SCOALA

NATIONALA DE GREFIERI

In serviciul justitiei!

PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA A PERSONALULUI AUXILIAR

DE SPECIALITATE DIN CADRUL INSTANTELOR JUDECATORESTI SI PARCHETELOR DE

PE LANGA ACESTEA PENTRU ANUL 2017

Nr. Tematica Centrul de | Perioada Nr. Curti de Grup tinta
crt. Pregatire particip. Apel/Parchete
1. | Abilititi non juridice Barlad 13-15.03.2017 1 iccy Grefieri din cadrul

- comunicarea verbali si comunicarea 3 CA Bacau (mai putin instantelor
nonverbala: bariere Th comunicare; comunicarea Trib. Neamt si Grefieri-arhivari din
in echipa: ascultarea activa si asertivitatea; judecatoriile din cadrul instantelor
- managementul stresului: factorii de stres, circumscriptia sa) Grefieri-registratori
reactii la stres, resursele personale de a face fatd 10 CA Bucuresti din cadrul instantelor
stresului; 5 CA Galati
- modalititi de management al stresului: 5 CA Iasi
rezolvarea de probleme; managementul timpului; 1 TM Iasi

- inteligenta emotionald: cunoasterea si
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta
a emotiilor; recunoasterea emotiilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea
emotiilor negative; cum sa relationdm cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea




socio-profesionala;

- medierea conflictelor la locul de munca:
identificarea surselor conflictelor la locul de
munca si a modalitatilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicarii 1n prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

Drept procesual penal. ECRIS Cheia 13-16.03.2017 3 CA Brasov (mai putin | Grefieri care participa
Judecitorul de drepturi si libertati: Trib. Covasna si la judecarea cauzelor
- atributiile judecitorului de drepturi si judecdtoriile din penale
libertiti, conform art. 53 C. proc. pen.; circumscriptia sa)
- dispozitii incidente in materie referitoare la 9 CA Bucuresti
activitatea premergitoare sedintei de judecata 4 CA Constanta
si de rezolvare a lucrdrilor cu caracter 3 CA Pitesti (mai putin
administrativ conform ROI1J; Trib. Valcea si
- atributiile grefierului de sedintd conform C. judecatoriile din
proc. pen. si ROILJ; circumscriptia sa)
- contestatia; 5 CA Ploiesti (mai
- punerea n executare a masurilor dispuse de putin Trib. Buzau si
judecdtorul de drepturi si libertati; judecdtoriile din
- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS; circumscriptia sa)
circuitul dosarului. 1 CMA
Drept procesual penal. Registratura. Béarlad 14-17.03.2017 3 PICCJ Grefieri din cadrul
ECRIS 3 PCA Bacau (mai parchetelor
Sanctiunile procesuale (nulitatea, deciderea, putin PT Neam{ si
inadmisibilitatea,  tardivitatea, amenda parchetele din
judiciara) relativ la: circumscriptia s.a)
- competenta organelor de urmarire penala; 9 PCA Bucuresti
. ) N . L 3 PCA Galati
- cazurile de asistentd juridicd obligatorie si 3 PCA Iasi
cazurile de incompatibilitate ale avocatului; 5 DIICOT
- sesizarea organelor de urmarire penala; 1 DNA




- examinarea sesizarii, restituirea administrativa
a plangerii sau denuntului;

- inceperea urmadririi penale, desfasurarea
urmaririi penale;

- trimiterea 1n judecatd (acordul de recunoastere
a Tnvinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd (renuntarea la
urmadrirea penald, clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmirire penald (primirea si
verificarea lucrarilor in parchet; atasarea
documentelor, transferul dosarelor, colectarea
datelor statistice, rapoartelor si situatilor din
sistemul ECRIS)

- comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fard cautiune);

- masurile preventive propuse de cdtre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

Intocmirea actelor si lucririlor n parchet
(modul de inregistrare in registre si condici,
modalitatea de inregistrare si evidentiere a
lucrarilor in sistemul ECRIS).

PMTM Iasi

Abilititi non juridice

- comunicarea verbald si comunicarea
nonverbala: bariere in comunicare; comunicarea
in echipd: ascultarea activa si asertivitatea;

- managementul stresului: factorii de stres,

Sovata

20-22.03.2017

PCA Alba-lulia (mai
putin PT Hunedoara si
parchetele din
circumscriptia sa)

PT Neamt

Grefieri din cadrul
parchetelor
Grefieri-arhivari din
cadrul parchetelor




reactii la stres, resursele personale de a face fatd 1 PT Covasna
stresului; 8 CA Cluj
- modalitati de management al stresului: 2 PT Buzau
rezolvarea de probleme; managementul timpului; 4 PCA Suceava
- inteligenta emotionald: cunoasterea si 3 PCA Téargu-Mures
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta 1 DIICOT
a emotiilor; recunoasterea emotiilor celorlalti; 1 DNA
gestionarea relatiilor cu ceilalfi; gestionarea 1 PMTM Cluj
emotiilor negative; cum sa relationdm cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionala;
- medierea conflictelor la locul de munci:
identificarea surselor conflictelor la locul de
munca si a modalitatilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicarii 1n prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.
Drept procesual civil. ECRIS Cheia 20-23.03.2017 3 CA Brasov (mai putin | Grefieri care participa
- atributiile grefierului in etapa scrisa a Trib. Covasna si la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare n judecatoriile din civile
judecata, comunicarea cererilor catre parti. fixarea circumscriptia sa)
primului termen de judecata; operatiunile 10 CA Bucuresti
efectuate in aplicatia ECRIS; 4 CA Constanta
- atributiile grefierului in etapa cercetirii 3 CA Pitesti (mai putin
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: Trib. Valcea si
activitatea desfasuratd de grefierul de sedinta Judecatoriile din
inainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei circumscriptia sa)
5 CA Ploiesti (mai

de judecatd si dupd sedinta de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;
- atributiile grefierului de sedintd dupa
pronuntarea hotararii judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

putin Trib. Buzau si
judecatoriile din
circumscriptia sa)




Drept procesual civil. ECRIS Sovata 21-24.03.2017 4 CA Alba-lulia (mai | Grefieri care participa
- atributiile grefierului in etapa scrisi a putin Trib. Hunedoara | la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare n si judecatoriile din civile
judecatd, comunicarea cererilor catre parti. fixarea circumscriptia sa)
primului termen de judecatd; operatiunile 2 Trib. Neamt
efectuate in aplicatia ECRIS; 1 Trib. Covasna
- atributiile grefierului in etapa cercetirii 8 CA Cluj
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: 2 Trib. Buzau
activitatea desfasuratd de grefierul de sedintd 4 CA Suceava
tnainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei 4 CA Targu-Mures
de judecatd si dupda sedinta de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;
- atributiile grefierului de sedintd dupa
pronuntarea hotararii judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.
Drept procesual penal. ECRIS Barlad 27-30.03.2017 2 ICCJ Grefieri care participa
Judecitorul de cameri preliminara: 3 CA Baciu (mai putin | la judecarea cauzelor
Camera preliminara: Trib. Neamt si penale
- obiectul camerei preliminare; judecdtoriile din
- dispozitii incidente cu privire la primirea circumscriptia sa)
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  si 10 CA Bucuresti
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de S CA Galati
5 CA Iasi

judecatorul de camera preliminard;

- masurile preventive in procedura de camera
preliminara;

- atributiile grefierului in procedura camerei
preliminare conform dispozitiilor C. proc. pen. si
ROII;

- contestatia.

Alte atributii ale judecitorului de camera
preliminard conform dispozitiillor Codului de
procedura penala:




- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere 1n judecata,

- confirmarea redeschiderii urmaririi penale;

- confirmarea renuntdrii la urmarirea penala;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- activitatea grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanti, solutionarea
contestatiei si a apelului:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- masurile preventive;

- masurile asiguratorii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovitiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.




Drept procesual penal. ECRIS Sovata 27-30.03.2017 4 CA Alba-lulia (mai | Grefieri care participa
Judecitorul de drepturi si libertiti: putin Trib. Hunedoara | la judecarea cauzelor
- atributiile judecatorului de drepturi si si judecatoriile din penale
libertati, conform art. 53 C. proc. pen.; circumscriptia sa)

- dispozitii incidente in materie referitoare la 2 Trib. Neamt

activitatea premergitoare sedintei de judecati 1 Trib. Covasna

si de rezolvare a lucririlor cu caracter 8 CA Cluj

administrativ conform ROIIJ; 2 Trib. Buziu

- atributiile grefierului de sedintd conform C. 3 CA Suceava

proc. pen. si ROILJ; 4 CA Targu-Mures

- contestatia; 1 TM Cluj

- punerea in executare a masurilor dispuse de

judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;

circuitul dosarului.

Arhivare si registratura Barlad 29-31.03.2017 1 ICCJ Grefieri-arhivari din
Gestionarea dosarelor instantei: 2 CA Baciu cadrul instantelor

- ciclul general de viatda al documentelor din 7 CA Bucuresti Grefieri-registratori
cadrul instantei; forma, organizarea dosarelor si 2 CA Constanta din cadrul instantelor
accesul la acestea; documente cu acces 3 CA Galati

restrictionat; atributiile personalului de specialitate 3 CA Iasi

n gestionarea dosarelor; 3 CA Ploiesti

Depozitarea, pistrarea si controlul 3 CA Suceava

documentelor: 1 CMA

- organizarea si gestionarea arhivei instantei;
atributiile personalului auxiliar de specialitate
privind evidenta, selectarea, miscarea si casarea
documentelor pastrate in arhiva,

- sisteme active de indosariere si arhivare;
planificarile bazate pe nomenclatorul arhivistic
aprobat prin OMJ nr. 3149/C/29.12.2010;
depozitarea documentelor inactive;




distrugerea/eliminarea documentelor; controlul
dosarului cauzei; inventarul documentelor;

- metodologia de aplicare a dispozitiilor Legii nr.
16/1996 privind Arhivele Nationale si a altor acte
normative privind activitatea de arhiva.
Activitatea de registratura:

- registre, condici;  primirea, Tnregistrarea,
evidenta si circulatia lucrarilor; eliberarea copiilor
de pe acte si a Inscrisurilor originale;

- unificarea  modalitatilor de  operare a
inregistrarilor corespunzdtoare in registrele de

.....

- raporturile de serviciu cu publicul - art. 88-93
ROILJ.

10.

Elemente de tehnoredactare

Sa scriem si sd ne exprimdm corect in limba
romana:

- elemente de noutate in lexicul romanesc;

- greseli frecvente in folosirea limbii romane;

- confuzii lexico-semantice;

- principiile redactarii unui text;

- tehnica de redactare a actelor de procedura;

- intocmirea unei adrese.

Procesorul de texte WORD:

- corespondente intre Word 1997-2003, Word
2007, Word 2008, Word 2010;

- pregatirea interfetet WORD in fiecare dintre
aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- optiunea AutoText;

- Clipboard Office;

Sovata

29-31.03.2017

P FRPFPNNMNNNNBEEPRLOW

PCA Alba-lulia
PCA Brasov
PCA Cluj

PCA Craiova
PCA Oradea
PCA Pitesti
PCA Timisoara
PCA Targu-Mures
PMCMA
DIICOT

DNA

Grefieri din cadrul
parchetelor




- optiunea ,,Find and Replace”;
- utilizarea machetelor;
- macrocomanda.

11. | Elemente de tehnoredactare Barlad 03-05.04.2017 2 PICCJ Grefieri din cadrul
Sa scriem si sa ne exprimim corect in limba 2 PCA Bacau parchetelor
romana: 7 PCA Bucuresti
- elemente de noutate in lexicul romanesc; 2 PCA Constanta
- greseli frecvente in folosirea limbii romane; 3 PCA Galati
- confuzii lexico-semantice; 3 PCA Iasi
- principiile redactarii unui text; 3 PCA Ploiesti
- tehnica de redactare a actelor de procedura; 3 PCA Suceava
- iIntocmirea unei adrese.

Procesorul de texte WORD:

- corespondente intre Word 1997-2003, Word
2007, Word 2008, Word 2010;

- pregatirea interfetei WORD in fiecare dintre
aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- optiunea AutoText;

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace”;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda.

12. | Arhivare si registratura Sovata 03-05.04.2017 4 CA Alba-lulia Grefieri-arhivari din
Gestionarea dosarelor instantei: 3 CA Brasov cadrul instantelor
- ciclul general de viatd al documentelor din 4 CA Cluj Grefieri-registratori
cadrul instantei; forma, organizarea dosarelor si 4 CA Craiova din cadrul instantelor
accesul la acestea; documente cu acces 2 CA Oradea
restrictionat; atributiile personalului de specialitate 2 CA Pitesti
n gestionarea dosarelor; 3 CA Timisoara

2 CA Targu-Mures

Depozitarea, pastrarea si controlul




documentelor:

- organizarea si gestionarea arhivei instantei;
atributiile personalului auxiliar de specialitate
privind evidenta, selectarea, miscarea si casarea
documentelor pastrate in arhiva;

- sisteme active de indosariere si arhivare;
planificarile bazate pe nomenclatorul arhivistic
aprobat prin OMJ nr. 3149/C/29.12.2010;
depozitarea documentelor inactive;
distrugerea/eliminarea documentelor; controlul
dosarului cauzei; inventarul documentelor;

- metodologia de aplicare a dispozitiilor Legii nr.
16/1996 privind Arhivele Nationale si a altor acte
normative privind activitatea de arhiva.
Activitatea de registratura:

- registre, condici;  primirea, Tnregistrarea,
evidenta si circulatia lucrarilor; eliberarea copiilor
de pe acte si a Inscrisurilor originale;

- unificarea  modalitdtilor de  operare a
inregistrarilor corespunzatoare in registrele de
raporturile de serviciu cu publicul - art. 88-93
ROIL.

CMA

13.

Management

- principiile supervizarii eficiente (stiluri de
management; comunicare eficientd; motivarea
personalului si stabilirea ordinii prioritatilor);

- delegarea;

- consilierea persoanelor dificile in cadrul
personalului aflat in subordine;

- relationarea eficienta cu superiorii ierarhici;

- consolidarea echipei (Team Building);

Cheia

05-07.04.2017

P RPRRPRRPRRPRRERRRPRE

1CcCJ

CA Alba-lulia
CA Bacau

CA Brasov
CA Bucuresti
CA Cluj

CA Constanta
CA Craiova
CA Galati

Prim-grefieri de la
curtile de apel/Inalta
Curte de Casatie si
Justitie

10




- managementul timpului;
- managementul schimbarii.

CA Iasi

CA Oradea

CA Pitesti

CA Ploiesti

CA Suceava

CA Timisoara
CA Targu-Mures
CMA

14,

Executari civile

- comunicarea din oficiu si efectuarea formelor
de publicitate a unor hotarari civile: hotarari
civile care se comunicd unor institutii
publice/private 1n vederea executdrii; hotarari
civile supuse unor conditii de publicitate;

- executarea hotirarilor pronuntate in materie
contraventionala: atributiile grefierului delegat
cu executarea hotararilor pronuntate in materie
contraventionala, procedura de executare;

- executarea dispozitiillor privind ajutorul
public judiciar si acordarea de facilitati pentru
plata taxelor de timbru, precum si a altor
dispozitii din hotararile civile; executarea
amenzilor judiciare: atributiile grefierului
delegat cu executdrile civile, procedura de
executare;

- executarea dispozitillor din hotirarile
pronuntate  in materia  contenciosului
administrativ: atributiile grefierului delegat cu
executarea hotararilor pronuntate in materia
contenciosului  administrativ, procedura de
executare.

Barlad

05-07.04.2017

WWWWNOWRRRRRRERPR

CA Bacau

CA Bucuresti
CA Constanta
CA Galati

CA Iasi

CA Ploiesti
CA Suceava

Grefieri cu atributii in
executarea
sanctiunilor

contraventionale si a
altor dispozitii civile
din hotararile
judecatoresti si
grefieri cu atributii
privind executarea
hotararilor pronuntate
in materia
contenciosului
administrativ

11




15.

Cooperare judiciara internationala in

materie civila

- comunicarea actelor  judiciare si
extrajudiciare: legislatia interna si internationala
aplicabila, comunicarea in statele membre ale
Uniunii Europene - Regulamentul nr. 1393/2007,
comunicarea catre state nemembre 1n situatia in
care sediul sau domiciliul partii de afld in unul din
statele care au ratificat Conventia de la Haga din
1965, respectiv catre parti care au domiciliul
/sediul Tn state care nu sunt semnatare ale
Conventiei de la Haga din 1965;

- obtinerea de probe: legislatia internd si
internationald aplicabila, obtinerea de probe in
statele membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1206/2001, obtinerea de probe
n state din afara Uniunii Europene - in tarile care
au aderat la Conventia de la Haga din 1970 s1 in
cele care nu au aderat la Conventia de la Haga din
1970;

- recunoasterea si executarea  hotararilor
judecatoresti: cadrul legal intern si international,
recunoasterea si executarea hotararilor civile
pronuntate in state membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1215/2012, recunoasterea
hotdrarilor judecdtoresti in materia dreptului
familiei — Regulamentul nr. 2201/2003,
recunoasterea si executarea hotararilor pronuntate
in materie de Iintretinere — Regulamentul nr.
4/2009, recunoasterea si executarea hotdrarilor
civile pronuntate in state care nu sunt membre ale
Uniunii Europene.

Sovata

05-07.04.2017

NwWwNhNhNWEEBRWDS

CA Alba-lulia
CA Brasov

CA Cluj

CA Craiova

CA Oradea

CA Pitesti

CA Timisoara
CA Targu-Mures

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
civile

12




16. | Drept procesual civil. ECRIS Sovata 24-27.04.2017 4 CA Alba-lulia (mai | Grefieri care participd
- atributiile grefierului in etapa scrisi a putin Trib. Hunedoara | la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare n si judecatoriile din civile
judecatd, comunicarea cererilor catre parti. fixarea circumscriptia sa)
primului  termen de judecati; operatiunile 2 Trib. Neamt
efectuate in aplicatia ECRIS; 1 Trib. Covasna
- atributiile grefierului in etapa cercetirii 8 CA Cluj
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: 2 Trib. Buzau
activitatea desfasuratd de grefierul de sedintd 4 CA Suceava
tnainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei 4 CA Targu-Mures
de judecata si dupa sedinta de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedintd dupa
pronuntarea hotararii judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

17. Etapa | eLearning Grefieri din cadrul
Drept procesual penal parchetelor recrutati

prin concurs de
Etapaall-a Cheia | 25-28.04.2017 ocupare in mod direct

Drept procesual penal. Registratura
Sanctiunile procesuale (nulitatea, decaderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:

- competenta organelor de urmarire penala;

- cazurile de asistenta juridica obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;

- sesizarea organelor de urmarire penald;

- examinarea sesizarii, restituirea administrativa a
plangerii sau denuntului;
- inceperea  urmaririi
urmaririi penale;

penale,  desfasurarea

a posturilor

13




- trimiterea 1n judecata (acordul de recunoastere a
Tnvinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd (renuntarea la urmarirea
penala, clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmirire penala (primirea si
verificarea lucrarilor in parchet)

- comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fara cautiune);

- masurile preventive propuse de cétre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

intocmirea actelor si lucririlor in parchet
(modul de inregistrare in registre si condici).

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecatorii/procurorii;
comunicarea intre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare Tn
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

14




Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitdtii  la influente 1n exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate 1n asigurarea calitatii

actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet,
- relatia judecitor/procuror - grefier din

perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

18.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:
comunicarea cu procurorii; comunicarea Tintre
personalul auxiliar de specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul parchetelor, precum si 1n relatiile cu
publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.
Deontologie:

Sovata

26-28.04.2017

P RPRPRPRPNRPNORREN

PICCJ

PCA Alba-lulia
PCA Bacau
PCA Brasov
PCA Bucuresti
PCA Cluj

PCA Constanta
PCA Craiova
PCA Galati
PCA Iasi

PCA Oradea
PCA Pitesti
PCA Ploiesti

Grefieri din cadrul
parchetelor
Grefieri-arhivari din
cadrul parchetelor
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- integritatea personalului auxiliar de 1 PCA Suceava
specialitate — factor al mentinerii increderii 2 PCA Timisoara
publice in sistemul judiciar; incompatibilitati si 1 PCA Téargu-Mures
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de 1 DIICOT
interese, confidentialitatea, forme ale 1 DNA
vulnerabilitatii  la influente 1n exercitarea 1 PMCMA
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului

auxiliar de specialitate 1n asigurarea calitatii

actului de justitie si consolidarea prestigiului

justitiet;

- relatia procuror - grefier din perspectiva

normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in

materia abaterilor disciplinare ale personalului

auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe

langa acestea.

19. | Abilitiiti non juridice Cheia 03-05.05.2017 3 PICCJ Grefieri din cadrul
- comunicarea verbald si comunicarea 2 PCA Brasov (mai parchetelor
nonverbali: bariere in comunicare; comunicarea putin PT Covasna si Grefieri-arhivari din
in echipi: ascultarea activi si asertivitatea; parchetele din cadrul parchetelor
- managementul stresului: factorii de stres, circumscriptia sa)
reactii la stres, resursele personale de a face fatd 9 PCA Bucuresti
stresului: 3 PCA Constanta
- modalititi de management al stresului: 2 PCA Pitesti (mai
rezolvarea de probleme; managementul timpului; putin PT Valcea si
- inteligenta emotionalid: cunoasterea si parchetele din
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta circumscriptia sa)

2 PCA Ploiesti (mai

a emotiilor; recunoasterea emotiilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea
emotiilor negative; cum sa relationam cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea

putin PT Buzdu si
parchetele din
circumscriptia sa)
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socio-profesionala; 2 DIICOT
- medierea conflictelor la locul de munca: 1 DNA
identificarea surselor conflictelor la locul de 1 PMCMA
munca si a modalitatilor de abordare a acestora;

managementul conflictelor interpersonale;

intelegerea rolului comunicarii 1n prevenirea,

producerea si rezolvarea conflictelor.

20. | Executiri civile Giroc 08-10.05.2017 1 CA Alba lulia Seminar comun cu
- comunicarea din oficiu si efectuarea formelor 1 CA Bacau INM pentru grefierii
de publicitate a unor hotirari civile: hotirari 1 CA Brasov delegati pentru
civile care se comunici unor institutii 1 CA Bucuresti efectuarea lucrarilor
publice/private 1n vederea executdrii; hotarari 1 CA Cluj de executare civila
civile supuse unor conditii de publicitate; 1 CA Constanta
- executarea hotirarilor pronuntate in materie 1 CA Craiova
contraventionald: atributiile grefierului delegat 1 CA Galati
cu executarea hotararilor pronuntate in materie 1 CA lasi
contraventionald, procedura de executare; 1 CA Oradea
- executarea dispozitiilor privind ajutorul 1 CA Pitesti
public judiciar si acordarea de facilitati pentru 1 CA Ploiesti
plata taxelor de timbru, precum si a altor 1 CA Suceava
dispozitii din hotararile civile; executarea 1 CA Timisoara
amenzilor 1 CA Térgu-Mure§

judiciare: atributiile  grefierului
delegat cu executdrile civile, procedura de
executare;

- executarea dispozitillor din hotararile
pronuntate in  materia  contenciosului
administrativ: atributiile grefierului delegat cu
executarea hotararilor pronuntate in materia
contenciosului  administrativ, procedura de
executare.
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21,

Etapa |
Drept procesual civil

Drept procesual penal

eLearning

Etapa a ll-a

Drept procesual civil

- inregistrarea si repartizarea cererilor
adresate instantelor: Tinregistrarea cererilor,
repartizarea cererilor adresate instantelor de
judecata, formarea dosarelor, circuitul dosarului;

- activitatea grefierului de sedintid in cadrul
procedurii  prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor catre parti,
inaintarea dosarului catre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecata;

- activitatea grefierului premergatoare sedintei
de judecata: citarea si comunicarea actelor de
procedurda, preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedinta, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecata: activitatea desfasuratd inainte de sedinta
de judecata (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiillor de sonorizare si de Iinregistrare),
activitatea desfasuratd in timpul sedintei de
judecatda (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);

- activitatea grefierului ulterioara sedintei de
judecata: completarea condicii de sedinta,

Sovata 08-13.05.2017

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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redactarea incheierii de sedintd, Intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotararii, tehnoredactarea
hotararii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judecatorul de drepturi si libertati:

Masurile preventive:

- dispozitii incidente 1n materie referitoare la
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrdrilor cu caracter
administrativ conform ROI1J;

- atributiile grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecatorul de camera preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  s1
repartizarea aleatorie; masurile dispuse de
judecdtorul de camera preliminara; atributiile
grefierului Tn procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;

- masurile preventive in procedura de camera
preliminars;

- contestatia;

Alte atributii ale judecitorului de camera
preliminara:
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- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penala;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfiasuratd in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- masurile preventive in cursul judecatii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovitiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:
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comunicarea cu judecatorii/procurorii;
comunicarea intre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilititii la influente in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului

justitiei;
- relatia judecator/procuror - grefier din
perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.
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22,

Drept procesual penal. Registratura.
ECRIS

Sanctiunile procesuale (nulitatea, decaderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:

- competenta organelor de urmarire penala;

- cazurile de asistentd juridica obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;
- sesizarea organelor de urmarire penald;

- examinarea sesizdrii, restituirea administrativa
a plangerii sau denuntului;
- 1Inceperea urmaririi
urmaririi penale;

- trimiterea 1n judecatd (acordul de recunoastere
a tnvinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd
urmadrirea penala, clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).
Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmarire penald (primirea si
verificarea lucrarilor in parchet; atasarea
documentelor, transferul dosarelor, colectarea
datelor statistice, rapoartelor si situatilor din
sistemul ECRIS)

comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fard cautiune);

- masurile preventive propuse de cétre procuror
(arestul);

penale, desfasurarea

(renuntarea la

Cheia

09-12.05.2017

w

w

[HEN

PICCJ
PCA Brasov (mai

putin PT Covasna si

parchetele din
circumscriptia sa)
PCA Bucuresti
PCA Constanta
PCA Pitesti (mai
putin PT Valcea si
parchetele din
circumscriptia sa)
PCA Ploiesti (mai
putin PT Buzau si
parchetele din
circumscriptia sa)
DIICOT

DNA

PMCMA

Grefieri din cadrul
parchetelor
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- tehnici speciale de supraveghere.

intocmirea actelor si lucririlor in parchet
(modul de inregistrare in registre si condici,
modalitatea de inregistrare si evidentiere a
lucrarilor in sistemul ECRIS).

23.

Executari civile

- comunicarea din oficiu si efectuarea formelor
de publicitate a unor hotarari civile: hotarari
civile care se comunicd unor institutii
publice/private in vederea executarii; hotarari
civile supuse unor conditii de publicitate;

- executarea hotararilor pronuntate in materie
contraventionald: atributiile grefierului delegat
cu executarea hotararilor pronuntate in materie
contraventionald, procedura de executare;

- executarea dispozitiillor privind ajutorul
public judiciar si acordarea de facilitati pentru
plata taxelor de timbru, precum si a altor
dispozitii din hotiririle civile; executarea
amenzilor judiciare: atributiile grefierului
delegat cu executdarile civile, procedura de
executare;

- executarea dispozitillor din hotararile
pronuntate in  materia  contenciosului
administrativ: atributiile grefierului delegat cu
executarea hotararilor pronuntate in materia
contenciosului  administrativ, procedura de
executare.

Sovata

15-17.05.2017

NwWNWErPWHS

CA Alba-lulia
CA Brasov

CA Cluj

CA Craiova

CA Oradea

CA Pitesti

CA Timisoara
CA Targu-Mures

Grefieri cu atributii in
executarea
sanctiunilor

contraventionale si a
altor dispozitii civile
din hotararile
judecatoresti si grefieri
Cu atributii privind
executarea hotararilor
pronuntate in materia
contenciosului
administrativ
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24,

Drept procesual civil. ECRIS

- atributiile grefierului in etapa scrisa a
procesului: regularizarea cererii de chemare in
judecata, comunicarea cererilor catre parti. fixarea
primului termen de judecatd; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului in etapa cercetarii
procesului si a dezbaterii in fond a procesului:
activitatea desfasuratd de grefierul de sedinta
inainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei
de judecatd si dupda sedinta de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedintd dupa
pronuntarea hotararii judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

Barlad

15-18.05.2017

N

o1

1ccy

CA Baciau (mai putin
Trib. Neamt si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
CA Bucuresti

CA Galati

CA Iasi

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
civile

25,

Etapa |
Drept procesual civil

Drept procesual penal

eLearning

Etapa a ll-a

Drept procesual civil

- finregistrarea si repartizarea cererilor
adresate instantelor: Tnregistrarea cererilor,
repartizarea cererilor adresate instantelor de
judecata, formarea dosarelor, circuitul dosarului;

- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cdtre parti,
inaintarea dosarului cétre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecata;

- activitatea grefierului premergaitoare sedintei

Cheia

15-20.05.2017

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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de judecata: citarea si comunicarea actelor de
procedura, preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedintd, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecata: activitatea desfasuratd inainte de sedinta
de judecata (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de 1inregistrare),
activitatea desfasuratd in timpul sedintei de
judecatda (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);

- activitatea grefierului ulterioara sedintei de
judecata: completarea condicii de sedinta,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotdrarii, tehnoredactarea
hotararii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judeciatorul de drepturi si libertati:

Maisurile preventive:

- dispozitii incidente In materie referitoare la
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter
administrativ conform ROILJ;

- atributiile grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
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circuitul dosarului.

Judecitorul de camera preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  si
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de
judecatorul de camera preliminara; atributiile
grefierului Tn procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIJ;

- masurile preventive 1n procedura de camera
preliminara;

- contestatia;

Alte atributii ale judecitorului de camera
preliminara:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penala;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfisurati in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de

26




judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- masurile preventive in cursul judecatii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovitiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea Tn executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularititi ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecatorii/procurorii;
comunicarea intre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare 1n
cadrul instantelor/parchetelor, precum si 1in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea  personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

P

publice In sistemul judiciar; incompatibilitati si
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilititii la influente in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;
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- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiei;

- relatia judecator/procuror - grefier din
perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

26.

Executari penale

- punerea in executare a hotararilor penale
(atributiile grefierului delegat la compartimentul
executari penale - coroborarea dispozitiilor C.
proc. pen. cu ROILJ, cu Legea nr. 253/2013, cu
Hotararea nr. 604/2016 pentru aprobarea
Regulamentului de aplicare a Legii nr. 253/2013,
cu Legea nr. 254/2013 si cu HG nr. 157/2016
pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
Legii nr. 254/2013);

- aspecte practice in relatia cu serviciile de
probatiune, penitenciarele, centrele de retinere si
arestare preventiva si birourile de supraveghere
judiciara;

- evidentierea inregistrarilor in sistemul
informatizat;

- mandatul european de arestare: continut,
emitere, executare.

Barlad

17-19.05.2017

P WwWwwwhooN

CA Baciau

CA Bucuresti
CA Constanta
CA Galati
CA Iasi

CA Ploiesti
CA Suceava
CMA

Grefieri delegati la
compartimentul
executari penale
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27. | Abilititi non juridice Sovata 17-19.05.2017 4 CA Alba-lulia (mai Grefieri din cadrul

- comunicarea verbali si comunicarea putin Trib. Hunedoara instantelor
nonverbali: bariere in comunicare; comunicarea si judecatoriile din Grefieri-arhivari din
in echipa: ascultarea activa si asertivitatea; circumscriptia sa) cadrul instantelor
- managementul stresului: factorii de stres, 2 Trib. Neamt Grefieri-registratori
reactii la stres, resursele personale de a face fata 1 Trib. Covasna din cadrul instantelor
stresului; 8 CA Cluj
- modalititi de management al stresului: 2 Trib. Buziu
rezolvarea de probleme; managementul timpului; 3 CA Suceava
- inteligenta emotionalid: cunoasterea si 4 CA Targu-Mures
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta 1 TM Cluj
a emotiilor; recunoasterca emotiilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea
emotiilor negative; cum sa relationdm cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionala;
- medierea conflictelor la locul de munca:
identificarea surselor conflictelor la locul de
muncd si a modalitatilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicdrii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

28. | Executiri penale Giroc 22-24.05.2017 1 CA Alba lulia Seminar comun cu
- punerea in executare a hotirarilor penale 1 CA Bacau INM pentru grefierii
(atributiile grefierului delegat la compartimentul 1 CA Brasov delegati la
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C. 1 CA Bucuresti compartimentul
proc. pen. cu ROIN, cu Legea nr. 253/2013, cu 1 CA Cluj executari penale
Hotardrea nr. 604/2016 pentru aprobarea 1 CA Constanta
Regulamentului de aplicare a Legii nr. 253/2013, 1 CA Craiova
cu Legea nr. 254/2013 si cu HG nr. 157/2016 1 CA Galati

1 CA Iasi

pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
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Legii nr. 254/2013);

- aspecte practice in relatia cu serviciile de
probatiune, penitenciarele, centrele de retinere si
arestare preventivd si birourile de supraveghere
judiciara;

- evidentierea inregistririlor in sistemul
informatizat;

- mandatul european de arestare: continut,
emitere, executare.

PR RPRR R

CA Oradea

CA Pitesti

CA Ploiesti

CA Suceava

CA Timisoara
CA Téargu-Mures

29.

Etapa | eLearning
Drept procesual civil
Drept procesual penal
Etapaa ll-a Cheia 22-27.05.2017

Drept procesual civil

- 1inregistrarea si repartizarea cererilor
adresate instantelor: finregistrarea cererilor,
repartizarea cererilor adresate instantelor de
judecata, formarea dosarelor, circuitul dosarului;

- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii  prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor catre parti,
inaintarea dosarului cétre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecata;

- activitatea grefierului premergatoare sedintei
de judecata: citarea si comunicarea actelor de
procedurda, preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedintd, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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judecata: activitatea desfasurata Tnainte de sedinta
de judecatd (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de 1inregistrare),
activitatea desfasurata in timpul sedintei de
judecata (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);

- activitatea grefierului ulterioara sedintei de
judecata: completarea condicii de sedinta,
redactarea 1incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotararii, tehnoredactarea
hotararii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judecatorul de drepturi si libertati:

Masurile preventive:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter
administrativ conform ROIJ;

- atributiile grefierului de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecatorul de camera preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
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rechizitoriului,  Inregistrarea  dosarului  si
repartizarea aleatorie; masurile dispuse de
judecdtorul de camera preliminara; atributiile
grefierului Tn procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIJ;

- masurile preventive in procedura de camera
preliminara;

- contestatia;

Alte atributii ale judecatorului de camera
preliminara:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penals;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfasuratd in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- masurile preventive in cursul judecatii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovitiei;
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- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:

comunicarea cu judecatorii/procurorii,
comunicarea ntre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

ege e,

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitatii  la influente 1n exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate Tn asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet;

- relatia judecator/procuror - grefier din
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perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

30.

Etapa | eLearning
Drept procesual penal
Etapa a ll-a Sovata 23-26.05.2017

Drept procesual penal. Registratura
Sanctiunile procesuale (nulitatea, decaderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:

- competenta organelor de urmarire penala;

- cazurile de asistentd juridicad obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;

- sesizarea organelor de urmarire penald;

- examinarea sesizarii, restituirea administrativa a
plangerii sau denuntului;

- inceperea  urmaririi  penale,  desfasurarea
urmaririi penale;

- trimiterea 1n judecata (acordul de recunoastere a
Tnvinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatad (renuntarea la urmarirea
penala, clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmarire penala (primirea si
verificarea lucririlor in parchet)

- comunicarea actelor de urmarire penala;

Grefieri din cadrul
parchetelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fara cautiune);

- masurile preventive propuse de catre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

intocmirea actelor si lucririlor in parchet
(modul de inregistrare in registre si condici).
Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularititi ale procesului de comunicare:

comunicarea cu judecatorii/procurorii;
comunicarea ntre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

e w e

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitatii  la influente 1n exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
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auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii

actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet;
- relatia judecator/procuror - grefier din

perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

31.

Abilitati non juridice

- comunicarea verbalda si comunicarea
nonverbala: bariere Tn comunicare; comunicarea
in echipd: ascultarea activa si asertivitatea;

- managementul stresului: factorii de stres,
reactii la stres, resursele personale de a face fata
stresului;

- modalitati de management al stresului:
rezolvarea de probleme; managementul timpului;
- inteligenta emotionalid: cunoasterea si
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficientd
a emotiilor; recunoasterca emotiilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea
emotiilor negative; cum sd relationam cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionala;

- medierea conflictelor la locul de munca:
identificarea surselor conflictelor la locul de
munca si a modalitatilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicarii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

Cheia

07-09.06.2016

w b~ o

CA Brasov (mai putin
Trib. Covasna si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
CA Bucuresti

CA Constanta

CA Pitesti (mai putin
Trib. Valcea si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
CA Ploiesti (mai
putin Trib. Buzau si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
CMA

Grefieri din cadrul
instantelor
Grefieri-arhivari din
cadrul instantelor
Grefieri-registratori
din cadrul instantelor
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32. | Executiri penale Sovata 12-14.06.2017 4 CA Alba-lulia Grefieri delegati la
- punerea in executare a hotararilor penale 3 CA Brasov compartimentul
(atributiile grefierului delegat la compartimentul 4 CA Cluj executari penale
executari penale - coroborarea dispozitiilor C. 4 CA Craiova
proc. pen. cu ROIIJ, cu Legea nr. 253/2013, cu 2 CA Oradea
Hotararea nr. 604/2016 pentru aprobarea 2 CA Pitesti
Regulamentului de aplicare a Legii nr. 253/2013, 3 CA Timisoara
cu Legea nr. 254/2013 si cu HG nr. 157/2016 2 CA Targu-Mures
pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a 1 CMA
Legii nr. 254/2013);

- aspecte practice in relatia cu serviciile de
probatiune, penitenciarele, centrele de retinere si
arestare preventiva si birourile de supraveghere
judiciara;

- evidentierea inregistririlor in sistemul
informatizat;

- mandatul european de arestare: continut,
emitere, executare.

33. | Cooperare judiciara internationali in Giroc 12-14.06.2017 1 CA Alba lulia Seminar comun cu
materie civili 1 CA Bacau INM pentru grefierii
- comunicarea  actelor  judiciare si 1 CA Brasov _care participd la
extrajudiciare: legislatia internd si internationald 1 CA Bucuresti judecarea cauzelor
aplicabild, comunicarea in statele membre ale 1 CA Cluj civile
Uniunii Europene - Regulamentul nr. 1393/2007, 1 CA Con_stan‘ga
comunicarea catre state nemembre 1In situatia in 1 CA Craloya
care sediul sau domiciliul partii de afld in unul din 1 CA Galati
statele care au ratificat Conventia de la Haga din 1 CA lasi
1965, respectiv catre parti care au domiciliul 1 CA O'rade'a
/sediul in state care nu sunt semnatare ale 1 CA Pitesti
Conventiei de la Haga din 1965; 1 CA Ploiesti
- obtinerea de probe: Ilegislatia internd si 1 CA Sgcgava

1 CA Timisoara

internationala aplicabila, obtinerea de probe in
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statele membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1206/2001, obtinerea de probe
n state din afara Uniunii Europene - in tarile care
au aderat la Conventia de la Haga din 1970 si in
cele care nu au aderat la Conventia de la Haga din
1970;

- recunoasterea si executarea hotararilor
judecatoresti: cadrul legal intern si international,
recunoasterea si executarea hotararilor civile
pronuntate in state membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1215/2012, recunoasterea
hotararilor judecatoresti in materia dreptului
familiei — Regulamentul nr. 2201/2003,
recunoasterea si executarea hotararilor pronuntate
n materie de intretinere — Regulamentul nr.
4/2009, recunoasterea si executarea hotararilor
civile pronuntate in state care nu sunt membre ale
Uniunii Europene.

CA Targu-Mures

34.

Etapa | eLearning
Drept procesual civil
Drept procesual penal
Etapa a ll-a Cheia 12-17.06.2017

Drept procesual civil

- finregistrarea si repartizarea cererilor
adresate instantelor: Tnregistrarea cererilor,
repartizarea cererilor adresate instantelor de
judecata, formarea dosarelor, circuitul dosarului;

- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii  prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cdtre parti,

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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inaintarea dosarului cétre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecata;

- activitatea grefierului premergatoare sedintei
de judecata: citarea si comunicarea actelor de
procedura, preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedinta, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecata: activitatea desfasurata Tnainte de sedinta
de judecata (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de Iinregistrare),
activitatea desfasuratd in timpul sedintei de
judecata (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);

- activitatea grefierului ulterioara sedintei de
judecata: completarea condicii de sedinta,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotararii, tehnoredactarea
hotararii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judecatorul de drepturi si libertati:

Masurile preventive:

- dispozitii incidente 1n materie referitoare la
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrdrilor cu caracter
administrativ conform ROIJ;

- atributiile grefierului de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;
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- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecatorul de camera preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  si
repartizarea aleatorie; masurile dispuse de
judecatorul de camerd preliminara; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIlJ;

- masurile preventive in procedura de camera
preliminara;

- contestatia;

Alte atributii ale judecatorului de camera
preliminara:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea renuntdrii la urmarirea penala;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfasuratd in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
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judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- masurile preventive in cursul judecitii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovatiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:

comunicarea cu Jjudecatorii/procurorii;
comunicarea ntre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — medig;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
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interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitatii  la influente 1in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate 1n asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet;

- relatia judecator/procuror - grefier din
perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

35.

Drept procesual penal. ECRIS
Judecatorul de drepturi si libertati:

- atributiile judeciatorului de drepturi si
libertiti, conform art. 53 C. proc. pen.;

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter
administrativ conform ROILJ;

- atributiile grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Barlad

12-15.06.2017

[HEN

[EY
o

= o1 o1

1ccy

CA Baciau (mai putin
Trib. Neamt si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
CA Bucuresti

CA Galati

CA Iasi

TM Iasi

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
penale
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36. | Elemente de tehnoredactare Barlad 14-16.06.2017 1 ICCJ Grefieri care participa
Sa scriem si s3 ne exprimidm corect in limba 2 CA Baciu la judecarea cauzelor
romana: 7 CA Bucuresti
- elemente de noutate Tn lexicul roméanesc; 2 CA Constanta
- greseli frecvente in folosirea limbii romane; 3 CA Galati
- confuzii lexico-semantice; 3 CA lasi
- principiile redactarii unui text; 3 CA Ploiesti
- tehnica de redactare a actelor de procedura; 3 CA Suceava
- intocmirea unei incheieri de sedinta. 1 CMA
Procesorul de texte WORD:

- corespondente intre Word 1997-2003, Word
2007, Word 2008, Word 2010;

- pregatirea interfetei WORD 1in fiecare dintre
aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- optiunea AutoText;

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace”;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda.

37. | Activitatea grefierului documentarist Sovata 14-16.06.2017 1 ICCJ Grefieri
- atributiile generale ale grefierului documentarist, 1 CA Alba-lulia documentaristi din
prevazute de ROILJ: 1 CA Bacau cadrul instantelor
- Biblioteca (Registrul de miscarea fondurilor — 1 CA Brasov
RMF; Registrul inventar — RI; Evaluarea 3 CA Bucuresti
publicatiilor care sosesc in biblioteca fara indicatie 1 CA Cluj
de pret; Inventarierea publicatiilor si verificarea 1 CA Constanta
fondului; Casarea); 2 CA Craiova
- Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu 1 CA Galati
modificarile si completarile ulterioare si celelalte 1 CA Iasi

2 CA Oradea

acte normative care reglementeaza activitatea
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bibliotecii, stabilite de institutiile competente;
Ordinul  nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru
aprobarea  Normelor  metodologice privind
evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice.

- Practica neunitara

- atributiile speciale ale grefierului documentarist
in legaturd cu activitatea de unificare a practicii
judiciare si cu activitatea de publicare a practicii
relevante, cuprinse in ROIIJ si in hotararile CSM,;

- HCSM nr. 148/2015 privind procedura de
desfasurare a intalnirilor trimestriale de dezbatere
a problemelor de practica judiciard neunitara,
modificata prin HCSM nr.725/2015.

- Plan de madsuri pentru organizarea intalnirilor
trimestriale Tn care se dezbat probleme de drept
care au generat o practicd neunitard;

- operarea bazelor electronice de date utile n
activitatea grefierului documentarist
(StatisECRIS, ECRIS, EMAP etc.);

- elaborarea referatelor, notelor, minutelor si a
altor documente necesare activitatii de unificare a
practicii judiciare si de publicare a practicii
judiciare relevante.

- Legislatie, evidenta, informare.

P RPNR RPN

CA Pitesti

CA Ploiesti

CA Suceava

CA Timisoara
CA Targu-Mures
CMA

38.

Insolventa persoanelor fizice

- prezentare generala: cadrul legal, obiect, forme
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale
specifice, organe care aplicd procedura,
inregistrarea si repartizarea dosarelor;

- procedura de insolventa pe baza de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii,

Cheia

19-21.06.2017

w

CA Brasov (mai putin
Trib. Covasna si
judecatoriile din
circumscriptia sa)

CA Bucuresti

CA Constanta

CA Pitesti (mai putin

Grefieri din cadrul
judecdtoriilor si
tribunalelor care

participa la judecarea
cauzelor de insolventa

a persoanelor fizice
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organele care aplica procedura, rolul instantei,
etapele acestei forme a procedurii;
- procedura de insolventd prin lichidarea de

Trib. Valcea si
judecatoriile din
circumscriptia sa)

active: deschiderea procedurii, organele care 5 CA Ploiesti (mai
aplica procedura, etapele acestei forme a putin Trib. Buzau si
procedurii, rolul instantei, dispozitii procedurale judecatoriile din
specifice; circumscriptia sa)
- procedura simplificata de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de

insolventa;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calititii procesuale in procedura

insolventei;

- operatiunile specifice efectuate in aplicatia

ECRIS.

39. | Cooperare judiciara internationali in Giroc 19-21.06.2017 1 CA Alba lulia Seminar comun cu
materie penali 1 CA Bacau INM pentrg grefleru
- notificarea de acte judiciare intre statele 1 CA Bragov _care participd la
membre ale Uniunii Europene - reguli privind 1 CA Bucuresti Judecarea cauzelor
transmiterea i comunicarea actelor de procedura; 1 CA Cluj penale
- forme particulare ale asistentei judiciare 1 CA Con.stan‘ga
internationale in materie penali - comisia 1 CA Cra'o}’a
rogatorie internationald; notificarea actelor de 1 CA Galati
procedura in relatia cu statele membre ale Uniunii 1 CA lasi
Europene, precum si in relatia cu statele terte; 1 CA O.rade.a
- transferul de proceduri in materie penals; ! CA Pitesti
- extridarea pasivi si activi. 1 CA Ploiesti

1 CA Suceava
1 CA Timisoara
1 CA Targu-Mures
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40. | Elemente de tehnoredactare Sovata 19-21.06.2017 4 CA Alba-lulia Grefieri care participa
Sa scriem si si ne exprimidm corect in limba 3 CA Brasov la judecarea cauzelor
romana: 4 CA Cluj
- elemente de noutate in lexicul romanesc; 4 CA Craiova
- greseli frecvente in folosirea limbii romane; 2 CA Oradea
- confuzii lexico-semantice; 2 CA Pitesti
- principiile redactarii unui text; 3 CA Timisoara
- tehnica de redactare a actelor de procedura; 2 CA Targu-Mures
- intocmirea unei incheieri de sedinta. 1 CMA
Procesorul de texte WORD:

- corespondente intre Word 1997-2003, Word
2007, Word 2008, Word 2010;

- pregatirea interfetei WORD 1in fiecare dintre
aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- optiunea AutoText;

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace”;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda.

41. | Drept procesual penal. Registraturi. Sovata 20-23.06.2017 3 PCA Alba-lulia (mai Grefieri din cadrul
ECRIS putin PT Hunedoara si parchetelor
Sanctiunile procesuale (nulitatea, decaderea, pfirchetelg dl.n
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda circumscriptia sa)
judiciari) relativ la: 1 PT Neamt
- competenta organelor de urmarire penald; 1 PT COV‘T’lsna

. ) e e o . . 8 CA Cluj
- cazurile de asistentd juridicd obligatorie si 5 PT Buziu
cazurile de incompatibilitate ale avocatului; 4 PCA Suceava
- sesizarea organelor de urmarire penala; 3 PCA Targu-Mures
- examinarea sesizarii, restituirea administrativa 1 DIICOT
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a plangerii sau denuntului; 1 DNA
- inceperea urmadririi penale, desfdsurarea 1 PMTM Cluj
urmaririi penale;

- trimiterea 1n judecatd (acordul de recunoastere
a invinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd (renuntarea la
urmarirea penala, clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmadrire penala (primirea si
verificarea lucrarilor in parchet; atasarea
documentelor, transferul dosarelor, colectarea
datelor statistice, rapoartelor si situatilor din
sistemul ECRIS)

- comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fard cautiune);

- masurile preventive propuse de catre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

intocmirea actelor si lucririlor in parchet
(modul de inregistrare in registre si condici,
modalitatea de inregistrare si evidentiere a
lucrarilor in sistemul ECRIS).

42. | Management Cheia 26-28.06.2017 1 PICCJ Prim-grefieri de la
- principiile supervizarii eficiente (stiluri de 1 PCA Alba-lulia parchetele de pe langa
management; comunicare eficient; motivarea 1 PCA Bacau curtile de
personalului si stabilirea ordinii prioritatilor); 1 PCA Brasov apel/Grefieri-sefi din
- de|egarea; 1 PCA Bucuregti R cadrul
- consilierea persoanelor dificile in cadrul 1 PCA Cluj PICCJ/DNA/DIICOT
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personalului aflat n subordine; 1 PCA Constanta
- relationarea eficienta cu superiorii ierarhici; 1 PCA Craiova
- consolidarea echipei (Team Building); 1 PCA Galati
- managementul timpului; 1 PCA Iasi
- managementul schimbarii. 1 PCA Oradea
1 PCA Pitesti
1 PCA Ploiesti
1 PCA Suceava
1 PCA Timisoara
1 PCA Targu-Mures
1 DIICOT
1 DNA
1 PMCMA

43. | Cooperare judiciarid internationald in Barlad 18-20.09.2017 1 ICCJ Grefieri care participa
materie penali 2 CA Baciu la Judeca.\rea‘ cauzelqr
- notificarea de acte judiciare intre statele / CA Bucuresti penale si cei delegati
membre ale Uniunii Europene - reguli privind 2 CA Constanta la compartimentul
transmiterea si comunicarea actelor de procedura; 3 CA Ga!ap execu'tarl '_penale care
- forme particulare ale asistentei judiciare 3 CAlasi au atributii de emitere
internationale in materie penalid - comisia 3 CA Ploiesti a MEA
rogatorie internationald; notificarea actelor de 3 CA Suceava
procedura in relatia cu statele membre ale Uniunii 1 CMA
Europene, precum si in relatia cu statele terte;

- transferul de proceduri in materie penala;
- extradarea pasiva si activa.

44. | Cooperare judiciari internationali in Sovata 18-20.09.2017 4 CA Alba-lulia Grefieri care participa
materie penali 3 CA Bra_sov la Judecailrea‘ cauzelo[r
- notificarea de acte judiciare intre statele 4 CA Cluj penale si cei delegati
membre ale Uniunii Europene - reguli privind 4 CA Craiova la compartimentul

2 CA Oradea executdri penale care

transmiterea si comunicarea actelor de procedura;

48




- forme particulare ale asistentei judiciare
internationale in materie penala - comisia
rogatorie internationald; notificarea actelor de
procedura in relatia cu statele membre ale Uniunii
Europene, precum si in relatia cu statele terte;

- transferul de proceduri Tn materie penala;

- extradarea pasiva si activa.

PN WN

CA Pitesti

CA Timisoara
CA Targu-Mures
CMA

au atributii de emitere
a MEA

45.

Etapa | eLearning
Drept procesual civil
Drept procesual penal
Etapa a ll-a Cheia 18-23.09.2017

Drept procesual civil

- finregistrarea si repartizarea cererilor
adresate instantelor: Tinregistrarea cererilor,
repartizarea cererilor adresate instantelor de
judecata, formarea dosarelor, circuitul dosarului;

- activitatea grefierului de sedintid in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cdtre parti,
inaintarea dosarului cétre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecata;

- activitatea grefierului premergatoare sedintei
de judecata: citarea si comunicarea actelor de
procedurda, preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedintd, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecata: activitatea desfdsuratd inainte de sedinta
de judecata (punerea dosarelor la dispozitia

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de 1inregistrare),
activitatea desfasurata in timpul sedintei de
judecata (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);

- activitatea grefierului ulterioara sedintei de
judecata: completarea condicii de sedinta,
redactarea incheierii de sedintd, Intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotararii, tehnoredactarea
hotararii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judecatorul de drepturi si libertati:

Masurile preventive:

- dispozitii incidente Tn materie referitoare la
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrdrilor cu caracter
administrativ conform ROIJ;

- atributiile grefierului de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecatorul de camera preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  s1
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de
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judecdtorul de camera preliminara; atributiile
grefierului Tn procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIlJ;

- masurile preventive in procedura de camera
preliminara;

- contestatia;

Alte atributii ale judecatorului de camera
preliminara:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penals;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfasurata in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- masurile preventive in cursul judecatii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovitiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfisurata in sistemul ECRIS;
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circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:

comunicarea cu judecatorii/procurorii;
comunicarea ntre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

ege e,

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
Vulnerabilitatii la influente 1n exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet;

- relatia judecator/procuror - grefier din
perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;
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- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

46. | Drept procesual penal. ECRIS Giroc 18-21.09.2017 2 Trib. Hunedoara Grefieri care participa
Judecitorul de drepturi si libertiti: 11 CA Craiova la judecarea cauzelor
- atributiile judecatorului de drepturi si 4 CA Oradea penale
libertiti, conform art. 53 C. proc. pen.; 2 Trib. Valcea
- dispozitii incidente in materie referitoare la 6 CA Timisoara
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter
administrativ conform ROILJ;

- atributiile grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfiasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

47. | Insolventa persoanelor fizice Barlad 20-22.09.2017 4 CA Bacau (mai putin | Grefieri din cadrul
- prezentare generali: cadrul legal, obiect, forme Trib. Neamt si judecatoriilor si
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale judecatoriile din tribunalelor care
specifice, organe care aplici procedura, circumscriptia sa) participa la judecarea
inregistrarea si repartizarea dosarelor; 11 CA Bucuresti cauzelor de insolventa
- procedura de insolventi pe bazi de plan de 5 CA Galati a persoanelor fizice
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii, 5 CA Iasi

organele care aplica procedura, rolul instantei,
etapele acestei forme a procedurii;

- procedura de insolventa prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organele care
aplicd procedura, etapele acestei forme a
procedurii, rolul instantei, dispozitii procedurale
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specifice;

- procedura simplificata de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventa;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calititii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.

48.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecatorii; comunicarea intre
personalul auxiliar de specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul instantelor, precum si in relatiile cu
publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

ege

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitatii la influente 1in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului

Sovata

20-22.09.2017

PRPNRPNRPRPRRPRPORNAMRRRPRE

1ccy

CA Alba-lulia
CA Bacau

CA Brasov
CA Bucuresti
CA Cluj

CA Constanta
CA Craiova
CA Galati

CA Iasi

CA Oradea
CA Pitesti

CA Ploiesti
CA Suceava
CA Timisoara

CA Targu-Mures

CMA

Grefieri din cadrul
instantelor
Grefieri-arhivari din
cadrul instantelor
Grefieri-registratori
din cadrul instantelor
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auxiliar de specialitate 1n asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet;

- relatia judecator - grefier din perspectiva
normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

49, | Drept procesual civil. ECRIS Giroc 25-28.09.2017 2 Trib. Hunedoara Grefieri care participa
- atributiile grefierului in etapa scrisa a 11 CA Craiova la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare in 4 CA Oradea civile
judecatd, comunicarea cererilor citre parti. fixarea 2 Trib. Valcea
primului termen de judecati; operatiunile 6 CA Timisoara
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului in etapa cercetarii
procesului si a dezbaterii in fond a procesului:
activitatea desfasuratd de grefierul de sedinta
inainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei
de judecatd si dupd sedinta de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedintd dupa
pronuntarea hotararii judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

50. | Drept procesual civil. ECRIS Béarlad 25-28.09.2017 2 ICCJ Grefieri care participa
- atributiile grefierului 1in etapa scrisa a 3 CA Baciu (mai putin | la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare in Trib. Neamt si civile
Jjudecatd, comunicarea cererilor catre parti. fixarea judecatoriile din
primului termen de judecatd; operatiunile circumscriptia sa)
efectuate in aplicatia ECRIS; 10 CA Bucuresti
- atributiile grefierului in etapa cercetirii S CA Galati
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: S CA TIasi
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activitatea desfasuratd de grefierul de sedinta
Tnainte de sedinta de judecata, in timpul sedintei
de judecatd si dupd sedinta de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedinta dupa

pronuntarea hotararii judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

51. Etapa | eLearning Grefieri din cadrul
Drept procesual civil instantelor fecr‘étaﬁ

prin concurs de
Drept procesual penal ocupare in mod direct
a posturilor
Etapa all-a Sovata 25-30.09.2017

Drept procesual civil

- 1inregistrarea si repartizarea cererilor
adresate instantelor: inregistrarea cererilor,
repartizarea cererilor adresate instantelor de
judecata, formarea dosarelor, circuitul dosarului;

- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii  prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor catre parti,
inaintarea dosarului catre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecata;

- activitatea grefierului premergatoare sedintei
de judecata: citarea si comunicarea actelor de
procedura, preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedintd, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecata: activitatea desfasurata nainte de sedinta
de judecata (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
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instalatiillor de sonorizare si de 1inregistrare),
activitatea desfasuratd in timpul sedintei de
judecata (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);

- activitatea grefierului ulterioara sedintei de
judecata: completarea condicii de sedinta,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotdrarii, tehnoredactarea
hotararii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judeciatorul de drepturi si libertati:

Masurile preventive:

- dispozitii incidente 1n materie referitoare la
activitatea premergatoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter
administrativ conform ROILJ;

- atributiile grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROIIJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
Judecatorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecatorul de camera preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  si
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de
judecatorul de camera preliminara; atributiile
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grefierului Tn procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIJ;

- masurile preventive 1n procedura de camera
preliminara;

- contestatia;

Alte atributii ale judecitorului de camera
preliminara:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penala;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfisurati in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea Tn executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- masurile preventive in cursul judecitii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovatiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.
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Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularititi ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecatorii/procurorii;
comunicarea intre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare 1in
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitdtii  la influente in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului

justitiei;
- relatia judecator/procuror - grefier din
perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
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materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

52. | Informatii clasificate Béarlad 27-29.09.2017 2 PICCJ Grefieri din cadrul
- cadrul legal, 2 PCA Baciu parchetelor
- nivelurile de secretizare; 7 PCA Bucuresti
- redactarea, inregistrarea, procesarea, 2 PCA Constanta
multiplicarea, transportul si distrugerea 3 PCA Galati
informatiilor clasificate; 3 PCA TIasi
- arhivarea documentelor ce contin informatii 3 PCA Ploiesti
clasificate; 3 PCA Suceava
- asemanari si deosebiri intre informatiile
clasificate si informatiile de interes public;

- incidente de securitate;
- sanctiuni in cazul nerespectarii masurilor de
prevenire.

53. | Insolventa persoanelor fizice Sovata 02-04.10.2017 4 CA Alba-lulia (mai Grefieri din cadrul
- prezentare generala: cadrul legal, obiect, forme putin Trib. Hunedoara judecdtoriilor si
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale si judecatoriile din tribunalelor care
specifice, organe care aplica procedura, circumscriptia sa) participa la judecarea
inregistrarea si repartizarea dosarelor; 2 Trib. Neamt cauzelor de insolventa
- procedura de insolventd pe bazia de plan de 1 Trib. Covasna a persoanelor fizice
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii, 8 CA Cluj
organele care aplicd procedura, rolul instantei, 2 Trib. Buzau
etapele acestei forme a procedurii; 4 CA Suceava

4 CA Targu-Mures

- procedura de insolventa prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organele care
aplicd procedura, etapele acestei forme a
procedurii, rolul instantei, dispozitii procedurale
specifice;

- procedura simplificata de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de
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insolventa;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calitatii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.

54,

Cooperare judiciara internationala in

materie civila

- comunicarea actelor  judiciare si
extrajudiciare: legislatia internd si internationala
aplicabila, comunicarea in statele membre ale
Uniunii Europene - Regulamentul nr. 1393/2007,
comunicarea catre state nemembre 1n situatia in
care sediul sau domiciliul partii de afla in unul din
statele care au ratificat Conventia de la Haga din
1965, respectiv catre parti care au domiciliul
/sediul Tn state care nu sunt semnatare ale
Conventiei de la Haga din 1965;

- obtinerea de probe: legislatia interna si
internationala aplicabila, obtinerea de probe in
statele membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1206/2001, obtinerea de probe
n state din afara Uniunii Europene - in tarile care
au aderat la Conventia de la Haga din 1970 s1 in
cele care nu au aderat la Conventia de la Haga din
1970;

- recunoasterea si executarea  hotararilor
judecitoresti: cadrul legal intern si international,
recunoasterea si executarea hotararilor civile
pronuntate in state membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1215/2012, recunoasterea
hotararilor judecatoresti in materia dreptului

Barlad

02-04.10.2017
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CA Bacau

CA Bucuresti
CA Constanta
CA Galati
CA Iasi

CA Ploiesti
CA Suceava

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
civile
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familiei — Regulamentul nr. 2201/2003,
recunoasterea si executarea hotararilor pronuntate
in materie de intretinere — Regulamentul nr.
4/2009, recunoasterea si executarea hotararilor
civile pronuntate in state care nu sunt membre ale
Uniunii Europene.

55. | Drept procesual civil. ECRIS Cheia 02-05.10.2017 3 CA Brasov (mai putin | Grefieri care participa
- atributiile grefierului in etapa scrisi a Trib. Covasna si la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare n judecatoriile din civile
judecatd, comunicarea cererilor catre parti. fixarea circumscriptia sa)
primului termen de judecatd; operatiunile 10 CA Bucuresti
efectuate in aplicatia ECRIS; 4 CA Constanta
- atributiile grefierului in etapa cercetirii 3 CA Pitesti (mai putin
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: Trib. Vélcea si
activitatea desfasuratd de grefierul de sedintd judecatoriile din
inainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei circumscriptia sa)
de judecatd si dupda sedinta de judecata; S CA Ploiesti (mai
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS; putin Trib. Buzau si
- atributiile grefierului de sedinti dupa judecitoriile din
pronuntarea hotararii judecitoresti; circumscriptia sa)
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

56. | Drept procesual penal. ECRIS Sovata 03-06.10.2017 4 CA Alba-lulia (mai | Grefieri care participd
Judecitorul de cameri preliminari: putin Trib. Hunedoara | la judecarea cauzelor
Camera preliminara: si judecatoriile din penale
- obiectul camerei preliminare; circumscriptia sa)

- dispozitii incidente cu privire la primirea 2 Trib. Neamt
rechizitoriului,  Inregistrarea  dosarului i 1 Trib. Covasna
repartizarea aleatorie; masurile dispuse de 8 CA Cluj
judecatorul de camera preliminara; 2 Trib. Buzau
- masurile preventive in procedura de camera 4 CA Suceava

4 CA Targu-Mures

preliminara;
- atributiile grefierului in procedura camerei
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preliminare conform dispozitiilor C. proc. pen. si
ROII;

- contestatia.

Alte atributii ale judecitorului de camera
preliminara conform dispozitiilor Codului de
procedura penala:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea redeschiderii urmaririi penale;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penala;

- confiscarea si desfiintarea unor Inscrisuri;

- activitatea grefierului de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanti, solutionarea
contestatiei si a apelului:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- masurile preventive;

- masurile asiguratorii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovitiei;
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- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

S7.

Drept procesual penal. Registratura.
ECRIS

Sanctiunile procesuale (nulitatea, decaderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:

- competenta organelor de urmarire penala;

- cazurile de asistentd juridicd obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;
- sesizarea organelor de urmarire penala;

- examinarea sesizarii, restituirea administrativa
a plangerii sau denuntului;

- inceperea urmaririi penale, desfasurarea
urmaririi penale;

- trimiterea In judecatd (acordul de recunoastere
a invinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd (renuntarea la
urmadrirea penala, clasarea);

- neurmadrire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmarire penala (primirea si
verificarea lucririlor in parchet; atasarea
documentelor, transferul dosarelor, colectarea
datelor statistice, rapoartelor si situatilor din
sistemul ECRIS)

- comunicarea actelor de urmarire penald;

- redeschiderea urmaririi penale;

Giroc

03-06.10.2017

P RPNORFRDNOR

PT Hunedoara
PCA Craiova
PCA Oradea

PT Valcea

PCA Timisoara
DIICOT

DNA

PMTM Timisoara

Grefieri din cadrul
parchetelor
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- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fard cautiune);

- masurile preventive propuse de catre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

intocmirea actelor si lucririlor in parchet
(modul de inregistrare in registre si condici,
modalitatea de inregistrare si evidentiere a
lucririlor in sistemul ECRIS).

58.

Abilititi non juridice

- comunicarea verbalda si comunicarea
nonverbala: bariere Tn comunicare; comunicarea
in echipd: ascultarea activa si asertivitatea;

- managementul stresului: factorii de stres,
reactii la stres, resursele personale de a face fata
stresului;

- modalititi de management al stresului:
rezolvarea de probleme; managementul timpului;
- inteligenta emotionald: cunoasterea si
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficientd
a emotiilor; recunoasterca emotiilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea
emotiilor negative; cum sd relationam cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionala;

- medierea conflictelor la locul de munca:
identificarea surselor conflictelor la locul de
munca si a modalitatilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicarii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

Barlad

04-06.10.2017

w

P FPDNWWO

PICCJ

PCA Bacau (mai
putin PT Neamt si
parchetele din
circumscriptia sa)
PCA Bucuresti
PCA Galati
PCA Iasi
DIICOT

DNA

PMTM Iasi

Grefieri din cadrul
parchetelor
Grefieri-arhivari din
cadrul parchetelor
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59. | Abilititi non juridice Giroc 09-11.10.2017 2 Trib. Hunedoara Grefieri din cadrul
- comunicarea verbali si comunicarea 10 CA Craiova instantelor
nonverbali: bariere in comunicare; comunicarea 4 CA Oradea Grefieri-arhivari din
in echipa: ascultarea activa si asertivitatea; 2 Trib. Valcea cadrul instantelor
- managementul stresului: factorii de stres, 6 CA Timisoara Grefieri-registratori
reactii la stres, resursele personale de a face fata 1 TM Timisoara din cadrul instantelor
stresului;

- modalitati de management al stresului:
rezolvarea de probleme; managementul timpului;

- inteligenta emotionald: cunoasterea si
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta
a emotiilor; recunoasterca emotiilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea
emotiilor negative; cum sa relationdm cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionala;

- medierea conflictelor la locul de munca:
identificarea surselor conflictelor la locul de
muncd si a modalitatilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicdrii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

60. | Drept procesual penal. ECRIS Cheia 10-13.10.2017 3 CA Brasov (mai putin | Grefieri care participd
Judecitorul de camera preliminarai: Trib. Covasna si la judecarea cauzelor
Camera preliminara: judecatoriile din penale
- obiectul camerei preliminare; circumscriptia sa)

- dispozitii incidente cu privire la primirea 9 CA Bucuresti
rechizitoriului,  finregistrarea  dosarului i 4 CA Constanta
repartizarea aleatorie; misurile dispuse de 3 CA Pitesti (mai putin

judecatorul de camera preliminara;
- masurile preventive in procedura de camera
preliminars;

Trib. Valcea si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
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- atributiile grefierului in procedura camerei
preliminare conform dispozitiilor C. proc. pen. si
ROI;

- contestatia.

Alte atributii ale judecatorului de camera
preliminara conform dispozitiilor Codului de
procedura penala:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea redeschiderii urmaririi penale;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penals;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- activitatea grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea Tn executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanta, solutionarea
contestatiei si a apelului:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- masurile preventive;

- masurile asiguratorii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii

CA Ploiesti (mai
putin Trib. Buzau si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
CMA
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si acordul de recunoastere a vinovitiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea Tn executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

61. | Abilititi non juridice Giroc 11-13.10.2017 1 PT Hunedoara Grefieri din cadrul
- comunicarea verbali si comunicarea 9 PCA Craiova parchetelor
nonverbali: bariere in comunicare; comunicarea 4 PCA Oradea Grefieri-arhivari din
in echipa: ascultarea activa si asertivitatea; 1 PT Valcea cadrul parchetelor
- managementul stresului: factorii de stres, 6 PCA Timisoara
reactii la stres, resursele personale de a face fata 2 DIICOT
stresului; 1 DNA
- modalititi de management al stresului: 1 PMTM Timisoara
rezolvarea de probleme; managementul timpului;

- inteligenta emotionald: cunoasterea si
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta
a emotiilor; recunoasterca emotiilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea
emotiilor negative; cum sd relationam cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionala;

- medierea conflictelor la locul de munca:
identificarea surselor conflictelor la locul de
munca si a modalitatilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicdrii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

62. | Insolventa persoanelor fizice Giroc 16-18.10.2017 2 Trib. Hunedoara Grefieri din cadrul
- prezentare generala: cadrul legal, obiect, forme 11 CA Craiova judecatoriilor si
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale 4 CA Oradea tribunalelor care

2 Trib. Valcea participa la judecarea

specifice, organe care aplica procedura,
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inregistrarea si repartizarea dosarelor;

- procedura de insolventa pe baza de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii,
organele care aplicd procedura, rolul instantei,
etapele acestei forme a procedurii;

- procedura de insolventd prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organele care
aplica procedura, etapele acestei forme a
procedurii, rolul instantei, dispozitii procedurale
specifice;

- procedura simplificata de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventa;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calititii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.

CA Timisoara

cauzelor de insolventa
a persoanelor fizice

63.

Informatii clasificate

- cadrul legal;

- nivelurile de secretizare;

- redactarea, inregistrarea, procesarea,
multiplicarea, transportul si distrugerea
informatiilor clasificate;

- arhivarea documentelor ce contin informatii
clasificate;

- asemanari si deosebiri Intre informatiile
clasificate si informatiile de interes public;

- incidente de securitate;

- sanctiuni in cazul nerespectarii masurilor de
prevenire.

Sovata

16-18.10.2017

P FRPPFPNNMNDNNNNDEPRROW

PCA Alba-lulia
PCA Brasov
PCA Cluj

PCA Craiova
PCA Oradea
PCA Pitesti
PCA Timisoara
PCA Targu-Mures
DIICOT

DNA

PMCMA

Grefieri din cadrul
parchetelor
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64.

Etapa | eLearning
Drept procesual penal
Etapa a ll-a Cheia 17-20.10.2017

Drept procesual penal. Registratura
Sanctiunile procesuale (nulitatea, decaderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:

- competenta organelor de urmarire penala;

- cazurile de asistentd juridicad obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;
- sesizarea organelor de urmarire penala;

- examinarea sesizarii, restituireca administrativa a
plangerii sau denuntului;

- inceperea  urmadririi  penale, desfasurarea
urmaririi penale;

- trimiterea 1n judecata (acordul de recunoastere a
Tnvinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecata (renuntarea la urmarirea
penala, clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmarire penala (primirea si
verificarea lucririlor in parchet)

- comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fard cautiune);

- masurile preventive propuse de cdtre procuror
(arestul);

Grefieri din cadrul
parchetelor recrutati
prin concurs de ocupare
Tn mod direct a
posturilor
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- tehnici speciale de supraveghere.
Intocmirea actelor si lucrdrilor in parchet
(modul de Tnregistrare in registre si condici).

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecatorii/procurorii;
comunicarea ntre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

ege e,

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitatii la influente 1n exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet;

- relatia judecator/procuror - grefier din
perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;
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- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

65.

Drept procesual civil. ECRIS

- atributiile grefierului in etapa scrisa a
procesului: regularizarea cererii de chemare in
judecatd, comunicarea cererilor catre parti. fixarea
primului termen de judecati; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului in etapa cercetarii
procesului si a dezbaterii in fond a procesului:
activitatea desfasuratd de grefierul de sedinta
inainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei
de judecatd si dupda sedinta de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedintd dupa
pronuntarea hotararii judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

Giroc

23-26.10.2017

[
G)I\J-hHI\J

Trib. Hunedoara
CA Craiova

CA Oradea
Trib. Valcea

CA Timisoara

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
civile

66.

Etapa |
Drept procesual penal

eLearning

Etapaall-a
Drept procesual penal. Registratura
Sanctiunile procesuale (nulitatea, decaderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:
- competenta organelor de urmarire penala;
- cazurile de asistenta juridica obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;
- sesizarea organelor de urmarire penala;

Cheia

24-27.10.2017

Grefieri din cadrul
parchetelor recrutati
prin concurs de ocupare
in mod direct a
posturilor
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- examinarea sesizarii, restituirea administrativa a
plangerii sau denuntului;

- inceperea  urmaririi  penale,  desfasurarea
urmaririi penale;

- trimiterea 1n judecata (acordul de recunoastere a
Tnvinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd (renuntarea la urmarirea
penala, clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitatii de urmadrire penala (primirea si
verificarea lucrarilor in parchet)

- comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- masurile preventive luate de catre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fard cautiune);

- masurile preventive propuse de cétre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

intocmirea actelor si lucrarilor in parchet
(modul de inregistrare in registre si condici).
Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:

comunicarea cu judecatorii/procurorii,
comunicarea intre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata;
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- dezvoltarea abilititilor de comunicare Tn
cadrul instantelor/parchetelor, precum si in
relatiile cu publicul si mass — media;
- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

ege vy

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitdtii la influente 1n exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiet,

- relatia judecitor/procuror - grefier din
perspectiva normelor deontologice; cele mai bune
practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langa acestea.

67.

Drept procesual penal. ECRIS
Judecatorul de camera preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului, Tnregistrarea dosarului si
repartizarea aleatorie; masurile dispuse de
judecatorul de camera preliminara;

- masurile preventive in procedura de camera

Giroc

31.10-
03.11.2017

roNnAsBN

Trib. Hunedoara
CA Craiova

CA Oradea
Trib. Valcea

CA Timisoara
TM Timisoara

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
penale
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preliminara;

- atributiile grefierului in procedura camerei
preliminare conform dispozitiilor C. proc. pen. si
ROII;

- contestatia.

Alte atributii ale judecitorului de camera
preliminara conform dispozitiilor Codului de
procedura penala:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea redeschiderii urmaririi penale;

- confirmarea renuntdrii la urmarirea penala;

- confiscarea si desfiintarea unor Inscrisuri;

- activitatea grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. si ROILJ;

Activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanti, solutionarea
contestatiei si a apelului:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiillor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIY;

- masurile preventive;

- masurile asiguratorii;
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- procedura in caz de recunoastere a invinuirii
si acordul de recunoastere a vinovatiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Drept procesual civil

Actele procesuale Tntocmite de grefier: inainte de
fixarea primului termen de judecata, inainte de sedinta de
judecatd, in timpul sedintei de judecata, dupa sedinta de
judecata, dupa pronuntarea hotararii judecatoresti.

Sediile curtilor de apel

7 actiuni de formare pentru grefierii
care participa la judecarea cauzelor
civile, din cadrul Curtilor de Apel
Alba-Iulia, Baciu, Brasov, Bucuresti,
Cluj, Constanta, Craiova si a
instantelor arondate

Drept procesual penal

Aspecte practice: procedura de camera preliminarg;
atributiile grefierilor de sedintd in materie conform
dispozitiilor C. proc. pen., ROIIJ; reflectarea acestor
atributii in sistemul ECRIS.

Aspecte practice: judecatorul de drepturi si libertati —
madsurl preventive; atributiile grefierilor de sedintd in
materie conform dispozitiilor C. proc. pen., ROIIJ;
reflectarea acestor atributii in sistemul ECRIS.

Sediile curtilor de apel

8 actiuni de formare pentru grefierii
care participa la judecarea cauzelor
penale, din cadrul Curtilor de Apel
Galati, Iasi, Oradea, Pitesti, Ploiesti,
Suceava, Timisoara, Targu-Mures si a
instantelor arondate

Cursuri eLearning — Drept procesual civil. Drept procesual penal. Executari penale. Limba romana. Limba engleza. Procedura
insolventei. Cooperare judiciara internationala in materie civild. Cooperare judiciara internationald in materie penala.

NOTA: In cazul unor situatii neprevazgute, care impiedicd buna desfdasurare a unor activitati cuprinse in program, pot fi

schimbate data, locatia sau numarul de participanti.
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