ŞCOALA NAŢIONALĂ DE GREFIERI

PROGRAMUL DE PREGĂTIRE CONTINUĂ A PERSONALULUI AUXILIAR DE SPECIALITATE DIN CADRUL INSTANŢELOR JUDECĂTOREŞTI ŞI A PARCHETELOR  DE PE LÂNGĂ ACESTEA PENTRU PERIOADA septembrie – noiembrie 2013
	Nr.

Crt.
	Nr.

acţ.
	Tematica
	Centrul de

Pregătire
	Perioada
	Nr.

Particip.
	Curţi de Apel/Parchete
	Grup ţintă

	1. 
	70
	Drept procesual civil

Încheierea de şedinţă în reglementarea noului Cod de procedură civilă (aspecte generale privind încheierea de şedinţă, tehnica redactării încheierilor de şedinţă prin care se soluţionează diferite incidente procedurale survenite pe parcursul derulării procesului civil). 
	Giroc
	4-6.09.2013


	2

9

3

11
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	2. 
	71
	Drept procesual civil

Citarea şi comunicarea actelor de procedură, conform noului Cod de procedură civilă.
	Vatra Dornei
	9-11.09.2013


	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Maramureş

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	3. 
	68
	Statistică, registratură şi ECRIS

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Evidenţierea statisticii judiciare în sistemul informatizat. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS – reguli pentru a rezulta formulare statistice corecte. Transferul dosarelor. Ataşarea de documente.
	Sovata


	9-12.09.2013

Reprogramat din

2 -5.09.2013


	6

6

5

6

1

1
	PCA Alba Iulia (mai puţin PT Hunedoara şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Braşov

PCA Cluj(mai puţin PT Maramureş şi PT Bistriţa Năsăud şi parchetele din circumscripţiile acestora)

PCA Tg.Mureş 

PMTM Cluj

DNA
	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	4. 
	75
	Informaţii clasificate

Cadrul legal. Nivelurile de secretizare. Redactarea, înregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul şi distrugerea informaţiilor clasificate. Arhivarea documentelor ce conţin informaţii clasificate. Asemănări şi deosebiri între informaţiile clasificate şi informaţiile de interes public. Incidente de securitate. Sancţiuni în cazul nerespectării măsurilor de prevenire.
	Sovata
	11-13.09.2013


	19
	câte 1 grefier din raza fiecăruia dintre cele 16 parchete de pe lângă curţile de apel, PÎCCJ, DNA şi DIICOT
	Seminar comun INM parchete

	5. 
	76
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Bârlad
	18-20.09.2013


	3

10

6

6
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Iaşi

CA Galaţi
	Grefieri

Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	6. 
	77
	Informaţii clasificate

Cadrul legal. Nivelurile de secretizare. Redactarea, înregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul şi distrugerea informaţiilor clasificate. Arhivarea documentelor ce conţin informaţii clasificate. Asemănări şi deosebiri între informaţiile clasificate şi informaţiile de interes public. Incidente de securitate. Sancţiuni în cazul nerespectării măsurilor de prevenire.
	Giroc
	18-20.09.2013


	2

4

7

9

1

1

1
	PT Hunedoara

PCA Oradea (mai puţin PT Satu Mare şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Timişoara

PCA Craiova

DNA

DIICOT

PMTM Timiş

	Grefieri cu atribuţii în gestionarea informaţiilor clasificate

	7. 
	80
	Etapa I

Drept procesual civil

Drept procesual penal
	eLearning
	
	
	Grefieri debutanţi instanţe

	8. 
	
	Etapa a II-a
Drept procesual civil

Cererea de chemare în judecată, întâmpinarea şi cererea reconvenţională. Verificarea şi regularizarea cererii de chemare în judecată. Fixarea primului termen de judecată şi măsurile pentru pregătirea judecăţii. 

Citarea şi comunicarea actelor de procedură, conform noului Cod de procedură civilă.

Încheierea de şedinţă în reglementarea noului Cod de procedură civilă (aspecte generale privind încheierea de şedinţă, tehnica redactării încheierilor de şedinţă prin care se soluţionează diferite incidente procedurale survenite pe parcursul derulării procesului civil).
Drept procesual penal

Judecata: coroborarea dispoziţiilor Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Reflectarea instituţiilor din cadrul tematicii în conţinutul noului Cod de procedură penală.

Măsuri preventive şi alte măsuri procesuale. Reflectarea instituţiilor din cadrul tematicii în conţinutul noului Cod de procedură penală.
Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu. 


	Sovata


	23-28.09.2013


	
	
	

	9. 
	81
	Arhivare şi registratură
Arhivarea documentelor. Atribuţiile personalului auxiliar de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenţa, selectarea, mişcarea şi casarea documentelor păstrate în  arhivă. Evidenţa corpurilor  delicte şi a altor mijloace de probă. Arhivarea electronică a dosarelor.  Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. Asigurarea unor practici unitare.

Activitatea de registratură. Primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul lucrărilor în parchet. Metodologia de aplicare a prevederilor din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.

	Cheia
	25-27.09.2013


	3

7

3

4

1

3

2

2
	PCA Piteşti

PCA Bucureşti

PCA Constanţa

PCA Ploieşti

PMCMA

PICCJ

DIICOT

DNA
	Grefieri cu atribuţii privind arhivarea documentelor

	10. 
	83
	Arhivare şi registratură

Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale. 
	Giroc
	25-27.09.2013


	3

8

3

11
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	11. 
	84
	Statistică, registratură şi ECRIS

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Evidenţierea statisticii judiciare în sistemul informatizat. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS – reguli pentru a rezulta formulare statistice corecte. Transferul dosarelor. Ataşarea de documente.

	Bârlad
	30.09 – 03.10.2013


	3

7

4

4

2

2

2

1
	PCA Bacău (mai puţin PT Neamţ şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Bucureşti

PCA Iaşi

PCA Galaţi

PÎCCJ

DIICOT

DNA

PMTM Iaşi
	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	12. 
	26
	Informaţii clasificate

Cadrul legal. Nivelurile de secretizare. Redactarea, înregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul şi distrugerea informaţiilor clasificate. Arhivarea documentelor ce conţin informaţii clasificate. Asemănări şi deosebiri între informaţiile clasificate şi informaţiile de interes public. Incidente de securitate. Sancţiuni în cazul nerespectării măsurilor de prevenire.
	Cheia
	2-4.10.2013

Reprogramat din

17-19.04.2013
 
	3

7

3

4

1

3

2

2
	PCA Piteşti

PCA Bucureşti

PCA Constanţa

PCA Ploieşti

PMCMA

PICCJ

DIICOT

DNA
	Grefieri cu atribuţii în gestionarea informaţiilor clasificate

	13. 
	38
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Sovata
	2-4.10.2013

Reprogramat din

8-10.05.2013


	7

6

6

6
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj(mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
	Grefieri

Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	14. 
	86
	Drept procesual civil

Cererea de chemare în judecată, întâmpinarea şi cererea reconvenţională. Verificarea şi regularizarea cererii de chemare în judecată. Fixarea primului termen de judecată şi măsurile pentru pregătirea judecăţii.


	Giroc
	2-4.10.2013
	2

8

4

11
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	15. 
	55
	Drept procesual civil

Noi atribuţii şi responsabilităţi ale grefierului în reglementarea noului Cod de procedură civilă şi a noului Cod civil. 


	Giroc

	7-9.10.2013

Reprogramat din

5-7.06.2013 de la Orşova
 
	2

8

3

12
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	16. 
	87
	Drept procesual civil

Încheierea de şedinţă în reglementarea noului Cod de procedură civilă (aspecte generale privind încheierea de şedinţă, tehnica redactării încheierilor de şedinţă prin care se soluţionează diferite incidente procedurale survenite pe parcursul derulării procesului civil). 


	Sovata
	7-9.10.2013
	7

6

6

6
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj(mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	17. 
	92
	Drept procesual civil

Noi atribuţii şi responsabilităţi ale grefierului în reglementarea noului Cod de procedură civilă şi a noului Cod civil. 


	Vatra Dornei
	7-9.10.2013

Reprogramat din

14-16.10.2013

 
	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Maramureş

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	18. 
	34
	Cooperare judiciară internaţională în materie penală
Mandatul european de arestare - noţiune, emitere, semnalarea SIS, executare, efecte, regula specialităţii. Extrădarea pasivă şi extrădarea activă. Recunoaşterea şi executarea hotărârilor şi a actelor judiciare străine - recunoaşterea şi executarea hotărârilor judecătoreşti în relaţia cu statele membre ale Uniunii Europene şi în relaţia cu statele terţe. Forme particulare ale asistenţei judiciare internaţionale în materie penală - comisia rogatorie internaţională; notificarea actelor de procedură în relaţia cu statele membre ale Uniunii Europene, precum şi în relaţia cu statele terţe; obţinerea de informaţii extrase din cazierele judiciare ale altor state membre ale Uniunii Europene si a hotărârilor penale pronunţate de instanţele acestor state - Decizia-cadru 2009/315/JAI a Consiliului din 26 februarie 2009 privind organizarea si conţinutul schimbului de informaţii extrase din cazierele judiciare între statele membre; Decizia 2009/316/JAI a Consiliului din 6 aprilie 2009 de instituire a Sistemului european de informaţii cu privire la cazierele judiciare. Transferul de proceduri în materie penală.
	Cheia
	9-11.10.2013

Reprogramat din

24-26.04.2013


	6

8

4

6

1
	CA Piteşti

CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Ploieşti

ÎCCJ
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale şi cei delegaţi la Birourile de executare penală care au atribuţii de emitere a MEA

	19. 
	88
	Drept procesual penal

Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat. Reflectarea instituţiilor din cadrul tematicii în conţinutul noului Cod de procedură penală.

	Sovata
	9-11.10.2013
	7

6

6

6
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj(mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	20. 
	89
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul parchetului, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Giroc
	9-11.10.2013
	2

3

8

10

1

1
	PT Hunedoara

PCA Oradea (mai puţin PT Satu Mare şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Timişoara

PCA Craiova

DNA

DIICOT
	Grefieri

Grefieri - arhivari



	21. 
	94
	Drept procesual penal

Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat. Reflectarea instituţiilor din cadrul tematicii în conţinutul noului Cod de procedură penală.
	Vatra Dornei
	9-11.10.2013

Reprogramat din

16-18.10.2013


	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Maramureş

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	22. 
	67
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.

	Giroc

	14-16.10.2013

Reprogramat din

26-28.06.2013 de la Orşova
 
	2

8

3

12
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova
	Grefieri

Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	23. 
	90
	Arhivare şi registratură

Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Bârlad
	14-16.10.2013
	3

10

6

6 
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Iaşi

CA Galaţi
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	24. 
	93
	Drept procesual civil

Încheierea de şedinţă în reglementarea noului Cod de procedură civilă (aspecte generale privind încheierea de şedinţă, tehnica redactării încheierilor de şedinţă prin care se soluţionează diferite incidente procedurale survenite pe parcursul derulării procesului civil). 

	Cheia
	16-18.10.2013
	5

8

4

6

2
	CA Piteşti

CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Ploieşti

ÎCCJ
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	25. 
	95
	Drept procesual penal

Judecata:coroborarea dispoziţiilor Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Reflectarea instituţiilor din cadrul tematicii în conţinutul noului Cod de procedură penală.


	Giroc
	16-18.10.2013
	2

8

3

11

1
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova

TM Timiş

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

	26. 
	111
	Statistică, registratură şi ECRIS

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Evidenţierea statisticii judiciare în sistemul informatizat. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS – reguli pentru a rezulta formulare statistice corecte. Transferul dosarelor. Ataşarea de documente.

	Cheia
	21-24.10.2013

Reprogramat din

26-29.11.2013

	3

7

3

4

1

3

2

2
	PCA Piteşti

PCA Bucureşti

PCA Constanţa

PCA Ploieşti

PMCMA

PICCJ

DIICOT

DNA
	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	27. 
	97
	Informaţii clasificate

Cadrul legal. Nivelurile de secretizare. Redactarea, înregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul şi distrugerea informaţiilor clasificate. Arhivarea documentelor ce conţin informaţii clasificate. Asemănări şi deosebiri între informaţiile clasificate şi informaţiile de interes public. Incidente de securitate. Sancţiuni în cazul nerespectării măsurilor de prevenire.

	Sovata
	23-25.10.2013
	6

6

6

5

1

1
	PCA Alba Iulia (mai puţin PT  Hunedoara şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Braşov

PCA Cluj(mai puţin PT Maramureş şi PT Bistriţa Năsăud şi parchetele din circumscripţiile acestora)

PCA Tg.Mureş

DNA

DIICOT 

	Grefieri cu atribuţii în gestionarea informaţiilor clasificate

	28. 
	98
	Drept procesual civil

Citarea şi comunicarea actelor de procedură, conform noului Cod de procedură civilă.
	Bârlad
	28-30.10.2013
	3

10

6

6 
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Iaşi

CA Galaţi

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	29. 
	100
	Drept procesual civil

Noi atribuţii şi responsabilităţi ale grefierului în reglementarea noului Cod de procedură civilă şi a noului Cod civil. 
	Cheia
	30.10 – 01.11.2013
	5

8

4

6

2
	CA Piteşti

CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Ploieşti

ÎCCJ

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	30. 
	60
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul parchetului, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Bârlad


	30.10 – 01.11.2013
Reprogramat din

12-14.06.2013

	3

7

4

4

3

2

2
	PCA Bacău (mai puţin PT Neamţ şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Bucureşti

PCA Iaşi

PCA Galaţi

PÎCCJ

DIICOT

DNA
	Grefieri

Grefieri - arhivari



	31. 
	101
	Arhivare şi registratură

Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Cheia
	4-6.11.2013
	5

9

4

6

1
	CA Piteşti

CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Ploieşti

ÎCCJ
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	32. 
	102
	Drept procesual civil

Citarea şi comunicarea actelor de procedură, conform noului Cod de procedură civilă.
	Sovata
	4-6.11.2013
	7

6

6

6
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj(mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	33. 
	107
	Drept procesual penal

Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat. Reflectarea instituţiilor din cadrul tematicii în conţinutul noului Cod de procedură penală.
	Giroc
	4-6.11.2013
Reprogramat din

13-15.11.2013

	2

9

3

11
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova

	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	34. 
	104
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul parchetului, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Sovata
	6-8.11.2013
	6

6

6

5

1

1
	PCA Alba Iulia (mai puţin PT Hunedoara şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Braşov

PCA Cluj(mai puţin PT Maramureş şi PT Bistriţa Năsăud şi parchetele din circumscripţiile acestora)

PCA Tg.Mureş 

DNA

DIICOT

	Grefieri

Grefieri - arhivari



	35. 
	105
	Drept procesual civil

Citarea şi comunicarea actelor de procedură, conform noului Cod de procedură civilă.
	Giroc
	6-8.11.2013
	2

8

3

12
	Trib. Hunedoara

CA Timişoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Craiova

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	36. 
	79
	Drept procesual civil

Cererea de chemare în judecată, întâmpinarea şi cererea reconvenţională. Verificarea şi regularizarea cererii de chemare în judecată. Fixarea primului termen de judecată şi măsurile pentru pregătirea judecăţii

	Cheia
	11-13.11.2013

Reprogramat din

23-25.09.2013

	5

8

5

6

1
	CA Piteşti

CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Ploieşti

ÎCCJ
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	37. 
	106
	Informaţii clasificate

Cadrul legal. Nivelurile de secretizare. Redactarea, înregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul şi distrugerea informaţiilor clasificate. Arhivarea documentelor ce conţin informaţii clasificate. Asemănări şi deosebiri între informaţiile clasificate şi informaţiile de interes public. Incidente de securitate. Sancţiuni în cazul nerespectării măsurilor de prevenire.

	Vatra Dornei
	11-13.11.2013
	8

3

3

5

4

2
	PCA Suceava

PT Maramureş

PT Bistriţa Năsăud

PT Neamţ

PT Satu Mare

DIICOT
	Grefieri cu atribuţii în gestionarea informaţiilor clasificate

	38. 
	59
	Statistică, registratură şi ECRIS

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Evidenţierea statisticii judiciare în sistemul informatizat. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS – reguli pentru a rezulta formulare statistice corecte. Transferul dosarelor. Ataşarea de documente.

	Giroc

	12-15.11.2013

Reprogramat din

11-14.06.2013 de la Orşova
 
	2

3

7

10

1

1

1
	PT Hunedoara

PCA Oradea (mai puţin PT Satu Mare şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Timişoara

PCA Craiova

DNA

DIICOT

PMTM Timiş
	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	39. 
	64
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.

	Vatra Dornei


	13-15.11.2013

Reprogramat din

19-21.06.2013
 
	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Maramureş

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri

Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	40. 
	53
	Drept procesual civil

Citarea şi comunicarea actelor de procedură, conform noului Cod de procedură civilă.

	Cheia 


	18-20.11.2013

Reprogramat din

3-5.06.2013

	5

8

4

6

2
	CA Piteşti

CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Ploieşti

ÎCCJ
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	41. 
	69
	Drept procesual civil

Noi atribuţii şi responsabilităţi ale grefierului în reglementarea noului Cod de procedură civilă şi a noului Cod civil. 
	Bârlad
	18-20.11.2013

Reprogramat din

4-6.09.2013

	3

10

6

6 
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Iaşi

CA Galaţi

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	42. 
	109
	Arhivare şi registratură

Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.

	Sovata
	18-20.11.2013
	7

6

6

6
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj(mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	43. 
	110
	Drept procesual penal

Măsuri preventive şi alte măsuri procesuale. Reflectarea instituţiilor din cadrul tematicii în conţinutul noului Cod de procedură penală.


	Cheia
	25-27.11.2013
	5

8

4

6

1

1
	CA Piteşti

CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Ploieşti

ÎCCJ

CMA Bucureşti
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

	44. 
	112
	Drept procesual civil

Cererea de chemare în judecată, întâmpinarea şi cererea reconvenţională. Verificarea şi regularizarea cererii de chemare în judecată. Fixarea primului termen de judecată şi măsurile pentru pregătirea judecăţii.
	Bârlad
	27-29.11.2013
	3

10

6

6 
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Iaşi

CA Galaţi
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile


NOTĂ: În cazul unor situaţii neprevăzute, care afectează buna desfăşurare a seminariilor cuprinse în program, pot fi schimbate data, locaţia sau numărul de participanţi. 
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