrale printr-o retea bazatd pe conexiunea Internet nu-
mitd ,, Intranet” Intranetul permite mentinerea tehnicé si mentinerea la zi a PIGD dintr-un centru comun
si ofera accesul la datele privind dosarele din instantele de judecatd managerilor de nivel national.

Pentru a beneficia de mentinerea tehnica de la distanta si de capacititile de transfer al datelor pe care le
ofera programul, trebuie sa existe o retea locald Intranet securizata care sé fie protejata impotriva accesu-
lui neautorizat. Astfel, din anul 2009, in instantele de judecatd de toate nivelurile din tara au fost instalate
retele locale (LAN).
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Dotate cu servere, programe si unitati de alimentare de rezervd moderne, retelele locale integreaza cu
usurinta echipamentul pentru inregistrarile audio din instantele de judecatd, PIGD, aplicatiile pentru posta
electronicd si programe informatice de rigoare pentru computere, scanere si imprimantele de retea.

4.5. Intretinerea sistemelor si echipamentului necesare pentru functionarea
PIGD

Odata cu implementarea PIGD si introducerea tehnologiilor de automatizare a proceselor din instan-
tele de judecata, reprezentantii sistemului judecatoresc recunosc ca, la moment, lipsesc expertiza tehnica
si personalul calificat pentru a gestiona, administra si mentine sistemele de automatizare in instantele de
judecata de toate nivelurile din tara.

Astfel, M] a semnat, in numele sistemului judecétoresc, un contract cu STISC (Serviciul Tehnologia
Informatiei si Securitate Cibernetica) — o intreprindere de stat — care se obligd sa ,,asigure in mod constant
functionarea, mentinerea si securizarea completa a tuturor sistemelor, echipamentului si infrastructurii I'T
din cadrul instantelor de judecata din Moldova’.

Conform prevederilor acestui contract, sefii secretariatelor din cadrul instantelor de judecatd sunt obli-

gati sd utilizeze serviciile STISC pentru gestionarea,

aplicatii si tehnologii de stocare a datelor, a pagini- fie familiarizati cu prevederile contractului cu STISC
lor web, programelor pentru computere, numelor = pentru ca, in caz de necesitate, sd poatd invoca clau-
de utilizator si a parolelor, computerelor, scanerelor, zele contractuale si s3 primeasca in timp util si rapid
echipamentului de inregistrare audio, imprimante- servicii de reparatie a echipamentului destinat PIGD

lor, retelelor si conexiunilor, serverelor, conexiuni-
lor la Internet si altor tehnologii si aplicatii legate de
automatizarea instantelor de judecata.

si de modernizare a aplicatiilor soft.

4.5 Cerintele din contractul cu STISC privind instalarea, repararea, intretinerea si suportul pentru programele auto-

matizate si alte programe informatice ale instantei, conectivitatea la Internet si alte cerinte

Necesititile de STISC se obliga:
asistenta teh-
nicd in materie
de tehnologii si
echipament

o Sa administreze si sa monitorizeze sistemul IT din domeniul judiciar.

« Sa mentina si sd asigure eficienta operationald a sistemului in toate instantele
de judecata.

» Saasigure conectarea la Internet si transmitea datelor din toate instantele.

« Sa mentind functionalitatea deplina a serverelor si a echipamentului
IT in toate instantele de judecata.

o Sa efectueze vizite de teren pentru a elimina deficientele sistemului, daca va fi
necesar.

« Saasigure protectia datelor transmise de catre instantele de judecata.

« Sa mentind eficienta operationala a sistemului de inregistrare audio a sedinte-
lor de judecata.

» Saasigure functionalitatea statiilor telefonice digitale din cadrul instantelor de
judecata in care acestea au fost instalate.

 Saconlucreze cu furnizorii de Internet i sa asigure o legatura stabila si perma-
nenta intre instantele de judecata si MJ, precum si intre instantele de judecata
si alte institutii.

» Sdintreprinda actiuni preventive si de profilaxie a sistemelor si a echipamen-
telor informationale instalate in instantele de judecata.
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4.5 Cerintele din contractul cu STISC privind instalarea, repararea, intretinerea si suportul pentru programele auto-

matizate si alte programe informatice ale instantei, conectivitatea la Internet si alte cerinte

o  Saprezinte recomandari privind imbunétatirea sistemului si eliminarea defici-
entelor identificate i sd reactioneze la orice probleme semnalate de utilizatorii
din sistemul judecatoresc.

o Sd pregiteascd pentru exploatare echipamentul din instantele de judecata si sa
asigure toate conditiile necesare pentru utilizarea acestuia, inclusiv, dar fira a
se limita la, oferirea serviciilor stabilite in Anexa 1. Consecutivitatea imple-
mentdrii va fi determinata de catre AAIJ.

o Safie capabil in totalitate sd mentina si sa fortifice sistemul.

o Sa aloce suficient timp si resurse umane pentru indeplinirea sarcinilor legate
de PIGD si de transferul acestuia.

o Sa nu efectueze nici un fel de schimbari in PIGD fira autorizatia scrisa din
partea beneficiarului, care va consulta CSM. Aceasta clauzd se referd atét la
schimbarile majore operate in sistem, cat si la schimbdrile de sistem efectuate
la solicitarea individuala a instantelor de judecata.

o STISC nu dispune de nici un drept de proprietate asupra sistemului PIGD sau
asupra datelor aferente acestuia.

« Saprotejeze datele din PIGD. STISC este de acord, indiferent de circumstante,
sd nu altereze, sa nu steargd, sd nu manipuleze, sd nu revizuiasca, sa nu dezva-
luie, sd nu creeze parole sau acces neautorizat pentru copiere, transmitere sau
alte utilizéri ale datelor. Aceastd prevedere trebuie s includa si interdictia de a
dezvalui datele unor parti terte publice sau private.

« Viteza de reactie obligatorie ce trebuie respectata de STISC. STISC este obli-
gat sa restabileasca functionarea normald a programelor informatice, a echipa-
mentului tehnic si a sistemelor operationale (inclusiv a sistemului de inregis-
trare audio din instantele de judecatd) in decursul a maximum 24 de ore.

« Garantia serviciilor si a echipamentului. Perioada de garantie pentru calita-
tea lucrdrilor executate este stabilita in certificatul de primire-predare a lucra-
rilor pentru fiecare tip de serviciu in mod separat si rezultd din data indicata
in facturd. In cazul in care se identifici deficiente sau greseli care afecteazi
calitatea serviciilor, perioada de garantie va incepe din data cand acestea au
fost inlaturate.

o Cel putin o data pe trimestru, STISC se obliga sa efectueze reparatii curente
si masuri preventive de profilaxie pentru a asigura buna functionare a echipa-
mentului tehnic si a sistemelor operationale.

Implicatiile pentru seful secretariatului:

o Mentineti un registru de evidenta a problemelor legate de PIGD, conexiunea
Internet si echipamentul IT.
« Elaborati si implementati o cerere-formular privind deservirea tehnologiilor

IT si a echipamentului de automatizare pentru a consolida si coordona necesi-
tatile instantei in materie de servicii solicitate de la STISC.
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4.5 Cerintele din contractul cu STISC privind instalarea, repararea, intretinerea si suportul pentru programele auto-

matizate si alte programe informatice ale instantei, conectivitatea la Internet si alte cerinte

« Adoptati o atitudine de serviciu responsabild si intreprindeti toate actiunile
necesare pentru ca serviciile sé fie prestate la timp si in conformitate cu preve-
derile contractului. STISC nu va opera nici un fel de modificari de programare
in PIGD fara autorizatia scrisd a beneficiarului. Aceastd prevedere se va referi
atdt la schimbarile majore operate sistemului, cét si la schimbarile de sistem
efectuate la solicitarea individuala a instantelor de judecata.

« Facilitati accesul in incaperile instantelor de judecatd pe parcursul orelor de
munca pentru efectuarea lucrarilor de catre STISC (Nota: din motive de secu-
ritate, contractorii STISC trebuie sé respecte normele de securitate, prevederile
legate de insotire a persoanelor din afara instantei si asigurarea cu ecusoane de
identificare (a se vedea, de asemenea, capitolul 12, ,Gestionarea infrastructurii
instantelor de judecatd”).

o Coordonati cu AAIJ si STISC pentru a programa prestarea serviciilor pre-
ventive si de profilaxie obligatorii. Dacd STISC nu indeplineste vreun serviciu
obligatoriu in baza de contract, anuntati AAIJ si presedintele instantei in scris.

« Inainte de efectuarea de citre STISC a unor lucriri planificate sau necesare
in caz de urgenta, consultati-va judecatorii si personalul administrativ despre
necesitatile lor in materie de reparatii sau mentenanta.

« Coordonati cu STISC pentru a stabili un program de inlocuire a tehnologiilor
de automatizare, a programelor informatice si a echipamentului dupé expira-
rea perioadei lor de exploatare.

Costurile programate vor fi incorporate in budgetul de activitate a instantelor de

judecata.

Necesitatile de
asistentd tehnica
legate de PIGD si
de alte programe
informatice

STISC se obliga:

« Sa asigure mentinerea si imbunatétirea PIGD si a altor programe folosite in
sistemul judecatoresc, in dependenta de schimbdrile operate in legislatie, in
regulamentele si procedurile administrative.

« Sa asigure functionalitatea produselor soft si a retelelor digitale instalate in
toate instantele de judecata.

« Saelaboreze, la cererea AAIJ, un grafic de eliminare a erorilor de program si de
actualizdri ale PIGD care vor fi distribuite prin AAIJ instantelor de judecata.

 Sd ajusteze si sa modifice produsele soft instalate si achizitionate in conformi-
tate cu necesitdtile instantelor de judecata si cele ale MJ.

 Saasigure functionalitatea sistemelor antivirus in toate instantele de judecata.

« Sdaimbundtafeasca programele soft instalate pe serverele instantelor de judeca-
ta, daca va fi necesar.

+ Safie pe deplin capabil sa mentina si sa imbunatateasca sistemul PIGD.

« Sa aloce suficient timp si resurse umane pentru indeplinirea sarcinilor legate
de PIGD si alte programe informatice.

« AAIJ si STISC trebuie sa asigure ca toate instantele de judecata si de apel
sd opereze cu cele mai curente versiuni ale PIGD. AAIJ si STISC trebuie sd
publice o lista a cerintelor privind pachetul de actualizari care trebuie sa fie
instalate pentru programele informatice utilizate de sistemul judecatoresc.
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4.5 Cerintele din contractul cu STISC privind instalarea, repararea, intretinerea si suportul pentru programele auto-

matizate si alte programe informatice ale instantei, conectivitatea la Internet si alte cerinte

o STISC trebuie si includa in vizitele trimestriale de mentenanta verificarea va-
labilitatii licentelor pentru programele informatice si a pachetelor de actuali-
zari instalate.

Implicatiile pentru seful secretariatului

o Sefii secretariatelor din instantele de judecatd in care nu sunt instalate cele mai
recente versiuni ale PIGD sau ale altor programe informatice si toate pachetele
de actualizari necesare trebuie sd informeze AAIJ si STISC despre acest lucru
si sa solicite ca STISC sa elaboreze un grafic de actualizare corespunzatoare a
sistemelor informatice ale instantei.

o AAI]J trebuie sa ofere o listd cu programele instalate si licentele pentru fiecare
computer (si alte echipamente de automatizare).

o Verificati ca echipamentul de automatizare din toate instantele de judecata sd
opereze cu licente si pachetele de actualizari valabile la momentul respectiv.
Raportati despre starea lucrurilor presedintelui instantei.

« Elaborati o listd de erori de program ale sistemului PIGD si/sau un formular
privind sugestiile de imbunatatire. Transmiteti aceste formulare in forma con-
solidata citre AAI] pentru prioritizare si examinare.

o Tineti la curent judecdtorii si personalul instantei despre procesul de elimi-
nare a erorilor de program si implementare a modificarilor cerute in PIGD.
Facilitati accesul specialistilor de la STISC in incéperile instantei de judecata
pe parcursul orelor de lucru pentru efectuarea lucrarilor de deservire (Nota:
din motive de securitate, contractorii STISC trebuie si respecte normele de
securitate, prevederile legate de insotire a persoanelor din afara instantei si
asigurarea cu ecusoane de identificare.

o Cel putin o data pe trimestru STISC este obligat sa efectueze lucrari de repa-
ratii curente si de profilaxie pentru a asigura buna functionare a echipamente-
lor tehnice si a sistemelor operationale.

4.6. Solicitarea de a repara sau intretine echipamentul automatizat al
instantei

Sefii secretariatelor trebuie sa implementeze o cerere-formular standard (similara celei prezentate in
Anexa 4.1 Formular de reparare a tehnologiei si echipamentului instantei de judecata) pentru a sistematiza
cererile legate de reparatia si mentinerea echipamentului parvenite de la judecatori si personalul admi-
nistrativ si pentru a trimite aceste solicitari in forma consolidata catre AAIJ si STISC. Sefii secretariatelor
trebuie, de asemenea:

« Satina un registru de evidenta a cererilor legate de reparatia si mentinerea echipamentului expediate
catre AAI]J si STISG;

o Sdtind evidenta tuturor serviciilor cerute si prestate;

o Si informeze presedintele instantei si reprezentantii AAIJ cAnd STISC nu executi serviciile cerute in
decurs de 24 de ore (a se vedea tabelul de mai sus privind obligatiile contractuale ale STISC);

« Sa verifice, chestiondnd direct angajatii care au cerut un anumit serviciu, sefii subdiviziunilor sau su-
pervizorii de primul nivel, daca STISC a solutionat cererea;

o Sarevizuiasca periodic registrul de evidentd a cererilor legate de reparatia si mentinerea echipamentu-
lui pentru a identifica piesele de echipament cu probleme ce se repeta. Sa programeze aceste piese de
echipament pentru o deservire trimestriald de rutina mai intensa de céatre STISC.
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4.7. Solicitari de corectare a erorilor de program'' in programe informatice si
imbunatatire a sistemului PIGD

Spre deosebire de procesul relativ simplu de solicitare, tinere a evidentei si verificare a reparatiilor
si mentinerii echipamentului si a tehnologiilor de automatizare, identificarea, prioritizarea si aprobarea
cererilor trimise catre AAIJ si STISC pentru eliminarea erorilor de program din PIGD sau a celor ce {in
de imbundtatirea generald a programului pentru satisfacerea necesitatilor individuale ale unei instante de
judecata constituie o provocare mult mai mare pentru sefii secretariatelor.

Primul pas pentru a face fata acestor probleme este de a intelege ca PIGD este o aplicatie comuna pen-
tru intregul sistem judiciar si nu poate fi obiectul unor cereri de modificare separate sau excentrice par-
venite de la utilizatori individuali din instantele de judecata, fie ei si judecétori. Poate sa sune straniu, dar
sefii secretariatelor instantelor de judecata vor primi ,,cereri de modificari cosmetice” de la judecatori si alti
angajati pentru a ,,schimba culoarea fundalului pe care apare aplicatia mea... sd fie remodelate ecranele in
care apare PIGD si campurile cu datele de importare pentru ca acestea sd functioneze asa cum imi doresc eu...
sd fie schimbat formatul PIGD si a rapoartelor si graficelor de gestionare a dosarelor si datelor statistice din
panoul de memorie pentru ca acestea sd functioneze asa cum imi doresc eu sd...” si alte cereri de acest gen.
Cu toate acestea, in conformitate cu contractul dintre MJ si STISC, doar AAI]J poate imputernici STISC
sa intreprindd schimbadri in PIGD - si, deoarece orice schimbare aprobatd va fi instalatd in intregul sistem
judiciar, toate cererile urmeaza sa fie analizate, prioritizate, testate si validate foarte atent si doar apoi aceste
schimbdri vor fi aprobate pentru a fi incluse intr-o actualizare pentru o anumita versiune a PIGD. Dupd
cum se poate de presupus, acesta este un proces la nivel national ce necesitd timp. Cu toate acestea, sefii
secretariatelor instantelor de judecata pot contribui la promovarea cererilor inaintate din partea instantei
de judecata pe care o reprezinta, respectand unele din prevederile expuse mai jos.

4.7 Solicitari de corectare a erorilor de program in programe informatice si imbunatatire a

sistemului PIGD

 Instruiti judecétorii si alti angajati in procedurile de prezentare a formularului de avertizare despre
erori de program in PIGD citre secretariatul instantei de judecata (a se vedea Anexa 4.3).

o Instruiti judecatorii si alti angajati in procedurile de prezentare a formularului-cerere privind modi-
ficarea PIGD citre secretariatul instantei de judecata (a se vedea Anexa 4.4).

« Infiinfati un comitet de revizuire a proceselor PIGD format din judecitori si alti angajati ai instantei
pentru a revizui, a aproba si a pune in ordinea prioritatilor formularele de avertizare despre erori de
program si cele privind modificarile solicitate. Secretariatul instantei de judecatd are sarcina sd sis-
tematizeze concluziile comitetului si sa transmitd recomandarile aprobate citre AAIJ pentru a se lua
masurile de rigoare.

« Mentineti un registru de evidenta a cererilor legate de PIGD transmise catre AAIJ Consultati-va cu
AAT]J cel putin o data pe luna pentru a fi la curent cu etapa la care se afla solutionarea cererilor ina-
intate. Informati presedintele instantei de judecata si personalul implicat despre starea lucrurilor.

11 O eroare de program informatic este un defect, o incapacitate sau o deficientd intr-un program sau sistem informatic care
produce un rezultat incorect sau neprogramat, sau care face ca programul sau sistemul informatic s se comporte intr-
un mod inadecvat. Majoritatea erorilor de program sunt cauzate de greselile comise in codul-sursa al programului sau in
arhitectura acestuia §i cateva sunt cauzate de compilatoare care traduc incorect codul-sursé. Erorile de program genereazi
erori de functionare care, la randul lor, pot s produca o serie de efecte secundare cu diferite niveluri de gravitate, de la
simpla inconvenienta pentru utilizatori pana la blocarea sau caderea programului in cazuri mai rare. Alte erori de program
sunt clasificate ca vulnerabilitdti si ar putea, de exemplu, s permita unor utilizatori neautorizati cu intentii malitioase sd
ocoleascé controlul de securitate si s ob{ind privilegii neautorizate. Definitia erorii de program este disponibila in enciclopedia
electronica Wikipedia la urmatoarea adresa: http://en.wikipedia.org/wiki/Software_bug
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4.7 Solicitari de corectare a erorilor de program in programe informatice si imbunatatire a

sistemului PIGD

« Daca cererea a fost aprobata spre procesare de AAT], luati initiativa ca instanta dumneavoastra de ju-
decata sa lucreze direct cu STISC pentru a opera schimbdrile solicitate. Tineti minte, AAIJ primeste
sute de alerte privind erorile de program in PIGD si cereri privind modificarea programului i, dacd
instanta de judecata pe care o reprezentati nu se va implica in mod individual in acest proces cu AAIJ
si STISC, cererea dumneavoastra are toate sansele sa fie comasata cu cererile altor instante de jude-
catd. In consecinti, rezultatul final poate si nu satisfacd necesitafile instantei de judecati pe care o
reprezentati.

+ Informati, documentati si instruiti judecatorii si al{i angajati ai instantei de judecatd in planurile de
imbunatétire a PIGD, ca rezultat al deciziilor AAIJ privind cererile de eliminare a erorilor de pro-
gram sau de imbunitatire a programului.

4.8. Gestionarea numelor de utilizator, a parolelor si a nivelurilor de acces

Din motive de securitate, PIGD a fost conceput sd poata deservi numerosi utilizatori. Nivelul de acces
la informatie pentru fiecare utilizator corespunde functiei de serviciu sau tipului de functie in cadrul ie-
rarhiei utilizatorilor din instanta.

« Utilizatorii de la cel mai inalt nivel sunt administratorii de sistem, care, prin definitie, dispun de drep-
turi depline de administrare a sistemului, ce includ toate numele de utilizatori, parolele, codul de sis-
tem, ceea ce le permite sa mentina sistemul, sa administreze utilizatorii, sd creeze si sa atribuie roluri,
sd vada si sa monitorizeze pistele de audit si sd securizeze si sd restabileasca datele de pe servere.

 Alte niveluri legate de utilizarea PIGD includ (de la cel mai inalt la cel mai jos nivel de acces al utiliza-
torului): presedintii si vice-presedintii instantelor de judecatd, angajatii directiei/sectiei de evidenta si
documentare procesuala, arhivarii.

» Angajatii unei instante de judecatd nu pot accesa informatiile ce {in de alta instanta.

» Angajatii M] nu pot accesa informatiile ce {in de instantele de judecata decat in cazul cand acestea sunt
transmise catre serverul MJ prin Internet.

Cand se elabora PIGD, angajatii Programului USAID Moldova Governance Threshold Country
Program (MGTCP) au lucrat impreund cu CSM si M] pentru a defini drepturile specifice de acces si de
utilizator pentru fiecare categorie de utilizatori si cu judecétorii si angajatii instantelor de judecata pentru a
stabili cine va avea dreptul sa intreprinda actiuni specifice privind dosarele judiciare, inclusiv sd intenteze
un dosar, sa distribuie dosarele judecétorilor, sd schimbe cAmpurile/inregistrarile in cadrul unui fisier, sa
stearga fisiere si sd vadd informatii confidentiale. In baza acestor analize si a necesititilor de securizare
a sistemului, programatorii sistemului PIGD si consultantii juristi au elaborat sistemul, astfel incat sa se
asigure ca fiecare utilizator sa dispund de nivelul de acces necesar pentru indeplinirea atributiilor sale de
serviciu.

Pentru sporirea securitdtii sistemului, acesta genereaza loguri de audit al activatii fiecdrui utilizator in
cadrul sistemului in baza numelui de utilizator si a parolei. In scopul identificirii si prevenirii coruptiei,
logurile de audit trebuie sa fie protejate foarte meticulos, iar numarul persoanelor cu dreptul de a sterge sau
modifica loguri de audit trebuie sa fie minimizat.
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4.8 Gestionarea numelor de utilizator, a parolelor si a nivelurilor de acces

Implicatiile pentru seful secretariatului

o Nivelurile de acces la PIGD si drepturile utilizatorilor au fost stabilite in 2009,
cand a fost creat PIGD, si au fost revalidate cand sistemele PIGD si echipa-
mentul aferent au fost instalate in fiecare instanta.

o Obtineti rezumatul la zi al nivelurilor de acces la sistemul PIGD de la AAIJ si

STISC.
Nivelurile de o Obtineti lista utilizatorilor autorizati din cadrul instantei de judecata si nive-
autorizare lul lor de acces aprobat de AAIJ si STISC. Actualizati lista existenta dacé acest

lucru este necesar.
o Informati AAIJ si STISC in scris despre schimbarile necesare.

« Adoptati ca actiuni ce {in de gestionarea personalului (revizuirea numelor de
utilizator, a parolelor sau a nivelurilor de acces in cazul avansarilor in functii
noi, al angajérilor noi, al concedierilor, al pensionarilor) etc.

o Obtineti un raport privind componenta angajatilor si data cand acestia si-au

schimbat ultima datd parola. Este o problema rdspanditd cand angajatii isi
Numele de utiliza- lasd parola pe hértie de notite incleiatd pe perete sau nu departe de compu-
tor si parola ter — ceea ce poate duce la furtul parolei sau la intrebuintarea ilegala a acesteia.

o Coordonati cu STISC inlocuirea periodicd a parolelor pentru to{i angajatii si
publicati instructiuni privind péstrarea parolelor.

o Utilizati formularul din Anexa 4.4 pentru a solicita de la AAIJ sau STISC

Cererea pentru schimbdrile necesare.

schimbarea nivelu- |. Elaborati un document simplu in format *.xIs pentru a tine evidenta cererilor

lui de acces, a paro- trimise catre STISC si a rdspunsurilor primite. TINETT MINTE: Conform

lei sau a numelui de contractului dintre MJ si STISC, STISC are la dispozitie nu mai mult de 24 de

utilizator ore pentru a reactiona. In caz de nerespectare a termenelor, informati despre
aceasta AAITJ.

4.9. Copia de rezerva a datelor si sistemelor de recuperare

4.9.1. Definitie'>: In domeniul tehnologiilor informationale, crearea copiei de rezerva a datelor se referd

la copierea si arhivarea datelor electronice, astfel incat acestea sa poata fi restabilite in cazul pierderii lor.

Crearea copiei de rezerva a datelor are doua scopuri distincte:

o Primul scop este de a putea restabili datele dupa pierderea datelor originale, fie din cauza stergerii lor, fie
din cauza coruperii lor. Pierderea datelor este o experienta obisnuitd pentru utilizatorii de computere.

o Al doilea scop consta in recuperarea datelor dintr-o perioada anterioara, care se efectueaza in confor-
mitate cu politica de pastrare a datelor care determind pentru cat timp vor fi pastrate datele si, de obicei,
este stabilitd de utilizator si configuraté in programul de creare a copiilor de rezerva.

Desi crearea copiilor de rezerva reprezintd o forma simpla de recuperare a informatiei in caz de situatii
exceptionale si ar trebui sd faca parte din planul de recuperare a datelor in astfel de situatii, crearea copiilor
de rezerva ca atare nu trebuie considerata un panaceu. Unul din motive este ca nu toate sistemele si pro-
gramele de creare a copiilor de rezerva sau recuperare a datelor pot reconstitui un sistem computerizat sau

12 Definitia notiunii de creare a copiilor de rezerva este disponibila la adresa web http://en.wikipedia.org/wiki/Backup
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alte configuratii complexe, precum o retea de computere, servere cu directorii active sau servere cu baze de
date, doar in baza copiilor de rezerva.

Odatd ce un sistem de creare a copiilor de rezerva contine cel putin cate o copie a tuturor datelor care
meritd sa fie salvate, cerintele fata de stocarea datelor pot fi semnificative. Organizarea spatiilor de stocare
si gestionarea procesului de creare a copiilor de rezerva poate fi o sarcind complicata. Pentru a da structura
spatiului de stocare, se poate de folosit un model de depozit al datelor. In prezent, existi numeroase si dife-
rite dispozitive de stocare a datelor care sunt utile pentru crearea copiilor de rezervd. De asemenea, exista o
mulfime de modalitéti prin care aceste dispozitive pot fi amplasate pentru a asigura redundantd geografica,
siguranta si portabilitatea datelor.

4.9.2. Tehnologiile de creare a copiilor de rezerva: Serverele locale sunt concepute si dotate cu multiple
tehnologii de creare a copiilor de rezerva pentru a restabili ulterior inregistrarile legate de dosare in cazul
defectirii sistemului.

« Prima metoda. Serverele care asigura functionarea sistemului in instantele de judecata opereaza cu
doud hard-diskuri instalate pe acelasi computer, al doilea dispozitiv dublandu-l, practic, pe primul.
Daca unul din dispozitive este defectat sau infectat, datele pot fi recuperate de pe celdlalt dispozitiv. De
obicei, aceastd procedura necesitd mai multd experienta si cunostinte decat in cazul altor doua metode
descrise mai jos.

o A doua metoda. Fiecare server este conectat la un hard-disk extern pe care se copie toate datele stocate
pe server in mod automat, in fiecare zi. Acest proces de creare a copiilor de rezervd nu necesita cone-
xiunea la Internet. Nu este nevoie de experienta in domeniul IT sau de implicarea angajatilor. Crearea
copiilor de rezerva are loc, de obicei, dupi terminarea zilei de lucru in cadrul instantei. In cazul unei
eventuale pierderi a datelor, specialistii de la STISC pot utiliza sistemul intern de creare a copiilor de
rezerva pentru a recupera inregistrérile audio pierdute.

o A treia metoda. Serverele locale functioneaza in baza unui sistem de creare a copiilor de rezerva operat
de la distanta, folosind un soft cu coduri deschise. Datele sunt trimise spre serverul central al MJ, unde
sunt salvate. Sistemul de creare a copiilor de rezerva operat de la distanta este foarte recomandat din
punctul de vedere al bunelor practici pentru prevenirea distrugerii datelor din locatiile primare din ca-
uza incendiilor sau a dezastrelor naturale. Sistemul de creare a copiilor de rezerva operat de la distanta
se incadreaza in conceptul de pastrare a datelor in afara locatiei de baza. Cu toate acestea, trebuie de
remarcat cd acest sistem nu poate functiona fard o conexiune stabild la Internet.

o A patra metoda. PIGD este mutat pe serverele STISC, care dezvoltd un nou sistem de creare a copiilor
de rezerva intr-un termen cit mai scurt.

Aditional la sistemul de creare a copiilor de rezerva pe serverele locale, sistemul de stocare si arhivare
existent in instantele de judecata va fi operat in continuare asa precum anterior, pand la automatizarea
gestiondrii dosarelor. In conformitate cu legislatia si practica din Republica Moldova, dosarele vor fi in
continuare pastrate pe hértie, folosite pe parcursul examinarii si vor fi depozitate in arhiva instantei de ju-
decata dupa pronuntarea hotdrarii. Candva in viitor, dupd ce gestionarea automatizata a dosarelor va avea
suficient timp sa se inrddédcineze, autoritatile din sistemul judecétoresc vor putea examina posibilitatea
modificérii regulilor de arhivare, vor moderniza procesul si, eventual, vor reduce sau vor elimina dosarele
pastrate pe hartie.
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4.9 Copia de rezervi a datelor si sistemele de recuperare

Implicatiile pentru s

eful secretariatului

Sistemele de creare
a copiilor de
rezerva — principii
generale

Nu porniti de la presupunerea ca sistemele interne de creare a copiilor de
rezerva intotdeauna functioneaza ca la carte.

Verificati cu STISC daca sistemele de creare a copiilor de rezerva sunt absolut
functionale, sincronizate si programate in mod adecvat si functioneazd cu li-
cente valide si cu versiuni la zi ale programelor necesare.

Personalul IT din cadrul instan{ei de judecata trebuie sa verifice zilnic inde-
plinirea sarcinilor de citre sistemele de creare a copiilor de rezerva i, in caz
de necesitate, sd informeze in scris AAIJ si STISC despre erorile de sistem sau
problemele legate de echipament, utilizand Anexa 4.1 ,Cerere privind repa-
ratia tehnicii sau a echipamentului instantei”.

Tineti un registru de evidenta a cererilor trimise cdtre STISC si a raspunsurilor
primite. RETINETI: Conform contractului dintre M]J si STISC, STISC are la
dispozitie nu mai mult de 24 de ore pentru a reactiona. In caz de nerespectare
a termenelor, informati despre aceasta AAIJ.

Coordonati cu STISC un plan de deservire si mentinere a tuturor sistemelor de
creare a copiilor de rezerva, a programelor si a echipamentului.

Coordona cu STISC actiunile pentru a stabili un program de inlocuire a tutu-
ror sistemelor de creare a copiilor de rezerva, a programelor informatice si a
echipamentului dupd expirarea ciclului lor de exploatare.

Includeti costurile programate in budgetul de activitate al instantei.

4.10. Conexiunea la Internet!'?

Fard acces la Internet, instantele de judecatd nu pot utiliza PIGD pentru a transmite datele catre M]J si
CSM, sau dosarele catre instantele de apel sau autoritatile judiciare centrale, care, la randul lor, nu vor putea
utiliza sistemul pentru a colecta date statistice sau a monitoriza nivelul de performanta a instantelor de ju-
decata. Foarte multe din avantajele PIGD depind in mod direct de viteza de transferare a datelor (calitatea
conexiunii la Internet si viteza benzii de conectare).

4.10.1 Contracte de prestare a serviciilor Internet pentru instanta de judecata: Pentru a asigura toate
beneficiile scontate ale PIGD, autoritatile judiciare si cele din instantele de judecatd trebuie sd garanteze
accesul continuu si de incredere al instantelor de judecata la Internet, ludnd in consideratie necesitatile
curente si viitoare in ceea ce priveste capacititile retelei, si sd elaboreze un plan pentru a face fata acestor
necesititi. In prezent judecitoriile si curtile de apel au contractat servicii Internet de la o varietate de fur-
nizori locali si doar doua instante au dificultati legate de conectarea la Internet sau de capacititile benzii de

conectare.

13 Harta automatizdrii instantelor judecdtoresti din Moldova. Publicat de USAID/ Programul pentru Buna
Guvernare implementat de Millenium/ IP3 Partners, 11 septembrie 2009, p. 3
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4.10.1 Contracte de prestare a serviciilor Internet pentru instanta de judecata

Implicatiile pentru seful secretariatului

Conexiunea la In-
ternet - principii
generale

MJ si AAIJ sunt responsabili de stabilirea cerintelor fatd de standardele pentru
conexiunea la Internet, viteza de transmitere a datelor, securitatea datelor si
alte cerinte legate de conectare la Internet a refelei locale ce deserveste PIGD.

Valoarea contractului privind serviciile de Internet in mod normal se bazeaza
cel putin pe urmatoarele cerinte:

accesul la Internet 24/7;

numarul de utilizatori autorizati (necesari);

transferul de date (primite si trimise), de exemplu, viteza de transmitere a da-
telor, latimea benzii, dimensiunea fisierului, erorile etc.;

rata permisibild a erorilor la transferarea datelor sau a pachetelor de date
pierdute;

termenele de restabilire a conexiunii la Internet: in general acesta reflecta nu-
marul maxim admisibil de ore de absenta a conexiunii la Internet;

securitatea datelor din instanta de judecatd;

penalitatile pentru incapacitatea de a oferi serviciul de Internet stabilit.

Instantele de judecata (sefii secretariatelor) sunt obligate sd respecte regle-
mentdrile guvernamentale legate de achizitii pentru a negocia, a elabora, a
semna si a finanta contractele de prestare a serviciilor de Internet cu furnizorii
locali.

Instantele de judecata (sefii secretariatelor) trebuie sd trimita contractele de
prestare a serviciilor de Internet spre revizuirea si aprobarea AAI].

Instantele de judecata (sefii secretariatelor) trebuie sa prevada fonduri si sd
finanteze contractele de prestare a serviciilor de Internet din bugetul cheltuie-
lilor operationale al instantei de judecata.

STISC este responsabil de configurarea si monitorizarea retelei virtuale securi-
zate Intranet a instantei (VPN) si a conexiunii dintre reteaua locald a instantei
(LAN) si MJ.

STISC trebuie sa prezinte in mod regulat rapoarte de monitorizare a calitatii
conexiunii la Internet si a transferului de date intre instanta si MJ.

Coordonati cu STISC un plan de deservire si mentinere a programelor in-
formatice de pe serverele locale si a echipamentului ce asigura conexiunea la
Internet.

Coordonati cu AAI]J si STISC actiunile pentru a revizui in mod periodic con-
tractele de prestare a serviciilor de Internet si serviciile livrate, precum si pen-
tru a aduce la zi clauzele contratelor, daca va fi necesar.

Determinati cine
are nevoie de acces
la Internet

Toti utilizatorii din cadrul instantelor de judecaté (judecatorii si personalul in-
stantei) au nevoie de acces la PIGD printr-o conexiune la Internet securizata.

4.10.2 Monitorizarea performantei si a perioadelor de cadere a sistemului pe baza de Internet: Sefii
secretariatelor sunt responsabili de monitorizarea starii conexiunilor la Internet si coordoneaza cu AAIJ
actiunile pentru a se asigura ca atat STISC, cat si furnizorii locali de Internet se conformeazé prevederilor
din contractele incheiate cu ei.
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4.10.2 Monitorizarea performantei si a perioadelor de ciadere a sistemului pe baza de Internet

Implicatiile pentru seful secretariatului

Obligatiunile « STISC se obliga:

contractuale ale o Sd colaboreze cu furnizorul aprobat de servicii de Internet pentru instanta de
STISC referitoare judecatd pentru a asigura o legatura stabild si permanenta intre instantele de
la monitorizarea si judecata si MJ, precum si intre instantele de judecata si alte institutii.

mentinerea tehnica
a serviciilor de
Internet.

 Sd asigure protectia datelor transmise de catre instantele de judecata.

» Sdrestabileasca in maximum 24 de ore, in cazul aparitiei unor defectiuni (le-
gate de echipamentul sau programele informatice ale instantei de judecata, ale
institutiilor judiciare sau ale MJ), functionarea normald a setului de programe
informatice, a echipamentului si a sistemelor operationale.

» Sd ofere in mod regulat rapoarte de monitorizare a calitatii conexiunii la Inter-
net si a transferului de date intre instanta si MJ.

« Satind un registru de evidentd a cererilor trimise catre STISC si a raspunsuri-
lor primite. RETINETI: Conform contractului dintre MJ si STISC, STISC are
la dispozitie nu mai mult de 24 de ore pentru a reactiona. In caz de nerespec-
tare a termenelor, informati despre aceasta AAIJ.

o Si elaboreze planuri privind functionarea neintreruptd a sistemelor in cazul
deconectarilor de la Internet sau al defectdrii echipamentului (de exemplu,
copiile datelor PIGD vor fi trimise citre MJ si AAIJ pe disc sau pe dispozitive
de tip flash etc.).

4.11. Reglementarile privind utilizarea Internetului si a echipamentului in
instantele de judecata

Sefii secretariatelor, impreuna cu presedintii instantelor de judecatd, trebuie sa revizuiasca si sa im-
bundtateasca contractele cu furnizorii locali de Internet, si decida cine are nevoie de acces la Internet (se
va face distinctie intre accesul la Internet si accesul la sistemul PIGD prin reteaua locala) si sé stabileasca
politici privind utilizarea Internetului pentru a asigura reguli de utilizare corespunzitoare a conexiunilor
la Internet finantate din bugetul instantelor.

In prezent, in literatura de specialitate existd pareri diametral opuse privind accesul angajatilor la
Internet (cu posibilitatea de a ,naviga pe web”): unii sustin ca datorita accesului angajatilor la Internet
nivelul general al productivitati de munca sporeste, altii declara cé acesta scade. Unele studii sugereaza ca
accesul necontrolat la Internet cu posibilitatea de a ,,naviga pe web” poate conduce la aproximativ 2-4 ore
de pierderi pe zi in productivitatea de munca. Cu toate acestea, studiile mai recente sustin cd acolo unde
exista un management mai eficient, ,navigarea pe Internet poate, de fapt, si dea forte noi angajatilor obositi
si sd sporeascd productivitatea acestora in comparatie cu alte activitdti care pot fi permise precum apelurile
personale, scrisorile electronice sau in comparatie cu situatia cnd angajatul este impus sd munceascd fard
nici un fel de odihnd. Cercetdtorii au stabilit cd internautii erau mult mai productivi si mai eficienti la inde-
plinirea sarcinilot, au manifestat un nivel mai jos de extenuare mentald si plictiseald si un nivel de implicare
mai avansat decdt in alte doud grupuri cercetate*

Cu toate acestea, indiferent cum instantele de judecata vor decide in privinta accesului la Internet al
angajatilor, este imperativ ca instanta de judecata si justitiabilii sd stabileasca reguli care s interzica utiliza-
rea neregulamentara sau inadecvata a Internetului si a echipamentului finantat si achizitionat din budgetul
instantelor de judecata.

14 DON J.Q. Chen si VIVIEN K.G Lim de la Universitatea Nationald din Singapore. The Impact of Cyberloafing on Psychological
Engagement (Impactul navigarii pe Internet asupra angajamentului psihologic). Articol publicat la 22 august 2011 in revista
Wall Street Journal. Disponibil la urmétoarea adresd electronica: http://online.wsj.com/article/SB10001424053111904070604
576518261775512294.html


http://online.wsj.com/article/SB10001424053111904070604576518261775512294.html
http://online.wsj.com/article/SB10001424053111904070604576518261775512294.html
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Denumit Regulamentul privind utilizarea Internetului si a echipamentului, acest document reglemen-
teaza utilizarea corecta a echipamentului si a retelei si accesul la Internet in cadrul instantelor de judecata.
Conform documentului dat, navigarea pe anumite pagini electronice sau incércarea unor fisiere neregula-
mentare este strict interzisd, iar nerespectarea acestuia atrage dupa sine repercusiuni serioase. Finalmente,
regulamentul protejeazd instanta de judecata si sistemul judecdtoresc, reducand la minimum riscurile le-
gate de securitate sau diminuand sansele de prezentare a instantei intr-o lumina jenanta in fata opiniei
publice ca rezultat al neglijentei angajatilor.

Regulamentul privind utilizarea Internetului trebuie sé fie semnat de fiecare angajat nou in prima zi de

munca (a se vedea Anexa 4.5 ,,Politica de utilizare a Internetului si a echipamentului in cadrul instan-
tei de judecatd”).
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Anexa 4.1: Formular de reparare a tehnologiei si echipamentului instantei de judecata

Formular privind reparatia tehnicii si a echipamentului instantelor

Data transmiterii

Numele, nr. de tel. si biroul
solicitantului

Subdiviziunea

Numele altor angajati afec-
tati de problema respectiva

Numele si datele de contact
ale sefului subdiviziunii
sau ale supervizorului de
primul nivel

. . Bifati raspunsul corespunzitor,

Ati anuntat supervizorul <
’ > ’ mai jos

dumneavoastra despre

problema? Da Nu

Descrierea problemei si a
mesajului de privind eroar-
ea (daca exista)

Tipul echipamentului, bi-
roul in care se afla si nr. de
serie (daca exista)

** Actiuni intreprinse de seful secretariatului

Data primirii

Data transmiterii catre STISC

Data deservirii de catre STISC

Data la care s-a verificat obiec-
tul reparat si au fost anuntati
utilizatorul si supervizorul
direct

Data confirmarii deservirii la
AAIJ
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Anexa 4.2: Cerere de acordare a numelui de utilizator, a parolei sau a nivelului de acces

Data:

Catre: AAI] si STISC

De la: , seful secretariatului judecdtoresti

Subiect: Solicitare nume/parola utilizator sau suport nivel de acces

Din numele instantei, solicit STISC sé ofere urmatorul suport pentru functionarea PIGD:

Cerere catre Serviciul asistenta tehnica pentru PIGD al STISC

Asistentd pentru nume de
utilizator sau parola

() Emiteti un alt nume de utilizator sau parola.

() Restabiliti un nume de utilizator si/sau parold emise anterior.

() Modificati o parold emisa anterior.

Asistentd pentru nivelul de
acces

() Modificati autorizarea pentru nivelul de acces la PIGD.

Altele

() Explicati:

Numele angajatului si justificarea

Numele angajatului

Subdiviziunea si locatia

Statutul actual al
angajatului

() Presedintele sau vicepresedintele
instantei

() Secretariatul instantei () Judecétor

() Personal responsabil de planificarea
utilizérii sélilor de sedinte () Sef de sub-
diviziune sau supervizor

() Personal administrativ

() Altul:

Problema cu numele de
utilizator/parola care tre-
buie solutionaté

() Explicati:

Este necesara schimba-
rea nivelului de acces al
utilizatorului

() Explicati:

Data

** Actiuni intreprinse de catre seful secretariatului **

Transmis AAI]J si STISC

Ajutor primit de la STISC

Solutia verificata cu
angajatul

Altele

() Explicati:
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Anexa 4.3: Formular de avertizare despre erori de program in PIGD

5.6 Formular ,, Alerta privind defectele programelor informatice PIGD”

Data transmiterii

Numele, nr. de tel. si biroul
solicitantului

Subdiviziunea

Numele altor angajati afectati de
problema respectiva

Numele si datele de contact ale
sefului subdiviziunii sau ale su-
pervizorului de primul nivel

Ati anuntat supervi-
zorul dumneavoastra
despre problema?

Incercuiti raspunsul corespun-
zator

Da Nu

Modulul PIGD sau denumi-
rea ecranului de introducere a
datelor

Data si ora aparitiei problemei
si descrierea mesajului de eroare
sau a altor informatii de pe ecran
(daca este posibil)

Data

** Actiuni intreprinse de seful secretariatului **

Primit de la angajat

Testat si verificat ca eroare
reproductibila

Transmis la AAIJ

Data planificatd a actiunii din
partea AAIJ
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Anexa 4.4: Cerere de modificare a PIGD

Cerere de modificare a PIGD

Data transmiterii

Numele, nr. de tel. si biroul
solicitantului

Subdiviziunea

Numele altor angajati afec-
tati de problema respectiva

Numele si datele de contact
ale sefului subdiviziunii
sau ale supervizorului de
primul nivel

. . incercuigi raspunsul corespunziator
Ati anuntat supervi-

zorul dumneavoastra |Da Nu
despre problema?

Modulul PIGD, denumirea
ecranului de introducere a
datelor si/ sau denumirea
raportului

Cererea de imbunatatire

Data

** Actiuni intreprinse de catre seful secretariatului **

Primit de la angajat

Testat si verificat ca eroare
reproductibila

Transmis la AAIJ

Data planificatd a actiunii
din partea AAIJ

Informarea personalului
instantei
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Anexa 4.5: Politica de utilizare a Internetului si a echipamentului in cadrul instantei de judecata

Politica de utilizare a Internetului si a echipamentului in cadrul instantei de judecata stabileste reguli si

recomandari privind utilizarea adecvata a echipamentului din cadrul instantei si a accesului la Internet.
Politica de utilizare a Internetului si a echipamentului in cadrul instantei de judecata trebuie semnata
de citre toti angajatii inainte de a-si incepe activitatea.

Mai jos este prezentat un model de Politicd de utilizare a Internetului i a echipamentului, care cuprinde prin-
cipalele aspecte controversate care apar, de regula, atunci cand se incearca gestionarea accesului la Internet
si utilizarea echipamentului in cadrul unei instante. Aceastd politica poate fi ajustata la necesitatile institutiei

corespunzdtoare.

Particularitétile Politicii de utilizare a Internetului:

Politica de utilizare a Internetului se aplica tuturor angajatilor care au acces la computere si la Internet
in activitatea lor de serviciu.

Utilizarea Internetului de catre angajati este permisa si incurajatd, daca aceasta sustine scopurile si
obiectivele institutiei. Totusi, accesul la Internet prin intermediul computerelor din cadrul instantei
este un privilegiu, de aceea toti angajatii trebuie sd se conformeze politicilor de utilizare a computeru-
lui, a emailului si a Internetului.

Angajatii poartd raspundere pentru prejudiciile cauzate prin incilcarea acestei politici. Incilcarea aces-
tei politici ar putea atrage masuri disciplinare sau judiciare care se pot solda cu, sau pot include, elibe-
rarea din functie.

Utilizarea computerului, a emailului, a Internetului si a echipamentului:

Angajatii trebuie sa utilizeze Internetul si echipamentul instantei in mod responsabil si productiv.
Accesul la Internet si utilizarea echipamentului instantei trebuie sa se limiteze doar la activitatile de
serviciu; utilizarea acestora in scop personal nu este permisa.

Activitatile de serviciu includ sarcini de cercetare si educationale care pot fi gasite prin Internet i care
ar ajuta in activitatea angajatului.

Toate datele din Internet care sunt produse, transmise sau primite prin sistemele de computere ale in-
stantei sunt considerate parte din datele oficiale ale instantei, de aceea nu pot fi distribuite sau divulgate
persoanelor terte neautorizate.

Echipamentul, serviciile si tehnologiile instantei utilizate pentru a accesa Internetul constituie proprie-
tatea instantei si instanta isi rezerva dreptul de a monitoriza traficul de Internet si datele care sunt pro-
duse, transmise sau primite prin conexiunile sale online.

Emailurile transmise prin sistemul de e-mail al institutiei trebuie sd fie lipsit de orice continut ofensa-
tor. Acesta include, fard a se limita la, utilizarea de limbaj/imagini vulgare sau hértuitoare.

Angajatilor li se interzice sd incerce sa acceseze sau sa descarce fisiere de pe site-uri pornografice sau
site-uri de muzica sau comerciale.

Instanta isi rezerva dreptul de a monitoriza sau de a bloca accesul la site-uri daca acestea sunt conside-
rate ddunétoare sau neproductive pentru institutie.

Instalarea programelor informatice de genul programelor de mesageriile instantanee este strict
interzisa.

Angajatii trebuie sd primeascd aprobarea din partea supervizorului lor direct inainte de a incerca sa
instaleze un dispozitiv de inregistrare media, precum dispozitivele USB, CD-uri sau alte discuri dure
externe.

Utilizarea inacceptabila a Internetului include, fira a se limita la:

Accesul la site-uri care contin materiale obscene, pline de urd, pornografice, ilicite, violente sau ilegale
din vreun alt punct de vedere.

Transmiterea sau postarea mesajelor sau a imaginilor discriminatorii, hartuitoare sau amenintatoare
pe Internet sau prin serviciul email al instantei.

Utilizarea computerelor pentru a comite orice forma de frauda sau piraterie de programe informatice,
filme sau muzica.
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 Furtul, utilizarea sau divulgarea parolei unei alte persoane fard autorizare.

o Descarcarea sau copierea neautorizata sau piratarea a programelor informatice si a fisierelor electroni-
ce protejate de drepturi de autor.

o Distribuirea de materiale confidentiale, secrete comerciale sau informatii cu caracter personal in afara
organizatiei.

o Accesarea ilegala a site-urilor nepermise.

o Transmiterea sau postarea de informatii defaimatoare pentru institutie, produsele/serviciile si colegii
sau clientii institutiei.

« Introducerea de programe informatice malitioase in reteaua institutiei sau punerea in pericol a securi-
tatii sistemelor de comunicatii electronice ale institutiei.

o Transmiterea sau postarea de scrisori, solicitari sau publicitate in lant, care nu corespund scopurilor
sau activitatilor institutiei.

o Prezentarea opiniilor personale ca reprezentand opiniile institutiei.

« Daca un angajat nu este sigur ce reprezinta utilizarea acceptabila a Internetului sau a echipamentului
instantei, acesta trebuie s solicite supervizorului consiliere si clarificiri suplimentare.

« Toti termenii si conditiile specificate in prezentul document se aplicé tuturor utilizatorilor de compu-
tere, echipament, retele si conexiuni Internet din cadrul instantei.

« Toti termenii si conditiile specificate in prezentul document reflecta acordul tuturor partilor, care va fi
reglementat si interpretat in conformitate cu politicile si procedurile mentionate mai sus. Utilizatorii
care vor incalca aceste politici vor fi sanctionati disciplinar la discretia administratiei instantei.

Declaratia utilizatorului

Eu, subsemnatul, inteleg si voi respecta prezenta Politica de utilizare a Internetului si a echipamentului
in cadrul instantei. Inteleg cd, in cazul in care voi incélca aceasta politicd, privilegiile mele de acces pot fi
revocate si imi pot fi aplicate actiuni disciplinare sau judiciare corespunzatoare.

Confirmarea acordului angajatului de a respecta regulile Politicii de utilizare a Internetului si a echipamen-

tului in cadrul instantei.

Numele (in clar) Semnitura Data

Angajatul

Seful serviciului resurse umane

Seful secretariatului
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Capitolul 5.

Modulul de masurare a performantei
instantelor judecatoresti: Un sistem
informational de management pentru
sustinerea deciziilor

15
5.1. Introducere Scopul Modulului este de a oferi la timp tuturor uti-

in 2009, Programul pentru Buna Guvernare,' lizatorilor autorizati informatii corecte despre judeca-
in colaborare cu CSM si MJ, a elaborat si a imple- torie, utilizAnd tehnologiile necesare, pentru a eficien-
mentat Modulul de masurare a performantei in- tiza luarea deciziilor.

stantelor judecatoresti (Modulul), pentru a compi-

la, a extrage, analiza si raporta date din PIGD. Descrierea Modulului de mdsurare a perfor-

mantei instantelor judecdtoresti din Moldova
5.2. Informatii generale

Istoric, instantele de judecata colectau si stocau datele (informatiile) despre dosare si despre perfor-
manta instantei in sute de mii de dosare pe suport de hartie, dupé care duplicau informatiile esentiale
manual intr-o sumedenie de alte registre, rapoarte si sisteme de fisiere. Odata cu cresterea volumului de
hértie si a surselor de informatii inregistrate, extragerea, raportarea si analiza informatiilor de management
din acel labirint de hartie a devenit foarte dificila si consumatoare de timp. Se incepea era computerelor.

15 Informatiile prezentate in acest capitol sunt adaptate in mare méisurd din manualul ,,Modulul de masurare a performantei
instantelor de judecatd din Moldova: un sistem automatizat de monitorizare, analiza si gestionare a performantei instantelor
din Moldova (1 septembrie 2009)” elaborat cu suportul USAID/ Programul pentru Buna Guvernare.

16 Programul pentru Buna Guvernare a fost un proiect finantat de Corporatia Provocérile Mileniului, administrat de Agentia
SUA pentru Dezvoltare Internationald si implementat de Millennium DPI Partners.
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5.3. Ce este modulul de masurare a performantei instantelor judecatoresti?

Din perspectiva unui judecdtor sau angajat
al instantei, utilizator al sistemului, Modulul de
mdsurare a performantei instantelor judecétoresti
este, mai intai de toate, prezentarea vizuala a in-
formatiilor importante despre performantd pe un
ecran de computer. La fel cum tabloul de bord al
unui automobil oferd informatii importante nece-
sare pentru exploatarea automobilului, Modulul
serveste aceluiasi scop in sistemul judecatoresc,
ajutnd sefii secretariatelor din instante, judeca-
torii si personalul sé:
o+ identifice tendintele si modelele de perfor-

manta ale instantelor in timp real;

+ identifice problemele si oportunitatile repede,
atunci cAnd acestea apar;

Informatiile din Modul sunt consolidate si aranjate in-
tr-o combinatie de text si capturi de ecrant grafice pe
care judecitorii ocupati, sefii secretariatelor, managerii
si personalul instantei le pot monitoriza si analiza cu

usurinta.

Ecranul este dinamic, permitand utilizatorilor s na-
vigheze rapid prin datele de performanta strategice,
operationale si tactice, ori de céte ori doresc, deoarece

datele sunt actualizate in timp real din PIGD.

Descrierea Modulului de mdsurare a perfor-
mantei instantelor judecdtoresti din Moldova

» gdseasca cai de imbunitatire a programelor si serviciilor;
+ ajute la informarea si indrumarea deciziilor eficiente; si

71

« ofere o ,linie de vizare” intre masurile de performanta ale judecatorilor si personalului instantei si sco-
pul final al instantei judecitoresti de a inféptui justitia la timp, corect si cu responsabilitate publica in
raport cu partile la proces si cu cetatenii Republicii Moldova.

5.4. De ce modulele de masurare a performantei sunt instrumente importante
de management?
Réspunsul scurt este: deoarece, traditional, instantele au un grad inalt de libertate fatd de monitoriza-

rea si cercetarea din partea publicului. Ele invata sa-si echilibreze independenta prin intermediul evaluari-
lor regulate si continue ale performantei si prin raportari publice, pentru a

asigura transparenta si responsabilitatea activitatilor si a cheltuielilor instantelor. Sistemele judecato-

resti de succes din intreaga lume se bazeaza tot mai
mult pe masurarea $i managementul performantei
pentru a colecta, a compila, a analiza, a raporta
permanent si a lua decizii la timp pentru a reactio-
na la schimbarile in performanta instantei si ten-
dintele de gestionare a dosarelor si la eventualele
probleme. Decidentii politici din Moldova sunt de
acord ca pentru a avea un sistem judecitoresc pro-
ductiv este nevoie de un sistem eficient de méasura-
re a performantei instantei cu scopul de:
 aeficientiza planificarea strategica;

« a gestiona resursele umane, de capital si alte

resurse materiale;

Judecatoriile au un rol foarte important in Moldova -
sd sustina legea, sa solutioneze litigii, sa stabileasca
consecintele pentru comportamentul ce contravine
legii, sd aplice sanctiuni si obligatiuni, sa protejeze
drepturile legale si sa sustind increderea publica in

sistemul judecatoresc din Moldova.

Descrierea Modulului de mdsurare a perfor-
mantei instantelor judecdtoresti din Moldova

« aspori responsabilitatea publicd a programelor, activitatilor si cheltuielilor judecétoresti;
o astimula si imbunatéti eforturile orientate spre inovatii, eficientd si imbunatétire continua, pentru a

garanta independenta sistemului judecétoresc;

« agaranta acces rezonabil la justitie si un proces adecvat, conform legii;
» aasigura administrarea eficienta si operativa a instantei i a activitatilor de infaptuire a justitiei;
 aasigura profesionalismul reprezentantilor sistemului judecétoresc si a preveni coruptia.
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5.5. De ce sefii secretariatelor instantelor trebuie sa invete si sa cunoasca
Modulul de masurare a performantei instantelor judecatoresti?

Daca in alte capitole sefilor secretariatelor din cadrul instantelor li se sugera ca nu trebuie sd invete
detaliile operationale de rutind ale anumitor activitati, in cazul Modulului de masurare a performantei,
lucrurile stau altfel.

Anume datorita faptului ca sefii secretariatelor sunt responsabili personal de gestionarea si administrarea
programelor si a activitdtilor instantei, acestia trebuie sa fie cei mai competenti utilizatori ai programu-
lui informatic de sustinere si gestionare a deciziilor - Modulul de mdsurare a performante instantelor
judecatoresti.

Fard accesul in timp real, prin intermediul Modulului, la informatiile despre fluxul dosarelor si per-
formanta instantei, si fira instrumentele necesare pentru evaluarea si raportarea informatiilor esentiale
pentru judecitorie, sefii secretariatelor nu vor reusi sa facé fata activitatilor institutiei, si, in consecintd, nu
vor putea lua decizii corecte si oportune, necesare pentru a desfasura programele si activitatile in cadrul
instantei conform obiectivelor si conform bugetului.

Reprezentand unul dintre cele mai avansate sisteme de sustinere a deciziilor (SSD) din lume, Modulul
de mésurare a performantei din Republica Moldova este mult mai mult decat o simpla expunere vizuala cu
informatii despre performantd, grafice frumoase si rapoarte. Acesta este instrumentul care poate fi utilizat
de cdtre manageri, fard ajutor din partea specialistilor in domeniul computerelor, pentru a identifica si evalua
informatiile necesare pentru a lua decizii informate.

5.6. Analiza indicatorilor de performanta ai instantei cu ajutorul Modulului

Decidentii politici din Moldova sunt de acord

cd pentru a avea un sistem judecdtoresc produc-
tiv este nevoie de un sistem eficient de masurare
a performantei instantei cu scopul de a eficientiza
planificarea strategicd, a imbunatiti gestionarea
resurselor (in special gestionarea celei mai impor-
tante resurse a sistemului judecétoresc - judecdto-
rii si personalul), a spori responsabilitatea, a intro-
duce inovatii si imbunatatiri pentru a asigura un
sistem judecatoresc independent, a garanta trans-

Indicatorii de performanta ai instantei, accesibili in
Modul pot ajuta judecitoriile la realizarea obiectivelor
raspunzéand la intrebarea: ,Care sunt performantele

instantelor judecatoresti si ale judecitorilor?”

Descrierea Modulului de mdsurare a perfor-
mantei instantelor judecdtoresti din Moldova

parenta si responsabilitatea, a spori calitatea si eficienta, a garanta accesul semnificativ la justitie, a asigura
administrarea eficientd si operativa a instantei, a consolida mediul de afaceri, a asigura profesionalismul
reprezentantilor sistemului judecatoresc si a preveni coruptia.

Cum este evaluatd realizarea acestor obiective generale? Indicatorii de performantd bineconceputi ser-
vesc la racordarea eforturilor instantei la valorile sale si la realizarea misiunii.

Utilizati impreuna, cei opt indicatori de performanta ai instantelor judecatoresti din versiunea actuala

a Modulului - Rata de solutionare a dosarelor,
Examinarea in termen a dosarelor, Durata dosa-
relor pe rol, Rata sedintelor de judecatd amdnate,
Rata dosarelor incheiate printr-o singurd sedintd
de judecatd, Numdrul mediu de personal admi-
nistrativ ce revine unui judecdtor, Costul mediu
per dosar examinat, Angajamentul personalului
instantei - indica eficienta instantei in ceea ce pri-
veste procesarea litigiilor juridice initiate la instan-
ta respectiva. Utilizati impreund, acesti indicatori
reprezinta instrumente fundamentale de manage-

In cele din urma, anume vointa Sefilor secretariatelor
instantelor, a judecatorilor si a altor membri ai perso-
nalului instantelor de a aborda aceste intrebéri in mod
continuu si regulat reprezinta marca de calitate a unei

instante cu performante inalte

Descrierea Modulului de mdsurare a perfor-
mantei instantelor judecdtoresti din Moldova

ment pentru o perfectionare continua. Indicatorii pot avertiza despre unele dezechilibre posibile intre ce-
rerea de servicii judecatoresti si capacitatea instantei de a satisface cererea respectiva.
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Acesti opt indicatori de performanta corespund valorilor fundamentale ale sistemului judecétoresc din
Moldova si obligatiilor sale de:
o a-si administra cu prudenta resursele;
« atrata publicul cu respect si a-i castiga increderea;
 arealiza lucrul calitativ si la timp;
« aproteja cu vigilenta si a imbunatati accesul la justitie pentru fiecare cetitean din Moldova.

In cele din urmi, Modulul oferi sefilor secretariatelor din cadrul instantelor sistemele informationale
esentiale pentru luarea deciziilor de administrare judecdtoreasca si management pentru a monitoriza, ana-
liza si gestiona simplu si eficient sistemele judecatoresti in mod regulat, pentru a asigura perfectionarea,
responsabilitatea si transparenta continud a acestuia.

In cadrul implementarii si utilizrii Modulului este important si se tina cont de faptul ci indicatorii
de performanta utilizeaza cifre, insa masurarea performantei in sine nu inseamna doar cifre. Aceasta in-
seamna percepere si intelegere. Nu indicatorii sunt importanti, ci mai degraba intrebdrile pe care acesti
indicatori le pun in fata sefilor secretariatelor.

o Lace etapa ne aflam astazi? Care este nivelul actual al performantei in raport cu nivelul superior si in-
ferior stabilit (de exemplu, tinte de performanta)?

« Care sunt tendintele activitatii in timp? Performanta noastra este mai inalta, mai joasa sau stabila? Care
este nivelul variabilitatii? Existd un anumit model de actiune?

o De ce se intampld un anumit lucru (analiza si diagnosticare problemelor)? Din ce cauza performanta a
scazut, s-a imbunatatit sau a rdmas aceeasi. Care sunt explicatiile credibile?

o Ceintreprindem pentru a imbunatati sau a mentine performanta (planificarea)?

o Ceactiuni si strategii trebuie sa initiem, continudm sau incetam ca urmare a masurii (strategie)?

o Ce este necesar de facut pentru a imbunatati performanta neadecvata, a schimba o tendinta in declin
sau a recunoaste o performantd reusita?

« Ce tinte si scopuri trebuie sa stabilim pentru performanta viitoare (scopuri)?

Punctul 5.10 - Rata de solutionare a dosarelor,

Punctul 5.11 - Durata dosarelor pe rol,

Punctul 5.12 - Examinarea in termen a dosarelor,

Punctul 5.13 - Rata sedintelor de judecatd amanate,

Punctul 5.14 - Rata dosarelor incheiate printr-o singurd sedintd de judecata,
Punctul 5.15 - Numarul mediu de personal administrativ ce revine unui judecitor,
Punctul 5.16 - Costul mediu per dosar examinat,

Punctul 5.17 - Angajamentul personalului instantei.

5.7. Cum prezinta Modulul datele?

Modulul devine accesibil pe prima pagind a PIGD dupa intrarea in baza unei parole. Utilizatorii au la
dispozitie trei niveluri de informatii privind performanta instantelor, centrate in jurul informatiilor privind
Rata de solutionare a dosarelor, Examinarea in termen a dosarelor, Durata dosarelor pe rol, Rata sedin-
telor de judecatd amanate, Rata dosarelor incheiate printr-o singurd sedintd de judecatd, Numdrul me-
diu de personal administrativ ce revine unui judecdtor, Costul mediu per dosar examinat, Angajamentul
personalului instantei.

Aceste trei niveluri sau viziuni de informatii le permit utilizatorilor Modulului sa faca o analiza mai
aprofundatd prin intermediul informatiilor din ce in ce mai complexe, fira necesitatea de a fi de profesie
statisticieni sau analisti. Ierarhia nivelurilor de date poate fi sortata dupa tipuri de cazuri, judecdtori, locul
amplasdrii instantei, perioada (luna, trimestru, an) etc. si include:

« oimagine de ansamblu in care sunt comparate toate instantele sau judecatorii dintr-o singura instanta;

» 0 imagine mai detaliata cu cateva dimensiuni ale datelor cu privire la performanta, si

« o imagine foarte detaliata care permite sefilor secretariatelor din instante, judecdtorilor si altor persoa-
ne sd-si extinda analiza pentru a investiga detalii suplimentare pentru a identifica posibile cauze si po-
tentiale remedii.
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Cei opt indicatori de performanté pot fi usor vizualizati si monitorizati prin intermediul a doua casute
de meniu in partea stanga de sus a ecranului, facand click pe meniul ,,Masuri” care apare sub componenta
»Definitie” care aduce ecranul in vizor. Casuta de sus descrie indicatorii de performantd, incluzidnd defini-
tia acestora, elementele de date si calculele.

5.8. Caracteristicile si functiile Modulului

Dispunerea si prezentarea indicatorilor de performanta in cadrul Modulului corespunde modului in
care majoritatea utilizatorilor doresc sa vizualizeze informatiile. In primul rand, se doreste monitorizarea
celor opt indicatori de performantd pentru exceptii, cazuri atipice (de exemplu, o judecatorie sau un ju-
decitor care nu activeaza la nivelul cuvenit) si modele generale. Mai apoi, posibil se va dori aprofundarea
unor informatii, studierea si analizarea mai detaliata a datelor, dupa care ar putea afla despre unele exceptii
(de exemplu, identificarea unei tendinte in timp). Si in final, ei vor dori sa examineze mai detaliat infor-
matia disponibild pentru a identifica cauzele posibile si remediile respective. In momentul cand utilizatorii
acceseazda Modulul, pe prima pagind va apdrea un rezumat de nivel inalt in forma de diagrama in centru si
doua casute de meniu in stanga diagramei.

Figura 1
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A doua barad de meniu este elementul central al Modulului. Aici se poate face o selectare care le da
utilizatorilor posibilitatea de a vizualiza cei opt indicatori de performanta cu informatiile aferente pentru
fiecare judecatorie, judecator, tip si categorie de dosar, perioada (de exemplu, lund, semestru, an in functie
de modul definit de catre utilizator), si date statistice, inclusiv media, mediana, centila 75, si valorile tinta
minima si maxima.

Aceastd vedere principala este poarta cétre functiile si caracteristicile Modulului, este locul in care uti-
lizatorii incep s analizeze informatia despre performanta instantei. Diagrama poate fi vizualizatd in forma
de tabel prin apasarea butonului TABEL de deasupra diagramei. Figura 2 reprezintd o imagine de ecran
care confine aceleasi informatii ca in Figura 1, afisatd in forma de tabel, oferind insd date suplimentare cu
privire la indicatorul de performanta.
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Figura 2
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Prin accesarea link-ului ,,Raport complet”, imediat dupa tabel, vor apérea informatii mai detaliate des-
pre indicatorul de performant si elementele sale informationale (Figura 3). Iar dacd se va apésa pe butonul
(+), vor fi afisate informatii suplimentare. Figura de mai jos prezinta dosare administrative ,.extinse’, care
prezinta categoriile acestor cauze care au fost inregistrate.

Figura 3
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Categoriile si elementele meniului includ urmatoarele:

+ Indicatori. Selectarile din prima categorie a meniului sunt cei opt indicatori de performanta: Rata de
solutionare a dosarelor, Examinarea in termen a dosarelor, Durata dosarelor pe rol, Rata sedintelor de ju-
decatd amanate, Rata dosarelor incheiate printr-o singurd sedintd de judecatd, Numdrul mediu de perso-
nal administrativ ce revine unui judecdtor, Costul mediu per dosar examinat, Angajamentul personalului
instantei. Apasand pe unul din indicatori, veti primi informatii referitoare la acesta.

o Judecatorii. Prin selectarea butonului ,,Toti”, veti primi lista tuturor instantelor insiruite intr-o diagra-
mad in ordine descrescatoare de la stanga la dreapta. Dacd veti selecta o anumitd instanta de judecata,
veti primi lista judecatorilor care activeazd acolo cu numele si performanta fiecaruia, prezentati in or-
dine ascendenta (Figura 1). Miscand cursorul pe bare, veti avea valorile pentru bara respectiva care
reprezinta o judecatorie sau un judecator. Prin selectarea optiunii ,JTABEL’, de deasupra diagramei,
prezentarea indicatorului de performanta (de exemplu, rata de solutionare a dosarelor 74%), dar si ele-
mentele cu privire la datele care alcdtuiesc indicatorul (de exemplu, numarul de dosare inregistrate,
completate, examinate, returnate si refuzate) vor apérea in forma de tabel.

o Tipuri de dosare. Puteti alege intre dosare penale, contraventionale, civile, comerciale si ,,Toate”.

« Categorii de dosare. Cand se selecteaza unul din tipurile specifice de dosare (de exemplu, penale, cu
alte cuvinte nu tipul ,,Toate”), datorita sectiunii ,,Categorii de dosare”, utilizatorii pot vizualiza toate ca-
tegoriile din acest tip de dosare care au fost inregistrate.

+ Perioada. In aceasti categorie sunt prezente trei cisute de meniu. Cea de deasupra permite utilizato-
rilor sa vizualizeze informatii pentru anumite perioade de timp: anul curent, anul trecut (pentru anul
precedent sistemul dispune doar de datele de la Judecétoria Rezina), semestrul curent, luna curenta si
luna trecutd. In mod alternativ, utilizatorul poate seta orice perioadi de timp pe care o alege din cisu-
tele de meniu.

« Date statistice. Prin apasarea unuia dintre aceste butoane, utilizatorii pot alege performanta dorita
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pentru oricare din cei trei indicatori de performanta in raport cu toate celelalte sau urmétoarele date
statistice sau standarde de referinta:

Medie: Media este indicatorul de tendinté centrala utilizat cel mai frecvent si reprezinta ,media” unui
sir de numere. Valoarea medie reprezinta suma unui sir de numere, care se imparte la numarul celor
adunate. De exemplu, valoarea medie a 5 numere: 40, 50, 70, 20 si 10 este suma acestor numere, impar-
tita la 5 cate s-au insumat initial, adicd 190/5 = 38,00.

Mediana: Mediana este un alt indicator de tendin{d sau medie centrald. Ea reprezintd valoarea de mij-
loc intr-un anumit sir de numere. De exemplu, valoarea mediana pentru aceleasi cinci numere 40, 50,
70, 20 si 10 este 40, adica numarul mediu existent in acest sir. Valorile mediane ajung mai rar la extreme
in comparatie cu valorile medii, in special atunci, cand sirul de numere este relativ redus.

Centila 75: Centila este valoarea unei variabile sub nivelul careia este clasat un procent sau un numar.
Centila 75 poate fi definitd ca un numar mai mare sau egal cu 75% din numerele din sir. Performanta
la centila 75 este considerata mai buna decét performanta medie sau cea mediana.

Valoarea minima si maxima: Valoarea minimd si maxima reprezinta niste numere prestabilite care
delimiteazd nivelul superior si inferior de control pentru toti cei trei indicatori de performanta. Aceste
valori definesc limita minima de performanta, sub care se pot aplica actiuni corective si limita maxima
de performantd, peste care activitatea este consideratd acceptabild sau exemplara.

5.9. Planuri de extindere ulterioara a Modulului

In aceasta sectiune sunt prezentati 17 indicatori de performanta viitori, care sunt dezvoltati in prezent

si se planifica sa fie integrati in Modul in urmatoarele 6 luni. De asemenea, este dezvoltatd si urmeazd a va
fi implementata in toate instantele judecétoresti o versiune noud a Programului Integrat de Gestionare a
Dosarelor, care va spori semnificativ capacititile de administrare si gestionare a instantelor.

5.9.1. Indicatori suplimentari de performanta a instantelor judecatoresti'’: Versiunea noua a Modulului
de masurare a performantei instantelor judecétoresti va contine urmadtorii indicatori de performanta:

1.

10.

11.

12.

Rata de solutionare a dosarelor in perioada raportata — raportul dintre cauzele restante, cauzele intra-
te (noi) si cauzele solutionate in decursul unei perioade, exprimat in procente.

Rata de variatie a stocului de cauze pendinte —raportul dintre cauzele solutionate si cauzele noi, in de-
cursul unei perioade, exprimat in procente.

Durata lichidarii stocului de cauze pendinte — numdrul de zile necesare pentru ca o anumitd categorie
de cauze sd fie solutionate.

Durata (varsta) dosarelor pe rol - durata cauzelor active pendinte pe rolul unei instante la un anumit
moment, mdsuratd ca numdr de ani/zile/luni de la data inaintdrii actiunii.

Examinarea in termen a dosarelor — procentul cauzelor finalizate intr-o anumitd perioadd de timp.
Rata apelurilor - rata exprimatd in procente a hotdririlor / deciziilor judecdtoresti conestate cu apel/re-
curs, in raport cu numdrul total al deciziilor date intr-o anumitd perioadd de timp.

Rata deciziilor modificate - rata exprimatd in procente a deciziilor judecditoresti anulate de instanta
ierarhic superioard, in raport cu numdrul total al deciziilor adoptate intr-o anumitd perioadd de timp.
Rata deciziilor anulate - rata exprimatd in procente a deciziilor judecdtoresti anulate de instanta ierar-
hic superioard, in raport cu numdrul total al deciziilor adoptate intr-o anumitd perioadd de timp.
Sarcina per judecator — numdrul de dosare aflate pe rol in procedura unui judecdtor intr-o perioadd de
referintd si se calculeazd prin raportarea numdrului total de dosare la numdrul judecatorilor care au ac-
tivat efectiv intr-o instantd (excluzdnd magistratii detasati si suspendati).

Rata eficacitatii - relatia dintre numdrul de angajati (inclusiv personalul non-judiciar) care activeazdi
efectiv intr-o instantd pe parcursul unui an si cauzele solutionate de cdtre aceeasi instantd la sfirsitul anului.
Rata personalului instantei per judecator — raportul dintre numdrul de angajati dintr-o instantd si nu-
marul de judecdtori din cadrul aceleiasi instante intr-o anumitd perioadd de timp.

Costul mediu per dosar examinat — valoarea medie a mijloacelor financiare utilizate la examinarea
unui dosar.

17 Indicatorii de performanta judecatoreascd aprobati prin Hotédrirea CSM nr. 854/37 din 19 decembrie 2017.
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13. Rata sedintelor de judecata amanate — rata sedintelor de judecatd amdnate din numdrul total de sedin-
te de judecatd planificate intr-o anumitd perioadd de timp.

14. Cauze per personal — raportul dintre numdrul de angajati (exceptind judecdtorii) dintr-o instantd intr-o
perioadd de timp si cauzele solutionate de aceeasi instantd in aceeasi perioadd de timp.

15. Angajamentul personalului instantei — aprecierea de cdtre personalul instantei de judecatd a mediului
de lucru si a relatiilor dintre angajati si conducerea instantei de judecatd.

16. Rata dosarelor solutionate intr-o singura sedinta de judecata - procentul dosarelor incheiate printr-o
singurd sedintd de judecatd intr-o anumitd perioadd de timp.

17. Satisfactia utilizatorilor serviciilor instantei judecatoresti — procentul de utilizatori ai instantelor
care considerd cd instanta oferd servicii calitative, accesibile, corecte, corecte si la timp.

5.10. Rata de solutionare a dosarelor®

Definitia: Numadrul dosarelor iesite (solutionate sau clasate) ca procentaj al numarului de dosare intrate
(initiate). Acest indicator nu are scopul de a masura calitatea justitiei infaptuite.

Scopul: Ratele de solutionare a dosarelor mésoarad daca instanta tine pasul cu numérul dosarelor in-
registrate noi. Daca dosarele nu sunt solutionate la timp, se va acumula un volum de dosare
restante.

Metoda:  Calcularea unei rate de solutionare a dosarelor presupune calcularea numérului dosarelor in-
registrate si a numarului dosarelor incheiate intr-o anumita perioada (an, trimestru, luna).

5.10.1. Masurile care contribuie la imbunatatirea ratei de solutionare a dosarelor

a. Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului, extrageti datele din modulul de
performantd a instantei si:

» Monitorizati lunar rata de solutionare a instantei si, daca este necesar, reorganizati judecatorii si perso-
nalul pentru a aduce rata de solutionare a dosarelor la cel putin 100% pana la sfarsitul trimestrului;

o Identificati dosarele a caror examinare raméane in urma si stabiliti cu judecatorii care le examineaza
masurile pentru urgentarea examinarii lor;

o Cel putin trimestrial, compilati si evaluati datele statistice privind rata de solutionare in cazul fiecirui
judecitor in parte. Identificati, cu ajutorul datelor respective, judecatorii eficienti la gestionarea fluxu-
lui de dosare si implementati practicile lor in activitatea celorlalti judecétori si sporiti monitorizarea si
supravegherea judecatorilor mai putin eficienti;

 Instruiti seful secretariatului sa compileze si sa publice rapoartele de gestionare a fluxului de dosare
pe site-urile web, in anuarul instantei si pe panourile de informatii.

b. Judecitorii: Cu sustinerea sefului secretariatului, analizati datele din modulul de performanta a in-
stantei si:

» Monitorizati lunar ratele personale de solutionare a dosarelor ale judecatorilor si, daca este necesar,
reanalizati cel putin trimestrial practicile de gestionare a fluxului de dosare pentru a atinge o rata de
solutionare a dosarelor de 100%;

» Asigurati-va ca grefierii introduc in PIGD toate ordinele, procesele-verbale, inregistrarile audio si alte
materiale ale dosarelor si absolut toate incheierile si hotarérile in termen de 3 zile lucritoare.

c. Seful secretariatului:

» Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecatori si grefieri mésurile de sustinere a PIGD, prac-
ticile de gestionare a fluxului de dosare si instruirea. Reorganizati personalul administrativ si procedu-
rile, in functie de necesitate.

« Datele privind dosarele inregistrate noi. Verificati siptamanal la directia/sectia de evidenta si docu-
mentare daca in registre si in PIGD sunt trecute in paralel absolut toate dosarele noi.

o Datele privind dosarele incheiate. Efectuati periodic auditurile evidentelor instantei pentru a

18 Informatia privind rata de solutionare a dosarelor publicatd de Centrul National al Instantelor de Stat al SUA este disponibila
la urmitoare adresd electronicd: http://www.courtools.org/~/media/Microsites/Files/CourTools/courtools_Trial_measure2_
Clearance_Rates.ashx


http://www.courtools.org/~/media/Microsites/Files/CourTo-
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verifica daca incheierile si hotdrarile sunt introduse in PIGD. Informati presedintele instantei despre
neregularitati.

+ Generati rapoartele privind rata de solutionare a dosarelor in baza datelor din PIGD. Utilizati mo-
dulul de performantd pentru a genera rapoartele privind gestionarea fluxului de dosare. Mai jos este
prezentat un model de raport privind rata de solutionare a dosarelor generat in baza datelor din modu-
lul de performanta al Curtii de Apel Balti.

Figura 4. Raportul privind rata de solutionare a dosarelor generat in baza datelor din modulul de
performanta pentru Curtea de Apel Balti
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Figura 5. Raportul privind rata de solutionare a dosarelor generat in baza datelor din modulul de
performanta pentru toate instantele
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5.11 Durata dosarelor pe rol”

Definitia: Durata in care se afld dosarele active (inca nesolutionate) in instan{d exprimatd in numarul de
zile de la initiere.

Pentru a masura valoarea acestui indicator in mod precis, instanta trebuie sa fie capabila sa identifice si
sa calculeze dosarele cu statut inactiv. Acestea sunt dosare a cdror examinare s-a oprit din motive ce nu se
afla sub controlul instantei (cazuri de absenta a paratului, initierea procedurii de lichidare etc.). Capacitatea
unei instante de a tine evidenta dosarelor pe rol ii permite sd schimbe statutul unui dosar inactiv intr-unul
activ daca examinarea lui a fost reluata.

In momentul mdsurdrii, instanta trebuie sd scoatd dosarele inactive de pe rol, deoarece aceste dosare nu
pot fi comparate direct cu dosarele active si pot denatura durata efectivd a dosarelor pe rol.

Scopul: Dosarele inregistrate, dar nesolutionate formeaza sarcina de dosare pe rol. Faptul de a avea o
listd precisa si completd de dosare pe rol active, precum si evidenta numarului si duratei lor
este important, deoarece aceste dosare pot pretinde actiuni in justitie.

Examinarea duratei dosarelor pe rol, de exemplu, ofera informatii despre numarul si tipul dosarelor
care sunt aproape sau pe punctul de a depasi timpul standard de examinare a dosarului in instantd. Odata
ce va fi stabilitd durata dosarelor pe rol, instanta se poate concentra pe masurile necesare pentru incheierea
dosarelor in limitele de timp rezonabile.

5.11.1. Masurile care contribuie la producerea rapoartelor privind durata dosarelor active pe rol

a. Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului instantei, extrageti datele din mo-
dulul de performanta a instantei si:

» Monitorizati lunar durata dosarelor active pe rol si, dacd este necesar, reorganizati judecatorii si perso-
nalul pentru a aduce rata de solutionare a dosarelor la cel putin 100% pana la sfarsitul trimestrului.

o Identificati categoriile de vechime ale dosarelor care au depdsit limitele de timp rezonabile si stabiliti cu
judecdtorii in a ciror procedura se afld aceste dosare urgentarea solutionarii lor.

« Compilati si evaluati trimestrial datele statistice privind rata de solutionare in cazul fiecirui judecator
in parte. Identificati, cu ajutorul datelor respective, judecitorii eficienti la gestionarea fluxului de do-
sare si implementati practicile lor in activitatea celorlalti judecatori si sporiti monitorizarea si suprave-
gherea judecdtorilor mai putin eficienti.

b. Judecatorii: Cu sustinerea sefului secretariatului, compilati si analizati datele din modulul de perfor-
manta a instantei si:

» Monitorizati durata dosarelor pe rol ale fiecarui judecator si identificati si solutionati situatia dosarelor
care sunt pe punctul de a depési timpul standard pentru examinarea lor. Realocati personalul pentru a
asigura respectarea standardelor de performantd a instantei (rata de solutionare a dosarelor, examina-
rea in termen a dosarelor si durata dosarelor pe rol).

o Asigurati-va cd grefierii introduc in PIGD toate dispozitiile, procesele-verbale, inregistrérile audio si
alte materiale ale dosarului si absolut toate incheierile si hotararile in termen de 3 zile lucritoare.

c. Seful secretariatului: Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecatori si grefieri masurile de
sustinere a PIGD, practicile de gestionare a fluxului de dosare si instruirea, reorganizati personalul ad-
ministrativ si procedurile, in functie de necesitate.

« Datele privind dosarele inregistrate noi. Verificati saiptamanal la directia/sectia de evidenta si docu-
mentare daca in registre si in PIGD sunt trecute in paralel absolut toate dosarele noi.

+ Datele privind dosarele incheiate. Efectuati periodic auditurile registrelor instantei pentru a verifica daca
incheierile si hotararile sunt introduse in PIGD. Informati presedintele instantei despre neregularitati.

+ Generati rapoartele privind durata dosarelor pe rol in baza datelor din PIGD. Utilizati modulul de
performantd pentru a genera rapoartele privind gestionarea fluxului de dosare. Mai jos este prezentat
un model de raport privind durata dosarelor pe rol generat in baza datelor din modulul de performanta
al Curtii de Apel Balti.

19 Informatia privind durata dosarelor pe rol publicatd de Centrul National al Instantelor de Stat din SUA este disponibild la
urmétoarea adresd electronica: http://www.courtools.org/~/media/Microsites/Files/CourTools/ courtools_Trial_measure4_Age_
Of _Active_Pending_Caseload.ashx


http://www.courtools.org/~/media/Microsites/Files/CourTools/
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5.12 Standarde privind examinarea in termen a dosarelor

Definitia: Standardele privind examinarea in termen a dosarelor sunt elaborate tinand cont de garantiile
constitutionale si legale relevante pentru a defini timpul estimat necesar in conditiile normale
pentru examinarea unui dosar de la inregistrarea pana la solutionarea lui.

Scopul: Standardele referitoare la examinarea in termen a dosarelor sunt utilizate impreuna cu infor-
matiile privind rata de solutionare a dosarelor si durata dosarelor pe rol pentru a stabili dacd
judecdtorii examineaza dosarele la timp.

Responsabilitatea: Presedintele instantei este responsabil de gestionarea activitatii in instanta si, de-
oarece nu exista niciun regulament privind standardele de timp, CSM trebuie sa elaboreze standardele
obiective privind termenul de examinare a dosarelor pentru a masura incadrarea in timp a procesului de
infaptuire a justitiei.

5.12.1. Masurile care contribuie la respectarea standardelor de examinare in termen a dosarelor

a. Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului instantei, extrageti datele din
modulul de performantd a instantei si:

« Monitorizati lunar rata de solutionare a dosarelor, durata dosarelor pe rol si indicatorul privind exami-
narea in termen a dosarelor si, dacd este necesar, reorganizati judecdtorii si personalul pentru a respec-
ta standardele de examinare in termen a dosarelor. Identificati dosarele al ciror termen este depasit si
stabiliti cu judecdtorii in a caror procedura se afla aceste dosare urgentarea solutionarii lor.

« Compilati si evaluati trimestrial indicatorii de examinare in termen a dosarelor pe judecatori si pe tipul
de dosar pentru a identifica tendintele sau alte probleme de sistem. Identificati judecatorii eficienti si
implementati practicile lor in activitatea celorlalti judecétori si sporiti monitorizarea si supravegherea
judecitorilor mai putin eficienti. Coordonati-va eforturile cu seful secretariatului pentru a compila si
a publica rapoartele privind gestionarea fluxului de dosare pe pagina web a instantei, in anuarul instan-
tei si pe panourile de informatii.

b. Judecitorii: Cu sustinerea sefului secretariatului, analizati datele din modulul de performanta a in-
stantei si:

»  Monitorizati lunar indicatorii personali de examinare in termen a dosarelor ai judecitorilor, identifi-
cati dosarele al ciror termen este depdsit si luati imediat masuri pentru solutionarea fiecarui dosar in
termenul standard.

» Realocati judecatorii si reorganizati practicile de gestionare a fluxului de dosare in biroul judecatorului
cel putin trimestrial pentru a respecta termenul standard de examinare a dosarelor in instanta.

» Asigurati introducerea de citre grefieri a tuturor ordinelor, proceselor-verbale, inregistrérilor audio, a
altor materiale ale dosarelor si a absolut tuturor incheierilor si hotararilor in PIGD.

c. Seful secretariatului

« Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecatori si grefieri mésurile de sustinere a PIGD, prac-
ticile de gestionare a fluxului de dosare si instruirea. Reorganizati personalul administrativ si procedu-
rile, in functie de necesitate.

« Datele privind dosarele incheiate. Efectuati periodic auditurile registrelor si ale registrelor instantei
si ale inregistrarilor in PIGD pentru a verifica dacéd incheierile si hotararile sunt introduse in PIGD.
Informati presedintele instantei despre neregularitati.

« Generati rapoartele privind examinarea in termen a dosarelor. Utilizati modulul de performanta
pentru a genera rapoartele privind gestionarea fluxului de dosare. Mai jos este prezentat un model de
raport privind examinarea in termen a dosarelor generat in baza datelor din modulul de performanta.
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5.13 Rata sedintelor de judecata amanate

Definitia: Rata sedintelor de judecatd améanate din numarul total de sedinte de judecatd planificate intr-o
anumita perioada de timp.

Scopul: Cat de des are loc aménarea sedintelor de judecatd? Sunt justificate incheierile privind aména-
rea sedintelor de judecatd?

Scopul acestui indicator de performantd al instantelor judecatoresti este de a ajuta judecétoriile si ju-
decitorii (1) sd monitorizeze si s stabileascd dacd dosarele sunt solutionate in mod eficient si (2) sd iden-
tifice similitudinile si diferentele in ceea ce priveste amanarea sedintelor de judecata intre diferite tipuri de
dosare si diferite perioade de timp. Aceste informatii pot fi utilizate pentru a ajuta autoritatile din sistemul
judecatoresc si instanta de judecata sd identifice cazurile de abuz si s initieze un control in caz de depistare
a unor astfel de situatii.

Prin solutionarea dosarelor fira amanarea frecventa a sedintelor de judecata, instanta de judecata spo-
reste gradul de incredere si de sigurantd al populatiei in procesul judecatoresc. Acest indicator, utilizat
impreuna cu ceilalti indicatori de masurare a performantei, reprezintd un instrument esential de mana-
gement utilizat pentru identificarea situatiilor de amanare frecventd a examinarii dosarelor pentru a fi,
ulterior, aplicare masurile corespunzétoare de prevenire si combatere a unor astfel de fenomene.

5.13.1. Masurile care contribuie la producerea rapoartelor privind rata sedintelor de judecati amanate.

a. Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului instantei, extrageti datele din mo-
dulul de performanta a instantei si:

»  Monitorizati lunar numarul sedintelor de judecata amanate si, dacé este necesar, reorganizati judecato-
rii §i personalul pentru a micsora rata sedintelor de judecata aménate.

 Identificati categoriile de dosare care au multe sedinte de judecatd amanate si stabiliti cu judecatorii in
a caror procedurd se afla aceste dosare urgentarea solutionarii lor.

» Compilati si evaluati trimestrial datele statistice privind rata sedintelor de judecata amanate in cazul
fiecarui judecator in parte. Identificati, cu ajutorul datelor respective, judecétorii eficienti la gestionarea
fluxului de dosare si implementati practicile lor in activitatea celorlalti judecatori si sporiti monitoriza-
rea si supravegherea judecatorilor mai putin eficienti.

b. Judecitorii: Cu sustinerea sefului secretariatului, compilati si analizati datele din modulul de perfor-
manta a instantei si:

» Monitorizati rata sedintelor de judecatd amanate ale fiecarui judecator si identificati si solutionati situ-
atia dosarelor care au mai multe amandri. Realocati personalul pentru a asigura respectarea standarde-
lor de performanta a instantei.

o Asigurati-va ca grefierii introduc in PIGD toate rezultatele de sedintd, dispozitiile, procesele-verbale,
inregistrarile audio si alte materiale ale dosarului si absolut toate incheierile si hotdrérile in termen de
3 zile lucrétoare.

c. Seful secretariatului: Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecatori si grefieri masurile de
sustinere a PIGD, practicile de gestionare a fluxului de dosare si instruirea, reorganizati personalul ad-
ministrativ si procedurile, in functie de necesitate.

« Datele privind dosarele inregistrate noi. Verificati siptamanal la directia/sectia de evidenta si docu-
mentare daca in registre si in PIGD sunt trecute in paralel absolut toate dosarele noi.

« Datele privind dosarele incheiate. Efectuati periodic auditurile registrelor instantei pentru a ve-
rifica daca incheierile si hotarérile sunt introduse in PIGD. Informati presedintele instantei despre
neregularitati.

» Generati rapoartele privind rata sedintelor de judecata aménate in baza datelor din PIGD. Utilizati
modulul de performantd pentru a genera rapoartele privind gestionarea fluxului de dosare si a date-
lor privind rata sedintelor de judecata aménate. Mai jos este prezentat un model de raport privind rata
sedintelor de judecata amanate generat in baza datelor din modulul de performanta al Curtii de Apel
Balti.
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5.14 Rata dosarelor incheiate printr-o singura sedinta de judecata

Definitia: Rata sedintelor de judecatd incheiate printr-o singura sedintd de judecata intr-o anumita pe-

rioada de timp.

Scopul: Capacitatea judecdtorului de a solutiona dosarul la prima sedintd de examinare a cauzei este

asociata cu solutionarea in termen a dosarului. Indicatorul dat reprezintd un instrument uti-
lizat pentru evaluarea modului in care se planificd sedintele de judecata si a practicilor de
amanare a sedintelor de judecata.

Indicatorul Rata dosarelor incheiate printr-o singurd sedintd de judecatd este exprimat ca un singur nu-

mdr care poate fi comparat, in cadrul unei judecatorii, pentru oricare si toti judecatorii, tipurile de dosare,
pentru orice perioada de timp, sau intre mai multe judecatorii

5.14.1. Masurile care contribuie la producerea rapoartelor privind Rata dosarelor incheiate printr-o
singura sedinta de judecata.

a.

Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului instantei, extrageti datele din
modulul de performantd a instantei si:

Monitorizati lunar numarul dosarelor incheiate printr-o singura sedintd de judecata si, daca este ne-
cesar, reorganizati judecétorii si personalul pentru a majora Rata dosarelor incheiate printr-o singura
sedinta de judecata.

Identificati dosarele al caror termen este depasit si stabiliti cu judecitorii in a ciror procedura se afla
aceste dosare urgentarea solutiondrii lor.

Compilati si evaluati trimestrial datele statistice privind rata dosarelor incheiate printr-o singura se-
dinta de judecatd in cazul fiecdrui judecdtor in parte. Identificati, cu ajutorul datelor respective, jude-
catorii eficienti la gestionarea fluxului de dosare si implementati practicile lor in activitatea celorlalti
judecitori si sporiti monitorizarea si supravegherea judecétorilor mai putin eficienti.

Judecatorii: Cu sustinerea sefului secretariatului, compilati si analizati datele din modulul de perfor-
manta a instantei si:

Monitorizati rata dosarelor incheiate printr-o singura sedinta de judecatd ale fiecarui judecitor si iden-
tificati si solutionati situatia categoriilor de dosarelor care sunt pe rol pe o perioada mai mare de timp.
Realocati personalul pentru a asigura respectarea standardelor de performanta a instantei.
Asigurati-va ca grefierii introduc in PIGD toate rezultatele de sedinta, dispozitiile, procesele-verbale,
inregistrérile audio si alte materiale ale dosarului i absolut toate incheierile si hotararile in termen de
3 zile lucratoare.

Seful secretariatului: Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecatori si grefieri masurile de
sustinere a PIGD, practicile de gestionare a fluxului de dosare si instruirea, reorganizati personalul ad-
ministrativ si procedurile, in functie de necesitate.

Datele privind dosarele inregistrate noi. Verificati siptamanal la directia/sectia de evidenta si docu-
mentare daca in registre si in PIGD sunt trecute in paralel absolut toate dosarele noi.

Datele privind dosarele incheiate. Efectuati periodic auditurile registrelor instantei pentru a ve-
rifica daca incheierile si hotarérile sunt introduse in PIGD. Informati presedintele instantei despre
neregularitati.

Generati rapoartele privind rata dosarelor incheiate printr-o singura sedinta de judecata in baza
datelor din PIGD. Utilizati modulul de performanta pentru a genera rapoartele privind gestionarea
fluxului de dosare si a datelor privind rata dosarelor incheiate printr-o singura sedinta de judecata. Mai
jos este prezentat un model de raport privind rata dosarelor incheiate printr-o singura sedintd de jude-
catd generat in baza datelor din modulul de performanta al Curtii de Apel Bilti.



Ghid privind administrarea eficientd a instantelor de judecatd

86

m

)
BURIPY 2R m 1Ewen jedy op Bapng
=
b e & lieg uowoepny
I
E e 5 IoN sty eYoIESEpN(
9
epeusyg EayI 3z o
BEUS] Brewnin .mr.
L npulén ) eyomroepns
BUB[ENY onlueping I~
E. Wiy BIowepn[
ey Ny fm
BEIEN N7 Y. NY=] PuciRepnp
POl COUSION m wenBup) euoEsepnp
uBupuY nueqol) E o e EvoIEsepny
*g
ey niFoy 2 m WOSEIIg BIOIFIRpN[
eebuy coueasy g% oI PHoEepnp
e i
euel] BEeIS .m =2 R —— .n
v
Smoan sy dm = m leup3 evoIERpNy
5 = 3
epeig onpdaooy = m .m.. ieg jedy op Poyng =
BRIy S8 T2
@iny SEISOPO | lm. .W nyeq pedy op eepny
pienp3 oley o
g s wesneq euoEsepn
s < m FI0I0G BISIEISpI)
nieling neuskg acm o
——
By meop s W alljsnp ep ewaidng Bouns
uey| edje | _.m W BySLL) FUOIEIPNT
S
PuEfIeAg HiEe|S mflm. neutsiy) ey op Beung
T |88 B8R BBI RIS mmmmmmnmmmmmwm
E 25 +
3 &5
. :F
N “'Q
] p— ..m
s e~
ma o, BlEHBule el LJoguipsBulespale|dwos mo g o, BleBuneel pogyipssBuneepele|dwos
1 ot 3
e 2




Capitolul 5. Modulul de masurare a performantei instantelor judecatoresti 87

5.15 Numirul mediu de personal ce revine unui judecator

Definitia: Indicatorul dat determind raportul dintre numarul de angajati dintr-o instan{d si numarul de
judecatori din cadrul aceleiasi instante pe o anumita perioada de timp.

Scopul: Indicatorul dat reflectd numarul de personal administrativ ce revine unui judecator din cadrul
instantei de judecatd. Datele vor fi generate per instantd de judecatd si la nivel national in pe-
rioade de timp selectate.

Este evident faptul ca eficienta unei instante depinde de cantitatea si calitatea resurselor umane. O re-
partizare corespunzatoare a personalului auxiliar judiciar si administrativ va determina cresterea eficientei
si a calitatii serviciilor judiciare.

Personalul administrativ al instantei judecatoresti include: Sef de secretariat, Asistent judiciar, Grefier,
Sef directie/sectie/serviciu, specialist principal, specialist superior, specialist, traducator, inspector superi-
or controlor/ inspector controlor al SEDP, inspector superior controlor asupra executérii hotarérilor.

Indicatorul Numdrul mediu de personal ce revine unui judecdtor este exprimat ca un singur numar care
poate fi comparat intre mai multe judecatorii si pentru orice perioada de timp.

5.15.1. Masurile care contribuie la producerea rapoartelor privind Numiarul mediu de personal ce

revine unui judecator.

a. Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului instantei, extrageti datele din mo-
dulul de performanta a instantei si:

» Monitorizati lunar numérul mediu de personal ce revine unui judecator si, daca este necesar, reorgani-
zati judecatorii si personalul pentru a majora rata de solutionare a dosarelor.

o Identificati dosarele al caror termen este depdsit si stabiliti cu judecatorii in a caror procedura se afla
aceste dosare urgentarea solutiondrii lor.

« Compilati si evaluati trimestrial datele statistice privind numérul mediu de personal ce revine unui ju-
decitor. Identificati, cu ajutorul datelor respective, judecatorii eficienti la gestionarea fluxului de dosare
si implementati practicile lor in activitatea celorlalti judecatori si sporiti monitorizarea si supraveghe-
rea judecatorilor mai putin eficienti.

b. Seful secretariatului: Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecatori, asistenti judiciari si gre-
fieri masurile de sustinere a PIGD, practicile de gestionare a fluxului de dosare si instruirea, reorgani-
zati personalul administrativ si procedurile, in functie de necesitate.

« Datele privind dosarele inregistrate noi. Verificati siptamanal la directia/sectia de evidenta si docu-
mentare daca in registre si in PIGD sunt trecute in paralel absolut toate dosarele noi.

+ Datele privind dosarele incheiate. Efectuati periodic auditurile registrelor instantei pentru a ve-
rifica daca incheierile si hotarérile sunt introduse in PIGD. Informati presedintele instantei despre
neregularitati.

» Generati rapoartele privind numarul mediu de personal ce revine unui judecitor in baza datelor
din PIGD. Utilizati modulul de performanté pentru a genera rapoartele privind gestionarea fluxului de
dosare si a datelor privind numarul mediu de personal ce revine unui judecator. Mai jos este prezentat
un model de raport privind numarul mediu de personal ce revine unui judecétor generat in baza date-
lor din modulul de performanta pentru toate instantele judecatoresti.
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Figura 14. Raportul privind numarul mediu de personal ce revine unui judeciator generat in baza
datelor din modulul de performanta pentru toate instantele
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5.16 Costul mediu per dosar examinat.

Definitia: Indicatorul dat masoara valoarea medie a mijloacelor financiare utilizate la examinarea unui

dosar.

Scopul: Indicatorul reflectd costul mediu al procesdrii unui singur dosar. Costul pe cauza creeaza o

legaturd directd intre costurile realizate si rezultatul obtinut.

Aceast indicator de performanta poate fi utilizat pentru a evalua rentabilitatea tehnologiilor noi, a re-

tehnologizarii practicilor profesionale, a instruirii personalului sau a adoptarii de ,,cele mai bune practici’.
Acesta ajutd totodata la identificarea punctelor inactive din cadrul operatiunilor instantei, inclusiv a proce-
durilor ineficiente sau a personalului neutilizat la capacitate.

5.16.1. Masurile care contribuie la producerea rapoartelor privind costul mediu per dosar examinat.

a.

Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului instantei, extrageti datele din
modulul de performant a instantei si:

Monitorizati lunar costul mediu per dosar examinat si, dacd este necesar, reorganizati judecétorii si
personalul pentru a micsora costul examinarii unui dosar.

Identificati dosarele al caror termen este depdsit si stabiliti cu judecatorii in a caror procedura se afla
aceste dosare urgentarea solutiondrii lor pentru a reduce costurile de examinare a acestora.

Compilati si evaluati trimestrial datele statistice privind costul mediu per dosar examinat. Identificati,
cu ajutorul datelor respective, judecatorii eficienti la gestionarea fluxului de dosare si implementati
practicile lor in activitatea celorlalti judecatori si sporiti monitorizarea si supravegherea judecatorilor
mai putin eficienti.

Seful secretariatului: Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecétori, asistenti judiciari si gre-
fieri masurile de sustinere a PIGD, practicile de gestionare a fluxului de dosare si instruirea, reorgani-
zati personalul administrativ si procedurile, in functie de necesitate.
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+ Datele privind dosarele inregistrate noi. Verificati siptamanal la directia/sectia de evidenta si docu-
mentare daca in registre si in PIGD sunt trecute in paralel absolut toate dosarele noi.

« Datele privind dosarele incheiate. Efectuati periodic auditurile registrelor instantei pentru a ve-
rifica daca incheierile si hotarérile sunt introduse in PIGD. Informati presedintele instantei despre
neregularitati.

« Generati rapoartele privind costul mediu per dosar examinat in baza datelor din PIGD. Utilizati
modulul de performantd pentru a genera rapoartele privind gestionarea fluxului de dosare si a date-
lor privind costul mediu per dosar examinat. Mai jos este prezentat un model de raport privind costul
mediu per dosar examinat generat in baza datelor din modulul de performanta pentru toate instantele
judecatoresti.

Figura 15. Raportul privind costul mediu per dosar examinat generat in baza datelor din modulul de
performanta pentru toate instantele
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5.17 Angajamentul personalului instantei.

Definitia: Aprecierea de citre personalul instantei de judecata a mediului de lucru si a relatiilor dintre
angajati si conducerea instantei de judecata.

Scopul: Angajati loiali au un impact direct asupra performantei instantei de judecatd. Indicatorul dat
reprezinta un instrument de analiza a opiniei angajatilor instantei de judecata privind motiva-
rea si angajamentul personalului de a presta servicii de calitate. Cunoasterea modului in care
angajatii percep locul lor de munca si relatiile cu conducerea si colegii este esentiala pentru
facilitarea dezvoltarii organizationale si schimbarii.

Indicatorul dat reprezintd un sondaj de opinie a tuturor angajatilor care urmeaza a fi organizat semes-
trial. Chestionarul sondajului include 27 intrebari la care angajatii instantei urmeaza sa dea un raspuns.
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Sondajul se va desfasura online, in perioade determinate de timp si presupune conexiune la Internet.
Analiza rezultatelor sondajului va putea fi vizualizatd la nivel national, la nivel de instantd de judecata si la
nivel de directie/sectie/serviciu.

Rezultatele sondajului vor fi analizate in cdteva moduri. Primul nivel de analizd este de a calcula si ana-
liza scorul mediu pentru fiecare intrebare. Cu cat mai mare este scorul, cu atat mai pozitiv este perceputa
atitudinea conducerii instantei de judecata fatd de angajati. Scorurile vor fi evaluate la nivel de instanta de
judecatd sau la nivel de directie/sectie/serviciu. Scorurile vor putea fi grupate dupa cele mai inalte si cele
mai joase.

5.16.1. Masurile care contribuie la producerea rapoartelor privind indicatorul - Angajamentul perso-

nalului instantei.

a. Presedintii instantei: Cu sustinerea din partea sefului secretariatului instantei, extrageti datele din
modulul de performantd a instantei si:

« Monitorizati semestrial rezultatele sondajului din datele indicatorului de performantd — Angajamentul
personalului instantei si, daca este necesar, organizati sedinte cu angajatii pentru a discuta rezultatele
sondajului.

o Discutati cu angajatii instantei despre conditiile de munca, inclusiv locul de munca si mijloacele puse
la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor de serviciu care formeaza baza pentru interactiunea anga-
jatilor cu publicul si capacitatea acestora de a-si indeplini munca.

o Compilati si evaluati semestrial datele statistice din sondajul - Angajamentul personalului instantei si
elaborati strategii pentru solutionarea problemelor identificate in analiza raspunsurilor.

b. Seful secretariatului: Coordonati cu presedintele instantei, ceilalti judecatori, asistenti judiciari si gre-
fieri activitatea semestriala de completare a sondajului — Angajamentul personalului instantei, precum
si organizarea seminarelor tematice privind conditiile de munca, realizarea profesionald si responsabi-
litatea la locul de munca.

« Realizarea: angajatii trebuie sa cunoasca ce se asteaptd de la ei si sa fie informati despre performanta
si rezultatele muncii lor. La toate nivelele organizatiei, angajatii doresc sa fie informati si recunoscuti
pentru realizarilor lor.

o Munca: Pentru ca angajatii sa fie satisfacuti, este necesar ca ei sa stie ca munca pe care o fac este impor-
tantd si cd sarcinile pe care le indeplinesc contribuie substantial la scopul comun.

« Responsabilitatea: Angajatii sunt motivati sa lucreze mai bine daca li se acorda o anumita libertate si
autoritate la exercitarea atributiilor de serviciu. Angajatii devin mai satisfacuti cand instanta de judeca-
ta sustine si incurajeaza personalul sa-si dezvolte abilitatile la locul de munca.

« Generati rapoartele Angajamentul personalului instantei in baza datelor din modul. Utilizati mo-
dulul de performanta pentru a genera rapoartele privind angajamentul personalului instantei. Mai jos
este prezentat un model de raport privind angajamentul personalului instantei generat in baza datelor
din modulul de performanta pentru Judecatoria Hancesti.
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Figura 16. Exemplu de masurare a satisfactiei personalului prin prisma indicatorului de performanta
»Angajamentul personalului instantei”

Tabel | Satisfactia = Instatisfactia
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Realizarea: 2,75
Satisfactia: 2,55 Munca: 2,50
Responsabiltiatea: 2,40

Figura 17. Exemplu de masurare a insatisfactiei personalului prin prisma indicatorului de performanta
»Angajamentul personalului instantei”
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5.18. Cerinte privind implementarea reusita a Modulului si a indicatorilor de
performanta ai instantei

In acest moment, simtul practic si cunostintele despre ,,cum functioneazi aici lucrurile” pot fi singurele
si cele mai bune indrumari pentru a cunoaste care dintre strategii vor asigura masurarea performantei si
vor aduce succesul in judecitoriile din Moldova. In timp, experientele cu aceste strategii si lectiile invatate
(mai jos) va vor ajuta sa identificati care dintre aceste zece strategii functioneaza cel mai bine.

Cheile pentru implementarea reusitd a Modulului si a indicatorilor de performanta pentru judecatorii

Implicatiile pentru sefii secretariatelor

1. Responsabilizarea personala a judecitorilor si a personalului pentru obiectivele lor privind per-
formanta instantei

+ Presedintii instantelor, asistati de sefii secretariatelor si dispunand de capacitatile de analiza si ra-
portare prin intermediul Modulului, vor monitoriza atat performanta instantei, cat si performanta
judecitorilor in parte, lunar, trimestrial, semestrial si anual, efectuand modificéri la volumul de do-
sare, distributia aleatorie a dosarelor si la procedurile de lucru, in modul cuvenit.

 Sefii secretariatelor, ca parte a ciclului bugetar anual, vor stabili standardele si obiectivele de per-
formantd pentru subdiviziunile din cadrul instantei si le vor integra in sistemele de monitorizare si
performantd a personalului (a se vedea Capitolul 9, ,Managementul resurselor umane”).

« Sefii secretariatelor si expertii desemnati in ceea ce priveste Modulul vor compila, analiza si publica
rapoarte privind performanta instantei si a judecatorilor cel putin lunar, trimestrial, semestrial si
anual.

+ Recomandare: Presedintele instantei trebuie sa distribuie rapoartele produse de Modul si sé le anali-
zeze pentru a se asigura ca judecatorii si personalul instantei inteleg mesajul, se concentreaza asupra
rapoartelor si isi ajusteaza activitatile conform necesitétilor.

2. Desemnareaunoratributiideserviciuspecifice pentru masurarea simanagementul performantei

 Presedintii instantelor sunt responsabili de dezvoltarea si publicarea anuald a indicatorilor de perfor-
manta ai instantei si a obiectivelor de gestionare a fluxului de dosare.

« Sefii secretariatelor sunt responsabili de elaborarea si implementarea instrumentelor operationale, a
tehnicilor, practicilor si procedurilor si de numirea angajatilor responsabili de monitorizarea, analiza
si gestionarea sistemelor informationale si de raportare ale Modulului.

» Sefii secretariatelor trebuie sa recunoascd ca gestionarea sistemului informational decizional si de
management, Modulul, necesita un angajament personal pe parcursul intregului an, nu doar in pe-
rioada intocmirii rapoartelor ordinare. Sefii secretariatelor trebuie sa poatd identifica tendintele si
potentialele probleme imediat si sd le aducd prompt in atentia presedintelui instantei.

3. Crearea infrastructurii organizationale pentru sustinerea masurarii performantei

« Sefii secretariatelor trebuie sa dispuna de resursele, personalul si bugetul necesar pentru a sustine
activitatile instantei legate de performantd, ca parte a operatiunilor normale ale institutiei si nu ca o
sarcind de ,exceptie speciald” in anumite perioade de raportare.

« Examinati posibilitatea intocmirii unei fise de post pentru functia de analist sau specialist in manage-
ment si numiti o persoana la acest post, care va activa in cadrul secretariatului instantei. Recoman-
dare: performanta bund a instantei va fi legatd direct de ciclul bugetar anual, astfel, va fi foarte im-
portant ca aceasta persoana sd existe in echipd, pentru a asigura ca masurarea performantei instantei
ramane o prioritate.
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Cheile pentru implementarea reusitd a Modulului si a indicatorilor de performanta pentru judecatorii

4.

Accentuarea utilizarii interne si externe a masurarii performantei

Existd mai multe utilizari ale masurarii performantei care pot fi impartite aproximativ in doua cate-
gorii suprapuse pe alocuri: (1) cele care se axeaza primar pe cerintele partilor interesate din exterior
legate de rdspundere si transparenta (de exemplu, suport privind solicitdrile de buget si comunicarea
cu publicul); si (2) cele axate pe necesitafile interne de imbunatatire continua a proceselor, progra-
melor si serviciilor instantelor.

Din mai multe motive lesne de infeles (de exemplu, sensibilitatea la legatura dintre integritatea insti-
tutionald si independenta judiciard, solicitérile privind raspunderea pentru performanta), adminis-
tratia instantelor tinde sa accentueze utilizdrile externe ale méasurarii performantei.

Réspunsul la solicitarile de transparentd si raspundere reprezinté o utilizare foarte importanta a in-
dicatorilor de performanta, dar si mai importantd este utilizarea constanta pentru imbundtétirile
interne continue, care nu ar fi posibile in caz contrar.

Ca parte a unei strategii mai extinse, sistemul judecitoresc din Moldova trebuie sd asigure cd scopul
fundamental al mésurérii performantei - si anume cel de imbunatatire internd - nu este neglijat si
eclipsat de utilizarea in legdtura cu rdspunderea si transparenta, ce satisface solicitérile factorilor de
interes din exterior.

Crearea unui sistem deschis de masurare a performantei care va permite accesul la Modul fieca-
rui judecator, administrator al instantei si angajat al secretariatului pentru a urmari, analiza si
actiona in conformitate cu datele privind performanta

Foarte frecvent, sistemele judecdtoresti concentreazd toatd autoritatea pentru imbundtatirea conti-
nua a programelor si serviciilor in mainile conducerii de varf.

Datele despre performantd din Modul sunt informatii care nu sunt destinate doar persoanelor cu
functii de conducere din sistemul judecatoresc, ci tuturor persoanelor care trebuie sa realizeze obiec-
tivele si scopurile intregului sistem judecatoresc sau al unei instante individuale.

Un sistem deschis valorificd puterea enorma de procesare in paralel a intregului personal al instante-
lor pentru a urmdri si analiza datele privind performanta si a elabora solutii la probleme.

Asigurarea ci fiecare instanta de judecata in parte utilizeaza Modulul si Sistemele informationa-
le de management

Modulul este un mijloc, o solutie pentru realizarea unor imperative cum sunt raspunderea, transpa-
renta si imbunatatirea continua.

In vederea realizirii acestor imperative, misurarea performantei trebuie sa fie dirijata si motivata de
persoanele cu functii de conducere din sistemul judecatoresc, dar practicatd de fiecare instanta de
judecata in parte.

Ulterior, responsabilitatea pentru succesul Modulului si pentru procesul de mésurare a performantei
trebuie sd fie transferatd de la CSM si MJ la instantele de judecata.

In absenta acestui transfer, CSM sau MJ isi vor asuma o responsabilitate prea mare pentru implemen-
tarea initiativei, permitdndu-le judecatorilor, consilierilor presedintilor si personalului sd ramana
pur si simplu observatori care nu se implica si nu participa.
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Cheile pentru implementarea reusitd a Modulului si a indicatorilor de performanta pentru judecatorii

7. Realizarea unor cursuri de instruire complexe privind masurarea si managementul performantei

 Instruirea si educatia cu privire la Modul si masurarea performantei in general sunt esentiale pentru
utilizarea zilnica a acestora.

 Sefii secretariatelor sunt responsabili de dezvoltarea si realizarea programelor de instruire.

o Sefii secretariatelor ar trebui sa includé, de asemenea, o discutie a unor aspecte ale PIGD, ale Modu-
lului sau a indicatorilor de performanta ai instantei pe ordinea de zi a fiecarei sedinte a personalului.

o Sefii secretariatelor trebuie sa coordoneze cu INJ, sd instruiasca si sa certifice judecatori selectati si
personalul instantei in calitate de instructori pentru Modul.

8. Institutionalizarea sedintelor si a dialogurilor privind masurarea performantei

« Expertii sunt de acord ca mésurile sunt inutile fara intrevederile dintre consilieri si personal in vede-
rea evaludrii rezultatelor si discutarii modalitatilor de imbunatétire a performantei.

o Cel putin, presedintii instantelor trebuie sa adune judecatorii si seful secretariatului pentru a analiza
performanta instantei si a judecitorilor, trimestrial, si pentru a efectua ajustérile necesare.

+ Sefii secretariatelor trebuie sa examineze datele Modulului si alte date privind performanta instantei,
pentru a identifica tendintele si a informa personalul despre noile constatari cel putin trimestrial.

9. Demonstrarea continua a credibilitatii datelor privind performanta

o Indiferent de cat de bine arata si functioneazd Modulul, daca utilizatorii nu au incredere in datele pe
care le produce, ei nu il vor utiliza.

« Validarea exactitdtii si credibilitédtii datelor privind performanta prezentate de Modul se poate dovedi
o strategie anevoioasa si continua, care, insd, va aduce beneficii majore.

o Persoanele cu functii de conducere din sistemul judecitoresc, in special presedintii instantelor si
consilierii acestora, trebuie sa depuna multe eforturi pentru a-i convinge pe ceilalti judecatori, con-
silieri si personal cd datele sunt exacte si credibile. De exemplu, este important sa se accentueze ca
deficientele sau dificultdtile legate de date nu reprezinta neaparat lacune ale Modulului, ci pot fi cau-
zate de problemele apdrute la introducerea datelor in PIGD.

» Presedintii instantelor si sefii secretariatelor trebuie sé fie deosebit de vigilenti pentru a preveni situ-
atiile in care se da vina pe Modul pentru toate problemele, utilizarea acestuia fiind abandonata. Este
important sé se sublinieze faptul ca depistarea deficientelor prin utilizarea Modulului constituie un
beneficiu semnificativ si nu o lacund a Modulului.

10

o Maisurarea riguroasa a performantei si managementul performantei pot schimba radical modalitatea
de functionare a instantelor. Insa pentru ca acest lucru sa se produc, indicatorii de performanta si
managementul performantei trebuie sa fie integrati in procesele-cheie, managementul si operatiunile
zilnice din sistemul judecitoresc.

Integrarea masurarii performantei in conducerea instantei si procesele-cheie de management

« Pana cand indicatorii de performanta nu vor fi utilizati in administrare si procesele-cheie de manage-
ment, acestea nu vor incepe niciodata si functioneze ca instrumente de imbunatétire a performantei.

o Mai rau, un Modul care nu isi atinge scopul va impovira personalul din sistemul judecétoresc cu o
initiativa suplimentard de management care aparent nu are nici o continuitate.

5.19. Schimbarea culturii

Scopul masurarii performantei este cel mai important factor determinant al reactiei pe care o provoaca
oamenilor — pozitivd sau negativd. Scopurile cele mai inalte ale masurarii performantei sunt invétarea si
imbunatitirea. Masurarea performantei este acceptatd doar daca este utilizatd pentru acumularea infor-
matiilor si perfectionarea proceselor. Experienta internationala arata cd, dacd masurarea performantei este
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utilizatd pentru a controla, justifica, verifica si identifica cine a gresit in loc de ce nu a mers bine, aceasta
mdsurare va esua.

Oamenilor nu le place sa fie judecati si evaluati. Pentru mulfi cuvantul ,,performanta” se asociaza cu
temerile legate de teste si concursuri, ,,invingerea” celorlalti sau depasirea unui standard. Existd un singur
»invingdtor”, ceilal{i sunt ,,invinsi” sau se situeaza sub nivelul standard. Evident, acesta nu este un lucru
pe care si l-ar dori judecitorii §i personalul instantelor. Acceptarea si utilizarea eficienta a masurérii per-
formantei depinde de context, de modul in care este perceputd masurarea performantei. Este prezentatd si
perceputa ca un instrument de directie sau ca un instrument de evaluare?
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Capitolul 6.
Evidenta si documentarea procesuala

6.1. Introducere

. . e e . Orice etapa din viata unei instante rezulta intr-o acti-
Desi automatizarea este utilizatd tot mai mult

astazi in judecatorii, este important sd se atragd
atentia la principiile traditionale de tinere a evi-

vitate de evidenta - fie crearea unui registru sau fisier,

mentinerea (actualizarea, restabilirea sau revizuirea)

dentei documentelor, care prezintd mai multe
oportunitati de rationalizare si imbunatatire a pro-
cedurilor de procesare a dosarelor, de imbunatatire
a formatului de baza al formularelor, de dezvoltare

unui registru, fie lichidarea unui registru.

Thomas Dibble
A Guide to Court Records Management (Un ghid de

a unor sisteme mai bune de indosariere, i ajutd la gestionare a documentelor de evidentd ale instantei)
> >

dezvoltarea si implementarea unor termene reali-
zabile de péstrare a registrelor®.

6.2. Responsabilitati pentru gestionarea registrelor instantelor

Fiecare angajat al instantei de judecata are un rol in procesul de gestionare eficienta si pastrare a regis-
trelor instantelor.

Totusi, inainte ca sefii secretariatelor instantelor judecatoresti sa poata incepe sd evalueze si s@ monito-
rizeze corectitudinea si integritatea fizica a registrelor si fisierelor instantei este necesar mai intai sé se stabi-
leascd standardele de gestionare a registrelor pentru toti angajatii. Un bun exemplu este stabilit in punctul
2.5 al Codului de eticé profesionald al Asociatiei Nationale pentru Gestionarea Instantelor (ANAT).*!

20 Adaptat dupa cartea A Guide to Court Records Management de Thomas G. Dibble, publicatd de Centrul National al Instantelor
de Stat din SUA (drepturi de autor 1986), disponibild la urméitoarea adresa electronici: http://www.ncsc.org/Topics/Technology/
Records-Document-Management/Resource-Guide.aspx

21 ANAI, Prevederea 2.5: Pistrarea adecvata a registrelor, disponibil la https://nacmnet.org/canon-25-properly-maintain-
records.html


http://www.ncsc.org/Topics/Technology/Records-Document-Management/Resource-Guide.aspx
http://www.ncsc.org/Topics/Technology/Records-Document-Management/Resource-Guide.aspx
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Responsabilitati privind asigurarea calitatii si controlul registrelor instantei de judecata

- <
Judecitori
( ™
o8 ~ L )

Personalul Se.cre:[tarla_tul
subdiviziunilor Instantel
administrative

J

Gestionarea

registrelor
instantei

Un specialist din cadrul instantei nu va distruge, modifica, falsifica, mutila, preda in mod necorespunzator si nu

va uita sd faca toate inregistrarile necesare in toate registrele aflate sub controlul instantei.

Codul de eticd profesionald, 2.5
ANAI

Apoi, utilizand diagramele privind fluxul de dosare prezentate in Capitolul 3, sefii secretariatelor tre-
buie sé stabileasca intalniri cu judecétorii si cu personalul pentru a intelege:
circuitul unei cauze tipice civile, penale, contraventionale sau legate de minori in cadrul sistemului

judecétoresc;

ce tipuri de registre si documente sunt primire, generate, procesate si/sau stocate, de reguld, in dosare,
registrele PIGD, registrele pe suport de hartie si in zonele de stocare a registrelor instantei de judecata.

6.3. Stabilirea controalelor de asigurare a calitatii pentru gestionarea

registrelor

Ulterior, in consultare cu presedintele instantei, cu judecdtorii, sefii subdiviziunilor si supervizorii de
primul nivel, seful secretariatului trebuie sa identifice, publice si sa instruiasca personalul administrativ si
asistentii judecdtorilor in asigurarea calitétii si controlul calitati gestionarii registrelor instantei, utilizand
un tabel similar celui prezentat mai jos:

6.3 Asigurarea si controlul calitatii gestionarii registrelor instantei

Procedurile de intentare a dosarului

Timpul sugerat pentru controlul calitatii

Examinarea si acceptarea pentru indosariere a
documentelor dosarului.

Odati cu indosarierea.

Atribuirea numarului dosarului si repartizarea
aleatorie, prin intermediul PIGD, a dosarului
judecatorului, transmiterea notificarii prese-
dintelui instantei.

Odati cu indosarierea.

Copia extrasului din PIGD privind repartizarea
aleatorie a dosarului este imprimata si inclusa
in dosarul pe suport de hértie.
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6.3 Asigurarea si controlul calitdtii gestionarii registrelor instantei

Scanarea si includerea in PIGD a cererii de
chemare in judecatd si a altor documente ale
dosarului.

Nu mai tarziu de sfarsitul aceleiasi zile de
munca.

Introducerea informatiilor despre dosar si des-
pre parti in registrele instantei si verificarea
acestora pentru a se asigura cd in PIGD au fost
introduse date identice.

Nu mai tarziu de sfarsitul aceleiasi zile de
munca.

Procesul de judecata

Afisarea si actualizarea graficelor sedintelor de
judecatd pe panoul informativ si la fiecare etaj
al instantei.

Cu cel putin 3 zile inainte de sedinta planificata
(inclusiv sedinte aménate).

Transmiterea unei copii sefului secretariatului.

Intocmirea proceselor-verbale, introducerea
acestora in PIGD si includerea in dosarul pe
suport de hartie.

Dosare penale: Nu mai térziu de 48 de ore
dupa sedinta.

Dosare civile: Nu mai tirziu de 5 zile dupa
sedinta.

Nota despre inregistrarea audio corespunzatoa-
re (si locul discului) anexata la procesul-verbal.

Realizarea inregistrarii audio a fiecarei sedinte
de judecata.

Toate sedintele de judecata sunt inregistrate cu
ajutorul echipamentului de inregistrare audio
existent in cadrul instantei.

In PIGD se face referinti la inregistrarile audio
in PIGD.

Datele privind inregistrarile audio sunt incluse
in procesul-verbal.

Solicitarea inregistrarilor audio

lor de judecata

a sedinte-

Standard recomandat: Discurile duplicate si
transmise partii solicitante in decurs de 3 zile
de lucru dupa achitarea tuturor taxelor aferente
(daca exista).

Transmiterea de cétre parti a documentelor le-
gate de dosar

Incluse in PIGD si indosariate in mapa dosaru-
lui nu mai tarziu de incheierea urmatoarei zile
de lucru.

Mentinerea dosarelor in curs de examinar

Efectuarea verificarii periodice a dosarelor
pentru a compara inregistririle din PIGD cu
cele din dosar, registre si fisa de evidenta.

Discrepantele depistate si corectate in decurs
de doua zile lucratoare.

Anexa 6.1 - Lista de control pentru verificarea
dosarelor penale

Anexa 6.2 - Lista de control pentru verificarea
dosarelor civile

Anexa 6.3 - Lista de control pentru verificarea
dosarelor contraventionale

Anexa 6.4 - Lista de control pentru verificarea
dosarelor SIGILATE

Rapoarte privind verificarea dosarelor transmi-
se secretariatului instantei pentru examinare de
catre presedintele instantei.

Verificarea unei selectii aleatorii de cel putin 25
de dosare pe saptimana.
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6.3 Asigurarea si controlul calititii gestionarii registrelor instantei

Publicarea si distribuirea datelor din PIGD si
Modulul de masurare a performantei si inven-
tarul dosarelor

La indicatiile presedintelui instantei.
Fiecarui judecator, nu mai tarziu de 5 zile lucra-
toare dupa sfarsitul lunii.

Dispozitii pe dosare/Incheierea

Introducerea in PIGD, in mapa dosarului si in
registrele instantei a dispozitiilor, incheierilor
si hotérérilor.

Introduse in PIGD, mapele dosarelor si regis-
tre nu mai tarziu de trei (3) zile lucratoare dupa
semnarea hotdrarii de catre judector.

Inventarierea dosarelor si transmiterea acesto-
ra in directia/sectia evidenta si documentare
procesuald a instantei de judecata.

Dosarele sunt inventariate si transmiterea in
directia/sectia evidentd si documentare proce-
suald, dupa emiterea si semnarea sentintei si a
hotararii.

Dosare penale: Un judecator are la dispozitie
30 de zile pentru a emite o sentintd intemeiata.
Dosare civile: Un judecator are la dispozitie 30
de zile de la data la care dispozitivul a fost pro-
nuntatd in cadrul sedintei.

Actiuni ulterioare procesului

Cererile de apelurile transmise sunt prelucrate
si introduse in PIGD si in registrele instantei —
iar cererea de apel si dosarul sunt transmise
curtilor de apel.

Dosare penale: Dosarele sunt transmise curti-
lor de apel in decurs de 5 zile dupa expirarea
termenului de apel de 15 zile.

Dosare civile: Dosarele sunt transmise curtilor
de apel dupa expirarea termenului de apel de 30
de zile.

Dosarul si datele din PIGD sunt verificate pen-
tru corectitudine si continut; linkul la inregis-
trarile audio este inclus in modulul adecvat al
PIGD si dosarul este pregitit pentru a fi trans-
mis curtilor de apel.

Personalul instantei verifica si pregéteste do-
sarul pentru transmitere curtii de apel nu mai
tarziu de doua (2) zile de la data transmiterii.
Supervizorii directi sau sefii subdiviziunilor
examineaza dosarul si inregistrarile in PIGD
pentru a se asigura cd acestea sunt gata pentru
a fi transmise.

Dosarul este transmis nu mai tirziu de data
solicitata.

6.4. Restrictii la registrele instantei ce contin informatie confidentiala sau cu
acces limitat

Unul din cele mai rele lucruri care se poate intdmpla intr-o instantd este ca un membru al personalului
administrativ sd ofere publicului informatii din registrele sau dosarele ce contin informatie confidentiald
sau cu acces limitat.

In consultare cu presedintele instantei, seful secretariatului trebuie si elaboreze proceduri, sisteme se-
curizate de indosariere si programe de instruire pentru personalul administrativ si asistentii judecatorilor
pentru a asigura ca inscrisurile ce contin informatie confidentiald sau cu acces limitat ale instantei sa nu
fie eliberate in mod inadecvat. Ca parte a acestui proces, seful secretariatului trebuie sa includé cerintele
legale si restrictiile intr-un tabel similar celui din exemplul prezentat mai jos:
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6.4 Dosare SIGILATE sau sedinte de judecata cu acces limitat>

o Dosare in care sunt implicati minorii o Dosarele care contin informatii confidentiale
trebuie sa fie pastrate separat de celelalte dosare
examinate in cadrul instantei de judecata.

o De regula, accesul la sedintele de judecatd este
restrictionat, iar accesul la dosar se limiteaza
doar la pirti si avocatii sau reprezentanti auto-
rizati ai acestora sau daci se dispune altfel prin-
tr-o incheiere scrisa.

o Cauze legate de paternitate o Dosarele urmeaza a fi SIGILATE si stocate se-
parat de celelalte dosare examinate in cadrul
instantei de judecata, iar accesul la dosare se li-
miteaza doar la parti, avocatii sau reprezentanti
autorizati ai acestora, sau, daca se dispune altfel
printr-o incheiere scrisd.

o Accesulla procesul de judecata este stabilit prin
lege sau prin ordonanta judecatoreasca.

« Rapoarte psihiatrice sau psihologice o De reguld, aceste rapoarte (chiar dacd sunt
transmise in cadrul unui proces neconfidential)
nu trebuie incluse in dosarul cu acces public.

o Deseori informatiile sunt atat de sensibile, incat
accesul la acestea (chiar pentru pérti sau repre-
zentanti legali ai acestora) trebuie sa fie autori-
zat si limitat printr-o incheiere scrisa.

o Materialele examinate de catre un judecitor [+ Conform legii, materialele privind autorizarea
de instructie actiunile de urmarire penald sau operative de
investigatie trebuie sd fie examinate cu respec-
tarea confidentialitétii.

o Declaratia pe proprie raspundere si executa-
rea nu trebuie ficute publice pana la executarea
mandatului.

o Secrete de stat o Seful secretariatului trebuie si informeze ime-
diat presedintele instantei despre orice cauza ce
implicd secrete de stat.

o Secrete comerciale o Seful secretariatului trebuie sd informeze ime-
diat judecatorul responsabil despre orice caz ce
implica presupuse secrete comerciale.

6.5. Masurarea sigurantei si a integritatii dosarelor

Conform art. 45, alin. (3), litera d) al Legii privind organizarea judecatoreasca, sefii secretariatelor in-
stantelor judecatoresti coordoneaza si verifica activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei si, in ca-
drul acestui proces ei trebuie sa implementeze o metodologie standardizatd pentru a verifica corectitudi-
nea, siguranta si integritatea dosarelor instantei si a inregistrarilor electronice.

Una dintre cele mai eficiente metode este de a planifica audituri (controale) aleatorii si frecvente (cel
putin sdptdmanal) ale dosarelor din instantd. Cheia succesului in acest proces este de a nu exagera cu ve-
rificarile, ci pur si simplu de a-i face pe angajati sa inteleaga cd gestionarea dosarelor este importantd si ca

22 Adaptat din Dibble, A Guide to Court Records Management, Id. p. 28.
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aceasta va fi o practica regulata si de rutina. Sefii
subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel,
de asemenea, ar trebui sa utilizeze liste de control
pentru verificarea dosarelor, cu scopul de a imbu-
natati operatiunile in cadrul subdiviziunilor lor.
Sefii secretariatelor trebuie sd planifice procesul
de verificare al dosarelor astfel incat sd verifice cel
putin 25 de dosare pe sdptimana. Dat fiind ca acest
lucru se va face in comun cu sefii subdiviziunilor
si supervizorii de primul nivel, aceasta nu este o
sarcind insurmontabila.

Scopul verificarii dosarelor este de a face o

Un sistem sigur si corect de dosare este fundamental
pentru eficienta operatiunilor zilnice ale instantei si
corectitudinea hotérarilor judecétoresti. Pastrarea in-
registrarilor aferente cauzelor afecteaza in mod direct

oportunitatea si integ.ritatea procesului judiciar.

Centrul National al Instantelor de Stat din
SUA, CourTools™ nr. 6 — Reliability and
Integrity of Case Files (Veridicitatea si in-
tegritatea dosarelor judecdtoresti)

evaluare complexd pentru a determina cat de bine si corect sunt pastrate dosarele de catre judecétori si
personalul administrativ, iar atunci cand rezultatele demonstreaza o lipsa de atentie la corectitudinea gesti-
ondrii dosarelor, verificdrile pot forma baza pentru programe de instruire continud a personalului.

Listele de control anexate pentru verificarea dosarelor nu includ toate aspectele, ci se limiteazé doar la
unele dintre cele mai esentiale documente si ,,legaturi” dintre dosarele pe suport de hartie si inregistrérile
electronice din PIGD. Sefii secretariatelor pot adapta sau extinde listele de control, dupa necesitate.

o Anexa 6.1 - Lista de control pentru verificarea dosarelor penale

o Anexa 6.2 - Lista de control pentru verificarea dosarelor civile

o Anexa 6.3 - Lista de control pentru verificarea dosarelor contraventionale

o Anexa 6.4 - Lista de control pentru verificarea dosarelor SIGILATE (se axeaza pe locul péstrarii si li-
mitarea accesului la dosarele SIGILATE) — astfel, fiecare dosar SIGILAT trebuie sa fie verificat, de ase-
menea, utilizand listele adecvate de control pentru dosarele penale, civile sau contraventionale.
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Anexa 6.1 - Lista de control pentru verificarea dosarelor penale
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Anexa 6.2 - Lista de control pentru verificarea dosarelor civile
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Anexa 6.3 - Lista de control pentru verificarea dosarelor contraventionale
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Capitolul 7.
Sisteme de management financiar si control
(SMEC)

7.1. Introducere

In conformitate cu prevederile art. 7 al Legii nr. 229/2010 privind controlul financiar public intern, ac-
tivitatea de management financiar si control intern include toate activitatile si procesele din cadrul entitatii
publice, inclusiv elaborarea si executarea bugetelor, elaborarea programelor, evidenta contabila, raportarea
si monitorizarea asupra procesului de gestionare a fondurilor publice.

Conform prevederilor art. 45 al Legii privind organizarea judecatoreasca, activitatea instantei judeca-
toresti in domeniul infdptuirii justitiei este condusa de catre presedintele instantei judecatoresti, iar acti-
vitatea organizatoricd si cea administrativa a instantei judecétoresti este asigurata de catre seful de secre-
tariat, in competenta cdruia sunt atribuite inclusiv competente de gestionare a mijloacelor financiare, si
atributii de administrare, management si utilizare optima a resurselor financiare atribuite.

Astfel, in vederea exercitarii obligatiilor de continut financiar, in cadrul Serviciului administrativ al
secretariatului instantei judecatoresti este instituita subdiviziunea financiar-economicé care este responsa-
bild de gestionarea resurselor financiare cotidiene din cadrul instantei.

Totodata, atragem atentia cd reiesind din atributiile de administrare, atribuite in temeiul Legii nr.
229/2010 privind controlul financiar public intern, activitatea de management financiar din cadrul instan-
tei este delegata sefilor de secretariat, care urmeaza sa-si directioneze in plan financiar activitatea, in asa fel
incit sa realizeze cel putin urmatoarele actiuni:

a) asigurarea continud a activitatii managementului financiar si control al resurselor financiare;

b) realizarea auditului intern;

c) coordonarea si armonizarea centralizatd a actiunilor in cadrul instantei in ceea ce priveste utilizarea
resurselor financiare a instantei.

Sefii de secretariat urmeaza si dezvolte si sd implementeze sistemul de management financiar si con-
trol intern in conformitate cu Standardele nationale de control intern in sectorul public si tinind cont de
complexitatea si domeniul de activitate specific domeniului judecétoresc. Actiunile urmeaza a fi dezvoltate
in baza urmatoarelor componente:



114 Ghid privind administrarea eficientd a instantelor de judecata

a) mediul de control;

b) managementul performantelor si al riscurilor;
c) activitatile de control;

d) informarea si comunicarea;

e) monitorizarea si evaluarea.

Seful de secretariat va mentine un mediu de control favorabil functiondrii sistemului de management
financiar si control prin divizarea corectd a obligatiilor si responsabilitatilor, promovarea integritatii perso-
nale, profesionale si respectarea normelor legale in vigoare si standartelor etice profesionale.

Ierarhia responsabilititilor de management financiar in cadrul instantei

Responsabil de activitatea Presedintele
instantei de judecati instantei
r
Prima autoritate semnatari,
raspundere financiari si Seful
responsabilitate de secretariatului
management
| |

Operaiuni financiare zilnice | Sectia bugete Serviciul Procurari si
3 financiar inventariere

- >

7.2. Cadrul legal pentru operatiunile bugetare si financiare in cadrul
instantelor

7.2 Cadru legal pentru operatiuni bugetare si financiare in judecatorii

o Legea nr. 229/2010 privind controlul financiar public intern

o Legeanr. 181/2015 privind finantele publice si responsabilitatii bugetar-fiscale

o Legea nr. 514/1995 privind organizarea judecatoreasca

o Legea nr. 544/1995 privind statutul judecatorului
o Legeanr. 113/2007 a contabilitatii
o Legea nr. 847/1996 privind sistemul bugetar si procesul bugetar

o Legea bugetului de stat (anuald)

» Hotararea Parlamentului nr. 39/2010 privind conceptul de finantare a justitiei
+ Ordinul MF nr. 208/2015 privind clasificatia bugetara

o Ordinul MF nr. 216/2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si
a Normelor metodologice privind evidenta contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar

o Ordinul MF nr. 209/2015 cu privire la aprobarea Setului metodologic privind elaborarea, aprobarea
si modificarea bugetului

7.3. Asumarea dreptului la prima semnatura in actele financiare

Exista consecinte si responsabilitati asociate cu asumarea dreptului la prima semnatura in tranzactiile
financiare din cadrul instantelor. Daca este posibil, inainte de a accepta exercitarea dreptului de prima
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semnatura, seful secretariatului ar trebui sa se consulte cu presedintele instantei (precum si cu personalul
care se ocupd de finante si buget) pentru a examina cel putin urmétoarele aspecte:

7.3 Activitati recomandate inainte de acceptarea dreptului la prima semnatura

o Analizati constatdrile auditurilor financiare recente si confirmati ca au fost ficute corectérile si im-
bunititirile procedurale. In cazul in care in ultimele 12 luni nu au fost efectuate audituri financiare,
solicitati unul.

» Nota: sefii secretariatelor instantelor trebuie sa fie siguri cd ceea ce accepta ei intruneste toate cerin-
tele de audit.

« Analizati legile si actele normative relevante pentru a intelege scopul si intentia dreptului la prima
semnatura.

o+ Identificati toate cerintele si formele de raportare impuse de CSM, AAIJ, MF, CCRM, precum si
de alte autoritati. Asigurati-va ca stiti cum trebuie elaborate rapoartele si cind trebuie prezentate
acestea.

« Nota: Nu incalcati niciodatd termenul de prezentare pentru niciun raport financiar.

» Examinati procedurile administrative pentru a va asigura ca intelegeti cum sunt procesate documen-
tele administrative pentru depozite, debursari, achizitii si alte tranzactii financiare.

» Asigurati-va cd procesele de achizitie, primire si inventariere sunt efectuate si controlate.

o Stabiliti intalniri cu banca locald depozitard a instantei pentru a explica si a coordona tranzitia.

o In cadrul actiunilor de achizitie, examinati procesul concurential, ofertele si documentatia.

« Amintiti-va, aveti responsabilitatea manageriald de a ,,...spori la maximum rezultatele prin optimiza-
rea utilizdrii resurselor in conformitate cu principiile bunei guverndri, si obligatia de a raporta despre
scopurile si rezultatele atinse”. (art. 3 al Legii nr. 229).

« Confirmati cu presedintele instantei modul in care acesta doreste sd fie informat despre tranzactiile
financiare ale instantei. Exista o limitd de achizitii pe care presedintele instantei doreste s o aprobe
personal (de exemplu, orice suma ce depaseste echivalentul in lei moldovenesti a sumei de 1 000 de
dolari etc.)

o Determinati ce tipuri de actiuni de achizitie doreste presedintele instantei sa aprobe personal, de
exemplu, computere.

o Nu presupuneti cd cunoasteti raspunsul. Consultati-va cu presedintele instantei.

« Daci aveti dubii, solicitati-i recomandari si documentati aprobarea sa.

7.4. Monitorizarea si gestionarea operatiunilor financiare ale instantei de
judecata
In functie de marimea instantei, obligatiunile si functiile serviciului financiar-economic al instan-
tei includ, de reguld, responsabilititi de contabilitate generala, achizitii, plati si alte responsabilitati
administrative.

7.4 Responsabilitati tipice ale serviciului financiar-economic al instantei

« Responsabilititi legate de depozitarea si distribuirea fondurilor desemnate prin dispozitia instantei
urmeaza a f inregistrate in registrul instantei.

« Rambursarea garantiilor si a altor depozite dispuse de catre instanta.

» Tinerea registrelor de contabilitate si de deburséri conform prevederilor legislative si normative.
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7.4 Responsabilitati tipice ale serviciului financiar-economic al instantei

Controlul si gestionarea achizitiilor si a stocurilor

« Examinarea solicitarilor de rechizite pentru oficiu, mobila si/sau echipament de la judecatori si per-
sonalul instantei. Compararea solicitarilor cu statutul bugetului operational pentru anul fiscal curent
al instantei si stocurile curente.

 Initierea actiunilor de achizitii si procurari, dupd necesitate, conform procedurilor aprobate ale
instante.

o Verificarea corespunderii livrarilor de la furnizori cu ordinile de achizitii aprobate. Aprobarea sau
respingerea livrarilor, dupa caz.

o Examinarea facturilor de platad de la vanzétori si furnizori si intocmirea unui document de debursare
al instantei aprobat pentru semnarea de catre autoritatea semnatard/de debursare aprobatd a secreta-
riatului instantei.

o Pistrarea inventarului rechizitelor de oficiu, a mobilei si echipamentului in locuri de depozitare se-
curizate si reglarea distributiei rechizitelor de birou, a mobilei si echipamentului in conformitate cu
politica instantei.

« DPistrarea registrelor de inventariere a rechizitelor de birou, mobilei si echipamentului.

o Pastrarea registrelor de evidenta a achizitiilor si debursarilor efectuate pe parcursul anului fiscal.

 Sustinerea eforturilor secretariatului instantei la elaborarea solicitdrii bugetului anual.

7.5. Stabilirea controalelor de audit intern

Auditul intern reprezinta o parte importantd a managementului si organizarii. Acesta include planu-
rile, metodele si procedurile utilizate pentru a realiza misiunile, scopurile si obiectivele si a sustine astfel
managementul in baza performantei.

De asemenea, auditul intern serveste ca prima linie de protejare a activelor si prevenire si detectare a
erorilor si fraudelor. Pe scurt, auditul intern, care este sinonim cu controlul managementului, ajutd manage-
rii programelor guvernamentale sd realizeze rezultatele dorite prin gestionarea eficientd a resurselor publice.

Activitatea de audit intern ajuta managerul entitatii sa-si atingd obiectivele prin elaborarea si introdu-
cerea unei abordari strategice sistematice, standardizate si disciplinate, utilizatd pentru evaluarea indepen-
denta si raportarea privind eficacitatea sistemului MFC, inclusiv a managementului riscurilor, cu scopul
imbunatatirii generale a proceselor de guvernare. O activitate eficace de audit intern va avea o contributie
semnificativa la reducerea nivelului de risc financiar, care este inerent tuturor entitatilor, indiferent de do-
meniul, locatia sau dimensiunea acestora.

Desi setul de legi si directive prezentate in sectiunea 7.2 poate oferi cadrul de reglementare pentru

controalele financiare interne, lista de mai jos include unele sugestii de bune practici obisnuite, dar deseori
uitate, pentru gestionarea eficientd a operatiunilor financiare ale instantei.

7.5 Stabilirea auditurilor interne

+ Audit intern: O componenta a managementului unei organizatii, care asigura realizarea urmatoare-
lor obiective:

» eficienta operatiunilor;
o corectitudinea raportérii financiare, si

» respectarea legilor si regulamentelor aplicabile.

Semnati doar ceea ce intelegeti si puteti verifica vizual

o Nu semnati nimic fira o explicatie adecvata si documentatia necesara.
o Nu vi ldsati convins de personalul instantei sa semnati ceva deoarece ei va spun”.. dar presedintele
instantei intotdeauna facea asa”.

o Retineti, dumneavoastrd sunteti responsabil personal de documentele aferente finantelor si achiziti-
ilor, pe care le semnati.
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7.5 Stabilirea auditurilor interne

Segregarea si separarea responsabilitatilor financiare

« Un audit intern de bazd care previne sau detecteaza erorile si neregularitétile prin atribuirea diferitor
persoane a responsabilitatii pentru initierea si inregistrarea tranzactiilor si pentru pastrarea activelor.

o O persoana cu multiple roluri functionale are oportunitatea de a abuza de autoritétile respective.
Chiar si in cele mai mici instante judecatoresti, este foarte important si se separe responsabilitatile
pentru a asigura ca nici o persoand sd nu detina controlul complet asupra proceselor de primire,
semnare pentru primire, contabilitate si debursare a banilor. Modelul care ar ajuta la minimizarea
riscurilor este:
Incepeti cu o functie care este indispensabila dar care poate fi supusa abuzurilor.

2. Divizati auditul in etape separate, fiecare fiind necesara pentru ca functia sa lucreze sau pentru auto-
ritatea care permite abuzarea functiei respective.

3. Atribuiti desfasurarea fiecarei etapd unei persoane sau organizatii diferite.

Analizati concursul de achizitii si comparati preturile inainte de semnare

o Retineti - inainte de a primi un voucher de achizitie spre semnare, acesta a trecut printr-un pro-
ces pentru a asigura un pret de piatd corect si rezonabil (concurs cu sursd deschisa sau achizitie
guvernamentald).

« Periodic solicitati examinarea fisierelor de achizitie ale achizitiilor de valoare mai micd pentru a asi-
gura corectitudinea procesului.

+ Inainte de a semna ceva, verificati bugetul operational pentru anul curent. Retineti, puteti fi tras la
raspundere penald pentru autorizarea achizitiilor nefondate sau a altor angajamente financiare.

Desfasurati auditul periodic al depozitelor de numerar, al livrarilor si stocurilor

o Desfasurati verificiri aleatorii ale livrérilor de la vanzatori. Verificati cantitétile si produsele in con-
trapunere cu ordinul de achizitie.

« Desfasurati verificari aleatorii ale rechizitelor de birou si ale echipamentului instantei prin verificarea
in contrapunere cu listele de inventar, livrérile de la vanzatori si chitantele ordinare de emitere de la
Serviciul financiar.

« Solicitati ca pe toate bunurile cu o valoare mai mare de 300 dolari SUA sa fie lipite adezive cu numere
de serie, afisate proeminent pe suprafata bunurilor, si ca fiecare piesd de echipament sa fie enumerata
intr-un inventar al proprietatilor instantei.

» Periodic solicitati examinarea fisierul achizitii al achizitiilor cu valori mai mici, pentru asigura corec-
titudinea procesului.

Cerinte privind semnitura dubla pentru a reduce la minimum oportunitatile de neglijare sau
corupere

« Solicitati revizuirea tuturor livrarilor de catre vanzatori; inventarele aprobate si semnate de catre cel
putin doud persoane aprobate de cdtre secretariatul instantei.

« Solicitati ca depozitele si debursdrile instantei sa fie semnate de cétre specialistul Serviciului financiar
al instantei si de citre secretariatul instantei.
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7.5 Stabilirea auditurilor interne

Evidenta timpului si a prezentei

 Sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel trebuie sd asigure ca angajatii sosesc la timp si
lucreaza numarul necesar de ore.

« Sefii secretariatelor instantei trebuie sd treacd aleatoriu prin birouri si sa salute angajatii care sosesc
dimineata, si sd observe, in mod aleatoriu, plecérile la sfarsitul zilei de munca. In timp, veti identifica
diferite modele de comportament in anumite oficii, pe care va trebui sa le discutati cu sefii subdivi-
ziunilor si supervizorii de primul nivel.

« Efectuati periodic controale neanuntate ale prezentei personalului si, in cazurile in care se inregis-
treaza absente, verificati registrul plecdrii angajatilor.

7.6. Organizarea sistemului de management financiar si control

Modul de organizare si functionare al MFC, in cadrul unei entitati trebuie sa fie ajustat in functie de
propriile necesitti specifice si circumstante. Totusi, se identifica urmatoarele doua faze:
Etapa de pregdtire
Organizarea MFC incepe cu urmadtoarele activitati de pregatire:
o desemnarea unui Coordonator al MFC;
« instituirea unui Grup de lucru, condus de Coordonatorul MFC, responsabil de organizarea si imple-
mentarea initiald a MFC;
« elaborarea, de citre Grupul de lucru, a unui Plan de actiuni pentru implementarea MFC.

Etapa de implementare

Avind realizate conditiile de organizare si pasii de pregatire, procesul de organizare a MFC continud cu
urmadtoarele activitati:
o evaluarea sistemului curent de MFC si identificarea lacunelor;
o stabilirea misiunii, obiectivelor strategice si operationale;
o implementarea managementului riscurilor;
o evaluarea activitatilor de control;
o documentarea proceselor de baz;
e instituirea unui sistem de informare, comunicare si documentare interna.

Aceste activitati nu trebuie privite separat, dar ca activitati interconectate. Nu este indispensabil ca
toate sa fie parte componenta a Planului de actiuni, unele dintre acestea pot s existe deja in cadrul entitatii
si sd dispuna de o functionalitate adecvata. Aceste aspecte / factori trebuie si fie considerati de Grupul de
lucru in timpul elaborarii Planului de actiuni pentru implementarea MFC.

Top zece sfaturi privind MFC pentru un manager

1. Respectd regulile. Sistemele si procesele din entitatea publica sunt concepute astfel, incit sa includé con-
troale interne de conformitate. Cere sfaturi ori de cite ori nu esti sigur cu privire la aplicarea acestora.

2. Intelege stilul tiu propriu de management si modul in care acesta afecteaza pe cei care lucreaza cu tine.
Daca iti asumi riscuri inutile si nu iti pasa de activitatile de control, subalternii tai vor face la fel. Poti
sa {i ameninti sau sd le trimiti notite cu privire la sanctiuni disciplinare, totusi, ei vor incerca sa urmeze
aceleasi standarde ca si tine.

3. Construieste un plan de actiuni (bazat pe performante) pentru subdiviziunea ta. Acesta este primul pas
esential in stabilirea obiectivelor si a activitatilor conexe. Utilizeazd aceasta ca pe o oportunitate de a
implica angajatii in procesul de planificare.

4. Niciodata nu stabili vreun obiectiv, fara a atribui responsabilitatea si un termen pentru atingerea aces-
tuia. Obiectivele neatribuite nu au nicio sansa de succes.

5. Apreciaza-ti semnatura. Vei induce un sentiment clar ca procesul de control este mult mai important
decit dovada controlului (semnatura).

6. Ai grija atunci cind delegi vreo imputernicire. In procesul delegirii, esti responsabil sa te asiguri ci
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10.

persoana respectiva are competenta si aptitudinile necesare pentru a indeplini eficient sarcina. Oricum,
esti responsabil de eficacitatea executarii sarcinii delegate.

Aminteste-ti ca activitatea MFC este puternic influentata de modul in care angajatii sunt organizati si
condusi.

Concentreaza-te pe activitati de control de nivel inalt ori de cite ori este posibil, cum ar fi: indicatorii de
performantd, raportarea pe exceptii. Controalele care functioneazi in raport cu mai multe operatiuni
sunt mai utile pentru tine §i sunt mai cost-eficiente.

Mentine echilibrul corect intre supraveghere si micro-management. Gindeste-te cum poate fi delegata
o responsabilitate sau sarcina si de care informatii ai nevoie pentru monitorizarea executarii acesteia.
Stabileste norme clare privind erorile, esecurile si exceptiile care trebuie si-ti fie raportate.
Aminteste-ti cd scopul MFC este de a oferi asigurare rezonabild cd procesele functioneazi la fel de bine
precum se doreste. Atunci cind un control esueaza, de multe ori trebuie imbunététit modul in care
functioneaza acest control si de a nu adauga alte verificéri.
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Capitolul 8.
Gestionarea bugetului

Sectiunea I:
Principalele competente de bugetare in cadrul instantei

8.1. Introducere®

Alocarea, achizitia si gestionarea bugetului instantei are consecinte asupra fiecdrei operatiuni a instan-
tei si determind cat de bine si, in general, daca instantele isi realizeaza misiunea.

ANALI promoveaza sase recomandaéri conform celor mai bune practici internationale privind alocarea,
achizitionarea si gestionarea eficienta a resurselor financiare ale instantei de catre conducatorii instantelor
(presedintii si sefii secretariatelor) in comun cu conducétorii ramurii executive si legislative si personalul
acestora. Cele sase recomandari independente si integrate si cerintele conexe privind cunostintele, compe-
tentele si abilitatile includ:

Scopul si viziunea instantei (a sc vedea scefiunca 8.5)

7

Principiile fundamentale ¢ s vedea seciunes 86)

2

Conducitorii instantei si relatiile interpersonale constructive (a se vedea sectiunea 8.7)

SN2

Identificarea problemelor si managementul schimbarii s sc vedea scetunca 8.8

L2

Tehnologie (s s vedes sectiunea 2.9)

7

23 Sectiunile 8.1 - 8.10 sunt preluate aproape integral din Manualul ,,Core Competency — Court Resources, Budget and Finance”
al ANAL
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8.2. Scopul

Scopul acestui capitol este de a prezenta sefilor secretariatelor instantelor principalele competente
de management necesare pentru a organiza si directiona resursele, bugetul si operatiunile financiare ale
instantei (a se vedea sectiunea 8.2 — 8.10) si a extinde teoriile respective in activitati practice zilnice de
bugetare si management (sectiunile 8.11 - 8.17).

8.3. Programe de instruire si legi relevante

Ca parte a programelor sale initiale de instruire pentru sefii secretariatelor instantelor, INJ a elaborat
un program complex pentru a explica detaliile operationale si cerintele legislative care stau in spatele pro-
gramelor financiare si bugetare ale sistemului judecétoresc. Copii ale curriculumului de instruire pot fi
obtinute de la INTJ.

8.4. Gestionarea resurselor, bugetelor si a operatiunilor financiare ale
instantei**

Sefii secretariatelor instantelor trebuie sa inteleaga ca resursele sunt rareori suficiente pentru a finanta
orice doreste instanta sa facd si ca nevoile de cheltuieli dintr-un domeniu automat exclud cheltuielile in alte
domenii. In consecint3, sefii secretariatelor trebuie s ia cu griji si responsabilitate publici deciziile privind
achizitia si alocarea de resurse care sd imbunatateascd performanta generald a instantei si sa dezvolte si sd
mentind increderea publicd. Pentru a asigura performanta eficientd a instantei, sefii secretariatelor trebuie
sa invete si sd inteleagd ca:

o Operatiunile financiare si bugetare le solicita atentia pe parcursul intregului an, nu doar atunci cand
este elaborat sau prezentat bugetul instantei.

o Deciziile privind managementul bugetului si al finantelor trebuie sé fie legate de scopul fundamental,
viziunea de conducere, priorititile de program si eficienta activitatilor instantei.

o Liderii instantelor trebuie sd fie pregititi sd ajusteze prioritdtile, nivelele de personal si programele ca
raspuns la directivele neanticipate de la autoritatile finantatoare si limitérile de la sursele de finantare si
de venit planificate.

« Sustinerea bugetelor pentru instante necesita date si rapoarte corecte si de incredere in baza PIGD, cu-
plate cu un stil de sustinere convingator verbal si scris, care poate prezenta clar legatura dintre priori-
tatile nationale pentru sistemul judecatoresc si programele si activitétile propuse de catre instantd.

8.5. Scopurile si viziunea instantei

Sefii secretariatelor instantei trebuie sa inteleaga clar scopul si viziunea de conducere a instantei pentru
a masura corect performanta instantei, a elabora criterii legitime pentru solicitdrile bugetare, si ulterior a
relationa resursele alocate la programele si activitatile necesare instantei. Liderii eficienti ai instantelor arti-
culeazi o viziune pe termen lung in baza intelegerii scopurilor si a prioritatilor instantei si a tendintelor de
mediu si conecteaza viziunea respectivd la planurile financiare pe termen lung, prin ajustarea la planurile
de mediu si planificarea bugetara multianuala. Alocarea resurselor trebuie sd sustind in mod consecvent
scopul, viziunea si prioritdtile instantei.

Prezentul Ghid reprezinta un instrument metodologic care oferd managerilor suport in stabilirea
obiectivelor pentru planificarea activitatilor entitatii publice, cu atribuirea responsabilitétilor corespun-
zatoare angajatilor, in vederea obtinerii celor mai bune rezultate, in functie de resursele alocate. Stabilirea
obiectivelor constituie un proces de analiza si luare a deciziilor prin derivarea scopurilor si misiunii gene-
rale in obiective strategice si obiective operationale.

Standardul national de control intern in sectorul public, aprobat prin Ordiul Nr. 189 din 05.11.2015,
punctul 1.6 Structura SNCI, subpunctul 21) SNCI 7. Stabilirea obiectivelor; defineste doua tipuri de
obiective:

- obiective strategice, care reprezintd scopurile de bazd, pe care entitatea le urmareste pentru a-si

24 Ibidem.
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indeplini misiunea fixatd; de obicei, se stabilesc pentru un termen mediu sau lung (de la 3 ani) si deriva
din politicile guvernamentale din domeniu;

- obiective operationale, care constituie obiectivele aferente activitatii operationale a entitatii, necesare
pentru atingerea obiectivelor strategice ale acesteia; de obicei, se stabilesc pentru un termen scurt (de
pindla 1 an).

Obiectivele strategice rezidd in mai multe obiective operationale, repartizate nivelelor secundare ale
entitatii publice pind la obiective individuale, care constd in contributii si responsabilititi individuale.

Obiectivele strategice se stabilesc la momentul planificarii strategice, in timpul céreia entitatea publica
isi defineste strategia si ia decizii cu privire la alocarea resurselor (inclusiv resurse financiare si umane)
pentru a sprijini implementarea strategiei. In concordanti cu planificarea strategici, obiectivele strategice
sunt stabilite in timpul exercitiului de planificare operationald. Planificarea operationala presupune elabo-
rarea unor planuri de actiuni pe termen scurt la nivelul entitatii publice si subdiviziunilor sale structurale.

Obiectivul operational tine de aspectele operationale ale entitétii publice si reflecta performanta unui
proces. In entititile publice, obiectivele operationale se stabilesc tinind cont de:
- bugetul si resursele disponibile;
- produsele / serviciile similare;
- eficienta utilizérii resurselor publice.

Exprimarea obiectivelor este suficient de concisa, specificd, incadraté in timp si méasurabild pentru a
facilita evaluarea permanenta si finald a acestora. Obiectivele se stabilesc:
- lainceputul exercitiului bugetar (initial);
- la revizuirea bugetului entitatii publice (intermediar);
- la sfirsitul exercitiului bugetar (evaluare finald).

Metoda SMART de stabilire a obiectivelor

Metoda SMART este cea mai cunoscutd modalitate de stabilire a obiectivelor. SMART este un acronim
care semnificd: specific, masurabil, abordabil / de atins, realist / relevant, incadrat in timp.

Specific denota ca obiectivul este concret, detaliat, focalizat si bine definit, indica exact ceea ce se do-
reste a se obtine, este clar exprimat, nu presupune nici o indoiald, este direct, pune accentul pe actiuni si
rezultatul scontat. Obiectivul nu trebuie sa ofere prea multe detalii, dar trebuie sa fie suficient pentru a
comunica angajatilor o cerintd clara a ceea ce trebuie sa se efectueze, fara a admite interpretari gresite.

Pentru a verifica dacéd un obiectiv este sau nu specific, se recomanda utilizarea urmatoarelor ,,intrebari
de diagnosticare”, precum:
- Ce se va face mai exact, cu cine sau pentru cine?
- Ce strategii se vor utiliza?
- Este, oare, obiectivul bine inteles de citre angajati?
- Este obiectivul formulat utilizind verbe active?
- Este clar cine este implicat in realizarea lui?
- Este clar rezultatul scontat?

Misurabil prezumad cd obiectivul poate fi cuantificat, in termeni cantitativi si/sau calitativi. Un obiectiv
masurabil permite managerilor stabilirea cu exactitate a faptului daca acesta a fost atins sau nu, masura
in care a fost atins, precum s§i compararea obiectivului intre diferite perioade de referintd. Un obiectiv
masurabil permite monitorizarea progresului. Pentru a verifica daca un obiectiv este sau nu masurabil, se
recomanda utilizarea urmatoarelor , intrebari de diagnosticare™:

- Cum se va aprecia daci a intervenit vreo schimbare?
- Poate fi masurat obiectivul?

- Cit de mult / multi participa la atingerea obiectivului?
- Conform caror standarde poate fi masurat obiectivul?

Abordabil / de atins prezuma céd obiectivul poate fi atins, tinind cont de aptitudinile, capacittile, re-
sursele, timpul disponibil si constringerile externe care pot surveni. Pentru a verifica dacd un obiectiv este
sau nu posibil de atins, se recomanda utilizarea urmatoarelor ,intrebari de diagnosticare”™:

- Este realizabil acest obiectiv in timpul propus?
- Se cunosc limitarile si constringerile acestui obiectiv?
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- Este realizabil acest obiectiv cu resursele disponibile?

Realist / relevant denota ca obiectivul este orientat spre atingerea unui rezultat relevant pentru entita-
tea publica si reflectd contextul si mediul in care activeaza aceasta. Un obiectiv realist presupune, in acelasi
timp, existenta resurselor, capacititilor, aptitudinilor etc. Pentru a verifica daca un obiectiv este sau nu
realist, se recomanda utilizarea urmétoarelor ,,intrebéri de diagnosticare™
- Acest obiectiv corespunde prioritatilor?

- Conduce acest obiectiv la rezultatul scontat?

Incadrat in timp — semnifici faptul ci obiectivul contine un termen de realizare. La determinarea
obiectivelor incadrate in timp, se stabilesc termene-limita realiste sau perioade pentru atingerea acestora.
Termenul-limitd creeaza importanta si motivarea necesara pentru executarea sarcinilor. Pentru a veri-
fica daca un obiectiv este sau nu incadrat in timp, se recomanda utilizarea urmatoarelor ,,intrebari de
diagnosticare”

- Exista o perioadd determinatd pentru a realiza acest obiectiv?
- Exista un termen-limitd pentru a realiza acest obiectiv?

8.6 Principii fundamentale®

Sefii secretariatelor instantelor trebuie sa dezvolte o intelegere a sistemelor de control bugetar si finan-
ciar si de organizare a instantelor si a surselor de finantare disponibile. De asemenea, ei trebuie sd cunoasca
cum sd utilizeze urmatoarele instrumente si tehnici bugetare, pentru a compila date financiare corecte si
de incredere, pentru a genera si a analiza alternative cost-beneficiu pentru programele instantei si deciziile
de alocare a resurselor:

« contabilitatea costurilor;

« analiza cost-beneficiu;

o masurarea lucrului si analiza complexitatii sarcinii de dosare;

« diagnosticarea problemelor;

+ auditul resurselor si a performantei;

« programe informatice pentru planificare, analiza cheltuielilor, alternative de modelare, contabilitate si
raportare.

Desi nu este obligatoriu ca sefii secretariatelor si fie competenti din punct de vedere tehnic in ceea ce

priveste instrumentul de bugetare sau metodele analitice enumerate mai sus, ei trebuie sd se straduiasca sa
invete, sd inteleaga si sa aplice urmatoarele abilitati manageriale:

Abilititi generale de management Abilititi practice de management

 intelegerea scopului, a metodelor si domeniu- | o
lui de aplicare a monitorizrii cheltuielilor si a

cunoasterea ciclurilor bugetare, a termene-
lor-limitd si a cerintelor tehnice si de format ale

controlului costurilor;

CSM, MJ si AATJ;

intelegerea metodelor diferite de finantare si
organizare a judecatoriilor si a curtilor de apel;

intelegerea formatelor diferite de panificare a
bugetului si avantajele si dezavantajele acesto-
ra, precum si cerintele privind informatiile, da-
tele si cerintele analitice;

intelegerea modului in care deciziile de finan-
tare afecteaza performanta instantei si infaptu-
irea justitiei;

cunoasterea legilor relevante cu privire la bu-
get si finante si a actelor normative asociate ale
CSM/M]J/ AATJ;

cunoasterea surselor de venit ale instantei si
utilizarile legare si limitdrile acestora;
cunoasterea rapoartelor informative si analitice
necesare pentru a sustine alocarea, planificarea
si luarea deciziilor;

25 Ibidem, la https://nacmnet.org/CCCG/cccg_7_corecompetency_resources_cg2.html
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Abilitati generale de management

Abilitati practice de management

abilitatea de a gestiona analiza costbeneficiu,
masurarea lucrului, analiza complexitatii sarci-
nii de dosare; si analiza comparativé a costuri-
lor, si rezultatelor pentru a sustine deciziile de
planificare a bugetului si de alocare a deciziilor;

abilitatea de a asigura sustinerea viziunii stra-
tegice si a planului si apoi cunostinte practi-
ce pentru a elabora si implementa un plan de
actiuni care sa conecteze viziunea si scopurile
instantei la planurile si proiectiile financiare pe
termen scurt si lung ale instantei;

abilitatea de a planifica si implementa reduceri
de buget in corespundere cu rolul, misiunea si
viziunea instantei, precum si conditiile econo-
mice, cu schimbidrile in practica de lucru pen-
tru a reduce costurile;

cunoasterea evidentei financiare, a contabilitd-
tii publice si a auditului cheltuielilor instantei;

cunostinte despre modul in care spatiul instan-
tei si cerintele programelor pot fi transformate
in programe de renovare si reconstructie a se-
diului instantei;

« abilitatea de a gestiona alocarea resurselor si |,
achizitiile pentru a péstra independenta jus-
titiei si a respecta cerintele de audit financiar
intern;

abilitati de negociere si gestionare a contrac-
telor instantei cu vanzatori si prestatori de
servicii;

« abilitatea de a selecta, instrui si conduce perso-
nalul fiscal al instantei in procesul de elaborare
si prezentare a bugetelor, rapoartelor financiare
si a analizelor cost-beneficiu.

o cunoasterea principiilor etice si a cerintelor le-
gale pentru protejarea instantei de frauda, furt
si delapidare de numerar si alte active;

o cunoasterea perceptiilor politice si publice
despre instantd si implicatiile acestora pentru
finantarea instantei si capacitatea de a edu-
ca publicul in privinta scopurilor, realizérilor,
practicilor si a necesitétilor instantei.

8.7. Liderismul in cadrul instantei si eficienta interpersonala?®

Pentru planificarea bugetului in mod profe-
sionist, instanta are nevoie de lideri si manageri
competenti, de specialisti in domeniul bugetului si
finantelor si de resurse disponibile.

Planificarea bugetului instantei nu este un exercitiu de
contabilitate tehnic sau unul care trebuie executat o

singura datd pe an.

De cele mai multe ori, abilitatea de a fi con-
vingdtor in prezentarea necesitatilor si a bugetelor
instantei depinde in mare mésurd de increderea
castigata de liderii instantei si de angajamentul
lor demonstrat in ceea ce priveste performanta in-
stantei si responsabilitatea fiscala.

Dimpotriva, aceasta necesita un angajament personal
pe parcursul intregului an si investirea de timp de ci-

tre liderii si personalul instantei.

In gestionarea resurselor, bugetelor si operatiunilor financiare ale instantei, sefii secretariatelor trebuie
sd inteleagd ca:
o liderii instantei, resursele, personalul si procesele aferente bugetului necesita dirijare personala si abili-
tati interpersonale;
o personalul instantei trebuie sd sustind scopul si viziunea de conducere a instantei; sd inteleaga

26 Dragana Lukic, Practicele de bugetare a instantelor de judecata in Republica Moldova, raport elaborat pentru Consiliul
Superior al Magistraturii si Banca Mondiald (2010), pagina 6.
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instrumentele necesare, tehnicile si cerintele procedurale ale functiei si sa fie dedicati sa producé date
si rapoarte tehnic corecte si de incredere;

o liderii asigura consensul, lucrul eficient in echipa si mentin responsabilitatea si parteneriate in baza re-
zultatelor, a increderii, a onestitdtii si a unei reputatii manageriale pozitive dorite;

 inlucrul cujudecatorii, personalul instantei si functionarii legislativi si executivi sunt necesare abilitati
de lider si de negociator.

8.8. Identificarea problemelor si stabilirea obiectivelor

Pentru a identifica probleme, este necesar ca sefii secretariatelor sé fie informati despre tendintele so-
ciale generale si implicatiile acestora pentru bugetul instantei. De asemenea, ei trebuie sa poatd anticipa
si identifica problemele existente in cadrul instantei si diferentia cauze financiare de problemele de altd
origine.

Pe parcursul procesului de analiza a problemelor, sefii secretariatelor instantelor trebuie sa asigure ca
schimbirile ce rezulta sa aiba legatura directa cu scopul fundamental si viziunea de conducere a instantei.

Responsabilitdti in stabilirea obiectivelor

Planificarea strategica se realizeaza la cel mai inalt nivel de conducere al entitatii publice. Managerul
entitatii publice stabileste obiective strategice si poate delega managerilor operationali realizarea acesto-
ra. Managerii operationali sunt implicati in planificarea operationala, stabilind obiective operationale (si
individuale) in baza obiectivelor strategice. Procesul de stabilire a obiectivelor (strategice si operationa-
le) se desfasoard in comun, aptitudinile de lucru in echipd fiind primordiale. Obiectivele sunt relational
interdependente si corelate cu toti factorii implicati. In functie de competenta profesionald / experient3,
in procesul de stabilire a obiectivelor, este implicat si personalul de rind. Participarea angajatilor la stabi-
lirea obiectivelor faciliteaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale acestora.
Stabilirea obiectivelor incumba responsabilitate pentru atingerea obiectivelor desemnate de nivelul superi-
or si delegarea acestor responsabilitati, daca este cazul, citre subordonati.

Constringeri in stabilirea obiectivelor

Limitdrile de resurse si riscurile, care pot afecta realizarea obiectivelor, sunt principalele constringeri
care necesitd sa fie luate in considerare in procesul de stabilire a obiectivelor.

Managerul tine cont de resursele disponibile in procesul de stabilire a obiectivelor. In acest proces
managerul ia in calcul riscurile identificate care pot afecta atingerea obiectivelor. In acest sens, se evaluea-
za probabilitatea si impactul riscurilor asupra atingerii obiectivelor. Pentru a diminua efectul potential al
riscurilor, obiectivele sunt supuse revizuirii.

Monitorizarea si revizuirea obiectivelor

Managerii care stabilesc obiective monitorizeaza atingerea acestora, analizind si observind orice aba-
tere, intirziere sau deviere. La momentul evaludrii performantelor, se determind mésura in care au fost
realizate obiectivele si se estimeaza restantele, daca acestea existd. Aceste restante pot deveni noi obiective,
Tinind cont de riscul aferent si dimensiunea redusa a realizarii obiectivelor. Concomitent, la etapa evalua-
rii performantelor, se identificd factorii care au contribuit la atingerea obiectivelor doar in masura respec-
tiva si se determind tendintele, care vor indica directiile de revizuire a acestora.

8.9. Tehnologii

Daca sunt aplicate si gestionate in mod adecvat, tehnologiile informationale sustin si imbundtatesc
planificarea bugetara si financiara, deciziile si managementul.

Sefii secretariatelor trebuie sd poatd utiliza computerele si fisierele Excel si sd cunoasca baza de date
PIGD a sistemului judecatoresc, precum si alte programe informatice de management financiar. De aseme-
nea, ei trebuie sa creeze programe de dezvoltare tehnica si profesionala a personalului pentru a asigura céd
personalul calificat utilizeaza instrumente similare pentru introducerea, colectarea, analiza si prezentarea
informatiilor bugetare rezonabile.

Si, in sfarsit, datele statistice si informatiile despre sarcina de lucru si mésurile ce rezultd, precum si in-
formatiile contabile despre costuri, generate de utilizarea eficientd a tehnologiilor, trebuie sa fie disponibile
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si sa raspunda necesitdtilor sistemului judecdtoresc si liderilor acestuia, altor ramuri ale guvernarii, si pu-
blicului, pentru a asigura responsabilizarea judiciara in cadrul si in afara instantelor.

8.10. Controlul bugetului si monitorizarea performantei

Judecitoriile trebuie sa justifice utilizarea fondurilor publice. Insa contabilizarea cheltuielilor publice
presupune si masurarea rezultatelor produse utilizand bugetul si resursele instantei. Liderii instantei trebu-
ie sd cunoasca si sa raporteze daca obiectivele stabilite ale programului au fost intrunite.

Programele de monitorizare si evaluare permit instantelor si altor entitati sa inteleaga cheltuielile si
performanta instantei, sd imbundtateasca alocarea resurselor disponibile si, foarte important, si sustinid
solicitérile de finantare noud si continua.

Verificarile bugetare de incredere si efectuate la timp, cuplate cu monitorizarea performantei bine exe-
cutatd si clar prezentatd, sporesc responsabilizarea interna si externa a instantei si dezvolta increderea
publica in sistemul judecétoresc.

Sectiunea II:
Gestionarea programelor bugetare in sistemul judecdtoresc

8.11. Separarea puterilor si bugetul de stat

Art. 6 al Constitutiei prevede cd ,,In Republica Moldova puterea legislativa, executiva si judecatoreasca
sint separate si colaboreaza in exercitarea prerogativelor ce le revin, potrivit prevederilor Constitutiei”.

Pentru independenta puterii judecdtoresti ca institutie si independenta judecdtorilor ca persoane, nu
este suficient sd se ia la baza doar declaratia constitutionala. Independenta acestora trebuie sa fie proteja-
ta de un cadru de garantii, create pentru a stimula independenta sistemului judecdtoresc, iar principala
garantie este in special independenta materiald, iar bugetul autonom al instantelor constituie preconditia
financiard pentru independenta.

8.12. Rolul sistemului judecatoresc in procesul national de bugetare

Conform art. 22 al Legii nr. 514-XIII din 6 iulie 1995 cu privire la organizarea judecatoreascd, mijloa-
cele financiare necesare bunei functionari a instantelor judecatoresti sunt aprobate de Parlament la propu-
nerea CSM si sunt incluse la bugetul de stat.

Constitutia stabileste faptul cd CSM este responsabil de elaborarea si prezentarea bugetului propus
pentru sistemul judecdtoresc catre Parlament, inclusiv pentru Curtea Suprema de Justitie, curtile de apel
si judecatoriile.

8.13. Baza legala pentru planificarea bugetului

La fel ca in majoritatea térilor, ciclul bugetar al Moldovei prezinta o separare a proceselor in cadrul pu-
terilor, unde ramura judecatoreasca elaboreaza si prezintad ramurii legislative cerintele sale anuale privind
bugetul, care ulterior revizuieste veniturile planificate la bugetul de stat (si solicitdrile de buget din partea
tuturor celorlalte entitdti guvernamentale §i ministere), si in urma negocierilor si a concesiilor cu ramura
judecitoreascd, include un buget final pentru sectorul justitiei, ca parte a bugetului de stat general.

Acest proces de negocieri si concesii intre ramura judecétoreasca si cea legislativa este un model famili-
ar in toate statele moderne si reflectd provocdrile cu care se confrunta autoritatile finantatoare, atunci cand
incearcd sd solutioneze tensiunile si constrangerile cauzate de cererea sociala crescanda pentru servicii
guvernamentale mai multe (si mai eficiente) pe de o parte si de resursele guvernamentale finite, pe de alta
parte.

Legea finantelor publice si responsabilitatii bugetar-fiscale (art. 47) stabileste activitatile principale si
termenele de realizare a acestora in procesul bugetar. Boxa 3.1 prezinta un extras din lege, care stabileste
termenele de realizare a activitatilor principale in procesul de planificare si aprobare a bugetelor.
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Activitatile principale si termenele de realizare in procesul de elaborare si aproba-
re a bugetului

Articolul 47. Calendarul bugetar (extras)

1) La nivel central, principalele activitati si termene limita in procesul de elaborare si aprobare a buge-
telor sunt urmadtoarele:

a) Guvernul aprobd cadrul bugetar pe termen mediu si prezintd Parlamentului proiectul legii privind
limitele macrobugetare pe termen mediu si, in caz de necesitate, proiectul legii pentru modificarea
sau completarea unor acte legislative, pind la 1 iunie.

b) Parlamentul adopta legea privind limitele macrobugetare pe termen mediu si, in caz de necesitate,
legea pentru modificarea sau completarea unor acte legislative — pind la 15 iulie.

d) Guvernul aproba si prezinta Parlamentului proiectele legilor bugetare anuale, pind la 15 octombrie.

e) Parlamentul adopta legile bugetare anuale, pind la 1 decembrie.

2) Lanivellocal, principalele activitafi si termene limita in procesul de elaborare si aprobare a bugetelor
sunt urmdtoarele:

a) Autoritatile executive locale elaboreaza si prezintd autoritétilor reprezentative si deliberative locale
proiectele bugetelor locale respective, pind la 20 noiembrie.

b) Autoritdtile reprezentative si deliberative locale aproba bugetele locale respective, pind la 10 decembrie.

3) Activitdtile intermediare ale calendarului bugetar si termenele de realizare ale acestora se stabilesc de
catre Ministerul Finantelor.

Tabelul de mai sus cuprinde etapele principale in procesul de elaborare a bugetului. Anul bugetar este
echivalent anului calendaristic cu incepere de la 1 ianuarie pind la 31 decembrie.

8.14. Ciclul bugetar al Moldovei

Ciclul bugetar national optim prezentat mai jos se bazeazd pe actiunile previzute de lege pana la o anu-
mitd datd, si un numar de alte ipoteze de planificare si actiuni care au fost elaborate si integrate pentru a
»se incadra” intre datele la nivel national prevazute in lege. Sefii secretariatelor instantelor vor trebui sd-si
ajusteze timpul disponibil pentru activitatea bugetara, pentru a se incadra in datele specifice ale unor acti-
uni concrete la nivel de ministere sau departamente.

Ciclul bugetar national optim

Nu mai tarziu de Activitate, cooperare si produs final
20 mai o Data la care MF trebuie sa emitd notele de planificare a bugetului pentru
(data previzuti de urmitorul an, recomandari si solicitari privind propunerile de buget cétre
lege) ministere si alte departamente guvernamentale.

« CSM si MJ primesc notele de buget ale ME, recomandarile si solicitdrile pri-
vind propunerile de buget.

« Potentiala sursa de conflict, confuzie bugetara sau duplicarea eforturilor
instantelor:

o In prezent, CSM, M]J si AAI]J trebuie s se intruneasci si sa discute despre
prioritdtile bugetare pentru urmatorul an si instructiunile ce urmeaza a fi
emise prin intermediul CSM si al AAIJ instantelor locale.

o Totusi, din pacate protocoalele de comunicare dintre CSM, MJ si AAIJ nu

sunt optimale si putin probabil vor fi solutionate pe parcursul ciclului buge-
tar 2014.
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Ciclul bugetar national optim

Nu mai tarziu de Activitate, cooperare si produs final

27 mai o Dacd CSM, MJ si AAIJ au facut coordonarile necesare pe parcursul ciclului
curent si au anticipat potentialul si limitele bugetare pentru anul urmétor,
atunci 7 zile ar trebui sd fie suficiente pentru ca CSM si AAIJ sa agreeze si sa

emita instantelor instructiunile pentru anul bugetar urmator.

(data estimativa)

o CSM si AAIJ emit instantelor note de planificare a bugetului unificate sau
consolidate, recomandari si solicitari la propunerile de buget pentru anul
urmator. In conditii ideale, judectoriile primesc o singuri directivé privind
planificarea bugetului.

o Judecitoriile initiaza procesul de elaborare si justificare a bugetului.

o Potentiala sursa de conflict, confuzie bugetara sau duplicarea eforturilor
instantelor:

Daca CSM si AAIJ nu convin asupra unui set unificat sau consolidat de in-
structiuni privind solicitarea de propuneri de buget, judecitoriile probabil vor
intreprinde eforturi contradictorii si cu siguranta duplicitare de elaborare si jus-
tificare a bugetelor.

11 iunie o Judecatoriile locale compileaza propunerea de buget pentru anul urmator,
pozitia si justificarile programului, precum si estimdrile si principalele ce-

rinte privind costurile de constructie/renovare.

(data estimativa)

o Seful secretariatului prezintd propunerea de buget presedintelui instantei
spre examinare, aprobare si inaintare citre CSM si AAIT].

o Timpul ramas, intre 11 -30 iunie este utilizat de catre SCM si AAIJ pentru
a examina, solicita clarificéri si a compila bugetele instantelor locale intr-un
buget pentru sistemul judecétoresc aprobat de CSM si MJ.

1 iulie (data
prevazuta de lege)

CSM si M]J prezinta bugetul pentru sistemul judecatoresc citre MF.

1 septembrie (data
prevazuta de lege)

ME, CSM si M]J finalizeaza negociere privind bugetul si compileaza forma
finald a bugetului instantei care urmeaza a fi inclus in bugetul national.

15 septembrie (data

MF remite bugetul national.

prevazuta de lege)

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

« Urmati recomandarile privind reconcilierea si planificarea bugetului prevazute in sectiunea 8.17.

 Retineti: Pentru gestionarea bugetelor instantelor este necesar angajamentul personal si concentrarea
pe parcursul intregului an.

» Daca asteptati pana cand veti primi propunerea pentru solicitarea bugetului (estimata in jurul datei
de 27 mai) nu veti reusi!

+ In noul sistem de bugetare in baza performantei, datele corecte, la timp si absolut sigure din PIGD,
datele privind performanta instantei si alte date financiare sunt esentiale.

o CEL MAIIMPORTANT - Daca cifrele sau datele de la instanta dumneavoastra sunt puse vreo-
data sub semnul intrebarii (si se dovedeste ca sunt gresite din eroare sau neglijentd) nu vi se va
oferi a doua sansa in viitor sa sustineti eficient cauza instantei dumneavoastra!
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8.15. Gestionarea ciclului bugetar al instantei

Activitati sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

Realizati reconcilierea lunara a bugetului §i revizuiti activitatile bugetare si con-

I i i
anuarie turile de anul precedent.

o In primele doud luni incepe un ciclu intens pentru sefii secretariatelor instantei pentru a asigura ca
bugetele, programele, indicatorii de performantd si inregistrarea si raportarea datelor PIGD sunt
corelate in mod adecvat pentru anul urmator.

« In scopul acestui grafic, se presupune ci instantele isi incep anul bugetar cu absolut toate alocatiile
de fonduri aprobate de CSM, M] si AAIJ. Sefii secretariatelor vor trebui sa ajusteze diverse activitati
pentru a le racorda corect la alocérile bugetare atunci cdnd banii vor fi primiti de facto.

» Verificati corectitudinea datelor si a rapoartelor PIGD (Retineti: Aceasta este o cerinta lunara!
Bugetele bazate pe performanta pentru anul viitor vor fi bazate pe date corecte din PIGD si alte date
ce vizeaza raportarea financiara. Daca acum datele nu sunt corecte, solutionati problema. Instantele
nu-si pot permite sa intre intr-un ciclu bugetar bazat pe performanta, avand date incorecte sau
incomplete).

o Identificati intarzierile de plata de la MF din anul precedent si lucrati cu presedintele instantei si
AAT] pentru a solutiona situatia cu platile restante.

+ Revizuiti solicitarea de buget de anul trecut, alocarile MJ si indicatorii de performanta ai instantei.
Identificati deficitele de finantare si evaluati impactul lor asupra activitétii si a programelor instantei
in anul trecut (Nota: Aici trebuie sa cautati impactul istoric al deficitelor bugetare asupra functiilor,
programelor si activitatilor. Veti avea nevoie de aceastd perspectiva istorica atunci cand veti intra in
ciclul bugetar de 12 luni din anul curent).

+ Revizuiti solicitarea de buget de anul acesta si orice recomandari de politici asociate din partea
CSM, M]J si AAI]J. Stabiliti daca solicitarea de buget din acest an si-a propus sa solutioneze deficitele
bugetare din anii precedenti? Dacd da, cum/dacd aceste ajustari propuse corespund scopului funda-
mental si viziunii de conducere a instantei.

« Stabiliti un grafic al raportdrii cu personalul dumneavoastra, care sa corespunda cerintelor de ra-
portare ale CSM, MJ si AAIJ, pentru a revizui masurile de performanta, datele si rapoartele PIGD si
alte cerinte de raportare financiare si bugetare. (Retineti: datele si formatele de raportare ale CSM,
M] si AAIJ nu sunt negociabile, de aceea va trebui sd va faceti o zi sau doua de rezerva pentru
revizuire, pentru a asigura transmiterea la timp a rapoartelor corecte si sigure).

o Stabiliti intalniri cu presedintele instantei pentru a revizui datele de anul trecut, bugetul si alocérile
din acest an si pentru a confirma recomandarile acestora pentru anul curent.

o Stabiliti intalniri cu sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel pentru a revizui activitatile
bugetare de anul trecut, mésurile de performantd, validitatea datelor PIGD, recomandarile privind
bugetul pentru acest an de la presedintele instantei. Stabiliti trimestrial obiective operationale pri-
vind rezultatele si indicatorii de performanta pentru fiecare departament planificat.

o Cu permisiunea presedintelui instantei, stabiliti o sedintd de dezbatere a bugetului cu judecétorii
instantei si personalul. Scopul sedintei este ca judecatorii si personalul sé gaseascd un consens!

« In colaborare cu presedintele instantei si specialistul in relatii cu publicul vor elabora un plan si gra-
fic de educare a comunitatii si relatii cu publicul prin programe lunare si articole menite sa explice
scopul fundamental al instantei si programul de infaptuire a justitiei (Retineti: Conform legii pre-
sedintii instantelor sunt reprezentantii instantelor autorizati sa se comunice cu comunitatea locald
pentru a putea realiza programe de educare si de relatii cu publicul prin delegarea autoritatii de la
presedintele instantei).
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Activitdti sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

Realizati reconcilierea lunara a bugetului si incepeti planificarea pentru a primi
Februarie notele de buget, instructiunile si solicitarile de propuneri de buget pentru anul
urmator de la CSM si AAIJ in mai (peste 90 de zile).

Activitati lunare de reconciliere a bugetului.

o Analizati validitatea si corectitudinea datelor din rapoartele PIGD, indicatorii de performantd ai in-
stantei si alte rapoarte privind finantele si bugetul.

o+ Analizati cheltuielile din luna precedenta si comparati totalurile cu planul estimativ al cheltuielilor —
ajustati activitdtile dupd necesitate.

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.

« Stabiliti intruniri cu presedintele instantei si apoi cu alti sefi de departament si supervizori de nivelul
inti pentru a le prezenta informatii actuale.

+ Realizati programe lunare de educare a comunitatii si relatii cu publicul si postati rezultatele pe pa-
gina web a instantei.

Activititile de planificare a bugetului pentru anul urmitor: Incepeti organizarea si planificarea
pentru a primi de la CSM si AAI]J notele pentru bugetul anual, scrisori cu instructiuni si recomandari si
solicitari oficiale de propuneri de buget in mai (cu 60 de zile inainte).

« Desemnati o Comisie pentru elaborarea si analiza a bugetului si incepeti un proces de orientare si
sedinte reglate pentru a:

- explica procesul normal de analiza si elaborare a bugetului;
- analiza cerintele privind propunerile de buget pentru anul trecut si bugetele finale remise;

- analiza in continuu datele din PIGD si alte indicatori de performanta ale instantei si sub-diviziunilor;
elabora un grafic prealabil si stabili responsabilitatile pentru procesul de elaborare a bugetului.

« Verificati graficele concediilor personalului pentru a va asigura ca personalul cheie este disponibil
pentru procesul de bugetare.

o Stabiliti intruniri cu presedintele instantei si apoi cu alti sefi de departament si supervizori de nivelul
intdi pentru a le prezenta informatii actuale.
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Activitdti sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

Realizati reconcilierea lunara a bugetului si pregatiti-va pentru a primi solic-
Martie itarile de propuneri de buget pentru anul urmator de la CSM si AAI]J (peste 60
de zile).

Activitati trimestriale de reconciliere a bugetului.

« Analizati trimestrial datele PIGD si indicatorii de performanta ai instantei. Comparati datele cu
planurile bugetului anual. Exista tendinte evidente care necesita ajustarea bugetului si a planurilor de
cheltuieli?

+ Analizati cheltuielile trimestriale §i comparati totalurile cu planul de cheltuieli estimat —ajustati acti-
vitdtile dupa necesitate.

o Stabiliti intélniri cu presedintele instantei pentru a discuta optiunile de racordare a activitatilor ju-
diciare si administrative la obiectivele privind rezultatele bugetdrii in baza performantei (daca este
cazul).

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.

« Analizati datele trimestriale cu sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel, si apoi cu perso-
nalul (Recomandare de cea mai buna practica: Liderii de instante eficienti informeaza judecatorii si
personalul despre progresul bugetului pe parcursul anului si ii angajeaza in eforturi de imbunatatire
continud a performantei instantei).

+ Realizati programe lunare de educare a comunitatii si relatii cu publicul si postati rezultatele pe pa-
gina web a instantei.

 Analizati trimestrial eforturile si programele de educare a comunitatii si de relatii cu publicul pentru
urmatoarele trei luni si postati rezultatele pe pagina web a instantei.

Activitatile de planificare a bugetului pentru anul urmator:

« Continuati sd organizati si sa vd pregatiti sa primiti solicitarea de luna urmatoare a notelor la propu-
nerile de buget si instructiunile de ghidare de la CSM si AAIJ (peste 60 de zile).

o Stabiliti intalniri cu presedintele instantei pentru a discuta problemele curente privind bugetul de
stat, pentru a primi recomandari de politici si directive si pentru a-l informa despre activitatile intre-
prinse pentru pregdtirea pentru solicitarea urmatoare a propunerii de buget pentru anul urmétor si
procesul de justificare.

+ Informati Comisia de elaborare si analiza a bugetului, confirmati colectarea anticipata a datelor si
raportati sarcinile in scris, verificati graficele concediilor personale pentru a asigura disponibilitatea
personalului cheie.

o Identificati oricare noi cerinte de functii si/sau activitate; lucrati cu RU pentru a elabora descrierea
functiei si estimarea costurilor salariale; si incepeti sa scrieti cerintele de justificare acum. Informati
presedintele instantei pentru confirmare si sustinere.

o Definiti trimestrial obiectivele de performanta ale instantei si ale subdiviziunilor pentru anul urmator.
Activitati lunare de reconciliere a bugetului.

» Analizati validitatea si corectitudinea datelor din rapoartele PIGD, indicatorii de performant ai in-
stantei si alte rapoarte privind finantele si bugetul. Stabiliti intalniri cu presedintele instantei pentru
a recomanda ajustdri de personal si de programe, daca este necesar.

o Analizati cheltuielile pentru luna precedentd si comparati totalurile cu planul de cheltuieli estimat —
ajustati activitdtile dupa caz.

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.
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Activitdti sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

Realizati reconcilierea lunara a bugetului si continuati activitatile de elaborare

Aprilie a bugetului pentru anul urmator (peste 30 de zile).

o Stabiliti intruniri cu presedintele instantei si apoi cu alti sefi de departament si supervizori de nivelul
intdi pentru a le prezenta informatii actuale.

» Realizati programe lunare de educare a comunitatii si de relatii cu publicul si afisati rezultatele pe
pagina web a instantei.

Activitatile de planificare a bugetului pentru anul urmator:
o Pregatiti-va pentru a primi solicitarea propunerii de buget pentru luna urmétoare de la CSM si AAIJ
(peste 30 de zile).

o Stabiliti intalniri cu presedintele instantei pentru a discuta problemele curente privind bugetul de
stat, pentru a primi recomandari de politici si directive si pentru a-1 informa despre activitétile intre-
prinse pentru pregitirea pentru solicitarea urmatoare a propunerii de buget pentru anul urmétor si
procesul de justificare.

 Finalizati descrierea functiei, estimarea costurilor si justificarile pozitiei si/sau a activitatii care ur-
meaza a fi incluse in propunerea de buget a instantei pentru anul urmator.

o+ Finalizati definitiile obiectivelor de performanta pentru instantd si pentru subdiviziuni si instrumen-
tele de masurare.

« Informati Comisia de elaborare si analiza a bugetului, confirmati colectarea anticipata a datelor si
raportati sarcinile in scris, verificati graficele concediilor personale pentru a asigura disponibilitatea
personalului cheie. Explicati cum vor fi organizate activitatile Comisiei in jurul Regulii de alocare
pentru o treime din timp (a se vedea explicatia in activitatile pentru luna mai).

» Revizuiti si validati datele si rapoartele solicitate pentru procesul bugetar.

Realizati reconcilierea lunara a bugetului si primiti notele de buget si in-
Mai structiunile de ghidare de la CSM si AAI]J si incepeti activititile de elaborare a
bugetului

Activitati lunare de reconciliere a bugetului.

o Analizati validitatea si corectitudinea datelor din rapoartele PIGD, indicatorii de performantd ai in-
stantei si alte rapoarte privind finantele si bugetul. Stabiliti intalniri cu presedintele instantei pentru
a recomanda ajustari de personal si de programe, dacd este necesar.

o+ Analizati cheltuielile pentru luna precedentd si comparati totalurile cu planul de cheltuieli estimat —
ajustati activitdtile dupd caz.

 Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.

« Stabiliti intruniri cu presedintele instantei si apoi cu sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul
nivel pentru a le prezenta informatii actuale.

+ Realizati programe lunare de educare a comunitatii si de relatii cu publicul si afisati rezultatele pe
pagina web a instantei.

Activitatile de planificare a bugetului pentru anul urmator (presupunand cd instructiunile pentru
propunerile de buget au fost emise in mai si exista un proces de aproximativ 30 de zile pentru a elabora,
justifica si finaliza bugetele instantelor, care urmeaza a fi prezentate — in caz contrar, ajustati activitatile
pentru restul lunii in mod corespunzitor).
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Activitdti sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

« Utilizati Regula de alocare pentru o treime din timp pentru a intocmi Graficul de elaborare a
bugetului: confirmati datele limita de prezentare a bugetului cu CSM si AAIJ]J si elaborati un grafic
de planificare si elaborare a bugetului, organizat in jurul urmétoarelor activitati:

- Prima treime a timpului ramas trebuie sa fie utilizata pentru a analiza datele privind bugetul im-
preuna cu presedintele instantei, a primi cerintele sale privind planificarea bugetului si a programu-
lui pentru urmatorul an, a examina instructiunile si recomandarile privind propunerea de buget
impreuna cu Comisia de analizd a bugetului si a compila si a valida datele din PIGD, indicatorii de
performantd ai instantei si datele financiare.

- A doua treime a timpului ramas trebuie sa fie dedicat elabordrii: (1) justificirilor pentru toate pro-
gramele noi prezentate de cdtre presedintele instantei; (2) cerintelor suplimentare privind personalul;
(3) obiectivelor recomandate privind rezultatele bugetarii in baza performantei si indicatorilor de
performantd ale instantei pentru anul urmator; si (4) unui proiect al propunerii de buget pentru spre
examinare si comentare de catre presedintele instantei.

- Ultima treime a timpului ramas trebuie sa fie dedicata validarii datelor ce urmeazi a fi incluse in
raport si elaborarii unui buget final ce urmeaza a fi transmis spre examinare, aprobare si remitere de
catre presedintele instantei.

» Prezentati bugetul final pentru examinare si aprobare de catre presedintele instantei — includeti co-
mentariile si sugestiile, dupa necesitate.

+ Presedintele instantei remite bugetul instantei si justificarile nu mai tarziu de data indicatd de CSM
si AATJ.

Reconciliati semestrial bugetul si raspundeti la intrebarile si comentariile CSM

Iunie . . 8 0 ey Y, F o
" si AATJ despre bugetul prezentat al instantei si justificarile.

Activitati de reconciliere semestriald a bugetului.
« Convocati Comisia de analizd a bugetului:

« Analizati cheltuielile pe parcursul unei perioade de 6 luni in raport cu cheltuielile planificate —
ajustati activitdtile de cheltuieli planificate pentru lunile 7-12 dupa necesitate.

« Analizati si verificati datele semestriale PIGD si indicatorii de performanta ai instantei. Compa-
rati datele cu planificarile din bugetul anual.

« Discutati optiuni de realiniere a activitatilor judecatoresti si administrative pentru a realiza sau a
depasi obiectivele privind rezultatele bugetarii in baza performantei (daca este necesar). Tineti la
curent presedintele instantei despre actualitatile privind programul semestrial si cheltuieli.

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme. Realizati programe lunare de educare a comunitatii si de relatii cu publi-
cul si afisati rezultatele pe pagina web a instantei.

« Activitatile de planificare a bugetului pentru anul urmator: Rispundeti intrebéarilor CSM si AAI]J
referitoare la propunerea de buget a instantei, obiectivele de performanta ale instantei propuse si
justificarile pentru noile functii si/sau activitdti de program. Examinati intrebarile CSM sau ale AAIJ
impreund cu Comisia de planificare si analiza a bugetului.

» Ajustati si remiteti din nou planul de buget al instantei, obiectivele de performanta ale instantei si
justificarile pentru anul urmator, dupa necesitate.

« Stabiliti o sedintd de informare a judecatorilor si personalului instantei despre bugetul remis pentru
anul urmétor (explicati-le cd bugetul nu este unul final pana cand acesta nu va fi reconciliat cu AAIJ,
MJ si MF si remis Parlamentului ca parte a bugetului de stat).
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Activitdti sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

Iulie Realizati reconcilierea lunara a bugetului.

Activitati de reconciliere lunara a bugetului.

+ Analizati validitatea si corectitudinea datelor din rapoartele PIGD, indicatorii de performanta ai in-
stantei si alte rapoarte financiare si bugetare. Intalniti-va cu presedintele instantei pentru a-i reco-
manda ajustarile de personal si de programe, dupi caz.

o Analizati cheltuielile pentru luna precedentd si comparati totalurile cu planul estimativ de cheltu-
ieli - ajustati activitatile dupad caz.

 Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.

« Informati presedintele instantei si apoi alti sefi ai subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel.

» Realizati programe lunare de educare a comunitatii si de relatii cu publicul si afisati rezultatele pe
pagina web a instantei.

August Realizati reconcilierea lunara a bugetului.

Activitati de reconciliere lunara a bugetului.

o Analizati validitatea si corectitudinea datelor din rapoartele PIGD, indicatorii de performantd ai in-
stantei si alte rapoarte financiare i bugetare. Intalniti-vd cu presedintele instantei pentru a-i reco-
manda ajustarile de personal si de programe, dupa caz.

« Analizati cheltuielile pentru luna precedentd si comparati totalurile cu planul estimativ de cheltu-
ieli - ajustati activitatile dupd caz.

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.

« Informati presedintele instantei si apoi alti sefi ai subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel.

+ Realizati programe lunare de educare a comunitatii si de relatii cu publicul si afisati rezultatele pe
pagina web a instantei.

Realizati reconcilierea trimestriala a bugetului si incepeti planificarile pentru a

Septembrie o
P executa bugetul pentru anul urmator.

Activitati lunare si trimestriale de reconciliere a bugetului.

» Analizati datele trimestriale din PIGD si indicatorii de performanta ai instantei. Comparati da-
tele cu planificdrile bugetului anual. Exista tendinte vadite care necesitd ajustdri la buget si planurile
de cheltuieli?

« Analizati cheltuielile trimestriale si comparati totalurile cu planul de cheltuieli estimativ - ajustati
activitétile dupa caz.

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme. Informati presedintele instantei si apoi alti sefi ai subdiviziunilor si super-
vizorii de primul nivel. Realizati programe lunare de educare a comunitatii si de relatii cu publicul si
afisati rezultatele pe pagina web a instantei.

Convocati Comisia de panificare si analiza a bugetului:

« Analizati cheltuielile trimestriale in raport cu cele planificate — ajustati activitatile de cheltuieli
pentru lunile 7-12, dupa caz.

« Analizati si verificati datele semestriale din PIGD si indicatorii de performanti ai instantei.
Comparati datele cu previziunile bugetului anual. Discutati optiuni de realiniere a activitétilor ju-

decdtoresti si administrative pentru a realiza sau a depasi obiectivele privind rezultatele bugetarii in
baza performantei (daca este necesar).
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Activitdti sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

+ Informati presedintele instantei despre actualitatile privind programul si cheltuielile pe parcursul a 9
luni.

« Informati presedintele instantei si apoi alti sefi ai subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel.
« Realizati programe lunare de educare a comunitatii si de relatii cu publicul si afisati rezultatele pe
pagina web a instantei.

Realizati reconcilierea lunara a bugetului si primiti alocarea finantelor de la
CSM si AAI]J si recomandarile privind personalul pentru activitatea si instantei
si statele de personal pentru anul urmator.

Octombrie si
noiembrie

Activitati lunare privind bugetul.

o Analizati validitatea si corectitudinea datelor din rapoartele PIGD, indicatorii de performanta ai in-
stantei si alte rapoarte financiare si bugetare.

o Analizati cheltuielile pentru luna precedenta si comparati totalurile cu planul de cheltuieli estima-
tiv — ajustati activitatile dupd caz. Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu prese-
dintele instantei si AAI]J pentru a solutiona aceste probleme.

+ Intalniti-va cu si informati presedintele instantei si apoi alti sefi ai subdiviziunilor si supervizorii de
primul nivel despre actualitti.

o Realizati programe lunare de educare a comunititii si de relatii cu publicul si afisati rezultatele pe
pagina web a instantei.

« Identificati potentialele deficite de finantare. Intalniti-vd cu presedintele instantei pentru a realinia
fondurile intre diferite linii de buget (daca se autorizeaza) si solicitati AAIJ finantare suplimentara.

Planificarea alocarilor de buget pentru anul urmator si autorizarile personalului.

« In perioada octombrie-noiembrie este probabil ca bugetul sistemului judecitoresc si fie aprobat
de CSM si AAIJ va coordona decizia despre alocarea bugetelor operationale pentru anul urmator
instantelor.

« Dupa ce vor fi ficute alocarile, sau vor exista suficiente informatii pentru a justifica planificarea
prealabild pentru anul urmator, convocati Comisia pentru planificarea si analiza bugetului pentru a
discuta impactul alocarilor de buget pentru anul urmator; ajustati decizia privind functiile solicitate
de catre instantd sau schimbdrile de program; si incepeti sa planificati desfasurarea activitatilor in
urmatorul an - incepand cu 1 ianuarie.

o Confirmati prioritatile de cheltuieli pentru anul viitor, obiectivele de performanti ale instantei si
activitatile instantei si ale programelor, precum si nivelurile de personal.

o Desfasurati o sedinta cu judecdtori si personalul instantei pentru a-i informa despre prioritatile de
cheltuieli pentru anul urmator.




Capitolul 8. Gestionarea bugetului 137

Activitdti sugerate pentru a sustine ciclul bugetar anual al instantei

Cerinte pentru secretariatul instantei (ciclu de gestionare a bugetului de 12 luni)

Realizati reconcilierea bugetului la sfarsit de an §i continuati organizarea

Decembrie . . < " R . .
pentru activitatea de anul urmator (1ncepand cu 1 ianuarie).

Activitati de reconciliere a bugetului la sfarsit de an.

o Analizati validitatea si corectitudinea datelor din rapoartele PIGD, indicatorii de performantd ai in-
stantei si alte rapoarte financiare si bugetare.

o Analizati cheltuielile pentru luna precedenta si comparati totalurile cu planul de cheltuieli estima-
tiv — in ce masura li-a atins instanta tinta? Existd tendinte vidite sau activitati care ar putea influenta
bugetul planificat pentru anul urmator?

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.

+ Intalniti-va cu si informati presedintele instantei si apoi alti sefi ai subdiviziunilor si supervizorii de
primul nivel despre actualitati.
» Desfasurati o sedintd de informare a judecatorilor si personalului instantei la sfarsit de an.

+ Evaluati programul educare a comunitatii si de relatii cu publicul realizat pe parcursul anului, elabo-
rati un plan pentru anul urmadtor si afisati rezultatele pe pagina web a instantei.

Planificati sa implementati autorizarile de buget si personal pentru anul urmator.
« Convocati Comisia de planificare si analiza a bugetului:

 Analizati cheltuielile anuale in raport cu cele planificate - realocati fonduri (daca se permite) pen-
tru a acoperi deficiturile bugetare.

+ Revizuiti si analizati datele PIGD si masurile de performanta. Comparati datele cu cele planificate

« Analizati tendintele evidente privind planificarea cheltuielilor, si/sau datele PIGD sau obiectivele de
performantd ale instantei care trebuie incluse in planificarea bugetului pentru anul urmator?

« Discutati optiunile de realiniere a activitatilor judiciare si administrative pentru a intruni sau depasi
obiectivele privind rezultatele bugetirii in baza performantei (daca este cazul).

» Informati presedintele instantei despre actualitatile semestriale privind programul si cheltuielile.

o Identificati intarzierile de achitare de la MF si colaborati cu presedintele instantei si AAIJ pentru a
solutiona aceste probleme.

8.16. Planificarea bugetara

Un rol important in cadrul procesului de planificare bugetara revine evaludrii impactului financiar al
propunerilor de politici. Inainte ca propunerile de politici ale autoritatilor/instituiilor bugetare sa fie in-
cluse in buget, acestea se supun unei analize ex-ante a impactului, inclusiv din punctul de vedere financiar.
Cerintele metodologice privind evaluarea impactului financiar al propunerilor de politici sunt stabilite in
Ghidul metodologic privind evaluarea ex-ante a propunerilor de politici, elaborat de catre Cancelaria de
Stat.

Obiectivele evaluarii impactului financiar al politicilor sunt:
a) asigurarea adoptarii politicilor si actiunilor cu acoperire financiarad atit pe termen mediu, cit si lung;
b) analiza beneficiilor politicilor propuse in raport cu costurile aferente pentru implementarea lor;
c) identificarea autoritatilor/institutiilor bugetare afectate in rezultatul adoptarii politicii.

Astfel, consideram cé in activitatea de planificare a bugetului, sefii de secretariat trebuie sa tie cont
obiecivele sus enuntate si estimarea costurilor.

Estimarea costurilor este un element indispensabil al procedurii de evaluare a impactului financiar al
propunerilor de politici. Cerintele pentru estimarea costurilor variazi in dependenta de trasaturile speci-
fice ale propunerii sau de sarcinile concrete atribuite autoritatilor/institutiilor bugetare. Responsabilitatea
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pentru estimarea costurilor revine autoritatii/institutiei bugetare, care inainteaza propunerea de cheltuieli
in cadrul planificarii bugetului.

8.17. Principii de baza privind estimarea costurilor

1. Avind in vedere caracterul complex al propunerilor, in practicd nu exista reguli unice, care ar putea fi
aplicate uniform pentru estimarea costurilor in toate cazurile. Dar exista un set de principii si abordéri
structurale ce pot fi utilizate. Astfel, estimarea costurilor trebuie efectuaté cu respectarea urmatoarelor
principii de baza:

a) simplitate - autoritdtile/institutiile bugetare trebuie sd utilizeze cele mai simple metode posibile.

b) oportunitate si corectitudine — autoritatile/institutiile bugetare trebuie sa asigure estimarea costurilor
pentru propunerile noi la momentul oportun, iar informatia furnizata trebuie sa fie corecta.

c) caracter cuprinzdtor — la estimarea costurilor trebuie identificate toate elementele costurilor si toate
pértile afectate de propunere. Estimarile trebuie reconciliate cu informatia financiara existenta sau cu
datele statistice. Aceasta asigurd ca nici un cost sau activitate sa nu fie omise din analiza.

d) consecventd - metodele aplicate pentru estimarea costurilor se aplicd consecvent de la perioada la
perioada.

Procesul de estimare a costurilor, in general, nu este dificil. Dificultatile, de regula, se refera la incerti-
tudinile de implementare a politicilor si nu la estimarea propriu-zisa a costurilor.

Problemele care se identifica in exemplul de mai sus, se referd la (i) determinarea numérului de per-
soane — beneficiari de aceste servicii, dacd situatia economica se schimbad si (ii) la decizia daca trei centre
vor fi suficiente pentru a satisface cererea prognozata. Aceste probleme reflectd mai mult la incertitudini
de naturd politica si nu tine de procesul tehnic de estimare a costurilor. Cu toate acestea, incertitudinile
respective au impact asupra calculérii costurilor si trebuie luate in considerare la stabilirea costului total.

In cazul in care autoritatile/institutiile nu dispun de informatie atit de concret despre costurile servi-
ciilor noi, provocarea majord constd in identificarea asumarilor privind toate costurile care trebuie incluse
si valoarea lor totala sau costul unitar, inclusiv costurile aferente prestarii serviciilor curente — personalul,
echipamentul si cladirile. Trebuie de identificat dacd politica noud implica sau nu costuri suplimentare
asociate acestor servicii si daca existd posibilitati de eficientizare.

In mod similar, daci o autoritate/institufie bugetara isi reduce unele din activitati, este important de
cunoscut in ce mdsura aceastd reducere poate genera economii de costuri si care parte a acestor econo-
mii este legatd de costurile semi-fixe si fixe, care, de reguld, nu variaza odata cu schimbarea volumului
activitatilor.

In concluzie, estimarea calitativa a costurilor implicd urmitoarele cerinfe generale:

a) estimarea costurilor trebuie s fie obiectiva si sa se bazeze pe presupuneri consecvente si rezonabile;

b) toate partile potential afectate trebuie sa fie consultate in procesul de estimare a impactului financiar al
politicilor;

c) estimarea costurilor trebuie sa faca parte din procesul de formulare a politicilor.

8.18. Concepte despre natura si comportamentul costurilor

Inainte de a incepe nemijlocit procesul de estimare a costurilor este important de a cunoaste unele
elemente de teorie despre natura si comportamentul costurilor. Aceasta este esential in cazul estimarii
costurilor propunerilor de politici complexe.

In practici, se disting urmtoarele categorii de costuri:
a) costuri fixe, variabile si mixte;
b) costuri medii pe unitate sau totale;
c) costuri directe, indirecte si operationale.
Costurile fixe, semi-fixe si variabile
Aceasta categorie reflecta comportamentul costurilor in dependenta de modificarea volumului de
activitate.

Costurile fixe sunt constante pe tot parcursul anului si nu sunt afectate de modificarea activitatilor;
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Costurile semi-fixe (se mai numesc mixte) sunt constante pentru un anumit volum al activitatilor, dar
se schimba atunci cind nivelul activitatilor depaseste sau este sub un anumit volum dat;

Costuri variabile se modifica direct proportional cu modificarea volumului activitatilor.

Conceptul costului mediu deseori este atractiv din caza simplitatii, avind la bazd presupunerea ca struc-
tura costului total este identic cu cel din trecut. Insa, aceastd abordare poate si nu aduca rezultatele astep-
tate, deoarece costurile fixe si semi-fixe se pot schimba sau pot varia in timp comparativ cu costul variabil,
astfel distorsionind structura costului mediu.

Costul total reprezinta totalitatea costurilor asociate unei politici/activitai si include:

a) costuri directe, care pot fi direct si in exclusivitate atribuite unui anumit program;

b) costuri indirecte, care nu pot fi atribuite direct unui anumit program, dar contribuie la realizarea pro-
gramului intr-un mod, care poate fi masurat. De exemplu, numérul de ore lucrate de un angajat pentru
mai multe programe. Ca rezultat, aceste costuri pot fi impartite pe programele la care se refera, de obi-
cei intr-un mod, care asigura o legatura logica;

c) costuri operationale sunt costurile serviciilor de suport, care contribuie la prestarea serviciilor si la
realizarea programului intr-un mod clar si masurabil.

Cheltuielile de personal, serviciile si alte categorii de cheltuieli care contribuie la realizarea unei politici
nu intotdeauna pot fi usor atribuite activitatilor corespunzatoare. Unii angajati pot lucra numai pentru o
politicd, ceea ce reprezinta costurile directe, in timp ce altii — pentru citeva domenii de politici.

Structura organizationala a unei autoritdti/institutii bugetare nu coincide exact cu structura programe-
lor sale. In consecint3, acelasi personal poate lucra pentru mai multe programe, sub-programe, activitafi,
ceea ce reprezinta costuri indirecte. Excluderea cheltuielior de personal, care contribuie doar partial la rea-
lizarea unei politici conduce la subestimarea costurilor politicii respective, in timp ce includerea intregului
cost conduce la supraestimarea costului politicii.

Mai sunt si servicii de suport, fira de care personalul nu poate activa. Inciperile sau spatiile ocupate de
personal pot fi comune pentru angajati care lucreaza in diferite domenii de program. Tehnologiile infor-
mationale reprezinta un alt sistem comun. Angajatii care participa la procedurile de formulare si executare
a bugetului la fel sint o resursi de costuri comune. Ins3, fira inciperi, tehnologii informaionale, evident3
contabila si alt suport, politica nu ar fi posibild. Aceste tipuri de costuri, in general, se considera ca fiind
operationale.

Daci se doreste distribuirea costurilor indirecte si operationale pe programe, una din metodele mai des
aplicate este metoda ,,factorilor de cost”. Esenta acestei metode de distribuire a costurilor directe si opera-
tionale consta in faptul, ca distribuirea trebuie sa satisfaca relatia dintre costuri si factorii care le influen-
teazd. Unii din cei mai raspinditi factori de cost sunt: suprafata de podea (m?) — pentru incaperi; numarul
angajatilor — pentru costurile de remunerare a muncii si cheltuielile de personal; numarul de ore lucrate;
numarul de documente prelucrate; numarul de studenti, pacienti sau clienti.
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Notite
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Capitolul 9.
Managementul resurselor umane

9.1. Introducere

Managementul resurselor umane reprezintd modul in care organizatiile se ocupa de clasificarea func-
tiilor, compensare, administrarea concediilor, recrutare, angajare, evaluarea performantei si reclamatiile
angajatilor si aspectele disciplinare. De asemenea, managementul resurselor umane reprezinta o metoda
strategica si complexa de gestionare a personalului si a culturii si mediului la locul de munca.”

9.2. Legile si reglementarile privind managementul resurselor umane

»Judecatoriile au nevoie de persoanele adecvate, care si fie competente, la curent cu actualitétile, profesioniste, sa
respecte etica profesionala si sa fie dedicate. Judecatoriile care au rezultate inalte stiu sd-si pretuiasca jucatorii si

angajatii si sa valorifice ceea ce au mai bun acestia, indiferent de obligatiile specifice sau functiile lor.

Cénd instantele desfasoara procesele de recrutare, selectare, comunicare intre angajati, analizare si evaluare a
functiilor si clasificarea pozitiilor, administrare a salariilor si a alocatiilor si managementul performantei, ele

demonstreaza valorile si standardele instantei.
Scopul nu este de a administra resursele umane bine, ci de a asigura o performanta inalta a instantei”

ANAI manualul ,,Core Competences”

9.2 Legile si reglementarile relevante pentru seful secretariatului

+ Codul Muncii nr. 154 din 28 martie 2003
o Legea nr. 154 din 6 iulie 1995 privind organizarea judecitoreasca

27 ANAI Core Competencies - Human Resource Management, disponibild pe https://nacmnet.org/CCCG/cccg_ CoreCompetencies.
html
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9.2 Legile si reglementarile relevante pentru seful secretariatului

Legea nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public

Codul de conduita a functionarului public, aprobat prin Legea Parlamentului nr. 25 din 22 februarie
2008

Normele de conduita ale angajatilor instantelor judecdtoresti aprobate prin Hotdrarea nr. 95/5 din 20
martie 2008 a CSM

Legea nr. 271 din 18 decembrie 2008 privind verificarea titularilor si a candidatilor la functii publice

Hotérarea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.
158 XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public®

Directia politici in serviciul public, ,,Motivarea personalului: provocari si solutii. Ghid practic
pentru managerii din serviciul public” (a se vedea sectiunea 9.15)

Art. 14 - Modalitati de organizare a sistemului de management financiar si control — Legea nr.
229/2010

Legea nr. 514/1995 privind organizarea judecitoreascd

Legea nr. 544/1995 privind Statutul judecatorului

Legea nr. 113/2007 a contabilitatii

Legea nr. 847/1996 privind sistemul bugetar si procesul bugetar

Legea nr. 229/2010 privind controlul financiar public intern

Legea bugetului de stat (anuald)

Hotararea Parlamentului nr. 38/2010 privind conceptul de finantare a justitiei

Regulamentul privind organizarea si functionarea activitatii Agentiei de Administrare a Instantelor
Judecatoresti, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 650 din 26.05.2016.

Ordinul nr. 32/2011 al MF privind clasificarea bugetului

Ordinul nr. 93/2010 al MF cu privire la aprobarea Instructiunii cu privire la evidenta contabild in
institutiile publice

Ordinul nr. 154/2010 al MF cu privire la aprobarea Regulamentului privind repartizarea pe luni a
veniturilor, cheltuielilor si surselor de finantare ale bugetului de stat

Ordinul nr. 94 din 31 decembrie 2004 al MF despre aprobarea Regulamentului cu privire la gestio-
narea mijloacelor speciale ale institutiilor publice finantate de la buget

9.3. Numirea judecatorilor de catre CSM

Consiliul Superior al Magistraturii este un organ independent, format in vederea organizarii si fun-

ctiondrii sistemului judecatoresc si conform art. 4, alin. (1), litera a) - Competenta CSM, CSM face propu-
neri Presedintelui Republicii Moldova sau Parlamentului de numire, promovare, transferare sau eliberare
din functie a judecatorilor, presedintilor si vicepresedintilor instantelor judecdtoresti, primeste juramantul
judecatorilor.?

28 Prin aceasta hotdréire au fost aprobate o serie de regulamente privind procedura de angajare si activitatea functionarilor
publici: Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante; Regulamentul cu privire la perioada de proba pentru
functionarul public debutant; Structura - tip a fisei postului si Metodologia cu privire la elaborarea, coordonarea si aprobarea
fisei postului; Formularul-tip al statului de personal si Metodologia cu privire la completarea si avizarea statului de personal;
Modul de intocmire a angajamentului scris al functionarului public privind activitatea in serviciul public dupi absolvirea
formelor de dezvoltare profesionald; Regulamentul cu privire la comisia de disciplind; Regulamentul cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale functionarului public; Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane din autoritatea
publica, Regulamentul cu privire la dezvoltarea profesionald continua a functionarilor publici.

29 Legea cu privire la CSM nr. 947-XIII din 19.07.1996.
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9.4. Numirea personalului instantei de citre presedintele judecitoriei

Desi modificarile recente la art. 45 al Legii privind organizarea judecétoreasca® stabilesc functia de sef
al secretariatului instantei judecdtoresti care ,,desfasoara activitatea organizationald si administrativa in
cadrul instantei’, legea nu a prevédzut autoritati de management care sd angajeze, promoveze, sa discipline-
ze sau sa elibereze membrii personalului altii decat judecitorii, angajati in baza legislatiei curente privind
activitatea functionarilor publici.

Din motive neclare, legislatorii au ales sa lase atributiile de managementul resurselor umane pe seama
presedintilor instantelor. Astfel, conform art. 161, alin. (1), litera (o), presedintele instantei ,,numeste in
functie functionarii publici, modificd, suspenda si inceteaza, in conditiile legii, raporturile de munca ale
acestora, angajeazd, modifica, suspenda si inceteaza raporturile de munca ale personalului contractual al
secretariatului instantei judecatoresti”.

Unii ar putea spune ca nu este adecvat sa soliciti sefilor secretariatelor sd gestioneze munca de organi-
zare si administrare a instantelor, fara a asigura instrumentele de management al resurselor umane necesa-
re pentru a gestiona eficient personalul. Din pacate, la moment trebuie sa acceptdm lucrurile asa cum sunt.

Intre timp, sefii secretariatelor instantelor trebuie si colaboreze cu presedintii instantelor pentru a
asigura delegarea atributiilor privind managementul resurselor umane si a ajuta la standardizarea si imbu-
nétdtirea recrutarii, evaluarii performantei, a administrarii concediilor, a programelor de mentinere anga-
jatilor, de solutionare a reclamatiilor si a cazurilor disciplinare.

9.5. Stabilirea cerintelor de referinta pentru personal

9.5 Stabilirea cerintelor de referinta pentru personal

Etapa | Cerintele privind activitatea sau rezultatele

1 |+ Intalniti-vd cu Serviciul resurse umane pentru a confirma functiile vacante curente si cazu-
rile anticipate de pensionare pentru urmétoarele 6 luni (daca se cunosc).

2 |+ Intilniti-va cu sefii subdiviziunilor si supervizorii pentru a evalua sarcinile actuale ale per-
sonalului in raport cu fisele de post individuale.

3 |« Evaluatisarcina delucru a fiecarui departament, planul de lucru si schema organizationala.

4. |+ Confirmati cu managerii si supervizorii necesitatea de cadre noi sau temporare (care vor
fi finantate din fondurile alocate in acest an sau vor fi incluse in solicitarea pentru ciclul
bugetar din anul urmator).

5. |+ Confirmati statutul bugetului operational actual al instantei pentru a stabili dacad existd
suficiente finante pentru a recomanda angajarea in functii noi sau temporare.

6. |+ Evaluati potentialele inovatii sau imbunétatirile la locul de muncai care ar putea ameliora
operatiunile instantei si diminua necesitatea de personal suplimentar, iar daca nu exista
alternative realiste, treceti la etapa urmatoare.

7. |+ Elaborati fise de post pentru functiile propuse si recomandari privind clasificarea remune-
rarii pentru functiile noi sau temporare propuse, pe care le veti recomanda presedintelui
instantei.

8. |+ CElaborati o strategie si termene de recrutare pentru a le prezenta presedintelui instantei.

9. |« Discutati analizele sarcinii de lucru (etapa 6) si prezentati presedintelui instantei spre exa-
minare si aprobare fisele de post propuse, strategiile privind compensarea salariului (etape-
le 7 si 8). Includeti recomandarile sau modificarile, dupa caz si daca este autorizat, incepeti
faza de recrutare (9.7).

30 Legea privind organizarea judecitoreascd nr. 153 din 05.07.2012.
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9.6. Calificari pentru a candida la functii publice

9.6 Calificdri pentru a candida la functii publice

Nr. Cerinte

1 Art. 27, alin. (1) al Legii nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public stabileste conditiile de bazd pentru a candida la o functie publica in cadrul
instantelor:

a) detine cetitenia Republicii Moldova;

b) posedid limba moldoveneasca si limbile oficiale de comunicare interetnica vorbite in terito-
riul respectiv in limitele stabilite de lege;

c) are capacitate deplina de exercitiu;
d) nuaimplinit varsta necesara obtinerii dreptului la pensie pentru limita de varsta;

e) este aptd, din punct de vedere al starii sanatatii, pentru exercitarea functiei publice, conform
certificatului medical eliberat de institutia medicala abilitata, daca pentru functia respectiva
sant stabilite cerinte speciale de sandtate;

f) are studiile necesare previzute pentru functia publica respectiva;

g) in ultimii 3 ani, nu a fost destituita dintr-o functie publicd conform art. 64 alin. (1) lit. a) si
b) sau nu i-a incetat contractul individual de muncé pentru motive disciplinare;

h) nu are antecedente penale nestinse pentru infractiuni savarsite cu intentie;

i) nu este privatd de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita activitate,

ca pedeapsa de baza sau complementara, ca urmare a sentintei judecétoresti definitive prin
care s-a dispus aceasta interdictie.

2 Art. 27, alin. (2) prevede cd, pentru ocuparea functiilor publice in autoritatile publice sant
necesare studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, cu exceptia functiilor
publice de executie din autoritatile administratiei publice locale de nivelul intai in care, dupa caz,
pot fi incadrate persoane cu studii medii de specialitate absolvite cu diploma.

3. Art. 27, alin. (3) prevede cd, candidatul la ocuparea functiei publice trebuie sa intruneasca
si cerintele specifice minime pentru ocuparea respectivei functii, stabilite in Clasificatorul unic
al functiilor publice, aprobat prin Legea nr. 155 din 21 iulie 2011.

« Autoritatea publicd poate stabili si alte cerinte specifice care se refera la specialitatea studii-
lor, cunostinte, abilitati profesionale si atitudini/comportamente necesare pentru exercitarea
eficientd a functiei publice. Aceste cerinte trebuie sa fie indicate in fisa de post pentru
functiile publice corespunzitoare (fiind marcate special).

9.7. Recrutarea personalului instantei

Activitétile necesare la aceasta faza sunt prevazute de art. 28 (Ocuparea functiei publice) al Legii nr. 158
din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public, care stipuleaza prevederile
pentru ocuparea functiei prin una din cinci metode aprobate®!:

e concurs;

e promovare;

o transfer;

o detasare;

 asigurare a interimatului functiei publice de conducere.

31 Nota: De asemenea, sunt incluse si recomandari conform celor mai bune practici pentru instantd, impreund cu formularele
sugerate, dacd este cazul, ca anexe la acest capitol.
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9.7 Etapa de recrutare

Etapa Cerintele privind activitatea sau rezultatele

1. Stabiliti care din cele cinci metode aprobate va fi utilizatd pentru ocuparea functiei.

2. Elaborati un plan al concursului si identificati toate locurile si publicatiile in care va fi
postat anuntul.

3. Publicati un scurt anunt privind functia vacantd intr-o publicatie periodicd, cu 20 de
zile inainte de inceperea concursului. Anuntul respectiv va contine minim urmatoarele
informatii:

o denumirea instantei;

« anuntarea functiei vacante si descrierea functiei;

o sursa de unde pot fi obtinute mai multe informatii despre functia respectiva si proce-
sul concursului (Recomand ca aceasta si fie secretariatul instantei sau Serviciul resurse
umane).

4, Stabiliti conditiile concursului. Descrierea conditiilor trebuie sa includa cel putin
urmdtoarele:

a) denumirea si adresa instantei judecdtoresti care organizeaza concursul;

b) denumirea functie vacante;

¢) scopul si principalele sarcini ale functiei vacante conform fisei postului;

d) conditiile de participare la concurs;

e) documentele ce urmeazd a fi prezentate;

f) Dbibliografia pentru concurs: art. 28, alin. (15) defineste bibliografia ca fiind lista actelor
normative si a altor surse de informatii relevante pentru functia publicéd vacanta, care va
servi ca bazd pentru testul scris si pentru interviu;

g) datalimitd de prezentare a documentelor;

h) modul de prezentare a documentelor;

i) numarul de telefon, email-ul, adresa postala, persoana de contact pentru informatii si
pentru primirea documentelor.

5. In afard de anuntul din publicatia periodicd, instanta va:

« publica informatiile despre conditiile concursului pe pagina sa web, precum si intr-un
loc vizibil pe panoul informativ de la sediul sdu central (panourile informative si de
orientare);

« dacd autoritatea publica nu detine o pagina web, aceasta poate publica informatia respec-
tiva intr-un ziar de circulatie larga;

« dacd autoritatea publicd considerd necesar, aceasta asigurd diseminarea informatiilor re-
spective prin alte metode de publicitate.
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9.7 Etapa de recrutare

Etapa Cerintele privind activitatea sau rezultatele

6. Candidatii trebuie sd depuni dosarul in persoana sau prin posta sau posta electronica
pana la data-limitd mentionatd in conditiile concursului. Dosarul depus de catre candidat va
include:

a) formularul de participare inclus in Anexa la prezentul Regulament (a se vedea Anexa
9.7 — Formularul de aplicare);

b) copia buletinului de identitate;

c) copia diplomei de studii superioare si a altor certificate de dezvoltare profesionala sau
cursuri de specializare;

d) copia carnetului de muncé;
e) certificat medical, daca este cazul;
f) cazier judiciar.
Copiile documentelor depuse pot fi legalizate la un notar sau pot fi depuse impreuna cu
originalele, pentru a fi verificatd autenticitatea acestora.

7. A sevedea Anexa 9.1: Liste de verificare a dosarelor de candidatura si a documentelor
candidatilor: Toate formularele de aplicare si documentele aferente trebuie sa fie primite si
pastrate in mod confidential in dosare individuale ale candidatilor, in cadrul secretariatului
sau a Serviciului resurse umane. Personalul responsabil de resurse umane din cadrul in-
stantei va analiza daca documentele candidatilor sunt complete si le va organiza pentru a fi
transmise Comisiei de evaluare a concursului (a se vedea punctul 9.8).

9.8. Fazele de concurs de testare, evaluare, interviu si selectare a angajatilor

Sefii secretariatelor instantelor trebuie sa se pregateascd pentru cele trei etape ale concursului.

9.8 Etapele concursului: testare, evaluare, interviu si selectare a angajatilor

Etapa | Cerintele privind activitatea sau rezultatele

9.8.1 | Pregitirea

1. Creati Comisia de concurs: Cu exceptia cazului in care presedintele instantei dispune altfel,
seful secretariatului trebuie si instituie o comisie formatd din 3-5 membri ai personalului in-
stantei care detin functii de grad superior gradului pe care il are functia pentru care s-a anuntat
concursul. Echilibrul de gen si etic in cadrul comisiei este esential. Membrii comisiei trebuie sa
includa:

o o persoand din departamentul sau oficiul in care va activa persoana selectatd in functie;

o o persoand dintr-un alt departament sau oficiu. Aceastd persoana trebuie sd cunoasca obli-
gatiile si abilitatile necesare pentru aceasta functie;

o un reprezentant al Serviciului resurse umane.

2. Informati Comisia de concurs: Inainte de inceperea deliberarilor, seful secretariatului trebu-
ie sa se intalneascd cu comisia pentru a-i prezenta actiunile de recrutare intreprinse pana la
momentul respectiv, a defini asteptarile, termenele si rezultatele activitatii comisiei si pentru a
solicita fiecarui membru sa semneze acordul de confidentialitate si de nedivulgare (a se vedea
Anexa 9.2, Acordul de confidentialitate si nedivulgare al Comisiei de concurs).
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9.8 Etapele concursului: testare, evaluare, interviu si selectare a angajatilor

Etapa [ Cerintele privind activitatea sau rezultatele

3. Elaborati trei versiuni de test scris si intrebari pentru interviu: Legea prevede structura, con-
tinutul si procesul de testare.

« Intrebiri cu raspuns multiplu referitoare la 4-6 subiecte, 2-3 dintre care trebuie si fie din
domenii specifice ale functiei vacante, iar 2-3 - din cadrul legislativ.

o 2-3 exercitii practice pentru functiile publice de grad superior si cele executive de elabo-
rare a unui memorandum sau proiect de hotdrare; 2-3 sarcini practice ce tin de executarea
functiei publice (de exemplu, elaborarea si redactarea scrisorilor, a memorandumurilor, a
proiectelor de rapoarte, a hotararilor etc.).

 Fiecare test va avea o grild de evaluare.

9.8.2 [ Testare si evaluare

1. Examinarea si aprobarea sau respingerea candidaturilor: Nu mai tarziu de 3 zile de la data
limita de prezentare a aplicatiilor, comisia va examina toate aplicatiile si va decide asupra admi-
terii candidatilor selectati la procesul de testare.

2. Instiintarea candidatilor: Secretarul Comisiei de concurs va afisa lista candidatilor admisi pe
panoul informativ de la sediul autoritatii publice si pe pagina ei web si va informa candidatii
respinsi despre motivul respingerii.

3. Comisia defineste durata testului. Comisia limiteaza si interzice accesul la resurse de informare
si telefoane mobile.

4, Toti candidatii la aceeasi functie vor lua aceeasi versiune a testului. Nota: sefii secretariatelor in-
stantelor trebuie sd asigure spatiul si echipamentul adecvat (inclusiv computere) pentru testare.

5. Candidatii vor face testul scris in prezenta Comisiei.

Oferiti coli speciale de hartie pentru teste:

o Testele vor fi scrise doar pe foi speciale de hartie oferite de citre autoritatea publici care
organizeaza concursul.

« Lainceputul testului scris, lucrarea va fi marcata in coltul drept al primei pagini cu numele
si prenumele candidatului.

o Dupa ce inscriptia va fi acoperita si lipitd pentru a nu permite identificarea datelor scri-
se, lucrérile vor fi codificate si stampilate cu stampila autoritatii publice care organizeazd
concursul.

o Laexpirarea timpului alocat pentru testul scris, candidatii vor prezenta lucrrile secretaria-
tului comisiei de concurs si vor semna intr-o lista speciala.

7. Evaluarea testului:

o Lucrarile scrise vor fi verificate in forma codificata si vor fi decodificate doar dupa evaluare.

o Evaluarea lucrarilor scrise va fi efectuata pe o scard de la 1 1a 10, de catre fiecare membru al
comisiei de concurs separat, iar rezultatele vor fi inregistrate in procesul-verbal al comisiei.
Nota finald pentru testul scris va fi calculata ca medie aritmeticd a numarului total de punc-
te acordate de catre membrii comisiei de concurs.

+ Candidatii care au obtinut sub nota 6 pentru testul scris vor fi eliminati.

 In cazul in care testul este sustinut de un singur candidat, concursul va continua.
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9.8 Etapele concursului: testare, evaluare, interviu si selectare a angajatilor

Etapa | Cerintele privind activitatea sau rezultatele
9.8.3 [Interviul si selectarea
1. Interviul si informarea candidatilor admisi:

o Interviul se va desfasura in decurs de 3 zile lucritoare din ziua testului scris.

+ Lista candidatilor admisi la interviu, precum si data si ora interviului, vor fi afisate pe pagi-
na web a autoritétii publice si pe panoul informativ de la sediul acesteia.

« In plus, candidatii vor fi informati personal despre data, ora si locul interviului prin email,
telefon si/sau scrisoare recomandata.

2. Intrebirile pentru interviu si procesul:

o Durata interviului si lista intrebarilor de baza sunt stabilite de citre comisia de concurs.

« Intrebarile de baza va vor ajuta sa aflati informatii despre:

o calitatile profesionale si personale aferente functiei;

« factorii care motiveaza si de-motiveaza candidatii;

o cum se va comporta candidatul in diverse situatii, inclusiv cele critice.

« Intrebirile pentru functiile de nivel superior si cele executive se vor referi la stilul de mana-
gement, motivarea subordonatilor, lucrul in echipa etc.

o Pe parcursul interviului, membrii comisiei de concurs vor adresa aceleasi intrebéri de bazd
fiecdrui candidat la aceeasi functie vacanta. Vor fi intreprinse masuri, astfel incit niciunul
dintre candidati sa nu poata auzi intrebarile adresate candidatilor precedenti.

3. Limitari privind intrebarile: Nu vor fi adresate intrebéri despre afilierea politica, religioasd sau
etnicd sau despre situatia materiala, statutul social sau intrebari discriminatorii legate de gen.
4. Evaluarea rezultatelor interviurilor:

o Fiecare membru al comisiei de concurs va evalua raspunsurile individual, pe o scara de la
1 la 10, iar rezultatele vor fi inregistrate intr-un proces-verbal. Nota finald pentru interviu
va fi media aritmetica a punctelor acordate de catre fiecare membru al comisiei de concurs.
Candidatii care vor obtine o nota sub 6 vor fi discalificati.

o Media aritmeticd dintre nota pentru testul scris si nota pentru interviu va reprezenta nota
finala a candidatului la concurs.

o Comisia de concurs va elabora o listd a candidatilor care s-au calificat in concurs, in ordinea
descendentd a notelor lor finale.

o Candidatul castigator va fi cel care va obtine cea mai inalta notd finald. Daca mai multi
candidati vor avea aceeasi nota finald, comisia de concurs va decide cine este castigatorul
in functie de nivelul in care acestia intrunesc conditiile concursului si de documentele de
aplicare.

5. Inregistrarea recomandirilor comisiei si actiuni:

« Rezultatele concursului vor fi inregistrate intr-un proces-verbal care va fi transmis persoa-
nei/organului din cadrul autoritatii legale, care va face numirea in functie in decurs de 2 zile
dupa calificare.

o Membrii Comisiei de concurs vor semna procesul-verbal si alte documente privind activita-
tea comisie. Fiecare membru va avea dreptul sa-si adauge opinia separata la procesul-verbal.

o Sedinta comisiei de concurs va fi deliberativd daci la ea participa cel putin 2/3 din mem-
brii sai.

o Rezultatele concursului vor fi afisate pe pagina web a autoritatii publice si pe panoul infor-
mativ de la sediul sdu, in decurs de 3 zile de lucru de la data concursului. In plus, candidatii
vor fi informati despre rezultatele concursului prin email/ telefon/postd recomandata.
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9.8 Etapele concursului: testare, evaluare, interviu si selectare a angajatilor

Etapa [ Cerintele privind activitatea sau rezultatele

6. Numirea candidatului castigator:

o Secretariatul instantei va prezenta recomandarile Comisiei de concurs presedintelui instan-
tei spre examinare si aprobare.

o Persoana/organul din cadrul autorititii legale care face numirile va numi, prin ordin, can-
didatul castigator pentru functia publica corespunzatoare.
o Daca candidatul castigitor nu se prezinta la procedura de numire, fird a prezenta un motiv

justificat, sau daca acesta refuza in scris si fie numit, persoana/organul din cadrul autoritatii
legale care face numirile va numi urmiétorul candidat din lista candidatilor calificati.

7. Reprogramarea procesului de concurs (daca este cazul): La instructiunea presedintelui
instantei, seful secretariatului va reprograma concursul partial sau in intregime in oricare din
situatiile de mai jos:

« formularele de aplicatie nu sunt transmise in termenul stabilit;

« este transmisa o singurd aplicatie;

» dupi examinarea aplicatiilor se stabileste ca un singur candidat poate fi admis;

+ niciunul dintre candidati nu obtine nota minima pentru calificare.

Termenul-limita reprogramat pentru aplicare va fi inclus in informatia privind participarea
la concurs, fard a publica un anunt repetat intr-o publicatie periodica.

Daca dupa reprogramarea termenului-limita pentru concurs, din nou este transmisa o sin-
gurd aplicatie, concursul va fi desfasurat in conformitate cu procedura stabilita in prezentul
regulament.

9.9. Formarea unor echipe cu o performanta reusita in cadrul instantei

Echipele de succes nu apar doar in perioada evaludrilor anuale a performantei angajatilor. Ele se dez-
volta pe parcursul intregului an, perioada in care managerii, supervizorii de primul nivel si personalul se
angajeaza sa asigure o comunicare onesta si un ciclu de dezvoltare si sustinere a performantei excelente.

Managerii si personalul instantelor trebuie sa inteleagd cd performanta la locul muncii trebuie sa
INTRUNEASCA sau s DEPASEASCA standardele necesare. Poate nu foarte muti vor avea o prestatie re-
marcabild, insd nimdnui nu trebuie s i se permitd sd stea prea mult in categoria NECESITA IMBUNATATIRI
sau NESATISFACATOR.

Deseori managerii si supervizorii de primul nivel aleg s evite provocarile acestor doud categorii, ar-
gumentand fie ca drumul spre succes este prea dificil, fie cd ei pur si simplu nu au timp pentru a lucra cu
angajatii cu performantd nesatisfacitoare. Totusi, in acest caz, angajatii cu o performanta nesatisfacatoare
efectiv isi transferd responsabilitatile angajatilor mai raspunzatori, ceea ce duce in cele din urma la deprin-
derea de a incdlca si a ignora instructiunile administratiei. Acest ciclu de construire a excelentei la locul de
munca este legat, de asemenea, de aceste activitati esentiale de management.

9.10. Racordarea fiselor de post la cerintele fata de locul de munca si la
prestatia reala

Deseori fisele de post reprezinta un simplu instrument de hartie utilizat in procesul de recrutare si
angajare si reflectd foarte putin activitatea reala efectuata zilnic de catre angajat. Cand acest lucru este per-
mis, managerii deseori pur si simplu se uita la cerintele din fisele de post atunci cand elaboreaza evaluarea
anuala a performantei si apreciaza in mod corespunzator. Pe de alta parte, angajatii se simt tradati prin
faptul ca nu le sunt luate in consideratie contributiile reale. Pentru a solutiona aceasta problema, managerii,
supervizorii de primul nivel si angajatii trebuie sa compare periodic sarcinile prevazute in fisele de post
cu lucrul pe care acestia il realizeaza de facto. Ar putea fi necesara ajustarea fiselor de post, a remunerarii
angajatilor si a activitatilor la locul de munca, dupa caz.
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Pand la urma, realizarea acestor evaluari periodice ajuta managerii, supervizorii de primul nivel si
angajatii sd ramand concentrati asupra ceea ce li se cere sa facd (si pentru ce sunt remunerati) zilnic. Din
acest moment, este posibil sa se elaboreze un plan de instruire si de performanta realist pentru dezvoltarea
ulterioard a angajatilor.

9.11. Elaborarea si finantarea programelor de instruire a angajatilor

In conditiile actuale de finantare limitat3 a sistemului judecitoresc, este foarte important ca sefii secre-
tariatelor sd planifice si sd includa in buget programe de instruire a personalului ca prioritate. Pentru aceas-
ta, sefii secretariatelor trebuie sd inteleagd ce fel de instruire este necesara si sd compare aceasta cu ceea ce
solicita managerii, supervizorii de primul nivel si personalul instantei. Acestea nu sunt neaparat identice.
Sefii secretariatelor dispun de doua programe de instruire a personalului la locul de munca:

o Programe interne, elaborate in cadrul instantei si solicitate de judecatori sau de personalul instantei;
o Programe externe, oferite de INJ, CSM sau AAI].

9.11 Elaborarea si finantarea programelor de instruire a personalului

1. Consultati-va cu presedintele instantei pentru a vedea care este opinia sa referitoare la necesititile de
instruire a personalului, precum si cu alti judecitori si personal al instantei, dupd caz.

2. Evaluati chestionarele privind satisfactia utilizatorilor instantei (daca exista).

3. Consultati-va cu sefii subdiviziunilor, supervizorii de primul nivel si personalul pentru a determina
perceptia si cerintele acestora referitoare la necesitétile de instruire personale si ale membrilor depar-
tamentului. Stabiliti daca judecatorii sau personalul instantei sunt calificati sa elaboreze si s desfasoare
instruirea solicitatd (instruire interna).

4. Compilati si stabilii prioritatile listei necesitatilor de instruire si persoanele care au nevoie de instruire.

5. Contactati INJ si AAIJ pentru a stabili lista si graficul programelor de instruire oferite de acestia.
Determinati care sunt predate la INJ sau la AAIJ (si costurile) si care pot fi exportate la judecatorie.

6. Consultati-va cu alti sefi ai secretariatului instantei pentru a stabili daca au elaborat programe de in-
struire interna care pot fi exportate si la instanta dumneavoastra.

7. Cercetati solutiile de instruire gratuite sau la pret redus oferite de universitatile sau scolile de drept
locale.

8. Confirmati disponibilitatea bugetului de instruire pentru acest an fiscal — sau daca alte fonduri care
probabil nu vor fi utilizate pot fi realocate pentru a sustine programele de instruire.

9. Stabiliti ca prioritate un program de instruire finantabil si prezentati recomandarile presedintelui in-
stantei spre examinare si aprobare.

10. Elaborati necesitatile de instruire pentru anul urmator, care vor fi incluse in urmatorul ciclu bugetar.

Dupid ce au elaborat programul de instruire finantabil, sefii secretariatelor trebuie sa comunice planul de in-
struire si strategia de finantare sefilor subdiviziunilor, supervizorilor de primul nivel si personalului. De ase-
menea, acestia trebuie sa lucreze cu INJ sau AAIJ la dezvoltarea, formarea si certificarea formatorilor pentru
instantd care in viitor pot fi invitati sd elaboreze si sa desfasoare programe pentru personalul instantei.

9.12. Dezvoltarea practicilor de succes de monitorizare si mentorat

Sefii secretariatelor instantelor, sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel nu se pot ocupa de
management prin intermediul decretelor executive sau a emailurilor. Liderii si managerii eficienti realizea-
za succesul prin angajament personal (nu al personalului) si comunicare. Spre deosebire de acestia, liderii
si managerii care considerd ca se pot indepdrta si gestiona operatiunile si personalul transmitand emailuri
si dispozitii sunt destinati esecului, la fel ca si organizatia.

in capitolul 2.3, ,Dezvoltarea unui stil personal eficace de conducere si de administrare”, sefii se-
cretariatelor, sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel au fost incurajati sa dezvolte un stil de
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angajament personal (nu al personalului) de construire a liderismului in jurul conceptului dezvoltat de
Steve Jobs, fostul presedinte al Apple.

9.13. Motivarea personalului: provocari si solutii - Ghid practic pentru
managerii din serviciul public

In cadrul Programului de dezvoltare strategicd a Republicii Moldova, Directia politici in serviciul pu-
blic a publicat in 2012 un ghid practic pentru managerii din serviciul public intitulat ,,Motivarea persona-
lului: provocitri si solutii™.

Autorii ghidului, Elena Levinta-Perciun (consultant national in managementul resurselor umane),
Tamara Gheorghita (seful Directiei politica de cadre a Cancelariei de Stat) si Ansi Shundi (consultant
international), au explicat ca ghidul isi propune sa ajute managerii din serviciul public sd administreze
activitatea subdiviziunii lor prin imbundtatirea abilitatilor managerilor de a motiva personalul. Ghidul
abordeaza urmaétoarele intrebari si probleme:

o Ce este motivatia?

« Cum sa-ti evaluezi propria atitudine in calitate de manager sau supervizor?
 Care sunt abilitdtile unui manager eficient?

« Care sunt ,,cheile” pentru motivarea angajatilor?

o Se aduc exemple de motivare individuala si de motivare a echipei.

Referitor la acest ghid, Elena Levinta-Perciun® a mentionat ,am dorit si le oferim managerilor din
serviciul public modalitétile cele mai eficiente de stimulare a motivatiei angajatilor”. Pentru aceasta, ghidul
vine cu solutii simple, practice si usor de aplicat pentru managerii de diferite niveluri in cadrul autoritatii
publice. Solutiile recomandate vizeaza stilul de conducere si comunicare al managerului si relatiile inter-
personale intre acesta si subalternii sai.

9.14. Evaluarile performantei

Elaborarea procedurilor améanuntite, bine gandite si corecte de evaluare anuala a performantei activi-
tatii si elaborarea planului de lucru pentru viitor pretinde timp, efort si angajamentul personal din partea
sefului secretariatului, a sefilor subdiviziunilor, a supervizorilor de primul nivel si a personalului. Fiecare
isi are rolul sau in procesul de evaluare.

Evaluarea performantei trebuie sa fie condusd si documentatd anual si, in general, informeaza aspectele
si deciziile privind remunerare si compensatii.

Daci legea, directivele sau instructiunile presedintelui instantei nu prevad altfel, seful secretariatului
poate:

« Dispersa procesul de evaluare a performantei pe tot parcursul anului, in functie de datele de incheiere a
anului complet de angajare a fiecarui membru de personal. Astfel seful secretariatului va avea suficient
timp pentru evaluarea corespunzitoare a fiecirui angajat in loc s fie nevoit sa evalueze toti angajatii
deodats, la sfarsitul exercitiului bugetar.

o Revizui si implementa un formular efectiv de evaluare a performantei dupa modelul prezentat in
Anexa 9.4 - Formularul de evaluare a angajatului.

Ca regula generald, ciclul tipic de evaluare a unui angajat trebuie sd aibd urmatoarea structura:

32 Motivarea personalului: provocari si solutii: ghid practic pentru managerii din serviciul public, disponibil in limba englez si
limba de stat pe http://rapc.gov.md/en/news/1211/1/3482/

33 Versiunea PDF a ghidului poate fi accesatd pe pagina web www.rapc.gov.md, rubrica ,,Materiale utile” — http://www.
rapc.gov.md/md/matut/
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Sugestii pentru sedinta de evaluare initiald a performantei

1. Laceltarziu 3 zile de la inceperea lucrului angajatul nou, sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul
nivel planificd cu el o sedinta de orientare si indrumare initiala pentru a discuta urmatoarele subiecte:

o standardele de conduita;

 principalele sarcini ale angajatului;

o sugestii privind modul de indeplinire a acestor sarcini;

« atitudinea, aptitudinile si abordarea de lucru ale angajatului;

o criteriile de monitorizare a performantei pe parcursul anului;

 strategia de dezvoltare profesionald a angajatului.

2. Se stabileste perioada de proba pentru pozitia respectiva si graficul evaludrilor intermediare ale
performantei.

3. Seintocmeste procesul-verbal al sedintei, care este pastrat in confidentialitate in dosarul personal al
angajatului.

Sugestii pentru sedintele de evaluare intermediara si anuala a performantei
1

Se incepe perioada de proba sau evaluare a angajatului.

2. Pentru a evalua progresul angajatului, se planifica evaluarile intermediare ale performantei pentru
primele doud trimestre de angajare. Rezultatele evaluarilor sunt considerate private si sunt pastrate
in confidentialitate.

3. Angajatul este informat despre sedinta de evaluare a performantei cu cel putin 3 zile lucritoare inainte.

4. Cucel putin 10 zile inaintea sedintei, personalul din serviciul resurse umane oferd angajatului un for-
mular necompletat de evaluare a performantei pe care acesta il completeaza, facandu-si autoevaluarea.

5. Se intocmeste procesul-verbal al sedintei care, impreuna cu formularul de autoevaluare completat,
este pastrat in confidentialitate in dosarul personal al angajatului.

Sugestii pentru sedintele de evaluare pentru imbunaitatirea lucrului (actiuni adverse ale angajatilor)

1. Sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel examineaza intr-o sedin{d daca este necesar si
dacd existd motive pentru inceperea unui program de imbunatatire a lucrului, trec in revista discuti-
ile anterioare de indrumare si identifica cazuri concrete de performanti nesatisfacitoare.

2. Sestabilesc indicatorii de performanta ai programului de imbunatétire a lucrului si se determina mo-
dul de monitorizare si médsurare a respectarii lor.

3. Se stabileste perioada de desfasurare a programului de imbunétatire a lucrului.

Inaintea sedintei, se intocmeste in scris planul de imbunététire a lucrului si admonestarea.

5. Angajatul este anuntat despre data si ora sedintei de imbundtatire a lucrului. Nu este necesar un aviz
prealabil, deoarece sedinta se stabileste in rezultatul actiunii adverse a angajatului.

6. Sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel participa la sedinta impreuna cu angajatul. De la
tofi participantii se asteaptd o atitudine onesta, amabila si constructiva. Tineti in minte, obiectivul
este de a solutiona problema performantei la locul de munci, de a determina performanta angajatu-
lui si angajamentele de supraveghere si, in ultima instantd, de a imbunatati comunicarea intre parti.

7. Participantii semneaza planul de imbunatétire a lucrului si admonestarea.

8. Seintocmeste procesul-verbal al sedintei care, impreuna cu formularul de autoevaluare completat de
angajat, este pastrat in confidentialitate in dosarul personal al angajatului.
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9.15. Disciplina**

Conform Codului muncii, toti angajatii sunt obligati sa respecte anumite reguli de conduita stabilite in
Codul muncii, acte normative, conventii colective si contracte colective si individuale de munca.

In momentul semnirii contractului individual de munc, toti angajatii primesc Codul de conduiti
a functionarului public si Normele de conduita ale angajatilor instantelor aprobate de CSM, de a céror
continut sunt obligati sa faca cunostinta. Seful secretariatului este incurajat sd discute continutul acestor
documente cu fiecare angajat.

Presedintele instantei si seful secretariatului trebuie s conduca prin propriul exemplu si sa respecte
standarde inalte de etica si disciplina la locul de munca. De asemenea, ei trebuie sd se asigure ca toti anga-
jatii dispun de Codul de conduita si ii inteleg continutul. Ei nu trebuie sa ignore, sa tolereze sau sa treaca
cu vederea comportamentul neadecvat din partea angajatilor si trebuie s ia toate masurile necesare pentru
corectarea unui astfel de comportament.

9.15.1. Descrierea generala a procedurii disciplinare. Procedura disciplinard este o procedura admi-
nistrativa care poate duce la asa sanctiuni ca suspendarea sau destituirea din functie, inclusiv din cauza
infractiunilor pasibile de pedeapsd, prevazute in legislatia penala. Nu orice incélcare sau eroare poate duce
la procedura disciplinara oficiald. Anumite erori minore pot fi abordate in cursul activitatilor zilnice de
mtanagement prin mustrari informale, indrumadri sau instructiuni de corectie.

9.15.2 Incalcari disciplinare. Urmatoarele incélcéri sunt pedepsite cu sanctiuni disciplinare:

9.15.2 Incilciri disciplinare care pretind actiuni din partea conducerii

+ Incalcarea Codului de conduiti a functionarului public si a principiilor de baza.

o Discriminarea sau hartuirea unui alt functionar public sau cetdtean pe criterii de sex, varsta, rasa, re-
ligie, apartenentd etnica etc.

« Neglijarea atributiilor de serviciu.

o Nerespectarea ordinelor rezonabile sau insubordonarea.

» Absenta nemotivata de la serviciu.

» Frauda, furt sau prejudicierea deliberata a bunurilor sau echipamentului instantei.

 Falsificarea deliberatd a registrelor.

o Comportament violent la locul de munca.

o Comportament incompatibil cu statutul de functionar public, care poate stirbi reputatia functiei pu-
blice, manifestat in afara locului de munca.

» Nedeclararea sau declararea falsa a conflictului de interese.

o Incilcarea cerintelor privind nedivulgarea secretelor de stat sau confidentialitatea informatiilor.

o Desfasurarea activitatii politice in timpul orelor de lucru.

o Incilcarea regulilor de organizare si desfisurare a concursurilor de angajare si evaluare a performan-
tei functionarilor publici.

9.15.3. Raportarea cu privire la incalcari disciplinare

Pasul 9.15.3 Raportarea declaratiilor referitoare la incalcari disciplinare

1. Daca un angajat asista la sau afla despre o incalcare disciplinara care este sau a fost comisa
in instanta, el trebuie imediat sd raporteze despre acest fapt sefului secretariatului, comple-
tand raportul privind incalcarea disciplinard banuita. Angajatul trebuie sd prezinte o descriere
succintd a incalcarii. Raportul poate fi prezentat si in forma verbala, insd un raport scris va
asigura o examinare mai rapida i mai minutioasa a plangerii.

2. Seful secretariatului inregistreaza raportul si initiaza un dosar disciplinar confidential.

34 Extras si adaptat din ,Manual de administrare a instantelor si proceduri operationale standard”, capitolul II (Resurse umane),
sectiunea 5, publicat de Programul USAID al Instantelor Model din Kosovo si implementat de Centrul National al Instantelor
de Stat.
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9.15.3 Raportarea declaratiilor referitoare la incalcari disciplinare

3. Seful secretariatului anunté presedintele instantei despre incédlcarea disciplinara.

9.15.4. Desfasurarea procedurii disciplinare. Daca nu exista alte instructiuni din partea presedintelui
instantei de judecata, de regula, se intreprind urmatoarele masuri pentru a solutiona banuitele incalcari
disciplinare.

9.15.4 Etapele procedurii disciplinare intentate impotriva incalcarilor majore sau grave

1. La primirea raportului privind incélcarea disciplinard béanuita, seful secretariatului este obli-
gat sd anunte despre aceasta presedintele instantei de judecata.

2. Presedintele instantei de judecata formeaza o comisie disciplinara, care examineaza materia-
lele privind incélcarea. Comisia este formata din reprezentanti ai sindicatului sau, dacd sindi-
catul nu este reprezentativ sau dacd nu existd un sindicat care apard interesele functiei publice
respective, reprezentantul este numit prin votul majoritatii angajatilor care ocupa functia pub-
lica respectiva.

3. Daci fapta comisé de functionarul public are elemente de incilcare disciplinara si de infrac-
tiune penald, comisia disciplinara va suspenda procedura de investigare pana la terminarea
urmadririi penale, scoaterea persoanei de sub invinuire sau pronuntarea sentintei de achitare a
persoanei sau de incetare a procesului penal.

Comisia disciplinara cere functionarului public s prezinte o explicatie scrisé a faptei comise.

5. Dupd investigatii preliminare, comisia disciplinarda recomanda aplicarea urmatoarelor
sanctiuni:

e avertisment;

e mustrare;

e mustrare aspra;

» suspendarea dreptului de a fi avansat timp de un an;

« suspendarea dreptului la marirea salariului timp de doi ani;

o+ incetarea raporturilor de munca.

6. Actul administrativ privind sanctiunea disciplinara se aduce la cunostinta functionarului pu-
blic sub semnétura in termen de 5 zile de la data emiterii. Refuzul functionarului public de a
se prezenta in fata comisiei disciplinare, de a prezenta argumente si de a semna actul adminis-
trativ privind sanctiunea disciplinard se mentioneaza in procesul-verbal.

9.16. Concediile judecitorilor si ale angajatilor instantei

Raporturile de munca ale diferitor angajati sunt reglementate de diferite acte normative. Cadrul gene-
ral privind raporturile de munca este stabilit de Codul muncii al Republicii Moldova. Prevederile Codului
muncii se aplicd tuturor angajatilor si angajatorilor, insa admit posibilitatea altor acte sa reglementeze con-
ditii specifice pentru categorii specifice de angajati. In cazul judecitorilor, aceste conditii sunt reglementate
de Legea cu privire la statutul judecitorului. In cazul functionarilor publici, drepturile si obligatiile speci-
fice de muncad sunt reglementate de Legea privind functia publica si statutul functionarului public. Toate
aceste acte stipuleaza dreptul tuturor angajatilor la concediul anual de odihna.
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9.16.1. Concediul anual de odihna pentru judecatori si personalul instantei

9.16 Concediile judecatorilor si ale personalului instantei

9.16.1. Concediul anual de odihna - Conform Codului muncii** dreptul la concediul anual de
odihna este garantat pentru toti salariatii.

Judecitori o Durata concediului anual de odihna pentru judecatori este stabilitd in Legea
p ) g

cu privire la statutul judecatorului® si constituie 30 de zile”’.

« Dacajudecatorul are o vechime in functia publica de pina la 5 ani, concediul
lui se majoreazi cu 2 zile lucratoare.

» Daca judecitorul are o vechime in functia publicd de la 5 ani la 10 ani con-
cediul se majoreaza cu 5 zile lucratoare, de la 10 la 15 ani - cu 10 zile lucra-
toare, de peste 15 ani — cu 15 zile lucratoare.

Functionari publici o Durata concediului anual de odihna pentru functionari publici constituie
35 de zile.?®

+ Pentru functionarii publici cu o vechime in munca in calitate de functionar
public mai mare de 5, 10 si 15 ani, durata concediului anual de odihna este
maritd cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile lucritoare.

Personal administrativ [ «  Pentru salariatii care nu au statut de functionar public, durata concediului
(alt decat functionarii anual de odihna constituie cel putin 28 de zile lucratoare, conform Codului
publici) muncii.*

Cererea de acordare [+ Concediul anual de odihnad este planificat la sfarsitul anului curent pentru
anul urmator.*

« Graficul concediilor este stabilit prin negocieri cu angajatii.

+ De obicei, angajatul scrie o cerere de acordare a concediului anual de odihna
pentru perioada dorita a anului si aceasta perioada este inclusd in graficul
concediilor.

Aprobarea concediului anual de odihna si numirea functionarului care face aceastd aprobare

9.16.1. Concediul anual de odihnd - Conform Codului muncii dreptul la concediul anual de odihnd
este garantat pentru toti salariatii.

Judecitori « Pentrujudecitorii instantelor de fond, graficul concediilor anuale de odihna
este aprobat de presedintele instantei corespunzdtoare, pentru presedintii si
vice-presedintii instantelor de primul si al doilea nivel, graficul concediilor
anuale de odihna este aprobat de CSM, iar pentru judecétorii Curtii Supre-
me de Justitie, graficul este aprobat de Plenul Curtii.*!

+ Angajatii sunt informati in scris despre graficul concediilor anuale de odih-
nd aprobat de angajator. **

35 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 112, 113.

36 Legea cu privire la statutul judecitorului nr. 544 - XIII din 20.07.1995.

37 Legea cu privire la statutul judecatorului nr. 544 — XIII din 20.07.1995, art. 29.

38 Legea cu privire la functia publicd si statutul functionarului public nr. 158-XVI din 04.07.2008, art. 43.
39 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 113.

40 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 116.

41 Legea cu privire la statutul judecitorului nr. 544 — XIII din 20.07.1995, art. 29.

42 Legea cu privire la statutul judecétorului nr. 544 — XIII din 20.07.1995, art. 29.
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9.16 Concediile judecitorilor si ale personalului instantei

9.16.1. Concediul anual de odihna - Conform Codului muncii*’ dreptul la concediul anual de
odihna este garantat pentru toti salariatii.

Functionari publici si[e Planificarea concediilor anuale este coordonata cu supervizorii de primul
personal administrativ nivel, sefii subdiviziunilor si seful secretariatului si angajatii.

(alt decat functionari|, Graficul concediilor anuale de odihna pentru anul urmator este aprobat de

publici) presedintele instantei la sfarsitul anului curent.

« Angajatii sunt informati in scris despre graficul concediilor anuale de odih-
nd aprobat de angajator.*

Indrumare suplimentara privind concediile anuale de odihna ale judecitorilor si ale personalului

+ Replanificarea concediului anual de odihna si chemarea din concediu. Dacé concediul anual de
odihna impiedica desfasurarea eficienta a activitatii instantei de judecata, concediul poate fi repla-
nificat pentru anul urmétor cu consimtimantul angajatului. In acest caz, anul urmitor angajatul va
beneficia de ambele concedii anuale de odihna.

« Limitarile. Concediul anual de odihna nu poate fi acordat in primele sase luni de angajare.**

« Concediul anual de odihni neutilizat din anul precedent. In perioada valabilititii raporturilor
de munci, concediile anuale de odihna neutilizate pot fi alipite la concediul anual de odihna pentru
anul curent.®

o Concediul anual de odihna neutilizat la terminarea contractului sau la suspendarea activita-
tii in calitate de judecator. In cazul suspendirii sau al incetdrii contractului individual de munci
in calitate de judecdtor, persoana are dreptul la compensarea tuturor concediilor anuale de odihnd
neutilizate.*

9.16.2. Concediile medicale pentru judecatori si personalul instantei

Toti angajatii au dreptul la concediul medical daca ei nu sunt in stare sa se prezinte la serviciu din cauza
bolii sau a unui accident.

9.16 Concediile judecatorilor si ale personalului instantei de judecata

9.16.2. Concediile medicale pentru judecitori si personalul instantei

Indemnizatie Toti angajatii au dreptul la concediul medical platit.*’

Cererea de acordare [« Angajatul trebuie sa informeze seful secretariatului sau supervizorul direct
cat mai curand posibil despre concediul medical.

o Pentru a beneficia de un concediu medical, angajatul trebuie sa prezinte an-
gajatorului certificatul medical care confirma faptul bolii in perioada absen-
tei de la serviciu.®®

Aprobarea acordarii | Daca angajatul nu prezinta certificatul medical, absenta de la serviciu este con-
siderata nemotivata.

43 Legea cu privire la statutul judecétorului nr. 544 — XIII din 20.07.1995, art. 29.
44 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 115.
45 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 119.
46 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 119.
47 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 123.

48 Nu exista reglementari speciale referitoare la procedura de acordare a concediului medical plétit presedintilor si vice-
presedintilor instantelor de judecata.
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9.16 Concediile judecatorilor si ale personalului instantei de judecata

9.16.2. Concediile medicale pentru judecitori si personalul instantei

Limitarile

Concediul medical poate fi utilizat doar pentru scopul corespunzator.

Imposibilitatea
transferarii con-
cediului medical
neutilizat

Angajatii nu au dreptul la transferarea concediului medical neutilizat. Toate
concediile medicale neutilizate isi pierd valabilitatea.

Imposibilitatea
compensarii pentru
concediile medicale
neutilizate

Angajatul nu are dreptul la compensarea concediului medical neutilizat in cazul
concedierii.

Aprobarea acordarii
concediului medical
pentru ingrijirea
membrilor bolnavi ai
familiei

Functionarii publici pot beneficia de concediul medical neplatit cu o durata de
pana la un an daca trebuie sa ingrijeasca de o ruda bolnava. In acest caz rapor-
turile de munca sunt suspendate.*

9.16.3 Concediul de maternitate pentru judecatori si personalul instantei

9.16 Concediile judecatorilor si ale personalului instantei

9.16.3 Concediul de maternitate pentru judecitori si personalul instantei

Indemnizatie

o Cu 70 de zile inaintea nasterii pana la 56 de zile dupa nastere.
o Daca medicii constata o nastere complicatd sau se nasc doi sau mai multi
copii, se permite prelungirea concediului postnatal la 70 de zile.*

Cererea de acordare

Angajatul trebuie sa informeze seful secretariatului sau supervizorul direct si sa
prezinte certificatul medical care confirma sarcina.

Aprobarea acordarii | Seful secretariatului, iar in absenta sa — supervizorul direct va emite un or-
din de acordare a concediului.
« Concediul de maternitate se incepe cu 70 de zile inaintea nasterii.
Limitarile Concediul de maternitate poate fi acordat doar pentru scopul stabilit.

Acordarea anticipata
a concediului

Concediul de maternitate nu poate fi acordat mai devreme de 70 de zile inaintea
nasterii asteptate.

intoarcerea la
serviciu

Angajatul are dreptul la reluarea functiei detinute inaintea concediului sau la
ocuparea unei functii echivalente cu acelasi nivel de remunerare. Concediul de
maternitate nu afecteaza vechimea in munca.

49 Legea cu privire la functia publici si statutul functionarului public nr. 158-XVI din 04.07.2008, art. 54.

50 Nu exista o reglementare speciald pentru judecitori.
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9.16 Concediile judecitorilor si ale personalului instantei

9.16.3 Concediul de maternitate pentru judecatori si personalul instantei

Indrumarea suplimentari privind concediile de maternitate ale judecitorilor si ale personalului

o Dupd expirarea concediului de maternitate, angajatul poate cere acordarea concediului partial platit
pentru ingrijirea copilului. Concediul pentru ingrijirea copilului poate fi utilizat integral sau partial in
orice timp, pana cand copilul va implini vérsta de 3 ani. In perioada concediului pentru ingrijirea copi-
lului locul de munca al angajatul se mentine, iar concediul se include in termenul de vechime in munca.

o Angajatul are dreptul la concediul suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in véarsta dela 3 la

6 ani.”!

o Aceste norme se aplicd, de asemenea, salariatilor care au adoptat copii nou-nascuti sau i-au luat sub
tutela.

Indemnizatie Tatél unui copil nou-ndscut poate cere un concediu special neplatit pentru mo-

tive personale cu o durata de pand la 60 de zile.””

Tatal poate, de asemenea, cere concediul partial plétit pentru ingrijirea copilu-
lui in varstd de pana la 3 ani si concediul neplatit pentru ingrijirea copilului in
varstd de la 3 la 6 ani.

9.16.4 Concediul de paternitate pentru judecatori si personalul instantei

9.16 Concediile judecitorilor si ale personalului instantei

9.16.4 Concediul de paternitate pentru judecatori si personalul instantei

Cererea de acordare

Angajatul poate cere concediul de paternitate de la seful secretariatului sau de
la supervizorul direct.

Aprobarea acordarii

Seful secretariatului, iar in absenta sa — supervizorul direct, va emite un ordin
de acordare a concediului.

Limitarile

Concediul de paternitate poate fi acordat doar pentru scopul stabilit.

Imposibilitatea com-
pensarii pentru con-
cediile neutilizate

Angajatul nu are dreptul la compensarea vreunei parti a concediului de pater-
nitate neutilizat.

intoarcerea la
serviciu

Angajatul are dreptul la reluarea functiei detinute inaintea concediului sau la
ocuparea unei functii echivalente cu acelasi nivel de remunerare. Concediul de
paternitate nu afecteaza vechimea in munca.

9.16.5. Concediul neplitit pentru judecitori si personalul instantei

9.16 Concediile judecatorilor si ale personalului instantei

9.16.5 Concediul neplitit (concediul special) pentru judecitori si personalul instantei

Indemnizatie

Maximum 60 de zile pe an.

Cererea de acordare

Angajatul trebuie sa-si intemeieze cererea pe motive familiale sau personale.

51 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 124, 126.

52 Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.03, art. 120.
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9.16 Concediile judecatorilor si ale personalului instantei

9.16.5 Concediul neplitit (concediul special) pentru judecitori si personalul instantei

Aprobarea acordarii | Seful secretariatului, iar in absenta sa — supervizorul direct, va emite un ordin
de acordare a concediului.

Limitarile In functie de decizia sefului secretariatului.

Imposibilitatea com- | Angajatul nu are dreptul la compensarea vreunei parti a concediului neplatit
pensdrii pentru con- | neutilizat.
cediile neutilizate

Intoarcerea la Angajatul are dreptul la reluarea functiei detinute inaintea concediului sau la
serviciu ocuparea unei functii echivalente cu acelasi nivel de remunerare.

9.16.6. Sarbatori oficiale. Codul muncii stabileste aproximativ 12 sdrbatori oficiale. Guvernul poate com-
pleta aceasta lista printr-o hotdrére cu zile nelucritoare suplimentare la sdrbatori pentru a asigura functio-
narea buna a statului si a institutiilor publice.

9.16.7. Inlocuirea. In cazul plecarii unui angajat in concediul anual de odihn, poate fi necesar de numit o
persoand care va indeplini atributiile sale, cu exceptia judecatorilor, care nu pot fi inlocuiti. Supervizorul si
seful secretariatului trebuie sa identifice persoana care va indeplini atributiile angajatului plecat in conce-
diul anual de odihni pe perioada concediului. In cazul concediilor mai lungi (de maternitate, medical sau
neplatit) sau in alte circumstante neprevazute (suspendarea) poate fi initiatd angajarea pe termen scurt.
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Anexa 9.1: Lista de verificare a fisierului de aplicare (a se completa de sectia resurse umane)
Data:
Citre: , Seful secretariatului

Dela: » Specialist resurse umane

Numele solicitantului:

Lista de verificare a documentelor cerute in dosarului solicitantului

Cum a fost prezentatd cererea: [ ] Personal

[ ] Prin posta

[] Prinemail
Copia buletinului de identitate al solicitantului [] Da [] Nu
Copia diplomei de studii superioare si a certificatelor de [[ ] Da [] Nu
dezvoltare profesionald sau de cursuri de specializare
Copia carnetului de munca [] Da [] Nu
Certificatul medical, dupa caz [] Da [] Nu
Cazierul judiciar sau declaratia solicitantului prezentatd [[ ] Da [] Nu
separat
Alte documente prezentate de solicitant:
Aspecte sau probleme legate de documentatie:
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Anexa 9.2: Acordul de confidentialitate al Comisiei de concurs

Data:
Catre: , (numele membrului Comisiei de concurs)
Dela: , Seful secretariatului

Subiect: Acordul de confidentialitate al membrului Comisiei de concurs

Eu, , inteleg ca mi se cere si sunt de acord sa servesc
in calitate de membru al Comisiei de concurs a instantei de judecata.

In calitate de membru al acestei comisii, inteleg cd voi revizui dosare depuse pentru ocuparea functiilor
vacante si eventual alte informatii personale de la cetéteni care solicitd un loc de munca in aceasta instanta
de judecata si ca fard permisiunea presedintelui instantei de judecatd sau a sefului secretariatului, nu voi
avea dreptul sa dezvalui sau sd comunic in alt mod informatiile cuprinse in dosarele depuse de solicitanti
personalului instantei, avocatilor sau membrilor ai publicului.

Sunt de acord sa péstrez confidentialitatea informatiilor cuprinse in dosarele solicitantilor si in discu-
tiile si hotararile Comisiei de concurs a instantei de judecata.

In cele din urmad, declar ca incalcarea cu buna stiintd sau intentionatd a prezentului acord implica pe-
deapsa disciplinara.

Numele si semnétura Data semnarii

| ** A se completa de catre Seful secretariatului instantei **

Am discutat domeniul de aplicare si scopul responsabilititilor Comisiei de concurs cu membrul
Comisiei de concurs, care a semnat mai sus, accept prezentul acord si confirm faptul cd sunt familiarizat cu
obligatiile si responsabilitafile asociate activitatii Comisiei.

Numele si semnétura Sefului secretariatului Data semnarii
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Anexa 9.3: Solicitarea autorizarii de a initia o actiune de recrutare cu scop de angajare
Data:

Catre: , Presedintele instantei de judecata

De la: , Seful secretariatului

Subiect: Solicitare de a initia o actiune de recrutare cu scop de angajare

Solicitare de a initia o actiune de recrutare cu scop de angajare

Denumirea noilor functii propuse:

Este anexatd descrierea postului pentru functia propusa? |[ ] Da [] Nu

Denumirea unitatii, subdiviziunii sau oficiului in care va
fi localizata functia:

Salariul lunar:

Daca este o functie ,cu program redus’, specificati zilele
de muncd si cerintele aferente timpului de lucru?

Functia este prevdzuta in statele de personal pentru anul |[ ] Da [] Nu
curent?

Exista suficiente fonduri bugetare pentru a acoperi costul |[ ] Da [] Nu
functiei?

Datele propuse pentru inceperea si finalizarea actiunii de | Inceput: Sfarsit:
recrutare:

Justificarea prezentei actiuni de recrutare:

** A se completa de citre Seful secretariatului instantei **

Aprobat

Aprobat cu urmatoarele modificari:

NN

Respins din motivele descrise mai jos:
, Presedintele instantei de judecata

(semndtura Presedintelui instantei de judecata)
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Anexa 9.4: Formulare de evaluare a performantelor

FISA DE EVALUARE

a functionarului public de conducere

1. Date generale

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Subdiviziunea interioara

Autoritatea publica

Perioada evaluata Dela: Pina la:

Data interviului de evaluare

Activitati de instruire de baza
la care a participat functionarul
public (tematica)

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

NS . . Nivel d .

Nr. | Obiective individuale Indicatori de e ce .. Punctaj
. . . indeplini- Comentarii o1e
crt. de activitate performanta . stabilit 1)
re, in %
1.
2.
3.
4.
5.
Media aritmetica:

3. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Nr. Criterii de evaluare Punctaj stabilit Comentarii
crt.
L. Competen{d manageriald
2. Competenti profesionald
3. Activism si spirit de initiativa
4. Eficienta
5. Creativitate
6. Comunicare i reprezentare
Media aritmetica:

Punctajul final calculat din suma mediei aritmetice obtinuta la evaluarea indepli-
nirii obiectivelor (pct. 2 din prezenta anexa) si mediei aritmetice ob{inuta pentru
aprecierea nivelului de manifestare a celor 6 criterii de evaluare (pct. 3 din pre-
zenta anexd), impartit la doi

4. Calificativul de evaluare
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5. Necesitati de dezvoltare profesionala a functionarului public evaluat

Cunostinte Abilitati profesionale Comportament si atitudini

6. Comentariile functionarului public evaluat

Evaluatorul (nume, functia, semnatura) Data:
Semnatura functionarului public evaluat Data:
7. Comentariile contrasemnatarului
Data completarii
Acceptat___ [ Repetarea procedurii

Decizia contrasemnatarului

de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia,
semnatura)

Luare la cunostinta

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public evaluat

Y Evaluatorul decide asupra punctajului stabilit, finind seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor in-
dividuale de activitate, de efortul depus de functionarul public evaluat, de factorii obiectivi si subiectivi care
au influentat realizarea acestora, descrisi in sectiunea ,Comentarii’.
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FISA DE EVALUARE

a functionarului public de executie

1. Date generale

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Subdiviziunea interioara

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pina la:

Data interviului de evaluare

Activitdti de instruire de baza
la care a participat functionarul
public (tematica)

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

crt.

Obiective individuale
de activitate

Indicatori de
performanta

Nivel de
indeplinire, | Comentarii
in %

Punctaj
stabilit 1)

AN Il Nl R B

Media aritmetica:

3. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

crt.

Criterii de evaluare

Punctaj stabilit Comentarii

Competenta profesionala

Activism si spirit de initiativa

Eficienta

Calitate a muncii

Lucru in echipa

SN I Bl Rl o R

Comunicare

Media aritmetica:

Punctaj final calculat din suma mediei aritmetice obtinuta la evaluarea
indeplinirii obiectivelor (pct. 2 din prezenta anexa) si mediei aritmetice
obtinuta la aprecierea nivelului de manifestare a celor 6 criterii de evalu-
are (pct. 3 din prezenta anexa), impartit la doi

4, Calificativul de evaluare
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5. Necesititi de dezvoltare profesionala a functionarului public evaluat

Comportament si

Cunostinte Abilitati profesionale atitudini

6. Comentariile functionarului public evaluat

. o Data:
Evaluatorul (nume, functia, semnatura)
. . . . Data:
Semnatura functionarului public evaluat
7. Comentariile contrasemnatarului
Data completarii
Acceptat Repetarea procedurii

Decizia contrasemnatarului

de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia,
semnatura)

Luare la cunostinta

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public evaluat

Y Evaluatorul decide asupra punctajului stabilit, tinind seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor indivi-
duale de activitate, de efortul depus de functionarul public evaluat, de factorii obiectivi si subiectivi care au
influentat realizarea acestora, descrisi in sectiunea ,,Comentarii’.
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Notite
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Anexa 9.5: Model de fisa a postului a Sefului secretariatului instantei de judecata
APROBAT
Presedintele instantei
Data si stampila
FISA POSTULUI
Capitolul 1.
Prevederi generale
Entitatea publica: Denumirea instan{ei de judecata
Directia: Secretariat
Adresa:
Postul: Sef al secretariatului instantei de judecata
Nivelul functiei: Functie publica de conducere

Nivel de remunerare: ... conform Hotararii Guvernului nr. 331 din 28 mai 2012

Capitolul II.
Descrierea functiei
Scopul general al functiei

Sub controlul presedintelui instantei de judecatd consilierul planifica, organizeaza si directioneaza ac-
tivitaile administrative ale instantei de judecata. Conduce si ghideaza in toate domeniile administrative,
punand accentul pe dezvoltarea si implementarea unor procese administrative eficiente si coercitive.

Sarcinile de baza

Gestionarea si organizarea activitatii personalului din secretariat.

Gestionarea fondurilor alocate instantei judecétoresti.

Asigurarea elabordrii si implementarii planurilor de activitate strategicd ale instantei judecatoresti.
Aprobarea regulamentului privind organizarea si functionarea secretariatului instantei judecétoresti.
Coordonarea procedurilor aferente resurselor umane.

MRS

Atributii de serviciu

Gestionarea si organizarea activita{ii personalului din secretariat.

a. Planifica, organizeaza si directioneaza activitatile instantei de judecatd pentru a asigura ca serviciile
acesteia sa fie prestate in conformitate cu legislatia in vigoare.

b. Asigura elaborarea si implementarea metodelor de imbunatatire a serviciilor.

Gestionarea fondurilor alocate instantei judecatoresti.

a. Elaboreazd documentele de tender pentru achiziia de bunuri si servicii si le prezintd Comisiei de

achizitii.

Elaboreazd proiectul de contract privind achizitia de bunuri si servicii.

Asigura inregistrarea contractului de achizitii la Serviciul achizitii publice.

Supravegheaza activitatea Serviciului economico-financiar in ceea ce priveste executarea bugetului in-

stantei judecétoresti in perioada curenta.

Prezinta informatii necesare pentru intocmirea rapoartelor financiare trimestriale si anuale.

Verifica dacd rapoartele financiare reflectd situatia reala.

Asigurarea elaborarii si implementdrii planurilor de activitate strategica ale instantei judecatoresti.

Evalueazd necesitatile instantei judecatoresti si stabileste obiective de dezvoltare strategica.

p—

>

oo
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inlocuirea:

In absenta temporard a sefului secretariatului, un alt specialist din cadrul aceleiasi instanfe ar putea
realiza obligatiile sale in baza unui ordin al Presedintelui instantei.

Cooperarea interna
- Cu presedintele, vicepresedintele si judecatorii
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- Cu personalul instantei de judecata
- CuAAJJ
- Cu consultantii locali §i internationali.

Cooperarea externa
- Cu diferite proiecte si programe internationale relevante domeniului sdu de competenta

Mijloacele de lucru si echipamentul utilizat
- Monitorul Oficial al Republicii Moldova, culegeri de acte normative
- Computer, imprimants, fax, telefon
— Internet
- Presa periodicéd din domeniu etc.

Conditiile de munca
- Regim de munca: 40 de ore pe saptamand, 8 ore pe zi
- Program de munca: luni-vineri, orele 8.00-17.00, pauza de masa 13.00-14.00

Capitolul III.
Cerintele functiei fata de persoana
Studii: superioare juridice, economice sau management
Experientd de munca: 3 ani in domenii relevante
Cunostinte
- Legislatia Republicii Moldova
- Cunoasterea limbii de stat, a unei limbi de circulatie internationala (nivel B2)

- Cunostinte de operare la computer: Word, Excel, Power Point, Internet
- Cunoasterea modului de organizare a sistemul judecétoresc.

Abilitati: de lucru cu informatia, de organizare, de elaborare a documentelor, de prezentare, de in-
struire, motivare, mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflicte, comunicare eficienta.

Atitudini/comportamente: respect fata de oameni, spirit de initiativd, diplomatie, creativitate, flexibi-
litate, disciplind, responsabilitate, rezistenta la stres, tendin{d spre dezvoltare profesionald continua.

Elaborat de:

Nume, prenume: Functie publicd de conducere: Seful Serviciu resurse umane
Semnatura:

Data:

Citit de titularul functiei:

Nume, prenume:

Semnatura:

Data:
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Anexa 9.6: Sondajul privind nivelului de satisfactie a justitiabililor
Sondajul privind nivelului de satisfactie a justitiabililor

de performanta instantei judecétoresti

Vi rugdm sa va rezervati citeva minute pentru completarea acestui chestionar. Raspunsurile
Dumneavoastra vor ajuta instanta sa-si evalueze si sa-si imbunatdteasca serviciile. Toate raspunsurile sunt
confidentiale — nu este necesar sa Vi indicati numele. Va multumim pentru ajutor.

Intrebiri despre experienta dumneavoastri de astizi in instanti Da Nu

1. A fost usor de gasit sediul instantei judecétoresti.

2. A fost usor de gasit unde aveam nevoie sd merg in instanta de judecata.

3. M-am simtit sigur in sediul instantei.

4. Am putut obtine in instanta de judecata informatiile de care aveam nevoie.

5. Am fost tratat cu politete si respect.

6. S-a tinut cont de necesitatile si ingrijorarile mele.

7. Cauza mea a fost gestionata in mod echitabil.

8. Am putut sd-mi rezolv problemele in instanta intr-o perioada rezonabild de timp.

9. Am fost tratat egal. Nu a contat etnia mea, sexul, statutul economic sau varsta.

10. Experienta mea in instan{d mi-a dat sigurantd si incredere in instanta de
judecata.

Comentarii suplimentare (in caz de necesitate):

Va rugam sa oferifi instantei niste informatii suplimentare despre Dumneavoastra si ce v-a adus in
instanta. Raspunsurile Dumneavoastra vor ajuta instanta sa infeleaga rezultatele studiului. Tine{i minte cd
raspunsurile Dumneavoastra sunt confidentiale.

Intrebari privind date personale. Raspuns

A. Genul Masculin
Feminin

B. Cat de des veniti in instanta de judecatad (Va ru- Zilnic

gam sd bifati doar UNA din variante)? Saptimanal
Lunar

Cateva ori pe an
O data pe an sau mai rar

Prima data

C. Ce categorie de dosar Va vizeazd in instanta de
judecata? (bifati TOATE variantele aplicabile)

Infractiune grava

Infractiune usoara

Incilcarea legislaiei rutiere

Cauza de justitie juvenild

Cauza civila

Executarea sentintei

Cauzd economica

Cauza de drept al familiei (divort, adoptie etc.)
Plata amenzilor sau taxelor

Alte:

Testamente si mostenire

OOdododoooogdooodomd
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Intrebiri privind date personale. Réspuns

D. Care a fost rolul Dumneavoastrd sau cum ati Avocat
fost implicat in subiectul sau chestiunea pe care ati
avut-o astazi in instan{d? (Va rugam sa bifati doar
UNA din c3sute.)

Parte litiganta (parte la o cauza judiciard)
Prieten sau membru de familie

Victima

Martor

Cu scop de a solicita informatii sau documen-
te de la instantd

Prezentare
Alte:

Prieten sau membru de familie

U0 gouogn
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Notite
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Anexa 9.7: Depunerea dosarului pentru angajare

FORMULAR

de participare la concursul pentru ocuparea
functiei publice vacante

Autoritatea publica
Functia publica solicitata

I. Date generale

Nume Prenume
Data nasterii Domiciliu
Cetatenia
(inclusiv a altor
state)
Telefon serv. — domic. - mobil - | Email
Adresa
postala
II. Educatie
Studii de baza:
nr. |Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.
crt. Diploma/certificate

Studii postuniversitare/universitare (ciclul II):

nr. |Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.
crt. Diploma/certificate
Cursuri de perfectionare/specializare in ultimii 4 ani:
nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Diploma/certificate
crt.

Titluri stiintifice

Lucrari stiintifice, brevete

de inventie, publicatii etc.
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III. Experienta de munca

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul aferent functiei pub-
lice solicitate

Experienta de munca aferenta functiei publice solicitate (incepand cu cea recenta)

Perioada Organizatia, adresa. Postul Atributiile si responsabilitatile de baza
detinut

Perioada Organizatia, adresa. Postul Atributiile si responsabilitatile de baza
detinut

Perioada Organizatia, adresa. Postul Atributiile si responsabilitatile de baza
detinut

IV. Calitati profesionale (autoevaluare)

Calitati Nivel de dezvoltare si
manifestare

Inalt Mediu

V. Calitati personale (autoevaluare)

Calitati Nivel de dezvoltare si
manifestare

Inalt Mediu

VI. Nivel de cunoastere a limbilor

Denumirea limbii Calificativ de cunoastere

cunostinte de Bine foarte bine
baza
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VII.  Abilitati de operare pe computer

Programe

Nivel de utilizare

VIII. Relatii de rudenie

IX. Recomandairi
nr. Nume, prenume Organizatia, postul Tel., e-mail
detinut
1.
2.
3.

Declar, pe propria raspundere, ca datele inscrise in acest formular sunt veridice. Accept dreptul auto-
ritatii publice de a verifica datele din formular si din documentele prezentate.

Data completarii
formularului

Semnatura
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Capitolul 10.
Managementul sistemelor
si a echipamentului de automatizare

10.1. Introducere

Seful secretariatului instantei de judecata incepe lucrul in instanta de judecata cu un set de echipamen-
te de automatizare si de alt gen si de mobild - o parte din care mai poate fi folosita, iar o parte nu - si, chiar
dacd fiecare articol are o istorie, este putin probabil sa existe un sistem organizat sau seturi de date care lea-
ga istoria si costurile achizitiei cu inregistrarile relevante ale serviciilor, numarul de inventar si amplasarea,
precum si intretinerea pe durata de exploatare si programul bugetar de substituire.

Cu toate acestea, rolul sefului secretariatului este de a merge mai departe de starea curenta a sistemelor
si sa elaboreze o metodologie unificatd de inventariere, intretinere si substituire periodica a echipamentu-
lui si mobilei in cadrul instantei.

10.2. Scopul

Acesta este un capitol general care extinde discutiile cu privire la repararea si intrefinerea echipamen-
tului din capitolul 4 ,,Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor”, incluzind recomandari privind in-
ventarierea mobilei si a echipamentului, securitatea si rdspunderea si intretinerea pe durata de exploatare
a sistemelor de inlocuire si bugetare.

Pana la urma, cheia dezvoltarii unui program de inventariere a echipamentului instantei este intelege-
rea faptului ca, in mare mdsurd, sunt necesare angajamente ca cele ,,pe durata intregului an” solicitate in
capitolul 8 ,Gestionarea bugetului”, pentru a intrefine in stare functionald mobila si echipamentul instan-
tei, deoarece fard ele instantele de judecata nu pot functiona in mod corespunzitor.

Astfel, sefii secretariatelor instantelor trebuie sa revizuiasca urmatoarele compartimente prezentate in
Capitolul 4 pentru a intelege procesul de zi cu zi pentru gestionarea, intrefinerea si repararea echipamen-
tului si a sistemelor automatizate ale instantei de judecata.
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Capitolul 4. Cerinte fata de echipamentul si sistemele automatizate ale PIGD

Sectiunea Descrierea

4.4 Cerinte de infrastructurd a instantei de judecatd pentru sustinerea PIGD (si echipament
aferent automatizarii instantei).

4.4.1 Mediul operational al refelei.

4.4.2 Dispozitive electrice

443 Cerintele fata de silile pentru server, echipament si securitate a PIGD

4.4.4 Retelele locale

4.5 Intretinerea sistemelor si echipamentului utilizat de PIGD

4.6 Solicitarea de a repara sau intrefine echipamentul automatizat al instantei

4.7 Solicitari de corectare a erorilor de program in programe informatice si imbunétatire a
sistemului PIGD

4.8 Gestionarea numelor de utilizator, parolelor si nivelurilor de acces

4.9 Copia de rezervi a datelor si sistemele de recuperare

4.10 Conexiunea la Internet

4.10.1 Contracte de prestare a serviciilor Internet pentru instanta de judecata

4.10.2 Monitorizarea performantei si a perioadelor de cadere a sistemului pe baza de Internet

Anexa 4.1 | Formular de reparare a tehnologiei si echipamentului instantei de judecata

10.3. Inventarierea echipamentului si mobilei

Pentru sefii secretariatelor instantelor intrebarea este unde sd inceapa daca: 1) informatiile incd nu sunt
colectate si mentinute; si 2) colectarea informatiilor privind echipamentul si mobila include articole noi,
utilizate, in asteptare de reparatie si nefunctionale?

Un raspuns ar fi stabilirea prioritétilor in activitatea de inventariere, incepand cu cele mai importante
sisteme de echipamente ale instantei (acestea cel mai mult probabil vor include toata automatizarea, inre-
gistrarea audio in sélile de judecata si echipamentul din sala serverului PIGD) si apoi elaborarea urmatoa-
relor documente:

10.4. Etichete de identificare a echipamentului si mobilei

Dacd incéd nu a fost asigurat de AAIJ sau altd institutie de stat, sefii secretariatelor instantelor trebuie
sd proiecteze etichete cu cod de bare, care si poata fi aplicate permanent pe anumite articole de mobila si
echipament.

Avantajul etichetelor cu cod de bare este simplitatea inventarierii periodice a echipamentului utilizand
un scanner de coduri de bare manual, desi aceste articole ar putea fi scumpe.

Pand la urma, ideea unui sistem de inventariere cu etichete este faptul cd acesta identifica instanta, are
un numadr de serie unic si poate fi atasat permanent la echipament si mobild si este trecut in lista de inven-
tariere a echipamentului si mobilei ce apartine instantei.

10.5. Coduri de stare a echipamentului si mobilei

Fiecare obiect inclus in inventarul echipamentului si mobilei instantei trebuie sa fie evaluat pentru a ve-
rifica utilitatea sau functionalitatea sa, utilizdnd niste coduri de stare simplificate, similare celor prezentate
in Anexa 10.1, ,,Coduri de stare a echipamentului si mobilierului”. Pana la urma, codurile de stare a echi-
pamentului vor fi incluse in lista de inventar pentru a contribui la evidenta echipamentului si la planurile
de bugetare ale instantei (a se vedea sectiunea 10.6).
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10.6. Listele de inventar ale echipamentului si mobilierului

Se recomanda ca sefii secretariatelor instantelor sau persoana pe care acestia 0 numesc, sd inventarieze
fizic echipamentul si mobila cu valoare de achizitie initiald (verificati daca CCRM sau AAIJ nu a dat alte
instructiuni de inventariere sau determinari de evaluare).

Intentia de a stabili un ,prag de valoare in inventariere” este de a concentra eforturile de inventariere
si etichetare intai asupra celor mai valoroase articole. Nota: sefii secretariatelor instantelor vor trebui sd
creeze controale de monitorizare separate si instructiuni de inspectie aleatorie, pentru a urmari eliberarea
obisnuita si utilizarea consumabilelor si altor articole de micé valoare, ca de exemplu capsatoare, perfora-
toare pentru hértie sau alte articole mérunte.

In cadrul inventarierilor instantele de judecati trebuie sd identifice fiecare unitate de echipament sau
mobild inventariata, sa stabileasca legatura cu documentele si costurile initiale de achizitie, sa confirme lo-
cul si responsabilul de echipament si sd proiecteze un ciclu de viata functional si programul de substituire.
Administratorii de succes ai instantelor inteleg ca fiecare unitate de echipament si mobila are o viata utila
functionald proiectata si planificd inlocuirea acestora ca parte a ciclului bugetar normal al instantei.

Un model de fisda de inventariere a instantei este prezentat in Anexa 10.2 ,,Fisd de inventariere a in-
stantei”. Sefii secretariatelor instantelor trebuie sd examineze oportunitatea de a converti acest model din
Microsoft Word *.docx in Microsoft Excel * xIs si de a utiliza functiile ,,Pivot Table” din Excel pentru a crea
liste de inventar pe birouri.

Obiectivul coloanei ,Descriere” in lista de inventariere este de a acorda suficient spatiu pentru identifi-
carea adecvata a articolului de echipament sau mobila cu suficienta claritate si specificare pentru a permite
personalului din achizitii sd procure un articol similar sau mai bun, cand va fi necesar. O modalitate simpla
de a obfine aceste informatii este revizuirea documentelor originale de achizitii.

10.7. Desfasurarea a 10% de inventarieri lunare aleatorii

Deseori se spune cé ,proprietatea de stat are picioare” si daca sefii secretariatelor instantelor nu vor
dezvolta programe de inventariere sistematica a echipamentului si mobilei, pot sd fie siguri ca pana la urma
anumite obiecte din proprietatea instantei se vor ,pierde” si, mai mult, rdspunderea pentru proprietatea
publica pierduta va fi atribuitd sefilor secretariatelor instantelor.

Pentru a evita aceasta problema, sefii secretariatelor trebuie sa-si faca timp in programul de lucru
pentru inventarieri lunare aleatorii a 10% din echipamentul si mobila instantei. Aceste inventarieri asigura
faptul ca absolut tot mobilierul si echipamentul instantei de judecata va fi verificat cel putin anual.

Rezultatele inventarierii lunare a 10% din proprietatea instantei trebuie sé fie raportate presedintelui
instantei, iar rezultatele trebuie sé fie impartésite cu personalul secretariatului.

10.8. Identificarea articolelor ce necesita reparatie sau inlocuire

10.8.1. Echipamentul automatizat: STISC are un contract cu MJ privind repararea si intretinerea PIGD
si a echipamentului si sistemelor de automatizare in cadrul instantelor.

Sefii secretariatelor trebuie si revizuiasca Capitolul 4, Sectiunea 4.5, ,,Intretinerea sistemelor si echipa-
mentului utilizat de PIGD” pentru a intelege obligatiile contractuale de deservire si reparare a echipamen-
tului, si sa atraga atentie speciald la cerinta ca STISC sd se asigure cel putin trimestrial de functionarea
echipamentului tehnic si a sistemelor operationale prin efectuarea lucrérilor de reparatii curente si men-
tenantd preventiva.

Pentru a confirma ca acest serviciu trimestrial este realizat, sefii secretariatelor instantelor trebuie sa
inventarieze toate echipamentele automatizate si PIGD si, apoi, in coordonare cu STISC, s stabileasca un
program trimestrial de mentenanta si deservire pentru fiecare unitate de echipament.

Capitolul 4, Sectiunea 4.6 ,,Solicitarea de a repara sau intretine echipamentul automatizat al instantei”

si Anexa 4.1, ,Formular de reparare a tehnologiei si echipamentului instantei de judecata” stabilesc for-
mulare si proceduri pentru a solicita STISC sa presteze, la necesitate, servicii de reparare si mentenant.

10.8.2. Alt echipament si mobila a instantei de judecata: sefii secretariatelor trebuie sd stabileasca
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programe de mentenanta si deservire sistematica pentru fiecare unitate de echipament neautomatizat si

v

mobilier. Exemple de tipuri de ,,mentenanta sistematica programatd” ar putea include urmatoarele:

Exemple de programe de mentenanta si deservire sistematica a echipamentului neautomatizat si mobilierului

Categoria | Servicii recomandate
Copiatoare |« Intalnire cu vinzitorul copiatorului pentru revizuirea manualului de deservire a copia-
torului si stabilirea calendarului mentenantei si deservirii necesare.

« Personalul instantei verificd saptamanal cartusele de cerneala si tava de alimentare. As-
pirarea prafului de pe piesele interne, dupa necesitate.

+ Personalul instantei duce un registru al copiilor facute (aceste date vor fi folosite ca par-
te a planificarii ciclului de viata si substituirii in sectiunea urmatoare), verifica numarul
total al copiilor cu contorul intern al copiatorului.

« Personalul financiar duce un registru al tuturor apelurilor pentru deservire si costurilor
de reparare pentru fiecare unitate de echipament (aceste date vor fi folosite ca parte a
planificérii ciclului de viatd si substituirii in sectiunea urmatoare).

o Vanzatorii desfasoard inspectii lunare si trimestriale pentru curatarea pieselor interioa-
re, tavei de alimentare, spatiilor cu cartuse de cerneald, geamului si pentru a presta alte
servicii necesare.

Scaune de|e Stergerea prafului de pe scaune zilnic si spélarea lor cu detergent aprobat de fabrica, cel
piele putin o datd pe luna.

» Personalul tehnic al instantei verifica arcurile, suruburile si alte piese de legatura ale
scaunelor cel putin saptdmanal. Ajustarea lor dupa necesitati.

Mese « Stergerea suprafetei meselor zilnic.

« Personalul tehnic al instantei verificd sertarele si picioarele lunar si le ajusteazd dupa
necesitati.

Lacatele la
usi

+ Personalul instantei trebuie sd incuie lacétele la sfarsitul fiecérei zile si sd raporteze pro-
blemele cu lacétele citre personalul tehnic al instantei.

o Personalul tehnic al instantei verifica functionarea lacatelor cel putin o daté pe luna si
le deserveste si repara dupa necesitate. Timp de cinci zile de la sfarsitul lunii, personalul
tehnic trebuie sa prezinte un raport privind functionarea lacételor catre personalul care
asigura securitatea instanfei si cdtre secretariatul acesteia.

« Sefii secretariatelor instantelor atribuie responsabilitdti pentru chei si de fiecare data
cand o cheie este pierdutd sau nu este intoarsa la sfarsitul contractului unui angajat, ei
vor determina dacd trebuie schimbate cheile si elibereazé chei noi, dupé necesitti.

« Eliminarea lacdtelor standard cu chei la intrarea in instanta si in spatiile judiciare si
salile de sedinta securizate si instalarea unor lacite mecanice cu grad inalt de securita-
te, fara chei. Limitarea cunoasterii codurilor mecanice de securitate doar la personalul
esential al instantei si la personalul de securitate.

Safeuri si
dulapuri cu
lacat

o  Verificarea datei cAnd a fost modificatd ultima oara combinatia la aceste unitati de pés-
trare securizata si modificarea acestei combinatii o data la 12 luni. Informarea doar a
personalul esential al instantei despre aceasta combinatie.

« De fiecare datd cand un angajat isi schimba biroul sau cand contractul acestuia de mun-
cé este reziliat, urmeazd de modificat combinatia la safeuri, unitéti de péstrare a docu-
mentelor sigilate.
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10.9. Mentenanta echipamentului pe durata de exploatare si programul de
inlocuire a echipamentului vechi’

Deseori este dificil de determinat cind perioada de exploatare a unei unitati de echipament s-a termi-
nat dacd acest fapt nu este examinat din perspectiva corespunzitoare. Aceasta este situatia, in special, in
instantele unde bugetele anuale restranse forteaza sefii secretariatelor sd lupte permanent pentru a reduce
bugetul operational al instantei si una din modalitdti in acest sens este amanarea achizitiei de echipament
sau mobild noud sau a inlocuirii lor, in speranfa ca acest articol va mai putea fi exploatat ceva timp fard a
dduna cuiva sau fira a afecta in general functionarea instantei.

Achizitia de echipament ar putea fi o alegere rapida (daca sunt resurse disponibile), dar nu si corecta
sau posibild. Deci, cum aflam cand echipamentul, intr-adevir, a ajuns la sfarsitul perioadei de exploatare?

10.9.1. Registre de mentenanta a echipamentului pe durata perioadei de exploatare: Sefii secretaria-
telor instantelor trebuie si elaboreze si sa tind documente de evidentd a mentenantei si deservirii fiecarei
unitati de echipament automatizat sau neautomatizat (acestea vor fi cele cu estimari realiste ale inlocuirii
echipamentului). Un document de evidenta referitoare la echipament, de obicei, include urmétoarele:

Continutul unui document obisnuit de mentenanta si deservire a echipamentului

Implicatii pentru seful secretariatului

+ Specificatiile, costurile de achizitionare a echipamentului si data procurarii.

o Inregistriri ale apelurilor la serviciile de reparatie si mentenanta, atat planificate cat si de urgenta.

o Inregistriri ale tuturor partilor inlocuite sau reparatii majore.

« Evidenta costurilor de reparatie a echipamentului.

« Estimarea duratei de exploatare si uzurd de catre producator (exprimatd de obicei in luni) sau, dacd
este vorba de PIGD, Internet sau echipament de automatizare, programul de inlocuire estimativa dat
de AAIJJ si STISC.

o Anul bugetar estimat de inlocuire - acesta serveste drept ,estimare externd” a datei cand inlocuirea
unei unitdti trebuie s fie efectuatd in mod corespunzator prin canalele de achizitii si inclusa in pro-
punerea finald de buget operational al instantei.

10.9.2. Criterii de cost sau securitate la examinarea inlocuirii echipamentului

Inlocuirea este intotdeauna o optiune cind o unitate de echipament prezinta pericol pentru securitate
sau personal.

De reguld, nu mai este rentabil de continuat repararea unei unitati de echipament cdnd costul reparatiei
depiaseste 50% din costul initial de achizitie.

Sefii secretariatelor instantelor trebuie sa ordone personalului financiar sa intocmeascé rapoarte lunare
privind solicitarile de deservire a echipamentului, descompunand costurile de mentenanta si inlocuire a
detaliilor pe unitati de echipament.

Rapoartele mai trebuie sa identifice si fiecare unitate de echipament care se apropie de pragul de 30%
de cost al reparatiei si pentru fiecare astfel de unitate managerii instantei trebuie sa discute cu operatorii
echipamentului respectiv pentru a revizui functionarea echipamentului si cerintele de mentenantd profi-
lacticd, precum si cu vanzatorii si cu STISC (in caz dacé este vorba de PIGD, Internet si echipament de au-
tomatizare) ca sd fie determinat un mod de reducere a costurilor sau pierderilor viitoare aferente deservirii.

10.9.3. Planificarea bugetara pentru inlocuirea echipamentului. Cheia succesului in acest proces este
inceperea evaluarii fiecarei unitati de echipament si mobila cel putin cu un an inainte de data estimata a
inlocuirii si includerea costurilor de inlocuire in propunerea de buget operational pentru anul de inlocuire
care va urma. Un exemplu in acest sens este prezentat mai jos:

53 HUGHES R. The Reason to Replace Equipment. Publicatie disponibild la urmitoarea adresd electronica: www.
maintenanceresources.com
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Planificarea bugetara pentru inlocuirea echipamentului (exemplu)

Implicatii pentru seful secretariatului

Copiatorul nr. 123 (amplasat in biroul 24, directia/sectia de evidenta si documentare procesuala a
instantei)

Ipoteza nr. 1 | In rezultatul evidentei si rapoartelor sistematice privind deservirea echipamentului, per-
sonalul instantei confirma ca copiatorul a fost livrat si instalat pe 1 iulie 2011 si ca durata
de exploatare normald recomandatéd de producitor este 5 ani (60 de luni) de la instalare,
adica 1 august 2016.

Ipoteza nr. 2 | Copiatorul a fost deservit si intretinut in mod sistematic de catre vanzator; numarul co-
piilor ficute se incadreazé in intervalul aprobat de producitor. Costurile de deservire
pana acum reprezinta cca 10% din costul original de achizitie. Echipamentul continua sa
functioneze adecvat, cu cdderi minime sau fara cdderi.

Activitati o Seful secretariatului va planifica o discutie privind functionarea echipamentului si
de inlocuire continuarea utilizdrii adecvate a acestuia pentru ciclul de planificare bugetard din
planificate anul 2014 - cu un an inainte de anul bugetar operational 2015.

o Personalul va confirma ca inlocuirea cartuselor de cerneala continud sa fie disponibi-
14 prin canalele de achizitii, cd vanzitorul continua si-i deserveasca si cd echipamen-
tul este necesar pentru instan{a, ca aceasta si poata presta servicii esentiale.

« Dupa aceea, seful secretariatului poate alege:

« Fie sd améne evaluarea functionalitatii echipamentului si continudrii utilizérii aces-
tuia panad la urmatorul ciclu de planificare bugetara (de fapt, amanand inlocuirea din
2015),

o Fie sd initieze estimari de achizitii publice, care sa fie incluse in ciclul de planificare
bugetara pentru anul 2015.

» Esenta acestui proces este inceperea procesului de evaluare a echipamentului cel pufin cu un an ina-
inte de inlocuirea anticipata.
o Acest principiu de planificare pentru un an inainte asigura ca costurile de inlocuire sd fie planificate

in mod normal si s fie incluse in estimarea bugetului operational al instantei — si nu sunt luate din
contul bugetului limitat pentru anul curent din cauza ca instanta a uitat sa planifice corect bugetul.
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Notite
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Anexa 10.1: Coduri de stare a echipamentului si mobilierului

Coduri de stare a echipamentului de automatizare a instantei de judecata

resturi

Cod . .
or Descrierea Starea Explicatia

1 Neutilizat Excelent Proprietate neutilizatd, care poate fi folositd fara reparatii i
este identica sau poate fi inlocuita cu articole noi din sursele
normale de aprovizionare.

2 Utilizat Bun Proprietate utilizata ce poate fi folosita fara reparare si i-a
mai rdmas marea parte a perioadei de exploatare.

3 Utilizat Satisfacator Proprietate care poate fi folositéd fara reparatii, dar este uza-
td sau deterioratd destul de mult si ar putea avea nevoie de
reparatie curand.

4 Utilizat Proprietate utilizata care poate fi folosita fara reparare, dar
este uzata sau deterioratd in madsura in care gradul de uti-
litate rdmas este redus sau curind va fi nevoie de reparare
majora.

5 Reparare Bun Reparatia necesard este minora si nu depéseste <15% din

minora costul original de cumpdrare.
necesara

6 Reparare Satisfacator Reparatia necesara este considerabila si se estimeazd ca va

majora reprezenta 30-50% din costul original de cumpdrare.
necesara

X | Schelet sau Echipamentul nu are valoare, cu exceptia lichidarii, recicla-

rii sau vanzarii ca parti ce nu pot fi utilizate.
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Capitolul 11.
Gestionarea infrastructurii instantelor de
judecata

11.1. Introducere

In linii mari, clidirile instantelor de judecatid din Republica Moldova se impart in doua categorii —
cladiri vechi, construite conform standardelor sovietice de proiectare din anii 70 sau cladiri ce nu au fost
proiectate ca instante de judecatd, dar mai tarziu au fost transformate in ele.

De regula, infrastructura in multe instante de judecata este intr-o stare proasta si proiectul lor nu poate
fi adaptat astfel incat sa asigure zonele separate rezervate pentru judecatori, personal, detinuti si public si
sa fie respectate cerintele de rigoare. In plus, numarul sililor de sedinti este, de obicei, insuficient pentru
desfasurarea tuturor activitatilor instanfei in aceste sali, fortand judecétorii sd desfasoare multe procese in
birourile lor. Aceste conditii afecteaza negativ mediul de lucru al judecétorilor si personalului, activitatea
instantei si, de fapt, intregul proces de infdptuire a justitiei.**

11.2. Administrarea infrastructurii si cladirilor instantelor de judecata

Presedintii instantelor sunt responsabili de asigurarea functiondrii instantei si deservirea cetatenilor in
aceastd institutie. Sefii secretariatelor instantelor sunt responsabili de planificare, bugetare, organizarea si
angajarea personalului, gestionarea resurselor financiare limitate ale instantei pentru intretinerea cladirilor
si a echipamentului. Pentru a fi eficienti, sefii secretariatelor trebuie s fie capabili sé:

o utilizeze liste de verificare standardizate pentru monitorizarea si evaluarea mediului si conditiilor de
munci, a infrastructurii, a echipamentului si a sistemelor de constructie ale judecétoriei;

« coordoneze serviciile de reparatie si mentenantd in contextul cadrului normativ national privind achi-
zitiile i in limitele bugetului cheltuielilor operationale si capitale al instantei de judecata pentru anul
fiscal curent (a se vedea Capitolul 8 Gestionarea bugetului);

54 Raport de evaluare a instantelor de judecatd din Republica Moldova. Publicat de Programul USAID de Consolidare a
Institutiilor Statului de Drept (USAID ROLISP), in parteneriat cu CSM si AAIJ.
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« planifice proiecte de renovare a infrastructurii si sediului instantei de judecat;
« gestioneze proiecte de constructie si renovare a clddirii instantei de judecata.

11.3. Elaborarea unui plan de mentenanta a infrastructurii, echipamentului si
sistemelor principale ale instantei de judecata pe durata perioadei lor de
exploatare

Sefii secretariatelor nu trebuie sa fie ingineri pentru a elabora un plan de mentenanta si renovare a in-
frastructurii instantei de judecatd pe durata perioadei ei de exploatare. O mare parte a evaluarii a fost deja
realizata si raportata in cadrul evaludrii infrastructurii instantelor de judecatd in mai 2012, iar rezultatele
acestei evaludri pot fi utilizate pentru a ajuta presedintii si sefii secretariatelor instantelor sé justifice buge-
tele de cheltuieli operationale si capitale.

Evaluarea s-a referit la sapte componente ale infrastructurii cladirilor si ale sistemelor operationale
(a se vedea tabela) si reprezinta eforturile comune ale CSM, AAI]J si ale programului USAID ROLISP.

Scopul evaluarii pe scara de la 1 la 5 a constat nu in identificarea unor solutii specifice sau estimari
de costuri, ci in obtinerea pentru CSM si AAIJ a unei imagini de ansamblu privind starea infrastructurii
instantelor in intreaga tara si in formularea argumentelor pentru CSM si AAI]J care sa ajute la stabilirea
prioritétilor si finantarea proiectelor de imbunatatire capitald de-a lungul timpului.

Intrebarea la care presedintii si sefii secretariatelor instantelor responsabili de activititi de mentenan-
ta de rutind si reparatii trebuie sd gdseasca raspuns este: Cum judecdtoriile trebuie sd transforme evaluarea
pe scara de la 1 la 5 intr-un plan realist de mentenantd si bugetare a instantei?

Pentru inceput, este important de inteles ca un plan organizational de mentenantd si renovare pe du-
rata perioadei de exploatare este diferit de estimarea costurilor de reparatii minore de rutina ale sediului
instantei.

In schimb, un plan organizational de mentenantd si renovare pe durata perioadei de exploatare cere ca
seful secretariatului, in coordonare cu presedintele instantei, CSM si AAIJ, sd elaboreze un plan strategic
pe termen lung pentru gestionarea, mentenanta si, dupa necesitdti, bugetarea renovdrilor, reparatiilor si
inlocuirea sistemelor majore.

Folosind sistemul de evaluare pe scara de la 1 1a 5 din raportul de evaluare a infrastructurii, sefii secre-
tariatelor instantelor de judecati trebuie sa examineze elaborarea unu plan organizational de mentenantd
si renovare pe durata perioadei de exploatare si a unei viziuni strategice, conform indicatiilor din tabelul de
mai jos:
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Plan privind mentenanta si bugetarea infrastructurii instantei de judecati pe durata perioadei de exploatare

1 = Stare foarte buna

o Nu sunt necesare actiuni bugetare curente.

+ Evaluari periodice: Desfdsurarea evaludrii cel putin trimestriale folosind listele de verificare pentru
cladire (a se vedea mai jos). Actualizarea statutului sistemului (si a planificarii bugetare) dupa necesitati.

o Mentenanta de rutina: Realizarea mentenantei necesare pentru toate echipamentele conform pro-
gramului de mentenanta recomandat de producator. Nota: Daca lipseste un program de mentenan-
ta, sistemul poate sa se strice si imediat sa devina nesatisfacator (5).

» Reparatii minore: Realizarea reparatiilor minore din contul bugetului curent operational si celui
capital. Nota: Dacd lucrarile nu au fost deja previzute in buget — anticipati necesitatea de a redistribui
alte alocatii pe programe sau personal.

« Reparatii majore: Anticipafi reparaii majore, inlocuiri, modernizari sau renoviri in 7-10 ani. Ince-
peti evaluarea estimarilor de costuri si propuneri de buget cu cel putin 3 ani inainte de niste reparatii
majore anticipate.

» Bugetarea cheltuielilor de imbunatatire capitala: Elaborarea si integrarea costurilor majore §i mi-

nore estimate in bugetul capital al instantei — evitati situatia de a achita mereu reparatiile din bugetul
operational.

2 = Stare buna

o Nu sunt necesare actiuni bugetare curente.

+ Evaluari periodice: Desfisurarea evaluarii trimestriale folosind listele de verificare privind clidire (a
se vedea mai jos). Actualizarea statutului sistemului (si a planificarii bugetare) dupd necesitati.

« Mentenanta de rutina: Realizarea mentenantei necesare pentru toate echipamentele conform pro-
gramului de mentenanta recomandat de producitor.

» Reparatii minore: Realizarea reparatiilor minore din contul bugetului curent operational si capital.

» Reparatii majore: Anticipati reparatii majore, modernizéri sau renovari pentru urmdtorii 5 sau 7
ani. Incepeti evaluarea estimarilor de costuri si propuneri de buget cu cel putin 3 ani inainte de repa-
ratii majore anticipate.

» Bugetarea cheltuielilor de imbunatatire capitala: Elaborarea si integrarea costurilor majore §i mi-
nore estimate in bugetul capital al instantei evitati situatia de a achita mereu reparatiile din bugetul
operational.

3 = Stare medie

+ Nu sunt necesare actiuni bugetare curente.

o+ Evaluari periodice: Desfasurarea evaluarii cel pufin trimestriale folosind listele de verificare privind
cladirea (a se vedea mai jos). Actualizarea statutului sistemului (si a planificirii bugetare) dupa necesitati.

« Mentenanta de rutini: Realizarea mentenantei necesare pentru toate echipamentele conform pro-
gramului de mentenanta recomandat de producitor.

» Reparatii minore: Realizarea reparatiilor minore din contul bugetului curent operational si celui
capital. Daca lucrdrile nu au fost deja previzute in buget, anticipa{i necesitatea de a redistribui alte
alocatii pe programe sau personal.

» Reparatii majore: Anticipati reparatii majore, modernizéri sau renovari pentru urmadtorii 3 sau 5
ani. Incepeti evaluarea estimirilor de costuri si propuneri de buget cu cel putin 3 ani inainte de repa-
ratii majore anticipate.

+ Bugetarea cheltuielilor de imbunatatire capitala: Elaborarea si integrarea costurilor majore si mi-
nore estimate in bugetul capital al instantei - evitati situatia de a achita mereu reparatiile din bugetul
operational.
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Plan privind mentenanta si bugetarea infrastructurii instantei de judecata pe durata perioadei de exploatare

4 = Functionarea instantei de judecata sau securitatea publica grav afectata. Sistemul trebuie sa fie
inlocuit sau renovat

« Sunt necesare actiuni imediate. Presedintele si secretariatul instantei trebuie sa informeze CSM si
AAT]J despre criza de infrastructura si s solicite ajutor la crearea de solutiilor pe termen scurt si pe
termen lung.

 Planificarea pentru situatii exceptionale: Secretariatul instantei trebuie sd creeze un grup de lucru
al instantei pentru elaborarea planurilor pentru situatii exceptionale, in caz de cadere a unuia din
sistemele de infrastructuri (trecerea la apreciere 5 = NESATISFACATOR)

o Evaluari periodice: Desfasurarea evaluirii cel putin o dati la doua saptimani folosind listele de veri-
ficare pentru clddire (a se vedea mai jos). Actualizarea statutului sistemului (si a planificarii bugetare)
dupa necesitati.

o Mentenanta de rutina: Realizarea mentenantei necesare pentru toate echipamentele conform pro-
gramului de mentenanta recomandat de producator.

« Reparatii minore: Realizarea reparatiilor minore din contul bugetului curent operational si celui
capital.

» Reparatii majore: Anticipati necesititi de reparatii majore, modernizari sau renovéri pentru mai pu-
tin de 12 luni. Incepeti estimarea costurilor si propunerilor de buget pentru urmitorul ciclu bugetar.

» Bugetarea cheltuielilor de imbunatatire capitala: Elaborarea si integrarea costurilor majore si mi-

nore estimate in bugetul capital al instantei — evitati situatia de a achita mereu reparatiile din bugetul
operational.

5 = Nesatisfacator. Afecteaza negativ functionarea instantei de judecata sau securitatea publica

o Este necesara inlocuirea sau renovarea imediata. Determinarea riscului de cédere a sistemului in
caz de continuare a functionarii instantei si consultarea cu presedintele instantei de judecata si AAIJ
privind alocarea imediata a resurselor financiare.

 Planificarea pentru situatii exceptionale: Secretariatul instantei trebuie sd creeze un grup de lucru
al instantei pentru elaborarea planurilor pentru situatii exceptionale pentru scenariul cel mai serios
de cédere a sistemelor.

o Evaluari periodice: Desfasurarea evaludrii cel putin o datd la doud sdptamani folosind listele de
verificare pentru clddire (a se vedea mai jos). Tineti presedintele instantei la curent cu functionarea
componentei de infrastructurd si cu planurile de continuare a operatiunilor instantei in caz de cadere
a sistemului.

+ Mentenanta de rutina: Realizarea mentenantei necesare pentru toate echipamentele conform pro-
gramului de mentenanta recomandat de producitor.

+ Reparatii minore: Realizarea reparatiilor minore din contul bugetului curent operational si celui
capital.

o Reparatii majore: Este nevoie de modernizdri sau inlocuiri imediate ale sistemelor si CSM sau AAI]
nu ofera solutii sau finantare imediat, sefii secretariatelor instantelor trebuie sd inceapa estimarea
costurilor si pregatirea de propuneri pentru anul bugetar urmator.

« Bugetarea cheltuielilor de imbunatatire capitala: Elaborarea si integrarea costurilor majore si mi-
nore estimate viitoare in bugetul capital al instantei - plecati de la situatia de a plati mereu reparatiile
din bugetul operational.

11.4. Utilizarea listelor de verificare a infrastructurii instantei

Este important de {inut minte cd nici presedintii instantelor de judecata, nici sefii secretariatelor in-
stantelor nu trebuie sa fie ingineri civili sau specialisti in mecanica constructiilor. Cu toate acestea, echipa
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de conducere a instantei este responsabila de asigurarea functionarii instantei de judecatd in cel mai efici-
ent mod posibil.

In lipsa unui angajat calificat sa desfisoare ambele functii (putine instante isi pot permite luxul de a
avea un inginer-mecanic al cladirii), secretariatul instantei este responsabil de organizarea, monitorizarea
si gestionarea programelor de mentenanta a instanei si administrare a sediului.

Utilizarea sistematicd a listelor de verificare a infrastructurii instantei este una din modalitati in care
sefii secretariatelor instantelor pot cunoaste cerintele operationale unice ale cladirii lor. Ele mai pot fi
utilizate pentru a ajuta sefii secretariatelor instantelor la organizarea si gestionarea programelor de men-
tenanta a cladirilor lor, iar rezultatele inspectiei pot fi integrate in bugetele anuale operationale si de chel-
tuieli capitale ale instantei. La sfarsitul acestui capitol sunt anexate cateva exemple de liste de verificare
standardizate, rezumate in tabelul de mai jos:

Liste de verificare a sediului instantei

Nr. | Titlu Activitati inspectate

1 Cladirea si terenurile instantei Structura cladirii; ferestre si geamuri; trotuare pe pe-
rimetru; scari si cai de acces; sisteme de identificare si
directorii ale cladirii; intrari, ascensoare si scdri interne;
iluminare exterioard; terenuri exterioare si peisaj; trans-
port public; si spatii de coborare a pietonilor (a se vedea
Lista de verificare 1)

2 | Birouri administrative si spatii de Birouri administrative; ferestre si geamuri; si spatii de
depozitare depozitare si arhive (a se vedea Lista de verificare 2)
3 Salile de sedinti si birourile Séli de sedintd si birouri ale judecatorilor; intrari securi-
judecétorilor zate in cladire si parcare; si limitarea accesului public la
spatiile judiciare (a se vedea Lista de verificare 3)
4 | Planificarea pazei si a actiunilor in Punctul de securitate si control la intrarea publicd, planul
situatii exceptionale de actiuni in situatii exceptionale, intréri securizate in

cladire si parcare si limitarea accesului public la spatiile
judiciare (a se vedea A Lista de verificare 4)

5 Sistemele functionale ale cladirii Electricitate; veceuri si sisteme de canalizare; si sisteme
de incalzire (a se vedea Lista de verificare 5)

11.5. Modalitatea de estimare a noilor cerinte privind spatiul

v

Daca CSM sau AAIJ nu vor stabili o formuld de alocare a spatiului ,,pe persoand” pentru proiectarea
cladirilor instantelor, sefii secretariatelor si proiectantii spatiului instantelor se pot ghida de urmatoarele
sugestii privind estimarea necesitafilor de spatiu. Ca estimare rapida, regula generald de 11,6-20 m2 pen-
tru persoand (cu exceptia sélilor de conferintd mari) s-a dovedit a fi suficienta in linii mari pentru a acoperi
spatiul de munca, circulatia si alte facilitati intr-un birou de uz general®.

Sugestii pentru estimarea necesitatilor de spatiu de birou

Spatiu de birou si sali de conferinta = 11,6-20 m? pentru persoand

Birou tipic pentru conducétor = 8,5-14 m?

Spatiu deschis impartit: supervizorul sau seful grefierilor = 7,5-9 m?

Spatiu deschis: grefieri sau secretariat = 6-14 m?

55 Office Finder, http://www.officefinder.com/how.html#sthash.9PKdlvjL.dpbs
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Sugestii pentru estimarea necesitatilor de spatiu de birou

Sali de conferinta: 1,4 m? pentru persoana pentru sili in stil amfiteatru si 2,5 m? pentru persoana in sili
de tip conferinta.

Biroul sectiei expeditie: lungimea depinde de utilizare, de obicei 2,7 m latime cu ghiseuri de 0,8 m latime.

Spatiu de receptie: receptionist + 2-4 persoane = 11,6-16,6 m* + 6-8 persoane 18,6-27,9 m*

Arhivé: de obicei 65 m? per incapere cu interval intre rafturi de 1 metru ldtime.

11.6. Conditiile privind libera circulatie a justitiabililor, personalului si
inculpatilor

Cerintele moderne de proiectare a instanfelor prevad separarea cailor de circulatie in cadrul instantei
pentru judecatori, inculpati si public®.

Cii de circulatie recomandate in cadrul instantei de judecata

Public Calea de circulatie care include intrarea publica si trecerea prin punctele de control ale
instantei si accesul la coridoarele si scarile publice, care duc la birourile administrative ale
instantei si la sélile de sedinta.

Limitat O cale de acces limitat ce duce de la spatiul de parcare destinat judecatorilor, prin in-
trarile in cladire prevazute doar pentru judecatori si personal si apoi pe coridoare si scéri
cu acces limitat, care duc direct la birourile judecatorilor si birourile personalului judiciar.
Obiectivul este de a preveni contactul neautorizat intre judecatori, avocati si parti litigante.

Securizat Calea de acces securizata prin care inculpatul este adus in spatiile pentru inculpati si
apoi condus (dupd necesitati) in sélile de sedinta sau salile de audiere. Este imperativ ca
inculpatii sa nu aiba acces la sau interactiuni cu publicul sau avocatii in timp ce se afla in
instanta de judecata.

In lipsa unor cladiri noi cu cii de circulatie corespunzitoare, sefii secretariatelor trebuie si {ind cont

de limitarile impuse de conditiile existente in cladire si:

« sarevizuiasca cdile de circulatie actuale ale instantei de judecata;

+ saidentifice unde pot fi facute ajustdri pentru a imbunétati accesul public la serviciile esentiale si sélile
de sedinta, sporind, in acelasi timp, securitatea circulatiei judecétorilor si detinutilor;

o sa utilizeze fonduri operationale din anul curent pentru a proiecta modificiri ale cladirii si a le
implementa;

« sa examineze posibilitatea de a muta birourile administrative si incdperile auxiliare pentru a separa cele
trei cai de circulatie.

Pand la urma, modificarile structurale majore pentru imbunatatirea cailor de circulatie publicd, limita-
ta si securizatd vor presupune o colaborare a sefului secretariatului cu presedintele instantei, CSM si AAI]J
pentru a proiecta, estima costurile si prevedea in buget modificarile necesare.

11.7. Coordonarea cu CSM si AAIJ a procesului de monitorizare a proiectelor
de renovare si constructii
In coordonare cu pregedintele instanei de judecat, seful secretariatului trebuie sa planifice intalniri re-

gulate cu functionari ai AAIJ responsabili de gestionarea solicitarilor instantelor privind proiectarea renova-
rilor, finantarea si contractarea proiectelor. AAI]J are mai mult de lucru decét poate efectua in mod rezonabil

56 Instructiuni privind proiectarea instantelor, SUA (editia 2007), disponibile la http://www.gsa.gov/graphics/pbs/Courts_Design_
Guide_07.pdf
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si, dacd seful secretariatului nu va monitoriza regulat si nu va mentine contactul cu personalul corespunzitor
al AAT], este putin probabil ca proiectul instantei s beneficieze la timp de atentia pe care o merita.

Sefii secretariatelor instantelor nu trebuie sd fie arhitecti sau ingineri civili, dar trebuie sa ramana im-
plicati pe intreaga durata a proiectului. Fiind sustinuti de personalul instantei de judecata, ei sunt cei mai
potriviti pentru a evalua cat de bine un anumit proiect corespunde cerintelor operationale si organizatio-
nale ale instantei. Odata ce incepe constructia, sefii secretariatelor beneficiaza de avantajul de a coordona
eforturile si activitatile cotidiene ale contractantului la fata locului.

11.8. Organizarea unei intalniri cu contractantul inainte de constructie

Contractantii si lucrétorii lor sunt in esentd oaspeti invitati sa lucreze pe teritoriul instantei pentru
realizarea lucrarilor limitate de constructie prevazute in contract. Activitatile lor trebuie sa fie gestionate
pentru a se integra cu activitatea instantei, precum si sa fie limitate doar la activitatile de constructie. Nu
le poate fi acordat acces nelimitat in cladirea instantei in conditiile in care instanta de judecatd continua
sa-si realizeze responsabilitatile constitutionale de prestare a serviciilor judiciare pentru cetateni si parti la
proces.

Seful secretariatului, impreund cu presedintele instantei si AAIJ, trebuie sa stabileascd o intélnire cu
contractantul si supervizorii principali ai procesului de constructie inainte de inceputul constructiei.

Scopul intélnirii este de a:

o prezenta conducerii instantei si echipei de securitate contractantul si principalii sdi supervizori si ma-
nageri ai constructiei;

« revizui documentele contractuale, a elabora proiectul, a stabili programul si termenul-limita al lucrari-
lor de constructie;

« confirma seful secretariatului in calitate de reprezentant autorizat al instantei si persoana de contact
pentru chestiuni aferente constructiei;

o face turul spatiilor in care urmeaza sa aiba loc constructia;

o defini orele de munca ale instantei si ale lucratorilor contractantului si cerintele de reducere a zgomo-
tului, pentru a atenua impactul asupra functiondrii instantei de judecata;

« identifica spatii aprobate de instan{d, unde contractantul sa-si mobilizeze si sa asigure securitatea per-
sonalului, a echipamentelor si a materialelor de constructie;

« confirma cerintele instantei privind notificare cu cel putin 24 de ore inainte de livrarea de cétre con-
tractant a echipamentului sau a materialelor.

11.9. Verificarea securitatii si ecusoanele pentru angajatii contractantului

Sefii secretariatelor trebuie sd coordoneze eforturile cu paza instantei si contractantul pentru a ve-
rifica in mod corespunzétor angajatii contractantului inainte sa le fie permis accesul la locul de munca.
Ca o cerinta minima, contractantul trebuie sd prezinte certificate precum cé persoanele angajate nu sunt
in proces sau nu au fost condamnate anterior pentru infractiuni penale grave, violenta in familie si cd nu
au antecedente de abuz de substante narcotice sau alcool. Personalul de securitate al instantei ar putea sd
doreasca sa revizuiascd si, cu autorizarea secretariatului instantei, sa propund cerinte suplimentare de
verificare a securitatii.

In cele din urma, personalului contractantului ii vor fi eliberate ecusoane cu fotografii aprobate de in-
stant{d, care vor fi purtate la vedere. Examinati posibilitatea de codificare a ecusoanelor prin culori pentru a
specifica si limita spatiile in care angajatii respectivi ai contractantului au dreptul sd lucreze.

11.10. Coordonarea accesului la locul constructiei pentru livrari, vehicule si
echipament al contractantului

Contractantii trebuie sa prezinte notificare preliminara cu cel putin 24 de ore inainte de orice livrare
planificata de materiale de constructie sau echipament. Acest fapt va asigura suficient timp pentru per-
sonalul de securitate al instantei sd revizuiasca solicitarea, iar pentru seful secretariatului s coordoneze
livrarea, descarcarea, depozitarea si cerintele de securitate (exceptiile de la notificarea preliminara cu 24 de
ore trebuie s fie aprobate de catre seful secretariatului).
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11.11. Inspectiile locului de constructie si ale spatiilor de depozitare a
materialelor

Ca parte a intélnirilor preliminare inceperii constructiei si sedintelor zilnice pe durata constructiei,
instanta trebuie sa solicite ca locul de munca sa fie maturat si curatat zilnic, sa nu fie probleme legate de
substante periculoase sau siguranta, ca materialele si echipamentul sa fie péstrate in spatii incuiate si ca
muncitorii la constructie sd poarte imbriacdminte de protectie (de exemplu, césti, protectie pentru urechi,
incaltdminte speciala etc.).

Seful secretariatului mai trebuie s inspecteze zilnic locul constructiei, nu ca inspector general ce cauta
greseli si fraudd potentiald, ci mai curdand manifestand responsabilitatea de supraveghere a instantei, pen-
tru a se convinge cd lucrérile progreseazd dupd cum a fost planificat si ca contractantul asigurd curatenia
si siguranta mediului de lucru.

11.12. Coordonarea personalului, securitatii, automatizarii, telecomunicatiilor,
modelului de mobila si planificarea transferului

Dupa finalizarea lucririlor, contractantul va instala cabluri electrice si de date, sisteme de iluminare si
incalzire, Seful secretariatului este responsabil de organizarea eforturilor personalului pentru amenajarea,
mobilarea si mutarea in spatiul nou.

Desi nimeni nu se asteapta ca sefii secretariatelor sa fie designeri de interior, ei sunt responsabili de
mutarea personalului in spatiul renovat si, pentru a facilita realizarea acestui obiectiv, se recomanda insis-
tent ca sefii secretariatelor instantelor s revizuiasca desenele tehnice cu personalul implicat, sd organize-
ze periodic tururi ale locului constructiei (in orele in care nu au loc lucrarile de constructie) si sa stabileas-
cd o echipd de planificare a spatiului, care sa ajute la alegerea aranjamentului mobilei si céilor de circulatie.

Experienta a demonstrat cd, deseori, personalul stie mai bine cum trebuie sa fir aranjate lucrurile in
biroul lor si comentariile lor economisesc timp, bani si scutesc de necesitatea modificarii ulterioare a con-
structiei pentru corectarea greselilor de proiect sau constructie.

Cand se ajunge la mutarea propriu-zisa, sefii secretariatelor trebuie sd coordoneze eforturile cu pre-
sedintele instantei de judecata pentru a reduce la minimum impactul asupra proceselor planificate si acti-
vitatilor administrative.
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Lista de verificare a cladirii nr. 1 — Cladirea instantei de judecata
(Scara de apreciere:
1 = Excelent; 2 = Foarte bine; 3 = Acceptabil; 4 = Rau; 5 = Nesatisfacator)

Denumirea
. . Data
instantei:
Denumirea .

. . Biroul nr.
biroului:

Descrierea

1. Structura cladirii
Standardele:

Necesitati de reparare:

2. Ferestre si geamuri exterioare | | | | |

Da |Nu |Descrierea

Au fost identificate si reparate ferestre defectate sau crapate?

Ferestrele sunt dotate cu sticld in mod uniform pentru a preveni scurgerea si daunele cau-
zate de apa?

Geamurile sunt spalate cel putin de doua ori pe an?

Alte:

3. Curitenia | | | | |
Da |[Nu [Descrierea

Trotuarele, scérile si rampele de acces ale cladirii instantei sunt méturate regulat, curatate si
reparate dupd necesitate — fard gropi sau alte conditii periculoase?

Trotuarele publice sunt maturate regulat, curatate si reparate dupa necesitate — fara gropi
sau alte conditii periculoase?

Urnele pentru gunoi si scrumierele sunt disponibile si curédtate zilnic?
Alte:
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4. Acces la instanta:
Standardele:

Da [ Nu [ Descrierea

Indicatoarele stradale si de indrumare ale orasului indreapta pietonii si soferii catre intra-
rea in instan{a?

Accesul la clddirea instantei de judecata este clar vizibil din strada - semnul de identificare
a cladirii este plasat in loc vizibil cu simbolurile de identificare ale instantei de judecata?

Exista un panou de informatii pentru public cu graficul sedintelor instantei, taxele i infor-
matie pentru public la intrare in instanta de judecata?

Pagina web a instantei de judecatd indica contine informatii despre sediul instantei (identi-
ficand intersectiile principale si instructiuni cum de ajuns la sediul instantei de judecata)?

Alte:

Necesitati de reparare:

5. Intrari, ascensoare si scari
Standardele:

Da [Nu [ Descrierea

Scarile sunt de constructie uniforma fira trepte stricate sau alte conditii periculoase si
cu o suprafata anti-alunecare sau este aplicata o banda anti-alunecare pentru a preveni
accidentele?

Balustradele exista si sunt in stare buna?

Sunt disponibile rampe pentru scaune cu rotile sau lifturi electrice pentru persoanele cu
dezabilitéti?

Ascensoarele (unde existd) sunt functionale si au fost supuse unei inspectii a sigurantei in
ultimele 12 luni?

Spatii de odihnd / sezut sunt prevazute la intrare si la fiecare etaj?

Scarile si rampele de acces sunt maturate zilnic si spalate cel putin o datd pe luna?

Scarile si rampele de acces sunt presdrate cu sare si gheata si zapada sunt inlaturate pe timp
de iarna?

Un drenaj corespunzitor previne adunarea apei pe scdri si rampe de acces?

Alte:

Necesitati de reparare:

6. Iluminarea exterioara
Standardele:

Da | Nu | Descrierea

Iluminarea perimetrului cladirii instantei este suficientd pentru a asigura circulatia si sigu-
ranta publicului?

Corpurile de iluminat functioneazi corect si becurile defectate sunt schimbate zilnic?

Este disponibild iluminarea de rezervi in caz de pana de curent?

Alte:
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Necesitéti de reparare:

7. Terenurile exterioare
Standardele:

Da |[Nu | Descrierea

Existd gradinari si alti angajati responsabil de curatenie? Ei fac curatenie pe teritoriul instan-
tei de doua ori pe zi?

Copacii si alte plantele sunt mentinute in stare bund si sunt inlocuite dupa necesitate?

Instanta de judecata dispune de un plan principal de inverzire si dezvoltare a teritoriului si
un buget operational pentru amenajarea teritoriului si spatiilor publice?

Alte:

Necesitati de reparare:

8. Asigurarea accesului la transportul public | | | | |
Standardele:

Necesitati de reparare:
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9. Stabilirea unor locuri sigure pentru coborarea pasagerilor din
transport

Standardele:

Necesitati de reparare:

Evidenta activitatilor intreprinse de seful secretariatului

Data primirii |

Activitatea intreprinsé/realizata:
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Lista de verificare a sediilor instantelor nr. 2 - Oficiile administrative si spatiile de depozitare

(Scara de apreciere:

1 = Excelent; 2 = Foarte bine; 3 = Acceptabil; 4 = Prost; si 5 = Inacceptabil)

Descrierea

1. Birourile administrative

Standardele:

Necesitati de reparare:
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Descrierea

2. Ferestre si geamuri

Standardele:

Necesitati de reparare:

3. Spatii de depozitare si arhive | | | | |

Standardele:

Da

Nu

Descrierea

Indicatoare de identificare a birourilor sunt amplasate pe coridor la intrarea in fiecare birou?

Lacitele sunt functionale si exista masuri de control pentru prevenirea accesului neautorizat?

Existd dulapuri sau birouri securizate care pot fi incuiate pentru pastrarea dosarelor secrete
si a documentelor financiare?

Planul de organizare a birourilor si mobilei/rafturilor pe etaj permite circulatia adecvata si
sigurd a personalului?

Consumabilele, dosarele si echipamentul sunt inventariate si depozitate in mod
corespunzdtor?

Excesul de mobild/echipament este evacuat si nu este lasat sa se acumuleze in depozite?

In birouri se face ordine zilnic? Gunoiul este evacuat zilnic?

Birourile au o iluminare adecvatd? Exista becuri si corpuri de iluminat defectate? Becurile
defectate sunt schimbate zilnic?

Necesitati de reparare:

Evidenta activitatilor intreprinse de seful secretariatului

Data primirii

Activitatea intreprinsé/realizata:
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Lista de verificare a sediilor instantelor nr. 3 - Salile de sedinta si birourile judecétorilor

(Scara de apreciere:

1 = Excelent; 2 = Foarte bine; 3 = Acceptabil; 4 = Prost; si 5 = Inacceptabil)

Denumirea

. . Data
instantei:

Denumirea Biroul
biroului: nr.

Descrierea

1. Sali de sedinta si birouri ale judecatorilor
Standardele:
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Descrierea 1 2 3 4 5

Necesitati de reparare:

2. Intrari in cladire si parcare securizate | | | | |
Standardele:

Necesitati de reparare:

3. Limitarea accesului public la spatiile judiciare | | | | |
Standardele:

Da | Nu | Descrierea

Existd suficiente puncte de control, lacate la usi sau alte masuri pentru prevenirea ac-
cesului neautorizat al publicului si avocatilor in birourile judecatorilor si personalului?

In birourile si spatiile utilizate pentru examinarea dosarelor exista vreo modalitate de
a alerta imediat paza instantei in caz de situatie exceptionala? Nota: Solutiile simple
ar putea include butoane de alarma in birourile judecatorilor si secretariatului, tururi
de securitate de rutind in spatiile utilizate pentru examinarea dosarelor care nu sunt
publice si optiuni telefonice preprogramate de acces rapid, care sd faca legatura intre
judecdtori/personal si paza.

Alte:
Necesitati de reparare:

Evidenta activitatilor intreprinse de seful secretariatului

Data primirii

Activitatea intreprinsd/realizata:
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Lista de verificare a sediilor instantelor nr. 4 - Planificarea pazei si a actiunilor in situatii exceptionale

(Scara de apreciere:

1 = Excelent; 2 = Foarte bine; 3 = Acceptabil; 4 = Prost; si 5 = Inacceptabil)

Denumirea
. . Data
instantei:
Denumirea Biroul
biroului: nr.
Descrierea 1 2 3 4 5

1. Paza la intrarea publica si punctul de control prin scanare
Standardele:
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Necesitati de reparare:

2. Planificarea actiunilor in situatii exceptionale | | | | |
Standardele:

Necesititi de reparare:
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3. Intrarile in cladire si parcarea securizate | | | | |
Standardele:

Necesitati de reparare:

4. Limitarea accesului public la spatiile judiciare | | | | |
Standardele:

Necesitati de reparare:

Evidenta activitatilor intreprinse de seful secretariatului

Data primirii

Activitatea intreprinsd/realizata:
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Lista de verificare a sediilor instantelor nr. 5 - Sistemele de functionare ale clidirilor

(Scara de apreciere:

1 = Excelent; 2 = Foarte bine; 3 = Acceptabil; 4 = Prost; si 5 = Inacceptabil)

Denumirea

. . Data
instantei:

Denumirea Biroul
biroului: nr.

Descrierea

1. Electricitatea

Standardele:

Necesitati de reparare:
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2. Veceuri si sisteme de canalizare
Standardele:

Da |Nu | Descrierea

Exista suficiente veceuri publice pentru judecatori si pentru personal in cladirea instantei?

Clddirea instantei este conectatd la un sistem central de canalizare si tratare a deseurilor?

Instanta are un sistem de reciclare a apei? Cand de des este golit sistemul?

Exista dovezi de cazuri repetate de infundare a toaletelor sau sisteme de canalizare proiec-
tate inadecvat, de exemplu, veceuri infundate, drenaj necorespunzitor, scurgeri ale tevilor
si conductelor de canalizare, mirosuri excesive etc.?

Sunt planificate pentru viitor careva modernizari ale sistemului sau conductelor de canali-
zare? Dacd da, cAnd si cum vor influenta aceste activitdti functionarea instantei?

Se face ordine la toalete zilnic si are loc zilnic reaprovizionarea lor cu cele necesare?
Alte:

Necesitati de reparare:

3. Sisteme de incalzire
Standardele:

Da |Nu | Descrierea

Sediul instantei este conectat la un sistem centralizat de incélzire?

Pe timp de iarnd salile de sedinta si birourile judecatorilor si cele administrative sunt incal-
zite in mod corespunzitor? Pe timp de iarna personalul trebuie sa se bazeze pe incélzitoare
personale in spatiul lor de munca?

Coridoarele publice si scarile sunt incalzite?

Sunt planificate pentru viitor careva modernizdri ale sistemului de incalzire? Dacd da -
cand si cum vor influenta aceste activitdti functionarea instantei?

Alte:

Necesitati de reparare:

Descrierea

1. Electricitatea
Standardele:

Da |Nu | Descrierea

Energia electricd furnizatd de reteaua municipald este fiabila? Exista fluctuatii, salturi sau
caderi de tensiune?

Sunt inregistrari sau dovezi ale prejudiciului cauzat computerelor, imprimantelor, scanerelor
sau altor dispozitive electrice din cauza fluctuatiilor de tensiune sau penelor de curent?

Exista suficiente prize in clddirea instantei pentru a asigura toata tehnologia instantei si alte
dispozitive electrice?

Instanta a fost conectata la Internet prin cablu sau se bazeaza pe puncte de acces si conexiune
wireless?

Exista careva solicitdri citre CSM sau AAIJ cu privire la modernizarea cablajului care inca
sunt in asteptare? Dacd da, cand este termenul limita pentru realizare?
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Existd un generator de rezerva care si fie folosit in timpul penelor de curent? Daca da, acesta
este deservit, intretinut si asigurat cu combustibil in mod regulat? Cand acesta a fost testat
ultima data?

Sunt planificate pentru viitor careva modernizari ale sistemului electric? Daca da, cand si
cum vor influenta aceste activitati functionarea instantei?

Alte:

Necesitati de reparare:

2. Veceuri si sisteme de canalizare
Standardele:

Da [Nu [ Descrierea

Existd suficiente veceuri publice pentru judecatori si pentru personal in cladirea instantei?

Cladirea instantei este conectatd la un sistem central de canalizare si tratare a deseurilor?

Instanta are un sistem de reciclare a apei? Cand de des este golit sistemul?

Exista dovezi de cazuri repetate de infundare a toaletelor sau sisteme de canalizare proiecta-
te inadecvat, de exemplu, veceuri infundate, drenaj necorespunzator, scurgeri ale tevilor si
conductelor de canalizare, mirosuri excesive etc.?

Sunt planificate pentru viitor careva modernizari ale sistemului sau conductelor de canaliza-
re? Dacid da, cand si cum vor influenta aceste activitati functionarea instantei?

Se face ordine la toalete zilnic si are loc zilnic reaprovizionarea lor cu cele necesare?
Alte:

Necesitati de reparare:

3. Sisteme de incalzire | | | | |
Standardele:

Necesitati de reparare:

Activitatea intreprinsa/realizata:
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Notite
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Capitolul 12.
Planificarea actiunilor in caz de situatii
exceptionale si securitate

12.1. Introducere

Securitatea instantei de judecatd este fun-
damentald pentru sistemul nostru de justitie.
Oamenii vor desfisura afaceri sau participa ca
parti la proces sau ca martori doar daca vor fi si-
guri ca in rezultat nu le va fi cauzat vreun prejudi-
ciu. Din pacate, incidentele de violenta in instante,
care rezulta in leziuni si decese, submina increde-
rea publicului in abilitatea instantelor de a asigu-
ra securitatea sediilor lor. Potentialul de atacuri
teroriste a agravat ingrijordrile tuturor privind
vulnerabilitatile, iar calamitatile naturale recente
ne reamintesc ca nu ne putem astepta ca totul sa
meargd ca mai inainte”.

,Cladirile instantelor de judecatd apartin publicului
si intotdeauna au fost percepute ca loc de refugiu.
Trebuie sd pastram aceastd incredere pe care publicul
a avut-o mult timp in instantele de judecata si trebu-
ie sa continudm sd muncim pentru a asigura ca acea
perceptie ca sediile instantelor sunt locuri de refugiu

sa fie realitate”

Mary McQueen, presedinte al Centrului National
pentru Judecdtorii de Stat la Conferinta privind
securitatea instantelor de judecatd, noiembrie 2005

Securitatea instantelor este sporitd prin comunicarea continua si deschisd si respectul reciproc intre
judecatori si personal, reprezentanti ai organelor de urmarire si tofi cei implicati in asigurarea securitatii
instantelor noastre. In lipsa unei astfel de colaboriri, eforturile de asigurare a securititii instantei au loc
fragmentat, generand posibilitatea de dublare a procedurilor sau existenta a unor proceduri contradictorii
si responsabilitati vagi.*®

57 CASEY P, A National Strategic Plan for Judicial Branch Security, 07.02.2006

58 Plan strategic national privind securitatea sectorului justitiei, supra
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Plan de
continuitate
a activitaii
(PCA)

Planificarea actiunilor in situatii exceptionale in
instanta de judecata

12.2. Crearea unei Comisii pentru planificarea actiunilor in caz de situatii
exceptionale

Sefii secretariatelor trebuie sa infeleaga cd sarcina de elaborare a planurilor de actiuni in caz de situatii
exceptionale presupune seriozitate si cooperare cu alte persoane.

De asemenea, daci in instantd incd un exista un plan de actiuni in caz de situatii exceptionale, elabora-
rea lui presupune atét o viziune pe termen lung, cat si dispozitia de a investi timp si a depune efort pentru a
identifica si a stabili in ordinea prioritatilor potentialele pericole si riscuri, a stabili capacitatile de acordare
a primului ajutor si momentele cand acesta trebuie sa fie acordat, a elabora si implementa planul de actiuni
in caz de situatii exceptionale si a exersa, instrui, testa si evalua in continuu judecatorii, personalul instantei
si pe cei care acordd primul ajutor in ceea ce priveste aplicarea diferitor module ale planului.

. I.ﬂ ~

Ciclul de planificare a actiunilor in caz de situatii exceptionale
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In mod ideal, Comisia pentru planificarea actiunilor in caz de situatii exceptionale (CPASE) trebuie
sa fie prezidata de seful secretariatului, presedintele si vicepresedintele instantei care vor avea roluri de
supraveghere, si sd includd in componenta sa judecatori, personalul administrativ, politia judiciard, servi-
ciul pompieri, spitale, furnizori de apa, ONG-uri relevante si prestatorul local de servicii Internet pentru
instantd (dupa necesitate).

Comisia pentru planificarea actiunilor in caz de situatii exceptionale trebuie sa infeleaga si sd se ghide-
ze de urmatoarele indrumdri si reguli de planificare a actiunilor in caz de situatii exceptionale.

Indrumairi si reguli de planificare a actiunilor in caz de situatii exceptionale

Implicatiile pentru seful secretariatului

Regula | Presedintele instanei, cu asistenta sefului secretariatului, este responsabil conform legii sa
nr. 1 asigure functionarea si administrarea sigura, securizata si efectiva a instantei de judecata.

Regula | Presedintele instantei si seful secretariatului care nu reusesc sa elaboreze si sa asigure planuri
nr. 2 efective de actiuni in caz de situatii exceptionale si manifesta neglijentd si ar putea fi supusi
penalitatilor conform legii sau altor proceduri disciplinare.

Regula [« Elaborarea unui plan de actiuni in caz de situatii exceptionale presupune dedicatie si dis-
nr. 3 pozitia de a investi timp din partea presedintelui instantei si a sefului secretariatului.

o Recomandare conform celor mai bune practici: Presedintele instantei si seful secretari-
atului nu pot delega subalternilor responsabilitatea de a elabora un plan de actiuni in caz
de situatii exceptionale. Experienta a demonstrat ca elaborarea unui plan efectiv implicd
angajamentul personal al conducerii de varf.

Regula |« Planurile de actiuni in caz de situatii exceptionale implicd angajamentul de a acorda aju-
nr. 4 torul de urgentd si contributia din partea judecétorilor, a personalului administrativ, a
pazei instantei, a personalului IT, a reprezentantilor CSM, ai MJ, ai AAJ]J si ai STISC si a
autoritatilor locale.

+ Recomandare conform celor mai bune practici: Planurile elaborate fira cooperare cu
toate partile interesate ajung sd stranga praf pe raft si sunt practic inutile.

Regula |« Exista o perioadd de timp limitata la dispozitia CPASE pentru elaborarea si implementa-

nr. 5 rea planului de actiuni in caz de situatii exceptionale.

« Elaborarea de evaludri, planuri de reactie si angajarea resurselor in primul rdnd in baza
unor pericole si riscuri realiste sau probabile.

o Recomandare conform celor mai bune practici: Nu pierdeti timpul in incercarea de a
anticipa si planifica actiuni pentru pericole ezoterice sau putin probabile (de exemplu,
probabilitatea exploziei unei bombe atomice in oras, tornado etc.).

Regula |« Planurile de actiuniin caz de situatii exceptionale trebuie sa fie in continuu testate, valida-
nr. 6 te si exersate cu participarea judecdtorilor, a personalului administrativ, a pazei instantei,
a personalului IT, a reprezentantilor CSM, ai M]J, ai AAI]J si ai STISC si a autoritatilor
comunitare de acordare a ajutorului de urgenta.

« Recomandare conform celor mai bune practici: Exersati lunar cel putin o parte din pla-
nul de actiuni in caz de situatii exceptionale. Acest fapt ajutd judecatorii si personalul sa
inteleaga importanta planului de actiuni in caz de situatii exceptionale pentru activitatea
de succes a instantei.

Regula |« Este imperativa asigurarea planului de actiuni si angajamentelor de reactie cu resurse si

nr. 7 finantare.

o Actualizarile planului de actiuni in caz de situatii exceptionale si estimdrile costurilor
trebuie sa fie incluse in ciclul bugetar anual al instantei.
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12.3. Lista autoritatilor specializate in acordarea primului ajutor in caz de
situatii exceptionale

CPASE trebuie sa elaboreze (si sd actualizeze permanent) o lista a entitatilor locale specializate in
acordarea primului ajutor in caz de situatii exceptionale, capacitatea lor de reactie si intervalul de timp.
Examinati posibilitatea de a elabora un tabel similar celui prezentat la Anexa 13.1, Lista autoritatilor spe-
cializate in acordarea primului ajutor in caz de situatii exceptionale. De obicei, aceste entitati abilitate
s acorde primul ajutor pot oferi urmatoarele resurse si capacitati pentru a ajuta instanfa sd depaseasca
situatiile exceptionale.

+ Detasamentele de pompieri: Comandarea si coordonarea incidentului, stingerea incendiilor, trata-
ment medical, evacuarea victimelor, managementul traficului, comunicatii tactice, controlarea multi-
mii si evacuarea din cladire.

» Politia: Comandarea si coordonarea incidentului, comunicatii tactice, securitatea locului incidentului
si investigarea, imputernicirea de a lua sub arest, definerea si mutarea detinutilor, controlarea multi-
mii, managementul traficului, tratament medical de urgenta si stabilizarea pacientului si evacuarea
victimelor.

« Spitalele: Tratament medical de urgenta si triere si dislocarea echipelor medicale de urgenta la sediul
instantei in caz de calamitate in acel loc.

« Companiile de asistenta medicald de urgenta: Tratament medical de urgentd si triere, evacuarea
victimelor.

« CSM, MJ si AAIJ: Coordonarea programului si bugetului (in caz de situatie exceptionala majora) si
coordonarea la nivel de minister si guvern privind resursele si suportul de urgenta.

« MJsi AAIJ: Inchiderea de urgenti a sistemelor IT si recuperarea datelor.

« Companiilocale de excavare si constructii: Utilaj pentru terasamente si excavare, lucrari de sustinere
a cladirii si materiale de constructie.

+ Crucea Rosie si alte ONG si servicii comunitare: Asisten{d medicald, alimente, imbracdminte si alte
provizii pentru situatii de urgenta.

12.4. Identificarea si stabilirea pericolelor si riscurilor in ordinea prioritatii

Planurile de actiuni in caz de situatii exceptionale ale instantelor descriu actiuni pe care trebuie sa le
intreprinda cei din clddire pentru a-si asigura securitatea dacd are loc un incendiu, situatie exceptionald
medicald sau de alt tip. Aceste planuri reduc pericolul pentru personal, proprietate si alte bunuri din cadrul
instantei in caz de incident in cadrul sau in apropierea imediata a cladirii, stabilind proceduri de reactie
specifice cladirii care sa fie realizate de cei ce se afld acolo cel putin pentru urmatoarele categorii de poten-
tiale situatii exceptionale®:

« situatii exceptionale generale cu caracter medical, de exemplu, alunecare si cadere, atac de cord etc.;

« situatii exceptionale medicale pandemice, de exemplu, gripa, gripa aviard etc.;

o nesupuneri civice sau dezordini publice;

+ violenta la locul de munca;

« explozii sau incendii;

« incidente sau varsarea unor substante periculoase;

» pachete sau plicuri suspicioase;

 activitate suspicioasd sau nelegitima pe teritoriul instantei;

o alertd cu bombd sau alte amenintari;

o defectarea ascensorului;

 intreruperea curentului electric;

 calamitafi naturale, de exemplu cutremure de pamant, alunecari de teren, torente de noroi, fenomene
meteorologice periculoase: inundatii, furtuni puternice, tornado, viscol si incendii naturale;

o luarea ostaticilor.

59 Federal Protective Service, Occupant Emergency Plans — Development, Implementation, and Maintenance (noiembrie 2007),
disponibil in domeniul public la http://www.gsa.gov/graphics/pbs/OEP_Guide.pdf
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12.5. Potrivirea evaluarii pericolelor si a riscurilor cu capacitatile si intervalele
de timp ale entitatilor de ajutor de urgenta

Sefii secretariatelor instantelor trebuie si conduca Comisia pentru planificarea actiunilor in caz de
situatii exceptionale printr-o matrice de evaluare a pericolelor si riscurilor prioritare (a se vedea Sectiunea
13.4) si prin capacititile de reactionare si intervalele de timp interne (resursele instantei), externe (entitéti
de prim ajutor la urgenta) si cele sustinute de sistemul judecatoresc (CSM, MJ, AAIJ sau STISC). Un model
de matrice de evaluare a riscurilor si capacitétilor de reactionare este indeplinit partial in cele ce urmeaza.

Matricea de evaluare a pericolelor si riscurilor si a capacitatilor de reactionare

Pe intern Entitatile de acordare a aju- | CSM, MJ, AAIJ sau
torului de urgenta STISC
Prioritatea 1. Situatie exceptionald medicald majora
o DPersonalul de securitate pleaca si asi- |« Detasamentul de o Nimic, cu exceptia

gure securitatea locului i sd evacueze
personalul (5 minute).

Pachete de prim ajutor si alimente.

Personalul instruit anterior in dome-
niul salvdrii si primului ajutor pleacd in
acea zona cu pachete de prim ajutor din
alte locuri (5 minute).

Personalul de securitate pleaca sa intal-
neascd si sa conduca pe cei care vin sa
acorde primul ajutor (5 minute).

Stabilirea centrului de comanda a pla-
nului de actiuni in situatia exceptionala
pentru coordonarea activitatilor de re-
actie (5 minute).

pompieri

Timp de reactie — 20 de
minute cu 1 paramedic.
Sunt disponibile echipe de
lucru cu substante pericu-
loase, daca este necesar.
Politia

Timp de reactie — 10 de
minute.

faptului dacd preju-
diciul catastrofal nu
necesita ca AAIJ sa

schimbe amplasarea
serviciilor  esentiale
(PCA).

2 politisti inarmati cu o
masina (10 minute).
Ambulantele (la solicitare,
dupa necesitati)
Spitalele (la
dupd necesitati)

solicitare,

Sunt disponibile echipe de
lucru cu substante pericu-
loase, daci este necesar.
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Matricea de evaluare a pericolelor si riscurilor si a capacititilor de reactionare

Pe intern Entitatile de acordare a aju- | CSM, MJ, AAIJ sau
torului de urgenta STISC
Prioritatea 2. Incendiu
Extinctoarele folosite de personalul in- Detasamentul pompieri o Nimic, cu exceptia

stantei in zona incendiului (imediat).

Personalul de securitate pleaca s asi-
gure securitatea locului i sd evacueze
personalul (5 minute).

Personalul de securitate asigura securi-
tatea detinutilor si pregateste transferul
lor spre un centru securizat de detentie.

Personalul de securitate pleacd sa-i in-
talneasca si sa-i conducd pe cei care
vin sd acorde primul ajutor (5 minute).
Personalul instruit anterior sa stinga in-
cendii mici pleacd in acea zona cu stin-
gatoare din alte locuri (5 minute).

Personalul instruit anterior in dome-
niul salvarii si primului ajutor pleaca in
acea zond cu pachete de prim ajutor din
alte locuri (5 minute).

Stabilirea centrului de comanda a pla-
nului de actiuni in situatia exceptionald
pentru coordonarea activitatilor de re-
actie (5 minute).

(20 minute)

Timp de reactie - 20 de
minute.

1 paramedic cu set de
prim ajutor.

1 autocisternd cu 500 m
de furtun - 15 minute de
lupta cu focul.

Nu este posibil de stins
focul cu ajutorul au-
to-cisternei mai sus de
primul etaj.

Abilitatea de a conecta
tevi verticale pentru stin-
gere (daca exista).

Politia

Timp de reactie - 10

de minute cu 2 ofiferi
inarmati.

Controlul traficului si
multimii, disponibila la
solicitare, dupa necesitati.

faptului daca preju-
diciul catastrofal nu
necesita ca AAIJ sa

schimbe amplasarea
serviciilor  esentiale
(PCA).

o Un incendiu in sala
serverului va necesita
venirea STISC pentru
inspectarea si recupe-
rarea capacitatilor sa-
lii de server.

Ambulantele (la solicitare,
dupa necesitati)

Spitalele (la solicitare,
dupa necesitati)

Echipe de lucru cu sub-
stantele periculoase (la
solicitare, dupa necesitéti).

Echipe ale companiilor de
electricitate si aprovizio-
nare cu apd (la solicitare,
dupa necesititi).

Alte prioritati (in ordinea evaluarii riscurilor) - urmeaza sa fie identificate de Comisia pentru pla-
nificarea actiunilor in caz de situatii exceptionale
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Un model de format al matricei e oferit in Anexa 13.4, Matricea de evaluare a riscului i amenintarii
si a capacitatii de reactie.

12.6. Elaborarea unui Plan de pentru actiuni in situatii exceptionale

Utilizand ceva similar modelului de plan de actiuni in situatii exceptionale (a se vedea Anexa 13.2), se-
ful secretariatului trebuie sa conduca Comisia pentru planificarea actiunilor in caz de situatii exceptionale
prin procesul de elaborare si implementare a unui plan de actiuni in caz de situatii exceptionale. Tineti
minte: Timpul este limitat, de aceea axati-va eforturile mai intai de toate asupra celor mai importante pe-
ricole si riscuri.

12.7. Planificarea continuitatii activitatii®

Planul de continuitate a activititii (PCA) se
referd la efortul intern al unei organizatii menit
si asigure capacitatea de a continua operatiuni- trarea si restabilirea serviciilor, functiilor si operati-
le esentiale pe o durati de pani la 30 de zile ca unilor esentiale ale instantei, ce nu pot fi suspendate
reactie la intreruperile operationale, inclusiv, dar = pentru o perioadd de 30 de zile fira a-i afecta advers
fara a se limita la, renovarea sau menfinerea regu- activitatea.
lata a cladirii, defectarea mecanica a sistemului de
incélzire sau alte sisteme ale cladirii, incendiu, si-
tuatii exceptionale medicale, incidente de securitate, vreme aspra sau alte fenomene naturale sau ciderea
sistemelor de tehnologii informationale si telecomunicatii.

Planul de continuitate a activititii se axeaza pe pas-

Planificarea continuitatii activitatii este un efort ce necesitd mult timp si resurse si nu este ceva ce o
instanta locala poate realiza de sine stitator.

Din contra, este necesar ca CSM, MJ si AAIJ sd conducd o actiune in intreg sistemul judecatoresc pen-
tru a elabora cerintele si planurile de continuitate a activitatii si apoi sa permita ca planurile sé fie adaptate
pentru a corespunde cerintelor instantei locale.

Obiectivul acestui PCA este de a asigura executarea functiilor esentiale ale instantei de judecatd pe
timp de criza sau situatie exceptionald, cand instanta este in pericol sau este inaccesibila. Cerintele si obiec-
tivele PCA includ urmatoarele:

Cerintele fatd de si responsabilitatile pentru PCA

Responsabilitatile sefului secretariatului (in coordonare cu presedintele instantei, AAIJ si
personalul de securitate).

o Asigurarea desfasurdrii neintrerupte a activititii instantei de judecata in perioada unei situatii
exceptionale

« Elaborarea unui proces de alerta, notificare si luare a deciziilor in caz de situatie exceptionald pentru
activarea PCA in caz de necesitate

 Facilitarea procesului decizional pe durata executérii PCA si desfasurarea ulterioard a operatiunilor

« Reducerea sau aplanarea perturbarii operatiunilor instantei

» Reducerea riscului de a pierde vieti si minimizarea prejudiciului si pierderilor

o Identificarea conducitorilor principali si a personalului de suport care vor fi transferati (dupa
necesitate)

« Organizarea si realizarea unei recuperari rapide si ordonate din situatia exceptionald si reinceperea
in deplind masura a activitatii instantei de judecata

o Instruirea personalului-cheie responsabil pentru executarea PCA

60 R. Eric Petersen, Emergency Preparedness and Continuity of Operations (COOP) Planning in the Federal Judiciary, publicat
de Congressional Research Service (8 august 2003) si disponibil la http://www.au.af mil/au/awc/awcgate/crs/ri31978.pdf
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Cerintele fata de si responsabilitatile pentru PCA

« Instruirea tuturor angajatilor instantei si personalului de securitate privind actiunile ce trebuie intre-
prinse in caz de initiere a PCA

« Exersarea periodicd pentru testarea diferitor componente ale planului si a planului in intregime (cel
putin trimestrial)

12.8. Securitatea

Un principiu fundamental care trebuie si fie luat in considerare la elaborarea oricarui program de
securitate al instantei presupune ca toate mésurile programului sa aiba un obiectiv explicit de (1) retine-
re (adicd limitarea oportunitétilor de survenire a evenimentelor nedorite), (2) prevenire si (3) depistare.
Aceste obiective ale programului trebuie s fie completate cu doua obiective suplimentare: (4) reactie si (5)
instruire.

Retinere

Planul de
securitate

Ciclul planului de securitate al instantei de judecata

Fiecare din aceste elemente importante este o consecinta a celorlalte elemente si trebuie sa fie inclus in
programul de securitate din cinci etape recomandat pentru instante.

Spre deosebire de metodele traditionale de aplicare a legii, care pot fi calificate drept reactive, masurile
de asigurare a securitdtii instantei trebuie sd fie proactive. Aceasta inseamnd cd programul de securitate
din cinci etape trebuie si fie bazat pe elementul de retinere si cel de prevenire a incidentelor criminale si
interzise.

12.8.1. Controlul de securitate: Desi sistemele de control incorporeaza toate aspectele programului reco-
mandat de securitate din cinci etape (retinere, prevenire, depistare, reactie si instruire), ele sunt considerate
in principal sisteme de retinere. In general, se estimeazi cd daci la intrarile in clddiri nu s-ar fi efectuat
controlul de securitate, numérul armelor si al bunurilor de contrabandi care ar fi aduse in cladire ar fi de
zece ori mai mare decét cel efectiv depistat de sistemul de control.

Pentru a asigura uniformitatea masurilor, a echipamentului si a pazei in toate instantele din tara, se
recomanda ca CSM, MJ si AAIJ sa stabileasca standarde de control de securitate, cerinte de calificare si
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pregatire profesionald a personalului de paza si setul standard de echipament de control al securitatii, care

sd includd cel putin:

o trecerea vizitatorilor prin detectoare de metal;

« aparate Roentgen pentru verificarea pachetelor, hartiilor, servietelor si a bunurilor personale;

o detectoare de metal portative (pentru cazuri de defectare a sistemului principal si pentru inspectii ul-
terioare in caz de necesitate);

o analizatoare de reziduuri de substante explozive;

o incéperi adiacente pentru perchezitii mai minutioase ale persoanelor suspecte, in caz de necesitate.

12.8.2. Tururile efectuate de paza instantei: Sefii secretariatelor trebuie sd stabileascé ca gardienii sa faca
tururi periodice aleatorii pe teritoriul instantei, in parcari, pe coridoare, prin birouri si séli de sedinte.
Rapoartele privind tururile de inspectie trebuie sa fie examinate siptamanal cu ajustarea corespunzatoare
a activitatilor instantei si a graficului sedintelor de judecata in functie de constatarile facute.

12.9. Instruirea privind actiunile in situatii exceptionale

Analizati necesitatile de instruire ale angajatilor, contractantilor, pazei, vizitatorilor, managerilor si ale
personalului de acordare a primului ajutor identificati in planul de evacuare in situatii exceptionale. In
general, instruirea trebuie s abordeze urmatoarele subiecte:

o planul de evacuare;

« rolurile si responsabilititile individuale;

« madsurile de pregatire, prevenire, protectie si recuperare in situatii exceptionale;
« procedurile de anuntare, avertizare si comunicare;

o modalitatile de localizare a membrilor de familie;

o procedurile de evacuare, addpostire si raportare;

o amplasarea in instanta si utilizarea echipamentului standard pentru situatii exceptionale;
o procedurile de oprire a lucrului;

« ajutor pentru persoane cu dezabilitati;

« amplasarea in instantd si limitarile stingdtoarelor de incendii;

o procedurile de evacuare, adapostire si alte proceduri de sigurantg;

Sefii secretariatelor trebuie intotdeauna sa organizeze instruirea privind actiunile in situatii exceptio-
nale in urmatoarele cazuri:
» angajarea sau transferarea din alte instante a persoanelor noi;
o numirea persoanelor responsabile de evacuare, addpostire si alte sarcini speciale;
« implementarea echipamentului, a materialelor sau a proceselor noi;
 actualizarea sau revizuirea procedurilor;
« constatarea prin exercitiile de simulare a pregatirii slabe a angajatilor pentru situatii exceptionale;
o contractarea persoanelor care vor lucra in cladire sau pe teritoriul instantei.

In ultimul caz, persoanele contractate trebuie sa fie instiintate despre planul de evacuare in situatii
exceptionale, si instruite in privinta masurilor care trebuie sa fie luate in asemenea situatii, locurilor de
intrunire si procedurilor generale de evacuare. Aceste informatii pot fi oferite de reprezentantul tehnic al
instantei la inceputul perioadei contractului sau la inceputul activitétii contractuale.
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Anexa 12.1. Lista de contacte pentru acordarea primului ajutor

Instanta
Presedintele Numele Secretariatul | Numele
instantei instantei
Numarul de Numarul de
telefon de la telefon de la
birou birou
Numarul de Numarul de
telefon mobil telefon mobil
Lista de contacte pentru acordarea primului ajutor
Organizatie Datele de contact, resurse disponibile si timpul de raspuns
Serviciul pompieri Numele si adresa

Centrul de conducere
in situatii exceptionale

Numarul principal de telefon
Stingerea incendiilor

Gestionarea traficului

Comunicatiile Numirul secundar de telefon

Controlul multimii

Ingrijirea medicala

Evacuarea victimelor Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:
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Lista de contacte pentru acordarea primului ajutor

Organizatie Datele de contact, resurse disponibile si timpul de raspuns

Politia Numele si adresa

Centrul de conducere | Nymarul principal de telefon
in situatii exceptionale

Investigatiile la locul Numiirul secundar de telefon
crimei

Gestionarea traficului Persoana de contact

Réspunsul armat

Negocierea schimbului | Resursele disponibile si timpul de raspuns:
de ostatici

Comunicatiile
Autoritatea de arest
Paza si transportarea
inculpatilor
Controlul multimii
Ingrijirea medicali

Evacuarea victimelor

Spitale Numele si adresa

Ingrijirea medicala Numirul principal de telefon
Evacuarea victimelor

Dislocarea echipelor de | Numirul secundar de telefon
ingrijire a victimelor in

masa Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:
Serviciul ambulanta Numele si adresa
Ingrijirea medicala Numarul principal de telefon

Evacuarea victimelor

Numarul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:
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Lista de contacte pentru acordarea primului ajutor

Organizatie

Datele de contact, resurse disponibile si timpul de raspuns

STISC

o Oprirea sisteme-
lor IT in situatii
exceptionale

o Protectia si restabi-
lirea datelor

Numele si adresa

Numiarul principal de telefon

Numirul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:

Sisteme electrice

Numele si adresa

Numiarul principal de telefon

Numairul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:

Furnizorul apei

Numele si adresa

Numarul principal de telefon

Numarul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:

Prestatorul serviciilor
de Internet

Numele si adresa:

Numarul principal de telefon:

Numirul secundar de telefon:

Persoana de contact:

Resursele disponibile si timpul de raspuns:

Furnizorul gazului
(daca este cazul)

Numele si adresa

Numarul principal de telefon

Numairul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:

Mj

Numele si adresa

Numarul principal de telefon

Numarul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:




220 Ghid privind administrarea eficientd a instantelor de judecatd

Lista de contacte pentru acordarea primului ajutor

Organizatie Datele de contact, resurse disponibile si timpul de raspuns

AAT] Numele si adresa

Numarul principal de telefon

Numarul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:

Curtea de apel Numele si adresa

Numarul principal de telefon

Numarul secundar de telefon

Persoana de contact

Resursele disponibile si timpul de raspuns:
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Notite
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Anexa 12.2: Planul de actiuni in situatii exceptionale (model)

Instanta

Adresa

Numele si datele de contact ale persoanelor responsabile de gestionarea situatiilor exceptionale

Presedintele Birou

instantei Telefon

Seful Birou

secretariatului Telefon

Seful Serviciului Birou

de paza Telefon

Sef sectie evidenta Birou

si documentare Telefon

procesuald

Contabil-sef Birou
Telefon

Data ultimei

actualizari

1.0 Planurile de evacuare

Seful secretariatului este responsabil de pregatirea si afisarea planurilor de evacuare in toate locurile de
lucru, silile de sedinte si holurile instantei. Planurile de evacuare trebuie si contind urmatoarele informatii:

1. amplasarea iesirilor de urgents;

2. traseele principale si secundare de evacuare;

3. amplasarea stingatoarelor de incendii;

4. amplasarea statiilor de declansare a alarmei antiincendiu;

5. punctele de intrunire.

Personalul instantei trebuie sa fie informat despre existenta a cel putin doua trasee de

evacuare si sa le foloseasca.

2.0 Cerintele privind raportarea in situatii exceptionale

Situatiile exceptionale care trebuie sa fie raportate de personalul instantei includ (dar nu se limiteaza la):
« urgente generale cu caracter medical, de exemplu, aluneciri, cazuri de infarct cardiac etc.;
« urgente medicale legate de pandemii, de exemplu, gripe de sezon, gripe aviare etc.;
« nesupuneri sau dezordini civile;
« violenta la locul de munca;
o deflagratii sau incendii;
 incidente legate de revarsari sau scurgeri de substante toxice;
o colete sau scrisori suspecte;
 actiuni suspecte sau ilegale pe teritoriul instantei;
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« amenintari cu bomba sau de alt gen;

o defectarea liftului;

o pene de curent electric;

 dezastre naturale, de exemplu, cutremure, aluneciri de teren, torente, conditii meteorologice extreme,
inundatii, furtuni violente cu descércari electrice, tornade, vijelii, incendii de padure etc.

o situatii cu rapirea ostaticilor;

« orice alta situatie in care personalul se simte amenintat sau expus pericolului.

3.0 Urgente medicale

In cazul urgentei medicale, se iau urmatoarele masuri:

3.0 Urgentele medicale care pericliteaza viata sau sanatatea

Sugestie pentru judecatori si personalul instantei: Dacd aveti indoieli, considerati evenimentul
drept o urgentd medicala serioasa si luati masurile descrise in continuare.

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

o Activati centrul de comanda pentru situatii exceptionale si stabiliti liniile de comunicare cu AAIJ,
STISC si serviciul acordare a primului ajutor, in functie de necesitate.

» Asigurati primirea serviciului de acordare a primului ajutor. Informati despre orice pericole la locul
accidentului.

« Elaborati proceduri speciale de evacuare si asistentd pentru persoanele cu dezabilitéti.

o Asigurati disponibilitatea truselor medicale si a defibrilatoarelor, inventariati-le cu regularitate si
amplasati-le la locurile de lucru si in silile de sedinte.

o Instruiti personalul cum si in ce situatii sa utilizeze continutul truselor medicale si defibrilatoarele.

o Instruiti frecvent personalul instantei despre procedurile necesare, deoarece in situatii exceptionale
este dificil de coordonat personalul.

« Intoatelocurile de lucru, silile de sedinte si holurile trebuie si fie amplasate numerele de APEL
DE URGENTA.

Pasul 1 In primul rand, chemati imediat paza instantei si, dupa aceea, seful secretariatului la nu-
merele de telefon mentionate mai sus. Dati urmatoarele informatii despre urgenta medicala:

o descrierea urgentei medicale;
e« numele persoanei ranite;
o locul accidentului (coridorul, numarul biroului, al salii de sedinte etc.);

o datele dumneavoastrd de contact (numele, numarul de telefon, locatia, actiunile pe care
le-ati intreprins etc.).

Pasul 2 1. Inspectati si evaluati rapid situatia si conditiile.
Nu incercati sd intreprindeti masuri de salvare fizicd sau de ajutor medical daci situatia
nu este sigura si dacd acest lucru va poate periclita viata sau integritatea corporald (de
exemplu, in cazul prabusirii cladirii, al cablurilor electrice dezgolite, al revarsarilor de
substante toxice etc.).

3. Daca este posibil, determinati cel mai apropiat loc de amplasare a trusei medicale in
instanta.
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3.0 Urgentele medicale care pericliteaza viata sau sandtatea

Pasul 3 Nu miscati victima rdnitd daca acest lucru nu este absolut necesar.

Pasul 4 Chemati seful secretariatului (la numaérul de telefon mentionat mai sus) si urmatorii
membri de personal care au fost instruiti in resuscitarea cardio-pulmonari sau in acordarea
primului ajutor. Aceste persoane pot oferi asistenta medicald pana la sosirea specialistilor
profesionisti.

1. (Inserati numele angajatului instruit in acordarea primului ajutor.)

2. (Inserati numele angajatului instruit in acordarea primului ajutor.)

Pasul 5 Incercati sd opriti sdngerarea majord, aplicind un bandaj strans. Pentru aceasta, pu-
neti-va méanusi si masti daca dispuneti de ele.

Pasul 6 In cazuri de acordare a ajutorului angajatilor care au intrat in contact cu substante toxi-
ce, consultati specificatiile privind securitatea substantei si utilizati echipamentul corespun-
zator de protectie. Oferiti-va sa acordati primul ajutor DOAR daca ati fost instruit si sunteti
calificat s o faceti.

In cazul altor imbolnaviri, care nu pericliteaza viata, contactati paza instantei si seful serviciului

in care lucreaza angajatul respectiv sau supervizorul direct.

Alte informatii sau cerinte

4.0 Incendii

4.0 Incendii sau deflagratii

Sugestie pentru judecatori si personalul instantei: Principala responsabilitate pe care o aveti este
sa anuntati paza instantei, seful secretariatului si serviciul pompieri, dupa care sa evacuate personalul
din zona. Incercati si stingeti incendiul doar daci acesta este de proportii mici, ati fost instruiti cum s-o
faceti si dispuneti de un stingator de incendiu.

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

o Activati centrul de comanda pentru cazuri de avarie si stabiliti liniile de comunicare cu AAIJ, STISC
si serviciul acordare a primului ajutor, in functie de necesitate.

» Asigurati primirea serviciului de acordare a primului ajutor. Informati despre orice pericole la locul
accidentului.

o Dacain instanta existd inculpati sau alte persoane retinute, permiteti pazei instantei si politistilor sa
le evacueze si sé le transfere intr-un loc securizat.

o Actualizati si afisati in loc vizibil planurile de evacuare la toate locurile de munca, in toate salile de
sedinte si coridoarele.

o Instruiti frecvent personalul instantei despre locurile intrunirii si procedurile de raportare, deoarece
in situatii exceptionale este dificil de coordonat personalul.

« Elaborati proceduri speciale de evacuare si asistentd pentru persoanele cu dezabilitéti.

» Asigurati disponibilitatea truselor medicale, inventariati-le cu regularitate si amplasati-le la locurile
de lucru si in salile de sedinte.

» Asigurati disponibilitatea stingatoarelor de incendii in toate locurile de lucru, silile de sedinte si
coridoarele, testarea lor lunara si reincércarea lor anuala.

 Instruiti personalul cum si in ce situatii sa utilizeze stingatoarele de incendii.

« In toate locurile de lucru, silile de sedinte si coridoarele trebuie sa fie amplasate numerele de
APEL DE URGENTA.
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4.0 Incendii sau deflagratii

Pasul 1 1. Activati cea mai apropiatd alarma anti-incendiu.

2. In primul rind, chemati imediat paza instantei si, dupd aceea, seful secretariatului la
numerele de telefon mentionate mai sus. Dati urmatoarele informatii despre accident:

o descrierea incendiului;

o locul incendiului (coridorul, numarul biroului, al sélii de sedinta etc.);

« numele persoanelor evacuate;

« numele inculpatilor (si ale gardienilor) evacuati;

o datele dumneavoastrd de contact (numele, numarul de telefon, locatia, actiunile pe care
le-ati intreprins etc.).

3. Evacuati imediat personalul instantei si publicul prin traseele de evacuare aprobate spre

locul convenit de intrunire. Raportati autoritatilor instantei pentru a asigura coordona-
rea personalului.

4. Daca in accident sunt implicate persoane detinute in instanta, permite-ti gardienilor
instantei sd le evacueze in mod securizat intr-un loc potrivit de detentie.

Pasul 2 1. Inspectati si evaluati rapid situatia si conditiile.

2. Nuincercati sd intreprindeti masuri de salvare fizica sau de ajutor medical daca situatia
nu este sigura si daca acest lucru vd poate periclita viata sau integritatea corporala (de
exemplu, in cazul prabusirii cladirii, cablurilor electrice dezgolite, revarsarilor de sub-
stante toxice, incendiilor scapate de sub control etc.).

3. Nuincercati sd stingeti focul daca acesta este de proportii mari, nu ati fost instruiti cum
s-o faceti si nu aveti un stingator functional.

4. Deconectati echipamentul si instalatiile doar daca acest lucru nu va pericliteaza siguranta.

Dacd este posibil, determinati cel mai apropiat loc de amplasare a stingatorului i a trusei
medicale in instanta.

Pasul 3 Nu miscati victima réanita dacd acest lucru nu este absolut necesar.

Pasul 4 Chemati seful secretariatului (la numarul de telefon mentionat mai sus) si urmatorii
membri de personal care au fost instruiti in resuscitarea cardiopulmonara sau in acordarea
primului ajutor. Aceste persoane pot oferi asistentd medicala pand la sosirea specialistilor
profesionisti.

1. (Inserati numele angajatului instruit in acordarea primului ajutor.)

2. (Inserati numele angajatului instruit in acordarea primului ajutor.)

Pasul 5 Raportati la locul de intrunire convenit si persoanei care asigurd coordonarea personalului.

Intoarceti-va in clidire doar dupd semnalul c& PERICOLUL A TRECUT, aprobat de seful
secretariatului sau presedintele instantei.

Pasul 6 Oferiti-va sa acordati primul ajutor persoanelor afectate de substante inflamabile DOAR
daca ati fost instruit si sunteti calificat sd o faceti.

Alte informatii sau cerinte
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5.0 Pandemii®

5.0 Stare de pandemie declarata de autoritatile nationale pentru ocrotirea sanatatii

Sugestie pentru judecatori si personalul instantei: Autoritétile nationale pentru ocrotirea sanatatii
au autoritatea de a declara starea de pandemie si de a stabili recomandari pentru protejarea sanatatii la
locul de muncg, in transportul public si in locuri aglomerate.

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

o Activati centrul de comanda pentru situatii exceptionale, daca este cazul.

« Distribuiti si amplasati lotiuni pentru dezinfectarea mainilor la locurile de munca, in sélile de sedinte
si in coridoare.

» Asigurati-va de disponibilitatea apei calde la robinet si in bai pentru spélarea mainilor.

« Amintiti angajatilor sa se spele pe maini sau sa le dezinfecteze frecvent.

o Incurajati angajatii instantei si-si ia concediul medical in loc si vina la serviciu si si-i expund pe altii
riscului de infectare.

« Fiti pregitit sa utilizati serviciile pazei instantei pentru a inspecta persoanele (atat personalul, cat si
vizitatorii instantei) care manifesta simptomele bolii pandemice. Evacuati persoanele respective din
cladire, daca este necesar.

o Actualizati si afisati in loc vizibil planurile de evacuare la toate locurile de munca, in toate salile de
sedinte si coridoarele.

» Monitorizati listele personalului aflat in concediul medical si coordonati-va eforturile cu presedinte-
le instantei, sefii subdiviziunilor si supervizorii de primul nivel pentru a ajusta, in functie de necesi-
tate, graficele sedintelor de judecata si graficul de lucru al instantei.

« 1In toate locurile de lucru, silile de sedinte si coridoarele trebuie si fie amplasate numerele de
APEL DE URGENTA.

Alte informatii sau cerinte

6.0 Pana de curent pe o duraté de timp prelungita

6.0 Masuri pentru situatii de pana de curent pe o durata de timp prelungita

Sugestie pentru judecatori si personalul instantei: Principala responsabilitate pe care o aveti este sa
anuntati paza instantei si seful secretariatului, dupd care sd va evacuati singur si personalul din zona.

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

o Activati centrul de comanda pentru situatii exceptionale si stabiliti liniile de comunicare cu AAIJ,
STISC si serviciul acordare a primului ajutor, in functie de necesitate.

o Desemnati persoanele care vor primi si vor insoti electricienii la locul accidentului. Informati despre
orice pericole la locul accidentului.

o Actualizati si afisati in loc vizibil planurile de evacuare la toate locurile de munca, in toate salile de
sedinte si coridoarele.

o Instruiti frecvent personalul instantei despre locurile intrunirii si procedurile de raportare, deoarece
in situatii exceptionale este dificil de coordonat personalul

« Elaborati proceduri speciale de evacuare si asistentd pentru persoanele cu dezabilitati.

o Procurati si distribuiti la locurile de lucru si in silile de sedintd lanterne cu un numar suficient de
baterii.

61 Pandemie - epidemie care cuprinde intr-un timp relativ scurt toatd populatia unei regiuni, tiri etc. Marele dictionar de
neologisme, 2000.
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6.0 Masuri pentru situatii de pand de curent pe o durata de timp prelungita

+ Asigurati disponibilitatea truselor medicale, inventariati-le cu regularitate si amplasati-le la locurile
de lucru si in silile de sedinte.

« Daci in instanta existd inculpati sau alte persoane retinute, permiteti pazei instantei si politistilor sa
le evacueze si si le transfere intr-un loc securizat.

« In toate locurile de lucru, silile de sedinte si coridoarele trebuie sa fie amplasate numerele de
APEL DE URGENTA.

Pasul 1 [1. In primul rand, chemati imediat paza instantei si, dupa aceea, seful secretariatului la nu-
merele de telefon mentionate mai sus.

2. Dati urmitoarele informatii despre accidentul in reteaua electrica sau pana de curent:

o caracterul accidentului electric sau al penei de curent;

« numele persoanei ranite;

o locul accidentului (coridorul, numarul biroului, al salii de sedinte etc.);

+ datele dumneavoastra de contact (numele, numarul de telefon, locatia, actiunile pe care le-
ati intreprins etc.).

3. Evacuati imediat personalul instantei si publicul prin traseele de evacuare aprobate.

4. Daca in accident sunt implicate persoane detinute in instantd, permiteti gardienilor in-
stantei sd le evacueze in mod securizat intr-un loc potrivit de detentie.

5. La decizia sefului secretariatului sau a pazei instantei, evacuati personalul instantei si pu-
blicul prin traseele de evacuare aprobate spre locul convenit de intrunire. Raportati auto-
ritatilor instantei pentru a asigura coordonarea personalului.

Pasul 2 | Seful secretariatului: In cazul penei de curent electric pe o perioada prelungita, se iau anumi-

te masuri de precautie in functie de locatia geografici si conditiile de mediu.

1. Deconectati echipamentul si aparatele care nu sunt necesare pentru eventualitatea in care
restabilirea alimentarii cu curent electric va provoca o supratensiune in retea care va dete-
riora aparatura si echipamentul sensibil.

2. In clidirile amplasate in mediul cu temperaturi negative, deconectati si evacuati apa din
conductele sistemelor antiincendiu, hidranti, conductele de apd potabila si toaletele.

3. Adaugati propilenglicol in canalele de scurgere pentru a preveni formarea dopurilor de
gheatd.

4. Mutati echipamentul care contine lichid care poate ingheta din cauza expunerii prelungite
la temperaturi negative sau goliti lichidul din el sau asigurati-1 cu surse suplimentare de
caldura.

5. Dupa restabilirea incalzirii sau a alimentarii cu curent electric:

« Asteptati pana ce echipamentul electronic se incélzeste la temperatura camerei inainte de
a-l conecta la priza pentru a preveni formarea condensatului pe circuitele electrice.

« Dupa restabilirea incalzirii si conectarea apei Verificati conductele de apa pentru stingerea
incendiilor si cele de apa potabila pentru a depista eventualele scurgeri din cauza gerului.

Pasul 3 | Presedintele instantei si seful secretariatului trebuie sa evalueze dacd din cauza penei de
curent pe o duratd prelungita este necesar de inchis cladirea instantei pentru reparatii si, daca
da, si evalueze cu Serviciul resurse umane implicatiile din punct de vedere al personalului si al
remunerdrii, dupa care sa emita o scrisoare cu instructiuni corespunzatoare pentru judecatori
si personalul instantei.

Alte informatii sau cerinte
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7.0 Revarsiri de substante toxice

7.0 Masuri pentru revdrsdri de substante toxice

Sugestie pentru judecitori si personalul instantei: Principala responsabilitate pe care o aveti este sa
anuntati paza instantei si seful secretariatului, dupa care sa va evacuati din zona si sa asigurati evacua-
rea personalului.

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

o Activati centrul de comanda pentru situatii exceptionale si stabiliti liniile de comunicare cu AAIJ,
STISC si serviciul acordare a primului ajutor, in functie de necesitate.

o Actualizati si afisati in mod vizibil planurile de evacuare la toate locurile de munci, in toate salile de
sedinte si coridoarele.

o Stabiliti locurile de intrunire in caz de situatie exceptionald si proceduri de raportare a personalului,
aduceti la cunostinta tuturor angajatilor aceastd informatie si instruiti-i corespunzator.

o Desemnati persoanele care vor primi si vor insoti la locul accidentului specialistii in curatirea revar-
sarilor de substante toxice. Informati despre orice pericole la locul accidentului.

+ Elaborati proceduri speciale de evacuare si asistentd pentru persoanele cu dezabilitéti.

o Procurati materiale absorbante de substante toxice si maturi si amplasati-le in locuri strategice in
toatd instantd.

o Procurati hainele si accesoriile de protectie personala, de exemplu, masti, manusi din cauciuc, cizme
etc.

« Asigurati disponibilitatea truselor medicale, inventariati-le cu regularitate si amplasati-le la locurile
de lucru si in salile de sedinte.

« Daciin instanta exista inculpati sau alte persoane retinute, permiteti pazei instantei si politistilor sa-i
evacueze si sa-i transfere intr-un loc securizat.

o In toate locurile de lucru, silile de sedinte si coridoarele trebuie s fie amplasate numerele de
APEL DE URGENTA.

Pasul1 [1. Inprimul rind, chemati imediat paza instantei si, dupa aceea, seful secretariatului la nu-
merele de telefon mentionate mai sus.

2. Dati urmatoarele informatii despre revarsare de substante toxice:

o caracterul revirsarii de substante toxice;

« numele persoanelor ranite si descrierea ranilor suportate;

o locul accidentului (coridorul, numarul biroului, al silii de sedinte etc.);

« datele dumneavoastrd de contact (numele, numarul de telefon, locatia, actiunile pe care
le-ati intreprins etc.).

3. Evacuati imediat personalul instantei si publicul prin traseele de evacuare aprobate.

4. Daca in accident sunt implicate persoane detinute in instanta, permiteti-le gardienilor
instantei sd-le evacueze in mod securizat intr-un loc potrivit de detentie.

5. La decizia sefului secretariatului sau a pazei instantei, evacuati personalul instantei si pu-
blicul prin traseele de evacuare aprobate spre locul convenit de intrunire. Raportati auto-
ritatilor instantei la acel loc pentru a asigura coordonarea personalului.

Pasul 2 [ Seful secretariatului:

1. Anuntati imediat politia din apropiere, serviciul pompieri sau serviciul de situatii
exceptionale.

2. DOAR DACA ACEST LUCRU NU PREZINTA PERICOL - Ingraditi si incercati sa
izolati revarsarea de substante toxice cu ajutorul pazei instantei si a personalului auxiliar.

3. Nuincercati sa curatiti substanta toxica revarsata.

4. Evacuati persoanele din incdperile adiacente sau din intreaga cladire dacd este necesar.

Incercati sé identificati sursa revérsarii substantei toxice, de exemplu, revérsari din sistemul
de canalizare, ulei din transformator, pacura etc.
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7.0 Masuri pentru revirsdri de substante toxice

Pasul 3 | Presedintele instantei si seful secretariatului trebuie si evalueze daca din cauza revarsarii
de substante toxice este necesar de inchis clidirea instantei pentru reparatii si, daca da, s
evalueze cu Serviciul resurse umane implicatiile din punct de vedere al personalului si al re-
munerarii, dupd care sa emita o dispozitie cu instructiuni corespunzatoare pentru judecatori
si personalul instantei.

Alte informatii sau cerinte

8.0 Dezordini sau tulburéri publice: Acestea sunt demonstratii, tulburéri sau proteste publice de
mari proportii monitorizate si controlate in mod activ de autoritatile locale si organele de drept.

8.0 Masuri pentru dezordini sau tulburari publice majore

Sugestie pentru judecitori si personalul instantei: Principala responsabilitate pe care o aveti este sa
va retrageti intr-un loc sigur si sa incuiati usa.

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

 Luati masurile de protectie a clddirii si incuiati intrarile si parcarile ingradite.

« Numiti cativa gardieni din paza instantei sa stea de garda in stradd pentru a astepta sosirea politiei.

o Activati centrul de comanda pentru situatii exceptionale si stabiliti liniile de comunicare cu AAIJ,
STISC si serviciul acordare a primului ajutor, in functie de necesitate.

 Efectuati evidenta tuturor judecatorilor si angajatilor instantei, notandu-va biroul fiecirui judecator
si al fiecarui angajat.

« Impreuni cu paza instantei luati sub protectie si control cetitenii care se afli in instanti la acel mo-
ment si insotiti-i in loc sigur.

o Dacd in instanta existd inculpati sau alte persoane retinute, permiteti pazei instantei si politistilor sa
le evacueze si si le transfere intr-un loc securizat.

o Instruiti personalul sa-si deconecteze telefoanele mobile pana cind paza instantei va permite sa le
conecteze din nou, deoarece canalele de comunicare prin telefonie mobila vor fi supraincarcate.

« Daca este necesar de evacuat oamenii, inregistrati toti angajatii instantei evacuati si raportati despre
rezultatele evidentei in centrul de comanda pentru cazuri exceptionale.

« Elaborati proceduri speciale de evacuare si asistentd pentru persoanele cu dezabilitéti.

o Stabiliti proceduri de raportare centrului de comanda pentru situatii exceptionale de catre persona-
lul instantei despre sosirea lor acasd in siguranta.

« In toate locurile de lucru, silile de sedinte si coridoarele trebuie si fie amplasate numerele de
APEL DE URGENTA.

Pasul 1 1. Informati judecatorii si personalul despre situatia curenta a evenimentelor.

2. Instruiti judecdtorii si personalul instantei sd incheie sedintele de judecata si sé se in-
toarcd in birourile lor si incuiati usile. Anuntati centrul de comanda pentru situatii
exceptionale cand toti angajatii si judecétorii vor ajunge in birourile lor.

3. Dispuneti ca gardienilor instantei sa ia sub protectie cetdtenii care se afld la acel mo-
ment in instanta si sa-i insoteasca spre un loc sigur.

4. Dacid in accident sunt implicate persoane detinute in instantd, permiteti gardienilor
instantei sé le evacueze in mod securizat intr-un loc potrivit de detentie.

5. Verificati dacd au raportat toti angajatii instantei.
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8.0 Misuri pentru dezordini sau tulburari publice majore

Pasul 2 Seful secretariatului:

1. Anuntati imediat politia sau autoritétile civile locale despre masurile luate in instan-
ta,despre faptul cd paza instantei a extins perimetrul de securitate pana in strada si
despre faptul ca usile de intrare in clddire sunt incuiate si securizate.

2. Stabiliti patrule mobile care sa facd ture de-a lungul perimetrului instantei, in cori-
doarele cladirii si in locurile publice. Verificati cé toate usile de la birouri si de intrare
in cladire sunt incuiate si ca personalul este in siguranta.

Pasul 3 Presedintele instantei si seful secretariatului trebuie s determine daca amploarea de-
monstratiilor sau tulburarilor publice justifica evacuarea personalului si inchiderea in-
stantei, dupd care sa transmitd judecatorilor, angajatilor si pazei instantei instructiuni
corespunzdtoare.

Alte informatii sau cerinte

9.0 Amenintari cu bombe si alte actiuni violente

Regula numarul 1 de identificare a bombelor sau a altor pachete suspecte...

NU VA ATINGETI DE NIMIC - CHEMATI PAZA!

Sefii secretariatelor instantei si comitetele pentru planuri de actiuni in cazuri exceptionale trebuie sa
se adreseze la AAIJ]J si alte institutii responsabile pentru aplicarea legii pentru instructiuni cuprinzatoare
despre modul de identificare, depistare, raportare si reactionare la amenintdrile credibile cu bomba in in-
stante. In agteptarea acestor instructiuni si a instruirii necesare de la AAIJ sau alte institutii responsabile
pentru aplicarea legii, urmati la nivelul instantei locale recomandarile minime prezentate in continuare.

9.0 Amenintari cu bombe si alte actiuni violente

Instructiuni pentru judecitori si personalul instantei:

+  Pistrati-va calmul si incercati sa aflati cAt mai multe informatii despre persoana sau apelant.

+  Efectuati actiunile din lista de verificare in cazuri de amenintare cu bomba, prezentatd in Anexa 13.3,

+  Activati butonul de alarma locala pentru anuntarea pazei instantei despre amenintare.

v Incercati sa anuntati inca un angajat despre situatie, luAnd masurile de autoprotectie, si instruiti-1 s
anunte imediat paza instantei.

+  Nuincercati sd retineti persoana care face amenintdri: aceasta este responsabilitatea pazei instantei si
a colaboratorilor politiei.

+  Daca este cazul unei cutii, pachet sau serviete abandonate, NU ATINGETI, NU INSPECTATI, NU
MISCATI ACEST OBIECT.

+  Daca considerati ca sunteti in sigurantd relativa, indepdrtati-va de pachet, dar ramaneti la o distanta
suficient de apropiatd pentru a putea avertiza trecitorii si se OPREASCA si sa PARASEASCA aceasti
Zona.

+  La sosirea echipelor specializate, raportati-le succint situatia si parasiti zona, intorcandu-va in birou.
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9.0 Amenintdri cu bombe si alte actiuni violente

Implicatiile pentru seful secretariatului:

o Instruiti judecatorii si personalul instantei despre modul de conduita cu persoanele care fac amenin-
tari: sd-si pastreze calmul, sd colecteze cat mai multe informatii posibil fira a se expune riscului, sd
memorizeze trasaturile identificatoare ale persoanei etc.

o Instruiti judecatorii si personalul instantei cum sd procedeze in cazuri in care observa scrisori, pa-
chete, serviete suspecte sau alte obiecte neidentificabile in instanta.

o Distribuiti listele de verificare in cazuri de amenintare cu bomba in toate birourile din instanta.

 Securizati si incuiati usile de intrare in instanta si intrérile in parcarile ingradite ale instantei in func-
tie de necesitate.

« Numiti cativa gardieni din paza instantei sa stea de garda in strada pentru a astepta sosirea politiei.

o Activati centrul de comanda pentru situatii exceptionale si stabiliti liniile de comunicare cu AAIJ,
STISC si serviciul acordare a primului ajutor, in functie de necesitate.

» Desemnati gardienii din paza instantei care vor primi si vor insoti la locul incidentului specialistii in
dezamorsare. Informati despre orice pericole la locul incidentului, in functie de necesitate.

 Efectuati evidenta tuturor judecatorilor si angajatilor instantei, inregistrand biroul fiecarui judecator
si al fiecarui angajat.

« Impreuni cu paza instantei luati sub protectie si control cetitenii care se afld in instanti la acel mo-
ment si insotiti-i in loc sigur.

« Daciin instanta exista inculpati sau alte persoane retinute, permiteti pazei instantei si politistilor sa-i
evacueze si sd-i transfere intr-un loc securizat.

« Daci este posibil, incercati sd aflati mai multe de la persoana care a primit (sau a observat) ameninta-
rea si s evaluati credibilitatea amenintarii. Retineti, nu toate amenintarile cu bomba sunt reale, insd
in lipsa dovezilor clare si convingatoare care si infirme amenintarea, amenintarile cu bomba sau alte
actiuni violente trebuie sd fie luate in serios pana cand se demonstreaza contrariul.

 Instruiti personalul sa-si deconecteze telefoanele mobile pand cind paza instantei va permite sa le
conecteze din nou, deoarece canalele de comunicare prin telefonie mobila vor fi supraincarcate.

« Raportati succint presedintelui instantei despre ultimele schimbari de situatie si impreuna decideti
daci amenintarea trebuie si fie luata in serios si dacd este necesar de inchis instanta si de evacuat
oamenii.

» Daca este necesar de evacuat oamenii, inregistrati toti angajatii instantei evacuati si raportati despre
rezultatele evidentei in centrul de comanda pentru cazuri exceptionale.

« Elaborati proceduri speciale de evacuare si asistenta pentru persoanele cu dezabilitéti.

« Stabiliti proceduri de raportare de catre personalul instantei despre sosirea lor acasd in siguranta cen-
trului de comanda pentru situatii exceptionale.

+ In toate locurile de lucru, silile de sedinte si coridoarele trebuie si fie amplasate numerele de
APEL DE URGENTA.

Alte informatii sau cerinte

Aceasta situatie constd in amenintari reale sau potentiale cu actiuni de violentd fizica sau intimidare
din partea unui angajat sau alt cetdtean.

10.0 Misuri pentru incidente de violenta la locul de lucru

Sugestie pentru judecatori si personalul instantei: Principala responsabilitate pe care o aveti este sd
vd retrageti intr-un loc sigur si sd incuiati usa. Nu incercati sa retineti initiatorul. Aceasta este res-
ponsabilitatea pazei instantei si a colaboratorilor politiei.
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10.0 Masuri pentru incidente de violenta la locul de lucru

Implicatiile pentru sefii secretariatelor:

Porunciti pazei instantei sa ingradeasca locul incidentului i sa evacueze personalul neimplicat intr-o
zond securizata.

Paza instantei trebuie sa retina initiatorul si sa-1 duca imediat in celula de detentie a instantei pentru
investigatii ulterioare.

Nu permiteti altor angajati sd intre in instantd prin intrarea principald pand cdnd presedintele instan-
tei, seful secretariatului sau paza instantei va da semnalul ca PERICOLUL A TRECUT.

Securizati si incuiati intrarile in instanta si parcarile ingradite, in functie de necesitate.

Activati centrul de comanda pentru situatii exceptionale si stabiliti liniile de comunicare cu AAIJ,
STISC si serviciul acordare a primului ajutor, in functie de necesitate.

Efectuati evidenta tuturor judecatorilor si angajatilor instantei, inregistrati biroul fiecarui judecétor
si al fiecdrui angajat.

Daca in instanta existd inculpati sau alte persoane retinute, permiteti pazei instantei si politistilor sd
le evacueze si sa le transfere intr-un loc securizat.

Oferiti primul ajutor si transportati victimele spre cel mai apropiat spital, daca este necesar.

Initiati investigarea incidentului si masurile disciplinare fatd de actiunile adverse ale angajatului (a se
vedea Capitolul 9, Sectiunea 9.15).

In toate locurile de lucru, silile de sedinte si coridoarele trebuie si fie amplasate numerele de
APEL DE URGENTA.

Alte informatii sau cerinte
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Notite
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Anexa 12.3. Lista de verificare in cazuri de amenintare cu bomba

Lista de verificare in cazuri de amenintari cu bomba sau alte actiuni violente prin telefon

INSTRUCTIUNI: PASTRATI-VA CALMUL, FITI AMABIL, ASCULTATI, NU INTRERUPETI
APELANTUL

Numele dumneavoastra:

Timpul primirii apelului

Data apelului

Informatii despre apel si apelant

Barbat

Femeie

Minor

Virsta estimativa

Alte caracteristici

Specificul vocii Specificul vorbirii Limba
Tare Slabd Rapida Inceata Locala Strdina
Pitigdiata Joasa Clara Distorsionata Literara gi(;f:ité
Régusitd Placuta Gangava Nazala Analfabetd Vulgara
311:32 iede Al Nedeslusita | | Alta
Alte comentarii (cu explicatii):
Accentul Maniera Zgomotele de fundal
Local Nelocal Calma Manioasa Uzina Tren
Strain Regional Logica Ilogica Masini Animale
European Arab Coerentd Incoerenta Muzicd Liniste
Oriental African Sigurd Amuzata Masini Birou
Stradd Petrecere
Trafic Alte

Alte comentarii (cu explicatii):

Pretindeti ci nu auziti bine apelantul. Incurajati-1 s vorbeasci. Daci apelantul pare si fie dispus sa
continue conversatia, puneti si inregistrati intrebari de genul celor de mai jos:

Cand va exploda?

Unde se afla?

Timpul

Cladirea sau
regiunea

Ce fel de bomba este?

In ce fel de pachet sau container se afla?

Cum vd numiti?

Unde va aflati?

De unde stiti atat de multe despre bomba?

Daci in cladire se afla oameni, spuneti-i apelantului cd explozia poate rini sau ucide oameni
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Pentru persoana care primeste apelul.

1. In timp ce ascultati, puneti microfonul telefonului in regim silentios (MUTE), daci este posibil, sau
incercati in vreun alt fel sa anuntati un coleg despre amenintarea cu bombd (la randul lui el va anunta
supervizorul, seful secretariatului si paza instantei).

2. Dupa ce apelantul pune receptorul, notati-va imediat cat mai multe detalii despre conversatie pe care
le-ati memorizat: chiar si cele mai nesemnificative detalii pot fi de folos autoritétilor.
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Anexa 12.4: Matricea pentru cazuri de amenintare si capacitate de reactie (model)

Prioritatea 1.

Matricea de evaluare a riscului si amenintarii si a capacitatii de reactie

Intern Personalul de acordare a|CSM, M]J, AAIJ sau
primului ajutor STISC

Prioritatea 2.

Intern Personalul de acordare a|CSM, M]J, AAIJ sau
primului ajutor STISC

Alte priorititi (in ordinea evaluarii riscurilor). Vor fi identificate de comitetul pentru planul de
actiuni in situatii exceptionale al instantei

Intern

Personalul de acordare a
primului ajutor

CSM, MJ,
STISC

AAI]

sau
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