“Consilial Superior al Magistratuai este garantul independenged justifiei” (art. 133 alin. 1 din Constitugie, republicat 1)

ROMANIA

CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII

PLENUL

HOTARAREA nr. 1588
din 15 decembtie 2016

Prin nota nr. 2/25852/DRUO/25929/ST/ 2016, Directia resurse umane si
organizare a inaintat Plenului Consiliului Superior al Magistraturii spre aprobare,
Programul de formare profesionali continui a personalului auxiliar de specialitate din
instantele judecitoresti si parchetele de pe lingi acestea pentru anul 2017.

Analizind nota Directiei resurse umane si organizare §i vizand inscrisurile atagate,
Plenul refine urmitoarele:

Prin adresa nr. 8210/25.11.2016, inregistrat la Consiliul Superior al Magistraturii
sub nr. 1/25852/28.11.2016, Scoala Nationali de Grefieri a inaintat Hotirdrea or.
59/24.11.2016 a Consiliului de conducere al scolii Nationale de Grefieri, prin care s-a
stabilit inaintarea citre Consiliul Superior al Magistraturii, spre aprobare, a Programului
de formare profesionali continui 2 personalului auxiliar de specialitate din instantele
Judecitoresti si parchetele de pe lingd acestea pentru anul 2017.

Fagi de solicitarea formulati, Plenul refine urmitoarele:

In exercitarea prerogativelor conferite prin lege, privind obligatia de a asigura
formarea profesionali continui a personalului auxiliar de specialitate din cadrul
instantelor §i parchetelor de pe langd acestea, Scoala Nagionali de Grefieri are un rol

important in ceea ce priveste buna functionare a sistemului judiciar, prin cresterea
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calitigi activititii grefierilor la un nivel performant, in misuri si contribuie la
desfisurarea cu celeritate a procedurilor judiciare i apirarea drepturilor pirtilor, factod
ce determini sporirea increderii publicului in justitie §i apirarea prestigiului acesteia.

Anual, Consiliul Superior al Magistraturii, la propunerea Consiliului de conducere
al Scolii Nationale de Grefieri, in temeiul dispozitiilor art. 30 din Legea nr. 567/2004
privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecitoresti si al
parchetelor de pe lingi acestea si al personalului care funcfioneazi in cadrul Institutului
National de Expertize Criminalistice, cu modificirile ulterioare, coroborate cu
dispozitiile art. 41 si urmédtoarele din Regulamentul de organizare i functionare al Scolii
Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotirirea Plenuiui Consiliului Superior al
Magistraturii nr. 183/2007 (in continuare, Regulament), aprobi calendarul ce cuprinde
seminarele si sesiunile de pregitire, in baza ciruia se desfigoard activitatea de formare
profesionali continui de citre Scoali.

Intocmirea proiectului privind Programul de formare profesionali continui
pentru anul 2017 s-a realizat in urma consultirii judecitorilor, procurorilor §i grefierilor
din cadrul instantelor judecitoresti si parchetelor de pe lingi acestea, cit si a
formatorilor $colii Nagionale de Grefier, potrivit dispozigiilor art. 42 din Regulament.

Pentru anul 2017, Programul cuprinde un numir de 67 aciuni de formare
organizate in centrele de formare (Bitlad, Cheia, Giroc, Sovata) §i 15 actiuni organizate
la sediile curtilor de apel. in Program sunt cuprinse §i cursuri desfisurate in forma
invitimantului la distangi, cu tema Drept procesual civil si Drept procesual penal,
adresate grefierilor din cadrul instantelor recrutafi prin concurs de ocupare in mod direct
a posturilor, Drept procesual penal, adresate grefierilor din cadrul parchetelor recrutafi
prin concurs de ocupare in mod direct a posturilor, precum si cursuri de Drept procesual
civil, Drept procesual penal, Executiri penale, Limba romini, Limba englezi, Procedura
insolvenfei, Cooperare judiciari internafionali in materie civild, Cooperare judiciari
internafionali in materie penali, adresate grefierilor in funcie.

Numirul aciunilor si forma de desfisurare a acestora s-a stabilit tinand cont de
schemele de grefieri existente in statele de functii ale instangelor si parchetelor, de nevoia

acestora de formare i de coordonatele bugetare ale anului 2017.
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Se refine ci diferenfa majori dintre numirul actiunilor de formare la nivel
descentralizat propus a fi realizat in anul 2017, fagi de cel al acfiunilor de acest tip
organizate in ultimii 3 ani, se explici prin contextul judiciar diferit in care s-au desfisurat
programele anterioare de formare continui.

Acest ani au fost caracterizafi de intrarea in vigoare a codurilor de proceduri,
aspect care a impus o reactie imediati §i de amploare din partea Scolii Nationale de
Grefieri, in vederea pregitirii rapide si riguroase a grefierilor in acest domenin.

in acest scop, s-au dezvoltat metode complementare sistemului traditional de
formare din centre, printre acestea regisindu-se si invitimantul descentralizat susfinut la
sediile curtilor de apel i parchetelor de pe langd acestea, in perioada 2014-2016 fiind
organizate mai mult de 100 de astfel de actiuni/an.

Acest tip de formare a prezentat avantaje reale in contextul modificirii structurale
a cadrului legislativ, care a impus formarea unui numar mare de grefieri intr-o perioadi
relativ scurtd de timp, fird a angaja fonduri bugetare ridicate.

In prezent insi, practica judiciari s-a ctistalizat in linii generale, sunt conturate
opinii doctrinare majoritare, a fost depisiti faza amendirii repetate din punct de vedere
constitufional a noilor institutii procesuale.

in acest cadru, desi in continuare sunt previzute in program actiuni de formare la
nivelul curilor de apel, acestea nu sunt intr-un numir care si reflecte mentinerea
directiei de formare a ultimilor 3 ani, ci, din contri, reflecti caracterul complementar si
subsidiar al acestei modalitii de formare, caracter afirmat inci din primul moment de
implementare.

Prin urmare, Programul de formare profesionali continui contine in principal
acfiuni in centrele de formare, care au o durati de 3 sau 4 zile, perioadi in care se poate
asigura transmiterea §i fixarea unor cunostinte juridice solide $i, mai ales, insugirea
modalitifilor concrete si unitare de transpunere a acestora in practici si totodati
impirtisirea experientei profesionale intre grefierii din raza unor curfi de apel diferite,
respectiv parchete de pe lingi acestea.

Referitor la disciplinele §i tematicile cuptinse in Program, acestea au fost stabilite

urmare a propunerilor formulate de citre instanele judecitoresti, parchetele de pe lingi
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acestea si formatori §i de relevanta acestora in activitatea personalului auxiliar de
specialitate.

Programul cuprinde urmitoarele actiuni la sediile instantelor:

- 7 acfiuni de formare desfisurate la nivelul curgilor de apel, pentru grefierii care
participd la judecarea cauzelor civile, din cadrul Curfilor de Apel Alba-lulia, Baciu,
Bragov, Bucuresti, Cluj, Constanfa, Craiova §i instantelor arondate, in materia Drept
procesual civil;

- 8 acfiuni de formare desfisurate la nivelul curgilor de apel, pentru grefierii care
participd la judecarea cauzelor penale, din cadrul Curtilor de Apel Galafi, Iasi, Oradea,
Pitegti, Ploiesti, Suceava, TimiSoara, Térgu-Mures si instangelor arondate, in materia
Drept procesual penal.

Materiile §i temele ce urmeazi a fi abordate la sediile instantelor sunt urmitoarele:

® Drept procesual civil

Actele procesuale intocmite de grefier: inainte de fixarea primului termen de
judecati, inainte de sedinta de judecats, in timpul sedintei de judecats, dupi sedinta de
judecatd, dupi pronuntarea hotiririi judecitoresti.

® Drept procesual penal

Aspecte practice: procedura de cameri preliminard; atributiile grefierilor de
sedint4 in materie conform dispozitiilor C. proc. pen., ROIIJ; reflectarea acestor atributii
in sistemul ECRIS.

Aspecte practice: judecitorul de drepturi §i libertiti — misuri preventive;
atributiile grefierilor de Sedinti in materie conform dispoziiilor C. proc. pen., ROIIJ;
reflectarea acestor atributii in sistemul ECRIS.

Pentru fiecare dintre centrele de formare au fost alocate cite doui acfluni pentru
materiile — Drept procesual civil. ECRIS, .Drept procesual penal. ECRIS (pentru
grefierii din cadrul instantelor), Abiliti}i non juridice (atit pentru grefierii din cadrul’
instanfelor, cit §i pentru grefierii din cadrul parchetelor) si cite o acfiune pentru
materiile — Drept procesual penal. Registraturi. ECRIS (pentru grefierii din cadrul

parchetelor), Insolventa persoanelor fizice (pentru grefierii din cadrul judecitoriilor i
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tribunalelor care participi la judecarea cauzelor de insolventi a persoanelor fizice). De
asemenea, au fost programate doud acfiuni la materia Executdri civile (pentru grefierii cu
atribufii in executarea sanctiunilor contraventionale §i a altor dispozifii civile din
hotiririle judecitoresti §i grefieri cu atributii privind executarea hotirarilor pronunfate
in materia contenciosului administrativ), doud actiuni la materia Executiri penale (pentru
grefierii delegati la compartimentul executiri penale), doud actiuni la materia Arhivare $i
registraturi (instante), doud acfiuni la materia Informatii clasificate (pentru grefierii din
cadrul parchetelor), cite doui actiuni cu tema Elemente de tehnoredactare (atat pentru
grefierii din cadrul instantelor, cat §i pentru grefieri din cadrul parchetelor), doui actiuni
cu tema Cooperare judiciari internafionali in materie civili, doud acfiuni cu tema
Cooperare judiciard internafionali in materie penalid (pentru grefieri care participi la
judecarea cauzelor penale §i cei delegati la compartimentul executiri penale care au
atributii de emitere a MEA), cite o acfiune cu tema Comunicare §i deontologie (atit
pentru grefierii din cadrul instantelor, cit §i pentru grefierii din cadrul parchetelor), cite
o actiune cu tema Management (pentru prim-grefierii curtilor de apel si a Inaltei Curfi de
Casatie $i Justitie §i prim-grefierii parchetelor de pe lingi curtile de apel si grefierii-gefi
din cadrul Parchetului de pe lingi Inalta Curte de Casatie si Justitie, DIICOT si DNA)
§i 0 actiune cu tema Activitatea grefierului documentarist.

De asemenea, in program sunt previzute patru acfiuni comune cu Institutul
Napional al Magistraturii, la disciplinele Cooperare judiciari internafionali in materie
civili, Cooperare judiciard internafionald in materie penali, Executiisi civile §i Executini
penale.

Repartitia pe centre a grefierilor din cadrul instantelor si a parchetelor de pe langi
acestea s-a ficut finindu-se cont de distantele existente pini la centrele de formare, de

numirul de grefieri din cadrul instantelor §i parchetelor, dar si in functie de tematica

abordati.

Materiile si temele ce urmeazi a se aborda in centrele de formare sunt

urmitoarele:

. Drept procesual civil. ECRIS
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- atribufiile grefierului in etapa scrisi a procesului: regularizarea cererii de
chemare in judecati, comunicarea cererilor citre pirfi. fixarea primului termen de
judecati; operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- atribuliile grefierului in etapa cercetitii procesului §i a dezbaterii in fond a
procesului: activitatea desfigurati de grefierul de §edinti inainte de §edinfa de judecati,
in timpul Sedintei de judecatd §i dupi Sedinta de judecats; operafiunile efectuate in
aplicatia ECRIS;

- atribuliile grefierului de $edin{i dupi pronuntarea hotiririi judecitoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

J Drept procesual penal. ECRIS

Judecitorul de cameri preliminari:

Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea rechizitoriului, inregistrarea dosarului §i
repartizarea aleatorie; misurile dispuse de judecitorul de cameri preliminari;

- misurile preventive in procedura de cameri preliminari;

- atribufiile grefierului in procedura camerei preliminare conform dispozitiilor C.
proc. pen. $i ROIIJ;

- contestatia.

Alte atribufii ale judecitorului de cameri preliminari conform dispozitiilor

Codului de proceduri penali:
- plingerea impotriva solutiilor de neurmirire sau netrimitere in judecati;
- confirmarea redeschiderii urmdririi penale;
- confirmarea renuntirii Ia urmirirea penals;
- confiscarea §i desfiinfarea unor inscrisuri;
- activitatea grefierului de sedinti conform C. proc. pen. §i ROIJ;
Activitatea desfigurati in sistemul ECRIS; circuitul dosarului.
Punerea in executare a misurilor dispuse de judecitorul de cameri preliminar.

Judecata in primi instant, solutionarea contestatiei §i a apelului:
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- atribufiile grefierului anterior Sedintei de judecati: coroborarea dispozitiilor C.
proc. pen. cu ROIIJ;

- atributiile grefierului in dmpul Sedintei de judecati: coroborarea dispozifiilor C.
proc. pen. cu ROII]J;

- atribufiile grefierului ulterior Sedintei de judecati: coroborarea dispozitillor C.
proc. pen. cu ROIIJ;

- misurile preventive;

- masurile asiguritorii;

- procedura in caz de recunoagtere a invinuirii §i acordul de recunoagtere a
vinovitiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfigurati in sistemul ECRIS; circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de instanta de judecati.

* Drept procesual penal. ECRIS

Judecitorul de drepturi si libertiti:

- atribufiile judecitorului de drepturi §i libertiti, conform art. 53 C. proc. pen.;

- dispozitii incidente in materie referitoare la activitatea premergitoare sedinei de
judecati i de rezolvare a lucririlor cu caracter administrativ conform ROI1};

- atribufiile grefierului de sedin{i conform C. proc. pen. si ROIIJ;

- contestafia;

- punerea in executare a misurilor dispuse de judecitorul de drepturi §i libertiti;

- activitatea desfigurati in sistemul ECRIS; circuitul dosarului.

o Abilitifi non juridice

- comunicarea verbali $i comunicarea nonverbali: bariere in comunicare;
comunicarez in echipi: ascultarea activi §i asertivitatea;

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

face fafi stresului;

- modalitifi de management al stresului: rezolvarea de probleme; managementul

timpului;
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- inteligenta emofionald: cunoagterea $i infelegerea propriilor emotii; gestionarea
eficientd a emotiilor; recunoagterea emotiilor celorlalt; gestionarea relagiilor cu ceilalg;
gestionarea emotiilor negative; cum si relafioniim cu persoanele dificile; stima de sine §i
adaptarea socio-profesionali;

- medierea conflictelor la locul de munci: identificarea surselor conflictelor la locul
de munci §i a modalititilor de abordare a acestora; managementul conflictelor
interpersonale; intelegerea rolului comunicirii in prevenirea, producerea si rezolvarea
conflictelor.

. Drept procesual penal. Registraturi. ECRIS

Sancfiunile procesuale (nulitatea, deciderea, inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda

judiciari) relativ la:

- competenfa organelor de urmirire penali;
- cazurile de asisten{d juridici obligatorie §i cazurile de incompatibilitate ale
avocatului;

- sesizarea organelor de urmirire penals;

- examinarea sesizirii, restituirea administrativi a plingerii sau denuntului;

- inceperea urmiridi penale, desfi§urarea urmiririi penale;

- trimiterea in judecati {acordul de recunoagtere a invinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecati (renuntarea la urmdrirea penali, clasarea);

- neurmirire (clasarea cauzei).

Rolul §i atributiile grefierilor in cadrul activititii de urmirire penald (primirea §i
verificarea lucririlor in parchet; atagarea documentelor, transferul dosarelor, colectarea
datelor statistice, rapoattelor si situatilor din sistemul ECRIS)

- comunicarea actelor de urmirire penali;

redeschiderea urmiririi penale;
- confiscarea §i desfiinfarea unor inscrisuri;

- misurile preventive luate de citre procuror (retinerea, controlul judiciar

cu/fird cautiune);

- misurile preventive propuse de citre procuror (arestul);
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- tehnici speciale de supraveghere.

Intocmirea actelor §i lucrsilor in parchet (modul de inregistrare in registre §i
condici, modalitatea de inregistrare i evidentiere a lucririlor in sistemul ECRIS). .

o Insolventa persoanelor fizice

- prezentare generald: cadrul legal, obiect, forme §i etape ale procedurii, dispozitii
procedurale specifice, organe care aplici procedura, inregistrarea §i repartizarea
dosarelor;

- procedura de insolventi pe bazi de plan de rambursare a datoriilor: deschiderea

procedurii, organele care aplici procedura, rolul instanfei, etapele acestei forme a

procedurii;

- procedura de insolventi prin lichidarea de active: deschiderea procedurii,
organele care aplici procedura, etapele acestei forme a procedurii, rolul instantei,
dispozifii procedurale specifice;

- procedura simplificati de insolvents;

- perioada de supraveghere postprocedura de insolvent;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calititii procesuale in procedura insolventei;

- operafiunile specifice efectuate in aplicatia ECRIS,

. Executir civile

- comunicarea din oficiu §i efectuarea formelor de publicitate a unor hotiriri
civile: hotiriri civile care se comunici unor institulii publice/private in vederea
executdrii; hotirar civile supuse unor conditii de publicitate;

- executarea hotiririlor pronunfate in materie contravenfionali: atributiile
grefierului delegat cu executarea hotiririlor pronunfate in materie contraventionals,
procedura de executare;

- executarea dispoziiilor privind ajutorul public judiciar §i acordarea de facilititi’
pentru plata taxelor de timbru, precum si a altor dispozitii din hotiririle civile;

executarea amenzilor judiciare: atributiile grefierului delegat cu executirile civile,

procedura de executare;
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- executarea dispozifillor din hotidririle pronunfate in materia contenciosului
administrativ: atributiile grefierului delegat cu executarea hotiririlor pronuntate in
materia contenciosului administrativ, procedura de executare.

° Executiri penale

- punerea in executare a hotirirlor penale (atribuiile grefierului delegat la
compartimentul executiri penale - coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ, cu
Legea nr. 253/2013, cu Hotirirea 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 relafia cu serviciile de probafiune, penitenciarele, centrele de
refinere §i arestare preventivi §i birourile de supraveghere judiciar3;

- evidentierea inregistririlor in sistemul informatizat;

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

. Arhivare §i registraturi

Gestionarea dosarelor instantei:

- ciclul general de viagi al documentelor din cadrul instanei; forma, organizarea

dosarelor §i accesul la acestea; documente cu acces restrictionat; atribufiile personalului

de specialitate in gestionarea dosarelor;

Depozitarea, pastrarea si controlul documentelor:

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

- sisteme active de indosatiere si arhivare; planificirile 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 §i a altor acte normative privind activitatea de arhivi.

Activitatea de registraturi:
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- registre, condici; primirea, inregistrarea, evidenfa i circulatia
lucririlor; eliberarea

coptilor de pe acte i a inscrisurilor originale;

- unificarea modalitifilor de operare a inregistririlor corespunzitoare in
registrele de evidenti a activitdtii instanfelor judecitorest;

- raporturile de serviciu cu publicul - art. 8§8-93 ROIIJ.

. Informatii clasificate

- cadrul legal;

- nivelurile de secretizare;

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

- athivarea documentelor ce con{in informatii clasificate;

- asemidnid §i deosebiri intre informatiile clasificate i informatiile de interes
public;

- incidente de securitate;

- sancfiuni in cazul nerespectirii misurilor de prevenire.

o Elemente de tehnoredactare

Si scriem §i sd ne exprimim corect in limba romana:

- elemente de noutate in lexicul rominesc;

- greseli frecvente in folosirea limbii romine;

- confuzii lexico-semantice;

- principiile redactirii unui text;

- tehnica de redactare a actelor de proceduri;

- intocmirea unei incheieri de sedinti/intocmirea unei adrese.

Procesorul de texte WORD:

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

- pregitirea interfetei WORD in fiecare dintre aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- opliunea Autocorect;
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- opliunea AutoText;

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace™;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda.

. Cooperare judiciari internationali in materie civili

- comunicarea actelor judiciare $i extrajudiciare: legislatia interni §i internationali
aplicabild, comunicarea in statele membre ale Uniunii Europene - Regulamentul nr.
1393/2007, comunicarea citre state nemembre in situatia in care sediul sau domiciliul
partii de afli in unul din statele care au ratificat Conventia de la Haga din 1965, respectiv
citre parfi care au domiciliul /sediul in state care nu sunt semnatare ale Conventiei de la
Haga din 1965;

- oblinetea de probe: legislafia intern §i internafionali aplicabils, obtinerea de
probe in statele membre ale Uniunii Europene — Regulamentul nr. 1206/2001,
obfinerea de probe in state din afara Uniunii Europene - in tirile care au aderat la
Conventia de la Haga din 1970 si in cele care nu au aderat la Conventia de la Haga din
1970;

- recunoagterea §i executarea hotiririlor judecitoresti: cadrul legal intern si
international, recunoagterea $i executarea hotirirlor civile pronuntate in state membre
ale Uniunii Europene - Regulamentul nr. 1215/2012, recunoa§terea hotiririlor
judecitorest in materia dreptului familiei — Regulamentul nr. 2201/ 2003, recunoa§terea
$i executarea hotirarilor pronunate in materie de intrefinere — Regulamentul nr. 4/2009,
recunoagterea §i executarea hotiririlor civile pronuntate in state care nu sunt membre
ale Uniunii Europene.

. Cooperare judiciari internafional in materie penals

- notificarea de acte judiciare intre statele membre ale Uniunii Europene - reguli
privind transmiterea si comunicarea actelor de proceduri;

- forme particulare ale asistentei judiciare internationale in materie penali -

comisia rogatorie internagionali; notificarea actelor de proceduri in relatia cu statele
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membre ale Uniunii Europene, precum i in relatia cu statele terte;
- transferul de proceduri in materie penali;
- extridarea pasivi §i activi.
. Comunicare §i deontologie
Comunicare:
- procesul de comunicare;
- reguli ale comunicirii eficiente;
- particularitii  ale procesului de comunicare: comunicarea

judecitorii/procurorii; comunicarea Intre personalul auxiliar de specialitate;

cu

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

judecati;

- dezvoltarea abilitifilor de comunicare in cadrul instantelor/parchetelor, precum

si in relatiile cu publicul §i mass — media;
- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de specialitate — factor al menfinerii increderii

publice in sistemul judiciar; incompatibilitifi si interdictii ale profesiei de grefier,

conflicte de interese, confidentialitatea, forme ale vulnerabilitifii la influente in

exercitarea atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importan{a profesionalismului personalului auxiliar de specialitate in asigurarea

calititii actului de justifie §i consolidarea prestigiului justitiei;

- relalia judecitor/procuror - grefier din perspectiva normelor deontologice; cele

mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor §i parchetelor in materia abaterilor disciplinare ale

personalului auxiliar din cadrul instantelor §i parchetelor de pe lingi acestea.

. Management

- principiile supervizirii eficiente (stiluri de management; comunicare eficients;

motivarea personalului §i stabilirea ordinii priorititilor);

- delegarea;
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- consilierea persoanelor dificile in cadrul personalului aflat in subordine;

- relaionarea eficientdi cu supetiorii ierarhici;

- consolidarea echipei (Team Building);

- managementul tmpului;

- managementul schimbirii.

o Activitatea grefierului documentarist

- atributiile generale ale grefierului documentarist, previzute de ROIIJ:

- biblioteca (Registrul de miscarea fondurilor — RMF; Registrul inventar — RI;
Evaluarea publicatiilor care sosesc in biblioteci firi indicafie de pret; Inventarierea
publicatiilor §i verificarea fondului; Casarea);

- Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicati, cu modificirile §i completirile
ulterioare §i celelalte acte normative care reglementeazi activitatea bibliotecii, stabilite de
institufiile competente; Ordinul nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind evidenta, gestionarea §i inventarierea documentelor specifice
bibliotecilor publice.

- practicd neunitari

- atributiile speciale ale grefierului documentarist in legituri cu activitatea de
unificare a practicii judiciare §i cu activitatea de publicare a practicii relevante, cuprinse in
ROLJ si in hotirarile Consiliul Superior al Magistraturii;

- Hotirirea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 148/2015 privind
procedura de desfigurare a intilnirilor trimestriale de dezbatere a problemelor de
practici judiciard neunitari, modificati prin Hotirdrea Plenului Consiliului Superior al
Magistraturii nr.725/2015.

- Plan de misuri pentru organizarea intlnirilor trimestriale in care se dezbat
probleme de drept care au generat o practici neunitari;

- operarea bazelor electronice de date utile in activitatea grefierului documentatist
(StadsECRIS, ECRIS, EMAP etc.);

- elaborarea referatelor, notelor, minutelor $1 a altor documente necesare activitifii

de unificare a practicii judiciare §i de publicare a practicii judiciare relevante.
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- Legislatie, evidenti, informare.

fn ceea ce privegte grefierii recrutagi in cadrul profesiei prin concurs de ocupare in
mod direct a posturilor, programul de formare profesionali continui prevede sase
seminare destinate grefierilor din cadrul instanfelor §i patru seminare destinate grefierilor
din cadrul parchetelor, avind in vedete c¢i din informafiile transmise pini in prezent de
curfile de apel §i parchetele de pe lingd acestea, in cursul anului 2016 au fost
recrutali/urmeazi a fi recrutafi pini la sfirgitul anului, 152 de grefied in cadrul
instantelor §i 98 grefieri in cadrul parchetelor.

Formarea lor se va realiza pe parcursul a doui etape: o primi etapi, desfisurati in
forma invigimintului la distangi, 1a disciplinele Drept procesual civil §i Drept procesual
penal (pentru grefierii din cadrul instanelor) §i la Drept procesual penal (pentru grefierii
din cadrul parchetelor); o a doua etapi va fi organizati la nivelul centrelor de pregitire-
(pe parcursul a 6 zile pentru grefierii din cadrul instantelor si 4 zile pentru grefierii din
cadrul parchetelor), pentru aprofundarea unor aspecte teoretice si practice circumscrise
disciplinelor deja prezentate — Drept procesual civil, Drept procesual penal si
Comunicare i deontologie pentru grefierii din cadrul instantelor §1 Drept procesual
penal. Registraturi i Comunicare si deontologie pentru grefierii din cadrul parchetelor.

Temele care vor fi abordate in cadrul seminarelor dedicate grefierilor din cadrul’
instanfelor, recrutafi prin concurs de ocupare in mod direct a posturilor vizeazi
urmitoarele aspecte:

. Drept procesual civil

- Inregistrarea §i repartizarea cererilor adresate instantelor: inregistrarea cererilor,
repartizarea cererilor adresate instanfelor de judecati, formarea dosarelor, circuitul
dosarului;

- activitatea grefierului de Sedinti in cadrul procedurii prealabile: regularizarea
cererii introductive, comunicarea cererilor citre parfl, inaintarea dosarului citre

pregedintele completului pentru fixarea primului termen de judecati;

- activitatea grefierului premergitoare sedintei de judecati: citarea i comunicarea
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actelor de proceduri, preluarea dosarelor din arhivd §i intocmirea listei de Sedinti,
verificarea procedurii de citare §i a documentelor depuse la dosat;

- activitatea grefierului in timpul Sedinfei de judecati: activitatea desfisurati
inainte de gedinta de judecati (punerea dosarelor la dispozitia pirtilor/avocatilor spre-
consultare, verificarea instalatiilor de sonorizare §i de inregistrare), activitatea desfigurati
in timpul edinfei de judecati (apelul pirfilor, referatul cauzei, consemnarea notelor de
sedintd, inregistrarea Sedinfei de judecati);

- activitatea grefierului ulterioari sedinfei de judecata: completarea condicii de
sedin}i, redactarea incheierii de Sedin{4, intocmirea adreselor, comunicarea citatiilor §i a
adreselor, redactarea practicalei hotirrii, tehnoredactarea hotiririi, comunicarea
hotirarii,

. Drept procesual penal

Judecitorul de drepturi si libertiti:

Misurile preventive:

- dispozilii incidente in materie referitoare la activitatea premergitoare sedintei de.
judecati i de rezolvare a lucririlor cu caracter administrativ conform ROIMJ;

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

- contestatia;

- punerea in executare a misurilor dispuse de judecitorul de drepturi §i libertiti;

- activitatea desfigurati in sistemul ECRIS; circuitul dosarului.

Judecitorul de cameri preliminari:

Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea rechizitoriului, inregistrarea dosarului $i
repartizarea aleatorie; misurile dispuse de judecitorul de cameri preliminary; atributiile

grefierului in procedura camerei preliminare; coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIIJ;

- misurile preventive in procedura de cameri preliminari;

- contestafia;

16/20
Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei 141B sector 6

Web: www.csm1909.10



O

Y

b

Alte atributii ale judecitorului de cameri preliminari:

- plingerea impotriva solufiilor de neurmirire sau netrimitere in judecats;

- confirmarea renuntirii la urmirirea penals;

- activitatea grefierilor de edinti conform C. proc. pen. si ROIIJ;

Activitatea desfigurati in sistemul ECRIS. Circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de judecitorul de cameri preliminari.
Judecata in primi instanti §i in apel:

- atributiile grefierului anterior Sedintei de judecati: coroborarea dispozitiilor C.

proc. pen. cu ROIIJ;

- atribufiile grefierului in timpul gedinfei de judecati: coroborarea dispozitiilor C.
proc. pen. cu ROIIJ;

- atribuiile grefierului ulterior §edintei de judecati: coroborarea dispozitiilor C.
proc. pen. cu ROIIJ;

- misurile preventive in cursul judecitii;

- procedura in caz de recunoagtere a invinuirii §i acordul de recunoastere a
vinovifiei,

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfigurati in sistemul ECRIS; circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de instanta de judecati.

. Comunicare §i deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente; ’

- patticularititi  ale procesului de comunicare: comunicarea cu

judecitorii/ procurorii; comunicarea intre personalul auxiliar de specialitate;

- modalitatez de comunicare cu justifiabilii - comunicarea in timpul sedintei de
judecati;

- dezvoltarea abilititilor de comunicate in cadrul instantelor/parchetelor, precum

si in relatiile cu publicul i mass — media; ‘
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- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de specialitate — factor al mentinerii increderii
publice in sistemul judiciar; incompatibilitifi §i interdictii ale profesiei de grefier,
conflicte de interese, confidentialitatea, forme ale vulnerabilititii la influenfe in
exercitarea atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importan{a profesionalismului personalului auxiliar de specialitate in asigurarea
calitatii actului de justifie §i consolidarea prestigiului justitiei;

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

- jurisprudenta instanfelor §i parchetelor in materia abaterilor disciplinare ale
personalului auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe langi acestea.

Temele care vor fi abordate in cadrul seminarelor dedicate grefierilor din cadrul

parchetelor, recrutafi prin concurs de ocupare in mod direct a posturilor vizeazi

urmidtoarele aspecte:
. Drept procesual penal. Registraturi
Sanctiunile procesuale (nulitatea, deciderea, inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciari) relativ la:
- competenfa organelor de urmdrire penals;
- cazurile de asisten{a juridici obligatorie §i cazurile de incompatibilitate ale
avocatului;
~ sesizarea organelor de urmirire penali;
- examinarea sesizirii, restituirea administrativi a plangerii sau denuntului;
- Inceperea urmiririi penale, desfisurarea urmiririi penale;
- trimiterea in judecati (acordul de recunoagtere a invinuirii, rechizitoriu);
- netrimiterea in judecati (renuntarea la urmirirea penali, clasarea);

- neurmirire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul activitilii de urmirire penali (primirea §i

verificarea lucririlor in parchet):

18/20.
Adresa: Bucurest, Calea Plevnei 141B sector 6

Web: www.csm1909.0




™

comunicarea actelor de urmirire penali;

redeschiderea urmiririi penale;

confiscarea §i desfiinfarea unor inscrisuri;

cu/fird cautiune);
- misurile preventive propuse de citre procuror (arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

misurile preventive luate de citre procuror (refinerea, controlul judiciar

Intocmirea actelor §i lucririlor in parchet (modul de inregistrare in registre §i

condici).
. Comunicare $i deontologie
Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

- particularitifi ale procesului de comunicare: comunicarea cu

Judeciitorii/ procurorii; comunicarea intre personalul auxiliar de specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justifiabilii - comunicarea in timpul sedintei de

judecati;

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

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de specialitate — factor al menfinerii increderii
publice in sistemul judiciar; incompatibilitii i interdictii ale profesiei de grefier,
conflicte de interese, confidentialitatea, forme ale vulnerabilitdfii la influente in
exercitarea atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului auxiliar de specialitate in asigurarea
calititii actului de justitie $i consolidarea prestigiului justifiei;

- relafia judecitor/procuror - grefier din perspectiva normelor deontologice; cele

mai bune practici;
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- jurisprudenfa instan{elor §i parchetelor in materia abaterilor disciplinare ale
personalului auxiliar din cadrul instanfelor §i parchetelor de pe lingi acestea.

Fati de cele expuse, in temeiul dispozigiilor art. 30 din Legea nr. 567/2004 privind
statutul personalului auxiliar de specialitate al instangelor judecitorest si al parchetelor de
pe langi acestea i al personalului care funcfioneazi in cadrul Institutului National de
Expertize Criminalistice, cu modificirile ulterioare, coroborate cu dispozitiile art. 41 si
urmitoarele din Regulamentul de organizate §i funcfionare al Scolii Nationale de
Grefieri, aprobat prin Hotirirea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr.

183/2007, prin vot direct §i secret, cu unanimitatea voturilor membrilor prezeng;

PLENUL
® CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURII

HOTARASTE

Art.1 - Aprobi Programul de formare profesionali continui a personalului auxiliar

de specialitate din instantele judecitoresti si parchetele de pe lingi acestea pentru anul

2017, conform Anexei, parte integranti din prezenta hotirire.

Art.2 - Prezenta hotirire se comunici Direciei resurse umane si organizare,

pentru a fi pusi in aplicare, conform legii.

Dati in Bucuregti, la data de 15 decembrie 2016

s

Presedinte,

Judecitor Mircea ARON
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Anexa la Hotrdrea
Plenului Consiliului Superior al Magistraturii
nr. 1588/15.12.2016

)

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. Pregitire particip, Apel/Parchete o
1. | Abilitati non juridice Barlad 13-15.03.2017 1 Iccy o Grefieri din cadrul
- comunicarea verbali s§i comunicarea 3 CA Baciu (mal puiin instanjelor
nonverbali: bariere in comunicare; comunicarea '_Trlb. Nea’t:nt si Greﬁcrl-.arhlvarl din
in echipa: ascultarea activa si asertivitatea; Jl.ldecéton.lle.dm cadrul.mstz.mtelor .
- managementul stresului: factorii de stres, reactii curcumscrlpua. sa) C.ircﬁen-r(?glstraton
la stres, resursele personale de a face fati stresului; 10 CA Bucuresti din cadrul instan{elor
- modalititi de management al stresului: 5 CA Galati
rezolvarea de probleme; managementul timpului; 5 CA Iasi
1 TM Iasi

- inteligenta emotionald: cunoasterea i
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienti
a emotiilor; recunoasterea emotiilor celorlali;
gestionarea relatiilor cu ceilalfi; gestionarea
emofiilor negative; cum sd relationdim cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionald;
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- medierea conflictelor Ia locul de munci:
identificarea surselor conflictelor la locul de munci
st a modalititilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicdrii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

2. | Drept procesual penal. ECRIS Cheia 13-16.03.2017 3 CA Bragov (mai pufin | Grefieri care participa
Judecitorul de drepturi si lﬁ;ertﬁﬁ: Trib. Cov.z'lsna-sl la judecarea cauzelor
- atributiile judeciitorului de drepturi si judectoriile din penale
libertiti, conform art. 53 C. proc. pen.; circumscripfia sa)

- dispozitii incidente in materie referitoare la 9 CA Bucuresti
activitatea premergitoare sedintei de judecati 4 CA C_onst_allta. .
si de rezolvare a lucrérilor cu caracter administrativ 3 CA Pitegti (m.al putin
conform ROILJ; Trib. Vﬁl(':.ea si

- atributiile grefierului de sedintd conform C. Jl.ldeciton.nlc.dm
proc. pen. i ROILJ; circumscriptia sa_)

- contestatia; 5 CA Ploi.esti (mai

- punerea in executare a misurilor dispuse de pufin Trib. Buzau si
Jjudecatorul de drepturi si libertati; Jt.ldecéton'lle.dm

- activitatea desfagurati in sistemul ECRIS; circumscriptia sa)
circuitul dosarului. 1 C}V[A _

3. | Drept procesual penal. Registraturi. Barlad 14-17.03.2017 3 PICCI . Grefieri din cadrul
ECRIS 3 PCA Baciu (mai parchetelor
Sanctiunile procesuale (nulitatea, deciderea, SCL Ne?mt th
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda pflrchetele_ d'.n
judiciar3) relativ 1a: circumscripia §a)

- competenta organelor de urmirire penala; g igi g“fm.-est'
- cazurile de asistentd juridicd obligatorie si 3 PCA Ia:iatl
cazurile de incompatibilitate ale avocatului; 2 DIICOT
- sesizarea organclor de urmérire penali; 1 DNA

1 PMTM Iasi
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- examinarea sesizdrii, restituirea administrativa a
plangerii sau denuntului;

- finceperea urmdririi penale, desfasurarea
urmdririi penale;

- trimiterea in judecati (acordul de recunoastere a
invinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecati (renuntarea la urmirirea
penala, clasarea);

- neurmérire (clasarea cauzei).

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

- comunicarea actelor de urmérire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

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

- misurile preventive propuse de citre 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
luerdrilor in sistemul ECRIS).

Abilitiiti non juridice
- comunicarea verbali §i comunicarea
nonverbala: bariere In comunicare; comunicarea

in echipa: ascultarea activa si asertivitatea;

Sovata

20-22.03.2017

PCA Alba-Iulia {mai
putin PT Hunedoara si
parchetele din
circumscriptia sa)

PT Neamt

Grefieri din cadrul
parchetelor
Grefieri-arhivari din
cadrul parchetelor
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- managementul stresului: factorii de stres, reactii 1 PT Covasna

la stres, resursele personale de a face faté stresului; 8 CA Cluj

- modalitifi de management al stresului: 2 PT Buziu

rezolvarea de probleme; managementul timpului; 4 PCA Suceava

- inteligenfa emotionald: cunoasterea §i 3 PCA Tirgu-Mures

intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficientd 1 DIICOT

a emotiilor; recunoasterea emotiilor celorlalti; 1 DNA

gestionarea relatiilor cu ceilalfi; pgestionarea 1 PMTM Cluj

emotiilor negative; cum sd relationdm cu

persoanele dificile; stima de sine si adaptarea

socio-profesionali;

- medierea conflictelor la locul de munci:

identificarea surselor conflictelor la locul de munca

si a modalititilor de abordare a acestora;

managementul conflictelor interpersonale;

intelegerea rolului comunicdrii in prevenirea,

producerea si rezolvarea conflictelor. o I — =
5. | Drept procesual civil. ECRIS Cheia 20-23.03.2017 3 CA Bragov (mai puin | Grefieri care participa

- atributiile grefierului in etapa scrisi a Trib. Covasna §i la judecarea cauzelor

procesului: regularizarea cererii de chemare in Jt}decﬁtorljle.dln civile

Jjudecata, comunicarea cererilor ciitre parti. fixarea clrcumscrlptla. sa)

primului termen de judecati; operatiunile 10 CA Bucuresti

efectuate in aplicatia ECRIS; 4 CA Constanfa

- atributiile grefiernlui in etapa cercetiirii 3 CA Pitesti (mai pufin

procesului si a dezbaterii in fond a procesului: Trib. Valeea si

activitatea desfisurati de grefierul de sedint Jlfdecﬁton.lle.dm

inainte de sedinta de judecats, in timpul sedintei de circumscriptia 5‘{)

5 CA Ploiesti (mai

judecatd si dupd sedinta de judecata; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedintd dupi
pronuntarea hotirarii judeciitoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.

putin Trib. Buziu si
judecitoriile din
circumscriptia sa)
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Grefieri care participé_

6. | Drept procesual civil. ECRIS Sovata 21-24.03.2017 4 CA Alba-Iulia (mai :
- atributiile grefierului in etapa scrisi a putin Trib. Hunedoara la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare in ${JUdeC5t9r'[le din civile
Jjudecatd, comunicarea cererilor ciitre pérti. fixarea c1rt_:umscrlpna sa)
primului termen de judecatd; operatiunile 2 Tr!b. Neam¢
efectuate in aplicatia ECRIS; 1 Trib. C?vasna
- atributiile grefierului in etapa cercetirii 8 CAClyj
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: 2 Trib. Buzau
activitatea desfasuratdi de grefierul de sedintd 4 CA Suceava
inainte de sedinta de judecats, in timpul sedintei de 4 CA Tirgu-Mures
judecata si dupa sedinta de judecatd; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;
- atributiile grefierului de sedintd dupi
pronuntarea hotirarii judecitoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS. _ ) i i 5
7. | Drept procesual penal. ECRIS Barlad 27-30.03.2017 2 ICCJ o Gl‘?ﬁeﬂ care participa
Judecitorul de cameri preliminari: 3 CA Baciu (mai putin la judecarea cauzelor
Camera preliminari: Trib. Neamg §1 penale
- obiectul camerei preliminare; Jl}decétorl.lle.dm
- dispozitii incidente cu privire la primirea circumscripfia sa)
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului i 10 CA Bucul:estl
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de 5 CA Galati
5 CA Iasi

judecitorul de camera preliminara;

- masurile preventive in procedura de camerd
preliminaré;

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

- contestatia,

Alte atribufii ale judecdtorului de camerd
preliminard conform dispozitiilor Codului de
procedura penala:




@)

- plangerea impotriva solutiilor de neurmdrire sau
netrimitere in judecati;

- confirmarea redeschiderii urmdririi penale;

- confirmarea renuntirii la urmdrirea penal3;

- confiscarea i desfiintarea unor inscrisuri;

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

Activitatea desfagurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecitorul de cameri preliminara.

Judecata in primd instan{d, solutionarea
contestatiei i a apelului:

- atributiile grefierului antcrior gedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIlJ;

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

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIIJ;

- misurile preventive;

- misurile asiguriitorii;

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

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.




8. | Drept procesual penal. ECRIS Sovata 27-30.03.2017 4 CA Alba-Iulia {(mai Grefieri care partncllpa
Judecitorul de drepturi si libertati: putin Trib. Hunedoara la judecarea cauzelor
- atributiile judeciitorului de drepturi si $i judecatoriile din penale
libertiti, conform art. 53 C. proc. pen.; cnrc_:umscrlpua sa)

- dispozitii incidente in materie referitoare la 2 Tr!b. Neam¢
activitatea premergiitoare sedintei de judecati 1 Trib. Covasna

si de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ 8 Cé Cluj

conform ROIlJ; 2 Trib. Buziu

- atributiile grefierului de sedinti conform C. 3 CA Sl:ccava
proc. pen. si ROILJ; 4 CA Targu-Mures
- contestatia; 1 TM Cluj

- punerea in executare a masurilor dispuse de

judecatorul de drepturi si libertéti;

- activitatea desfiasuratd in sistemul ECRIS;

circuitul dosarului. i ——

9, | Arhivare si registratura Birlad 29-31.03.2017 1 ICCJ ) Greﬁerl-.arhwarll din
Gestionarea dosarelor instantei: 2 CA Baciu cadrul instanielor
- ciclul general de viati al documentelor din cadrul 7 CA Bucuresti (:‘ureﬁerl-rc?glstratolrl
instantei; forma, organizarea dosarelor si accesul la 2 CA Constanta din cadrul instanteior
acestea; documente cu acces restricfionat; 3 CA Ga!agl
atributiile  personalului de specialitate in 3 CAlasi
gestionarea dosarelor; 3 CA Ploiesti
Depozitarea,  pistrarea  si  controlul 3 CA Suceava
documentelor: 1 CMA

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

- sisteme active de indosariere si arhivare;
planificirile 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 registraturi:

- registre, condici; primirea, inregistrarea, evidenta
si circulatia lucrérilor; eliberarea copiilor de pe acte
si a inscrisurilor originale;

- unificarea  modalitdtilor de operare a
inregistririlor corespunzitoare in registrele de
evidentd a activitdtii instantelor judecétoresti;

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

10.

Elemente de tehnoredactare

Si scriem si si ne exprimim corect in limba
roméni;

- elemente de noutate in lexicul romanesc;

- greseli frecvente in folosirea limbii romine;

- confuzii lexico-semantice;

- principiile redactarii unui text;

- tehnica de redactare a actelor de procedur3;

- intocmirea unei adrese.

Procesorul de texte WORD:

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

- pregitirea interfetei WORD in fiecare dintre
aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- optiunea AutoText;

- Clipboard Office;

Sovata

29-31.03.2017

ettt b N BB R b W R

PCA Alba-Iulia
PCA Brasov
PCA Cluj

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

DNA

Grefieri din cadrul
parchetelor




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

11. | Elemente de tehnoredactare Birlad | 03-05.04.2017 2 |PIcal Grefieri din cadrul
Si scriem §i si ne exprimim corect in limba 2 PCA Baciu parchetelor
romini: 7 PCA Bucuregti
- elemente de noutate in lexicul roménesc; 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
- intocmirea unei adrese.

Procesorul de texte WORD:

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

- pregitirea interfetei WORD in fiecare dintre
aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- optiunea AutoText;

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace”;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda. | M

12. | Arhivare si registraturi Sovata 03-05.04.2017 4 CA Alba-Iulia Greficrz-.arhlvan din
Gestionarea dosarelor instantei: 3 CA Bragov cadrul instanfelor
- ciclul general de viata al documentelor din cadrul 4 CA Cluj Grefieri-registratort
instantei; forma, organizarea dosarelor si accesul la 4 CA Craiova din cadrul instantelor
acestea; documente cu acces restricfionat; 2 CA Oradea
atribugiile  personalului de specialitate fin 2 CA Pitegsti
gestionarea dosarelor; 3 CA Timisoara

2 CA Targu-Mures




Depozitarea, pistrarea si controlul
documentelor:

- organizarea si gestionarea arhivei instantei;
atributiile personalului auxiliar de specialitate
privind evidenta, selectarea, migcarea si casarea
documentelor pistrate in arhivi;

- sisteme active de indosariere si arhivare;
planificirile 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 registraturi:

- registre, condici; primirea, inregistrarea, evidenta
si circulatia lucrérilor; eliberarea copiilor de pe acte
si a inscrisurilor originale;

- unificarea  modalitatilor de operare a
inregistrdrilor corespunzitoare in registrele de
evidentd a activitatii instantelor judecatoresti;
raporturile de serviciu cu publicul - art. 88-93
ROIlJ.

CMA

13.

Management

- principiile supervizirii eficiente (stiluri de
management; comunicare eficienti; motivarea
personalului si stabilirea ordinii prioritétilor);

- delegarea;

- consilierea persoanelor dificile in cadrul
personalului aflat in subordine;

- relationarea eficienti cu superiorii ierarhici;

Cheia

05-07.04.2017

— g ek et et el ek ek

Iccy

CA Alba-lIulia
CA Baciu

CA Brasov
CA Bucuresti
CA Cluj

CA Constanta
CA Craiova

Prim-grefieri de la
curtile de apel/inalta
Curte de Casatie si
Justitie
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executarea hotdrdrilor pronunfate n materie
contraventionald, procedura de executare;

- executarea dispozitiilor privind ajutorul public
judiciar si acordarea de facilitifi pentru plata
taxelor de timbru, precum si a altor dispozitii
din hotdririle civile; executarea amenzilor
judiciare: atributiile grefierului delegat cu
executiirile civile, procedura de executare;

- executarea dispozitiilor din hotaririle
pronuntate in materia  contenciosului
administrativ: atributiile grefierului delegat cu
executarea hotdrarilor pronuntate in  materia
contenciosului  administrativ, procedura de
executare.

- consolidarea echipei (Team Building); 1 CA Galati
- managementul timpului; 1 CA Iasi
- managementul schimbarii. 1 CA Oradea

1 CA Pitesti

i CA Ploiesti

1 CA Suceava

1 CA Timisoara

1 CA Targu-Mures

1 CMA I

14. | Executiiri civile Birlad | 05-07.04.2017 3 CA Baciu Grefieri cu atributii in

- comunicarea din oficiu si efectuarea formelor 8 CA Bucuregti executarea
de publicitate a unor hotirari civile: hotaréri 2 CA Constanta sanctiunilor
civile care se comunici unor institutii 3 CA Galati contra\.rentlc:qu.lle_ I
publice/private in vederea executdrii; hotardri 3 CA Tasi altor dispozifii civile
civile supuse unor conditii de publicitate; 3 CA Ploiesti din hotéirarile
- executarea hotdririlor pronuntate in materie 3 CA Suceava Judcc_ﬁtorest.l S
contravenfionali: atributiile grefierului delegat cu greﬁe:r;:\lrxi ::Inbutu

executarea hotérarilor

pronuntate in materia
contenciosului
administrativ




¢
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15.

Cooperare judiciari internationali in

materie civili

- comunicarea  actelor judiciare si
extrajudiciare: legislatia internd si internationald
aplicabili, comunicarea in statele membre ale
Uniunii Europene - Regulamentul nr. 1393/2007,
comunicarea ciitre state nemembre in 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
in state care nu sunt semnatare ale Conventiei de
la Haga din 1965;

- obfinerea de probe: legislatia internd si
internationald aplicabild, obtinerea de probe in
statele membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1206/2001, obtinerea de probe in
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 s§i executarea  hotiririlor
judecitoresti: cadrul legal intern §i international,
recunoasterea §i executarea hotardrilor civile
pronuntate in state membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1215/2012, recunoagterea
hotdrarilor judecidtoresti in materia dreptului
familiei - Regulamentul nr. 2201/2003,
recunoasterea si executarea hotdrarilor pronuntate
in materie de intrefinere — Regulamentul nr.
4/2009, recunoasterea si executarea hotarérilor
civile pronuntate in state care nu sunt membre ale
Uniunii Europene.

Sovata

05-07.04.2017

N W WER WA

CA Alba-Iulia
CA Brasov

CA Cluj

CA Craiova

CA Oradea

CA Pitesti

CA Timigoara
CA Térgu-Mures

Grefieri care participd
la judecarea cauzelor
civile
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16. | Drept procesual civil. ECRIS Sovata 24-27.04.2017 4 cA Alb?-lulia (mai Gn?ﬁerl care participa
- atributiile grefierului in etapa serisi a putin Trib. l:!unefioara la Judecafe? cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare in si judecatoriile din civile
judecatd, comunicarea cererilor citre parti. fixarea circumscriptia sa)
primului termen de judecati; operatiunile 2 Trib. Neam¢
efectuate in aplicatia ECRIS; 1 Trib. C?vasna
- atributiile grefierului in etapa cercetirii 8 CA Clyj
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: 2 Trib. Buziu
activitatea desfiguratdi de grefierul de sedinta 4 CA Suceava
inainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei de 4 CA Targu-Mures
judecata si dupd sedinta de judecatsi; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atribugiile grefierului de sedin{d dupi
pronunfarea hotaririi judecatoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS. TR
p i refieri din cadr
17 Drept procesual EE:ia:‘ . eLearning parchetelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
Etapa a 1I-a Cheia 25-28.04.2017 a posturilor

Drept procesual penal. Registratura

Sanctiunile procesuale (nulitatea, deciiderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciard) relativ la:

- competenta organelor de urmirire penala;

- cazurile de asistenti juridici obligatorie i
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;

- sesizarea organelor de urmérire penala;

- examinarea sesizirii, restituirea administrativi a
plangerii sau denuntului;

- inceperea urmririi penale, desfisurarea urmaririi
penale;

13
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- trimiterea in judecatd (acordul de recunoastere a
invinuirit, rechizitoriu);

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

- neurmirire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitifii de urmdérire penald (primirea si
verificarea lucririlor in parchet)

- comunicarea actelor de urmirire penals;

- redeschiderea urmiririi penale;

- confiscarea si desfiinarea unor inscrisuri;

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

- misurile preventive propuse de ciitre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

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

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comuniciirii eficiente;

- particularitiiti ale procesului de comunicare:

comunicarea cu Jjudeciitorii/procurorii;
comunicarea intre personalul auxiliar de
specialitate;

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

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

- abordarea situatiilor conflictuale.

14
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Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii publice
ale profesiei de grefier, conflicte de interese,
confidentialitatea, forme ale vulnerabilitaii la
influente Tn exercitarea atributiilor de serviciu -
studii de caz;

- importanfa profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calititii actului
de justitie si consolidarea prestigiului justitiei;

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

- jurisprudenta instantelor §i parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor §i parchetelor de pe

langd acestea. ] _
18. | Comunicare si deontologie Sovata 26-28.04.2017 2 PICCJ _ Grefieri din cadrul

Comunicare: 1 PCA Alba-Iulia pa1:chet§lor. .

- procesul de comunicare; 1 PCA Baciiu Grefieri-arhivari din

- reguli ale comuniciirii eficiente; 1 PCA Bragov cadrul parchetelor

- particularititi ale procesului de comunicare: 3 PCA Buc'urestl

comunicarea cu procurorii; comunicarea fintre 2 PCA Cluj

personalul auxiliar de specialitate; 1 PCA Con_stan;a

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii; 2 PCA Craloya

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in cadrul 1 PCA Ga!atl

parchetelor, precum si in relatiile cu publicul si 1 PCA Iasi

mass — media; 1 PCA Oradea

- abordarea situatiilor conflictuale. 1 PCA Pite:?’ti .

Deontologie: 1 PCA Ploiesti

1 PCA Suceava

15
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- integritatea personalului auxiliar de 2 PCA Timigoara
specialitate — factor al mentinerii increderii publice 1 PCA Targu-Mures
in sistemul judiciar; incompatibilitati si interdictii 1 DIICOT

ale profesiei de grefier, conflicte de interese, 1 DNA
confidentialitatea, forme ale vulnerabilitatii la 1 PMCMA

influente in exercitarea atributiilor de serviciu -

studii de caz;

- importanfa profesionalismului personaluiui

auxiliar de specialitate in asigurarea calitétii actului

de justitie si consolidarea prestigiului justitiei;

- relatia procuror - grefier din perspectiva

normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instanfelor si parchetelor in

materia abaterilor disciplinare ale personalului

auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe

lAnga acestea. _ "

19. | Abilitati non juridice Cheia 03-05.05.2017 3 PICCJ . Grefieri din cadrul
- comunicarea verbali si comunicarea 2 PCA Bragov (mai pa.rchegelor. .
nonverbalii: bariere in comunicare; comunicarea putin PT Covasna si Grefieri-arhivari din
in echipa: ascultarea activa i asertivitatea; parchetele din cadrul parchetelor
- managementul stresului: factorii de stres, reactii circumscriptia 5?)
la stres, resursele personale de a face fati stresului; 9 PCA Bucuresti
- modalititi de management al stresului: 3 PCA Constanta
rezolvarea de probleme; managementul timpuiui; 2 PCA Pitesti (mai
- inteligenta emotionald: cunoasterea si putin PT Vilcea si
intelegerea propriilor emofii; gestionarea eficienta p.archetele'dl.n
a emotiilor; recunoagterea emotiilor celorlalti; clrcumsctlptl.a sa).
gestionarea relagiilor cu ceilalfi; gestionarea 2 PCA Ploiesti (mE}l
emotiilor negative; cum s3 relationim cu putin PT BU_ZEU $t
persoanele dificile; stima de sine §i adaptarea p?rchetele'dl.n
socio-profesionald; circumscriptia sa)

2 DIICOT
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- medierea conflictelor la locul de munci: 1 DNA

identificarea surselor conflictelor la locul de munci 1 PMCMA

si a modalititilor de abordare a acestora;

managementul conflictelor interpersonale;

intelegerea rolului comunicirii in prevenirea,

producerea si rezolvarea conflictelor. :

20. | Executiri civile Giroc | 08-10.05.2017 1 CA Alba lulia Seminar comun ¢
- comunicarea din oficiu si efectuarea formelor 1 CA Baciu [NM pentru grefierii
de publicitate a unor hotiriri civile: hotirari 1 CA Bragov delegali pentru
civile care se comunicd unor institutii 1 CA Buc.urestl efectuarea lucr‘{lrl'llzr
publice/private in vederea executdrii; hotdrari 1 CA Clyj de executare civild
civile supuse unor conditii de publicitate; 1 CA Constan{a
- executarea hotiririlor pronuntate in materie 1 CA Craiova
contraventionali: atributiile grefierului delegat cu 1 CA Ga!at'
executarea hotdririlor pronunfate in materie 1 CA lasi
contraventionald, procedura de executare; 1 CA O.rade.a
- executarea dispozitiilor privind ajutorul public 1 CA Pitegti
judiciar si acordarea de facilitifi pentru plata 1 CA Ploiesti
taxelor de timbru, precum si a altor dispozitii ! CA Suceava
din hotiirdrile civile; executarea amenzilor 1 CA Timisoara
judiciare: atributiile grefierului delegat cu 1 CA Targu-Muresg
executdrile civile, procedura de executare;

- executarea dispozifillor din hotiririle
pronunfate in  materia  contenciosului
administrativ: atributiile grefierului delegat cu
executarea hotararilor pronuntate in materia
contenciosului  administrativ, procedura de
executare.
21. Etapa I eLearning Grefieri din cadrul

Drept procesual civil

instantelor recrutati

t7



Drept procesual penal

Etapa a [I-a
Drept procesual civil

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

- activitatea grefierului de sedin{d in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor céatre parti,
inaintarea dosarului citre pregedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecati;

~ activitatea grefierului premergitoare sedintei
de judecatd: citarea §i comunicarea actelor de
procedurd, 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
judecati: activitatea desfisurata Inainte de sedinta
de judecata (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare §t de finregistrare),
activitatea desfisuratd in timpul sedintei de
judecatd (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, finregistrarea
sedintei de judecata),

- activitatea grefierului ulterioard sedintei de
judecatd: completarea condicii de sedinti,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,

Sovata

08-13.05.2017

prin concurs de
| ocupare in mod direct
a posturilor
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redactarea practicalei hotararii, tehnoredactarea
hotéririi, comunicarea hotaréirii.

Drept procesual penal

Judeciitorul de drepturi si libertati:

Masurile preventive:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecati
si de rezolvare a lucrérilor cu caracter administrativ
cenform ROILJ;

- atributiile grefierului de sedinti conform C.
proc. pen. §i ROIIJ;

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi i libertéti;

- activitatea desfigurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judeciitorul de camerii preliminari:

Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului s
repartizarea aleatorie; misurile dispuse de
judecédtorul de camerd preliminard; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;

- misurile preventive in procedura de camerd
preliminara,

- contestatia;

Alte atribugii ale judeciitorulni de camera
preliminari:

- plingerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecat3;
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- confirmarea renuntirii la urmérirea penal3;

- activitatea grefierilor de sedin{i conform C. proc.
pen. si ROIL;

Activitatea desfasurati in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

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

Judecata in primai instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedinfei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROILJ;

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

- atributiile grefierului uiterior gedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROILJ;

- misurile preventive in cursul judecitii;

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

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfagurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

- particularitiiti ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecétorii/procurorii;
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comunicarea fintre personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justifiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecati;

- 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 publice
in sistemul judiciar; incompatibilitati si 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 calitétii actului
de justitie §i consolidarea prestigiului justitiei;

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

- jurisprudenfa instanfelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instanelor si parchetelor de pe
langa acestea.

22,

Drept procesual penal. Registratura.
ECRIS

Cheia

09-12.05.2017

b L

PICCJ

Grefieri din cadrul
parchetelor
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Sanctiunile procesunale (nulitatea, deciiderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:

- competenta organelor de urmirire penali;

- cazurile de asistenfi juridicd obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatuiui;

- sesizarea organelor de urmarire penald;

- examinarea sesizirii, restituirea administrativi a
plangerii sau denuntului;

- finceperea urmiririi penale, desfisurarea
urmdririi penale;

- ftrimiterea in judecata (acordul de recunoastere a
invinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecati (renuntarea la urmérirea
penal, clasarea);

- neurmérire (clasarea cauzei).

Rolul si atribufiile grefierilor in cadrul
activitifii de urmirire penali (primirea si
verificarea lucririlor in parchet; atagarea
documentelor, transferul dosarelor, colectarea
datelor statistice, rapoartelor §i situatilor din
sistemul ECRIS)

- comunicarea actelor de urmarire penali;
redeschiderea urmdririi penale;

confiscarea st desfiintarea unor inscrisuri;
masurile preventive luate de cétre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/féra cautiune);

- misurile preventive propuse de cétre procuror
(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

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

L -

PCA Brasov {mai
putin PT Covasna si
parchetele din
circumscriptia sa)
PCA Bucuregti
PCA Constanta
PCA Pitesti (mai
putin PT Vilcea i
parchetele din
circumscriptia sa)
PCA Ploiesti (mai
putin PT Buzau si
parchetele din
circumscriptia sa)
DIICOT

DNA

PMCMA
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- d

modalitatea de inregistrare si evidentiere a
lucririlor in sistemul ECRIS).

23. | Executiri civile Sovata 15-17.05.2017 4 CA Alba-Iulia Grefieri cu atributii in
- comunicarea din oficiu §i efectuarea formelor 3 CA Bragov exccutarea
de publicitate a unor hotiréri civile: hotiriri 4 CA Clll_! sanctu‘mllor .
civile care se comunicdi unor institutii 4 CA Craiova COﬂtfa\_’eﬂt“?'[?le. $fla
publice/private in vederea executdirii; hotarari 3 CA O.rad(-ea altor .dlspozu_ll.ClVl €
civile supuse unor conditii de publicitate; 2 CA P|.te$.t| - din hotﬁ.ra!nle i
- executarea hotiririlor pronuntate in materie 3 CA Timigoara judecétoresti st gre gerl
contraventionali: atributiile greficrului delegat cu 2 CA Tirgu-Mures cu atributii privin I
executarea hotdrarilor pronunfate in materie 2 Potérarl or
contraventionald, procedura de executare; pronuniate n n1|a{er1a
- executarea dispozitiilor privind ajutorul public contenciosuilt
judiciar si acordarea de facilititi pentru plata administrativ
taxelor de timbru, precum si a altor dispozitii
din hotaririle civile; executarea amenzilor
judiciare: atributiile grefierului delegat cu
executiirile civile, procedura de executare;
- executarea dispozitiilor din hotirarile
pronunfate in  materia  contenciosului
administrativ: atributiile grefierului delegat cu
executarea hotdrdrilor pronuntate in materia
contenciosului  administrativ, procedura de
executare.

24. | Drept procesual civil. ECRIS Birlad 15-18.05.2017 2 iccy o Gr(?ﬁerl care participd
- atributiile grefierului in etapa scrisi a 3 CA Baciiu (mai putin | la judec::':?] :auzelor

procesului: regularizarea cererii de chemare in
Jjudecati, comunicarea cererilor catre parti. fixarea

Trib. Neamt si
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primului termen de judecati; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului in etapa cercetirii
procesului si a dezbaterii in fond a procesului:
activitatea desfasuratd de grefierul de sedinti
inainte de sedinta de judecats, in timpul sedintei de
Jjudecata si dupi sedinta de judecat; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedinti dupd

pronun{area hotiririi judeciitoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.
25, Etapa I

Drept procesual civil
Drept procesual penal

judecatoriile din
circumscriptia sa)
CA Bucuresti
CA Galati

CA Iasi

eLearning

Etapa a I1-a
Drept procesual civil
- inregistrarea §i repartizarea cererilor adresate
instantelor: inregistrarea cererilor, repartizarea
cererilor adresate instantelor de judecats, formarea
dosarelor, circuitul dosarului;
- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cétre pirti,
inaintarea dosarului citre presedintele completului
pentru fixarea primuliui termen de judecati;
- activitatea grefierului premergitoare sedinfei
de judecatd: citarea si comunicarea actelor de
procedurd, preluarea dosarelor din arhivd si
intocmirea listei de sedinta, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

Cheia 15-20.05.2017

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

- activitatea grefierului ulterioari sedintei de
judecati: completarea condicii de sedintd,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotdrérii, tehnoredactarea
hotdrarii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal
Judecitorul de drepturi si libertiti:

Misurile preventive:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecati
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ
conform ROIIJ;

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

- contestatia;

- punerea in executare a misurilor dispuse de
judecitorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecitorul de cameri preliminari:

Camera preliminara:

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

- masurile preventive in procedura de camerd
preliminara;

- contestatia;

Alte atributii ale judecitorului de cameri
preliminari:

- pléngerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata,

- confirmarea renuntérii la urmérirea penald;

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

Activitatea desfisuraté in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecéatorul de camera preliminara.

Judecata in prima instanti si in apel:

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

- atributiile grefierului in timpul sedinfei de
judeeatii; coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIIJ;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIIL;

- miisurile preventive in cursul judecitii;
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- procedura in caz de recunoagtere a invinuirii gi
acordul de recunoastere a vinovitiei,

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfiasuratii in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

~ procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

- particularitiiti ale procesului de comunicare:

comunicarea cu judecitorii/procurorii;
comunicarea intre personalul auxiliar de
specialitate;

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

- 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 publice
in sistemul judiciar; incompatibilitati si interdictii
ale profesiei de grefier, conflicte de interese,
confidentialitatea, forme ale vulnerabilititii la
influente in exercitarea atribugiilor de serviciu -
studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calititii actului
de justitie si consolidarea prestigiului justitiei;
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- relatia judeciitor/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
linga acestea.

26.

Executiri penale

- punerea in executare a hotiririlor penale
(atributiile grefierului delegat la compartimentul
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C.
proc. pen. cu ROIIJ, cu Legea nr. 253/2013, cu
Hotirirea 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 preventivd si birourile de supraveghere
Jjudiciara;

- evidentierea inregistrarilor in sistemul
informatizat;

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

“'_Bﬁrlad

17-19.05.2017

T W OO

CA Baciiu

CA Bucuregti
CA Constanta
CA Galati
CA Iasi

CA Ploiesti
CA Suceava
CMA

Grefieri delegati la
compartimentul
executiri penale

27.

Abilititi non juridice
- comunicarea verbald s§i comunicarea
nonverbald: bariere in comunicare; comunicarea

in echipé: ascultarea activa si asertivitatea;

Sovata

17-19.05.2017

CA Alba-Tulia (mai
putin Trib. Hunedoara
si judecétoriile din
circumscriptia sa)

Grefieri din cadrul
instantelor
Grefieri-arhivari din
cadrul instantelor
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- managementul stresului: factorii de stres, reactii 2 Trib. Neamt (.Jreﬁeri-re.:gistratorl
la stres, resursele personale de a face fata stresului; 1 Trib. Covasna din cadrul instantelor
- modalitifi de management al stresului: 8 CA Cluj

rezolvarea de probleme; managementul timpului; 2 Trib. Buziu

- inteligenfa emotionald: cunoasterea si 3 CA Suceava

intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta 4 CA Targu-Mures

a emotiilor; recunoasterea emotiilor celorlalti; 1 TM Cluj

gestionarea relatiilor cu ceilal{i; gestionarea

emotiilor negative; cum si relafionim cu

persoanele dificile; stima de sine g§i adaptarea

socio-profesionald;

- medierea conflictelor la locul de munci:

identificarea surselor conflictelor la locul de munca

si a modalititilor 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 °°m“';.°“..
- pumerea in executare a hotdrdrilor penale 1 CA Baciu INM pentru g;e ieril
(atributiile grefierului delegat la compartimentul ! CA Brasov delegati la |
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C. 1 CA Buc.uresu compart!mentlll
proc. pen. cu ROIIJ, cu Legea nr. 253/2013, cu 1 CA Clyj executdri penale
Hotidrarea nr. 604/2016 pentru aprobarea 1 CA Con.stan;a
Regulamentului de aplicare a Legii nr. 253/2013, 1 CA Craloya
cu Legea nr. 254/2013 si cu HG nr. 157/2016 1 CA Ga!at:
pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a 1 CA lasi
Legii nr. 254/2013); 1 CA O.rade‘a
- aspecte practice in relafia cu serviciile de 1 CA Plte_$“_
probatiune, penitenciarele, centrele de retinere si l CA Ploiesti
arestare preventivi si birourile de supraveghere ! CA Suceava
judiciara; i CA Timisoara
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- evidentierea inregistririlor in sistemul
informatizat;

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

CA Térgu-Mures

29.

Etapa I
Drept procesual civil

Drept procesual penal

eLearning

Etapa a Il-a
Drept_procesual civil
- inregistrarea §i repartizarea cererilor adresate
instantelor: finregistrarea cererilor, repartizarea
cererilor adresate instantelor de judecatd, formarea
dosarelor, circuitul dosarului;
- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor citre parti,
inaintarea dosarului citre presedintele completului
pentru fixarea primuiui termen de judecats;
- activitatea grefierului premergitoare sedintei
de judecati: citarea si comunicarea actelor de
procedurd, preluarea dosarelor din arhivd si
intocmirea listei de sedinta, verificarea procedurii
de citare §i a documentelor depuse la dosar;
- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecati: activitatea desfisurati inainte de sedinta
de judecati (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de inregistrare),
activitatea desfisuratd in timpul sedintei de

" Cheia 22-27.05.2017

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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judecatd (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);

- activitatea grefierului ulterioara sedinfet de
judecatii: completarea condicii de sedinti,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor §i a adreselor,
redactarea practicalei hotdrérii, tehnoredactarea
hotérarii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judeciitorul de drepturi i libertiti:

Misurile preventive:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedinfei de judecata
si de rezolvare a lucririlor cu caracter administrativ
conform ROIIJ;

- atributiile grefierului de sedin{ad conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;

- punerea in executare a misurilor dispuse de
judecitorul de drepturi si libertati;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecitorul de cameri preliminari:

Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

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

- contestatia;

Alte atributii ale judecitorului de camerd
preliminari:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmérire sau
netrimitere in judecats;

- confirmarea renuntirii la urmérirea penala;

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

Activitatea desfasurati in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

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

Judecata in primii instanti §i in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROilJ;

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

- atributiile grefierului ulterior sedinfei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIlJ;

- misurile preventive in cursul judecitii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii i
acordul de recunoastere a vinoviifiei;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfigurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecati.
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Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

- particularitiiti ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecitorii/procurorii;
comunicarea intre personalul auxiliar de
specialitate;

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

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

- abordarea situatiilor conflictuale.
Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii publice
ale profesiei de grefier, conflicte de interese,
confidentialitatea, forme ale vulnerabilitatii la
influente in exercitarea atributiilor de serviciu -
studii de caz;

- importanfa profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calit#{ii actului
de justitie si consolidarea prestigiului justitiei;

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

- jurisprudenta instantelor i parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
lang3 acestea,

33




et

30.

Etapa I
Drept procesual penal

eLearning

Etapa a 1I-a
Drept procesual penal. Registraturi
Sanctiunile procesuale (nulitatea, decididerea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:
- competenta organelor de urmdrire penali;
- cazurile de asistentd juridicd obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;
- sesizarea organelor de urmirire penali;
- examinarea sesizirii, restituirea administrativi a
plangerii sau denuntului;
- inceperea urmiririi penale, desfasurarea urméririi
penale;
- trimiterea in judecata (acordul de recunocastere a
invinuirii, rechizitoriu);
- netrimiterea in judecatd (renuntarea la urmirirea
penala, clasarea);
- neurmdrire (clasarea cauzei).
Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activitiifii de urmdrire penald (primirea si
verificarea lucririlor in parchet)
comunicarea actelor de urmirire penala;
redeschiderea urmaririi penale;
confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;
masurile preventive luate de ciitre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fird cautiune);
- misurile preventive propuse de citre procuror
(arestul);

Sovata 23-26.05.2017

Grefieri din cadrul
parchetelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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- tehnici speciale de supraveghere.

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

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii 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 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 publice
in sistemul judiciar; incompatibilitti si 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 calitétii actului
de justitie si consolidarea prestigiului justitiei;

- relatia judecdtor/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
lingd acestea.

“Grefieri din cadrul

31. | Abilitiiti non juridice Cheia 07-09.06.2016 3 CA Bragov (mai pufin :
- comunicarea verbali §i comunicarea Trib. Covasna ¢ instanjelor
nonverbald: bariere in comunicare; comunicarea Jl{decatorl.lle.dm Grefieri-arhivari din
in echipa: ascultarea activi si asertivitatea; c1rcumscr|pt|a‘ sa) cadrulomsta_mtelor.
- managementul stresului: factorii de stres, reactii 9 CA Bucuresti (_:“'eﬁc“'“?g'suato"
la stres, resursele personale de a face fafa stresului; 4 CA Constanfa | din cadrul instantelor
- modalititi de management al stresului: 3 CA Pitesti (mai pufin
rezolvarea de probleme; managementul timpului; Trib. Valcea si
- inteligenta emotionalii: cunoasterea i Jqdecﬁtorlfle.dln
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficientd circumscriptia sa)
a emotiilor; recunoasterea emotiilor celorlalti; 3 CA Ploiegti (mai
gestionarea relatiilor cu ceilalti; gestionarea Pu;m Tnl?: Bu?éu sl
emotiilor negative; cum sid relationam cu Jgdecﬁtorl.lle.dm
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea circumscriptia sa)
socio-profesionali; 1 CMA
- medierea conflictelor la locul de munci:
identificarea surselor conflictelor la locul de munca
si a modalititilor de abordare a acestora;
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicdrii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor. _ . .

32. | Executiiri penale Sovata 12-14.06.2017 4 CA Alba-Tulia Grefieri delegati la
- punerea in executare a hotirdrilor penale 3 CA Bragov compartimentul
(atributiile grefierului delegat la compartimentul 4 CA Cluj executari penale
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C. 4 CA Craiova
proc. pen. cu ROIlJ, cu Legea nr. 253/2013, cu 2 CA Oradf:aa
Hotdrarea nr. 604/2016 pentru aprobarea 2 CA Pi_tes.tl
Regulamentului de aplicare a Legii nr. 253/2013, 3 CA Timigoara
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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 preventivd si birourile de supraveghere
judiciard;

- evidentierea inregistririlor in sistemul
informatizat;

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

CA Targu-Mures
CMA

33.

Cooperare judiciard internationala in
materie civili

- comunicarea  actelor judiciare  si
extrajudiciare: legislatia internd si international
aplicabild, comunicarea in statele membre ale
Uniunii Europene - Regulamentul nr. 1393/2007,
comunicarea citre state nemembre in situatia in
care sediul sau domiciliul partii de afla in unul din
statele care au ratificat Conventia de la Haga din
1965, respectiv cétre pirti care au domiciliul /sediul
in state care nu sunt semnatare ale Conventiei de
la Haga din 1965;

- obtinerea de probe: legislatia internd si
internationald aplicabilda, obtinerea de probe in
statele membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1206/2001, obtinerea de probe in
state din afara Uniunii Europene - in tirile 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 i executarea hotiririlor
judeciitoresti: cadrul legal intern si international,

Giroc

12-14.06.2017

e p— — p— et et b bt b bt bt bt ) f—

CA Alba Iulia
CA Bacéau

CA Brasov
CA Bucuresti
CA Clyj

CA Constanta
CA Craiova
CA Galati

CA lasi

CA Oradea
CA Pitesti
CA Ploiesti
CA Suceava
CA Timisoara
CA Targu-Mures

Seminar comun cu
INM pentru grefierii
care participd la
judecarea cauzelor
civile
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recunoagterea si executarea hotérdrilor civile
pronuntate in state membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1215/2012, recunoasterea
hotdrérilor judecitoresti in materia dreptului
familiei — Regulamentul nr. 2201/2003,
recunoasterea si executarea hotarérilor pronuntate
in materie de intretinere — Regulamentul nr.
4/2009, recunoasterea si executarea hotérarilor
civile pronuntate in state care nu sunt membre ale

Uniunii Europene. e
. Etapa I eLearnin Grefieri din cadru .
34 Drept procesual civil ¢ instanielor recrl:'tatl
.
prin concurs de
Drept procesual penal ocupare in mod direct
a posturilor
Etapa a [1-a Cheia 12-17.06.2017

Drept procesual civil

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

- activitatea grefierului de sedin{d in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor citre pirti,
inaintarea dosarului citre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecat;

- activitatea grefierului premergitoare sedintei
de judecatd: citarea §i comunicarea actelor de
procedurd, preluarea dosarelor din arhivd si
intocmirea listei de sedintd, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;

38



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

- activitatea grefierului ulterioard gedintei de
judecatit: completarea condicii de sedinti,
redactarea incheierii de sedinti, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor i a adreselor,
redactarea practicalei hotédrarii, tehnoredactarea
hot#rarii, comunicarea hotérarii.

Drept procesual penal
Judeciitorul de drepturi si libertiti:

Miisurile preventive:

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

- atributiile grefierului de sedinti conform C.
proc. pen. si RO11J;

- contestatia;

- punerea in executare a mdsurilor dispuse de
judecitorul de drepturi si libertiti;

- activitatea desfisurata in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judeciitorul de camera preliminari:

Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;
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- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului i
repartizarea  aleatorie; misurile dispuse de
judecatorul de camerd preliminard; atribugiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;

- maisurile preventive in procedura de camerd
preliminari;

- contestatia;

Alte atributii ale judecdtorului de cameri
preliminara:

- plingerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecati;

- confirmarea renuntirii la urmérirea penal3;

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

Activitatea desfisurati in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in exécutare a misurilor dispuse de
Jjudecitorul de camera preliminara.

Judecata in primi instanta §i in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIIJ;

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

- atribufiile grefierului ulterior gedintei de
judecatit: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIJ;

- misurile preventive in cursul judecitii;
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- procedura in caz de recunoastere a invinuirii si
acordul de recunoastere a vinovitiei:

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instania de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

- particularitiiti ale procesului de comunicare:

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

- modalitatea de comunicare cu justifiabilii -
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 publice

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:
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- relatia judecdtor/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 |
langd acestea,

35. | Drept procesual penal. ECRIS Barlad 12-15.06.2017 1 1CCJ Grefieri care participa |
Judecitorul de drepturi si libertiti: 3 CA Bacau (mai putin | la judecarea cauzelor
- atributiile judecditorului de drepturi si Trib. Neam{ si penale !
libertati, conform art. 53 C. proc. pen.: judecitoriile din |
- dispozitii incidente in materie referitoare la circumscripfia sa) F
activitatea premergitoare sedintei de judecati 10 CA Bucuresti
si de rezolvare a lucriérilor cu caracter administrativ ] CA Galati
conform ROIJ: 5 CA lasi
- atributiile greficrului de sedinti conform C. 1 T™ Iasi
proc. pen. si ROILJ;

- contestatia;
- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecitorul de drepturi si libertati;
- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS; |
circuitul dosarului. i
i ,

36. | Elemente de tehnoredactare Barlad 14-16.06.2017 1 iccy Grefieri care participd
Si scriem si s ne exprimim corect in limba 2 CA Baciu la judecarea cauzelor |
romani: 7 CA Bucuresti
- elemente de noutate in lexicul roménesc: 2 CA Constanta
- greseli frecvente in folosirea limbii roméane; 3 CA Galati i
- confuzii lexico-semantice: 3 CA lasi .:
- principiile redactarii unui text: | 3 CA Ploiesti
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- tehnica de redactare a actelor de proceduri; 3 5 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 in 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 iccJd Grefieri
- atributiile generale ale grefierului documentarist, 1 CA Alba-lulia documentaristi din
previzute de ROILJ: 1 CA Baciu 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. republicati. cu 1 CA Galati
modificérile si completarile ulterioare si celelalte 1 CA lasi
acte normative care reglementeazd activitatea 2 CA Oradea
bibliotecii. stabilite de institutiile competente: 2 CA Pitesti
Ordinul ar. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea 1 CA Ploicsti
Normelor  metodologice  privind  evidenia, 1 CA Suceava
gestionarea si inventarierea documentelor specitice 2 CA Timisoara
bibliotecilor publice. 1 CA Tirgu-Mures

_| - Practicii neunitari 1 CMA
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- atributiile speciale ale grefierului documentarist
in legdturd cu activitatea de unificare a practicii
Judiciare §i cu activitatea de publicare a practicii
relevante, cuprinse in ROILJ si in hotdrarile CSM;
- HCSM nr. 148/2015 privind procedura de
destdsurare a intalnirilor trimestriale de dezbatere
a problemelor de practici judiciard neunitara,
modificatd prin HCSM nr.725/2015.

- Plan de masuri pentru organizarea intdlnirilor
trimestriale in care se dezbat probleme de drept
care au generat o practici neunitara;

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

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

- Legislatie, evidenti, informare.

38.

Insolventa persoanelor fizice

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

- procedura de insolventi pe bazi de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii.
organele care aplica procedura, rolul instaniei.
etapele acestei forme a procedurii:

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

Cheia

19-21.06.2017

uh

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

CA Constanta

CA Pitesti (mai putin
Trib. Vilcea si
judecatoriile din
circumscriptia sa)
CA Ploiesti (mat
putin Trib. Buziu si

Grefieri din cadrul
Judecitoriilor si
tribunalelor care

participd la judecarea |

cauzelor de insolventa
a persoanelor fizice
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- procedura simplificati de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventa;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calitiitii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.

judecitoriile din
circumscriptia sa)

39, | Cooperare judiciara internationald in Giroc 19-21.06.2017 1 CA Alba lulia Seminar comun cu
materie penali 1 CA Bacau INM pentru greﬁerii
- notificarea de acte judiciare intre statele 1 CA Bragov . _care participa la
membre ale Uniunii Europene - reguli privind ! CA Bucuresti Judecarea cauzelor
transmiterea si comunicarea actelor de procedura: I CA Cluj penale
- forme particulare ale asistenfei judiciare I CA Coqstan(a
internationale in materie penali - comisia L CA Cralo‘va
rogatorie internafionald; notificarea actelor de 1 CA Ga!au
proceduri in relatia cu statele membre ale Uniunii 1 CA lasi
Europene, precum si in relatia cu statele terte; L CA Oradea
- transferul de proceduri in materie penali: 1 S0 P“eﬁm X
- extriidarea pasiva §i activi. 1 CA Ploiesti
1 CA Suceava
1 CA Timisoara
| I CA Targu-Mures
40. | Elemente de tehnoredactare Sovata 19-21.06.2017 CA Alba-lulia Grefieri care participa |

Sa scriem si si ne exprimim corect in limba
roméini:

- elemente de noutate in lexicul romanesc:

- greseli frecvente in folosirea limbii romdne:

- confuzii lexico-semantice;

- principiile redactarii unui text;

W =W

CA Brasov
CA Cluj

CA Craiova
CA Oradea
CA Pitesti
CA Timisoara

la judecarea cauzelor |
|
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- tehnica de redactare a actelor de procedurs; 2 CA Térgu-Mures
- intocmirea unei incheieri de sedinfa. 1 CMA
Procesorul de texte WORD:

- corespondente intre Word 1997-2003, Word

2007. Word 2008, Word 2010:

- pregitirea interfetfei WORD in 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 Hu.nedoara $i parchetelor
Sanctiunile procesuale (nulitatea, deciderea, parchetele din
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda cireumscriplia sa)
judiciari) relativ a: 1 PT Neam¢
- competenta organelor de urmdrire penala; 1 PT Covasna
- cazurile de asistentd juridica obligatorie si g g,? l(;l:lz’:"w
cazurile de incompatibilitate ale avocatului; 4 PCA Suceava
- sesizarea organelor de urmirire penali: 3 PCA Tirgu-Mures
- examinarea sesizdrii, restituirea administrativa a 1 DIICOT
plangerii sau denuntului; 1 DNA
- inceperea urmdririi  penale. desfisurarea 1 PMTM Cluj

urmdririi penale;

- trimiterea in judecata (acordul de recunoastere a
invinuirii, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd (renuntarea la urmirirea
penald, clasarea);
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- neurmdrire (clasarea cauzei).

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

- comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmiririi penale:

- confiscarea si desfiinfarea unor inscrisuri;

- misurile preventive luate de citre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fird cautiune);

- misurile preventive propuse de citre procuror
(arestul):

- tehnici speciale de supraveghere.

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

42.

Management

- principiile supervizirii eficiente (stiluri de
management; comunicare eficientd: motivarea
personalului si stabilirea ordinii prioritailor);

- delegarea;

- consilierea persoanclor dificile in cadrul
personalului aflat in subordine;

- relationarea eficientd cu superiorii ierarhici:

- consolidarea echipei (Team Building):

- managementul timpului;

- managementul schimbirii.

Cheia

26-28.06.2017

ok ek pandh bk ek vt et et gl bk pmad e ek

PICCJ

PCA Alba-lulia
PCA Baciu
PCA Brasov
PCA Bucuresti
PCA Cluj

PCA Constanta
PCA Craiova
PCA Galati
PCA Iasi

PCA Oradea
PCA Pitesti
PCA Ploiesti

Prim-grefieri de la
parchetele de pe langd
curfile de

| apel/Grefieri-sefi din

) cadrul
PICCJ/DNA/DIICOT
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1 PCA Suceava

1 PCA Timisoara

1 PCA Targu-Mures
1 DIICOT

1 DNA

1 PMCMA

43. | Cooperare judiciari internationald in Barlad 18-20.09.2017 1 Iccy Grefieri care participd
materie penali 2 CA Baciu . lajudecgrea‘ cauzelor
- notificarea de acte judiciarc intre statele 7 CA Bucuresti penale si cei delegai
membre ale Uniunii Europene - reguli privind 2 CA Constanta la cor-nPartlmenlul
transmiterea $i comunicarea actelor de proceduri: 3 CA Galati executdri penale care
- forme particulare ale asistentei judiciare 3 CA 135{ . au atributii de emitere
internationale in materie penald - comisia 3 CA Ploiesti a MEA
rogatorie internajionald; notificarca actelor de 3 CA Suceava
procedura in relatia cu statcle membre ale Uniunii 1 CMA
Europene. precum si in relatia cu statele ter{e;

- transferul de proceduri in materie penali;
- extridarea pasiva si activil.

44. | Cooperare judiciari internationali in Sovata 18-20.09.2017 | 4 CA Alba-lulia Grefieri care participd
materie penali | 3 CA Brasov la judecarea cauzelor
- notificarea de acte judiciare intre statele ! 4 CA Cluj. penale si cel delegati
membre ale Uniunii Europene - reguli privind ! 4 CA Craiova la co:-nPammentul
transmiterea i comunicarea actelor de procedur3; I 2 CA O‘rad(.:a executan Hpenale S
- forme particulare ale asistentei judiciare ‘l 2 CA Pitesti au atributii de emitere

| internationale in materie penali - comisia . 3 CA T|.m|soara aMEA
rogatorie internationald; notificarea actelor de ! 2 CA Targu-Mures
| 1 CMA

proceduri in relatia cu statele membre ale Uniunii
Europene. precum si in relatia cu statele terte:

- transferul de proceduri in materie penala:

- extradarea pasivi si activii.
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45.

Etapa I
Drept procesual civil

Drept procesual penal

eLearning

Etapa a ll-a
Drept procesual civil
- inregistrarea 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 ciitre parti. |
inaintarea dosarului catre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecati;
- activitatea grefierului premergitoare sedintei
de judecatd: citarea si comunicarea actelor de
procedurd. preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedinti. verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;
- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecati: activitatea desfisuratd inainte de sedinta
de judecatd (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare. verificarea
instalatiilor de sonorizare si de inregistrare),
activitatea desfasuratd in timpul sedintei de
judecatd (apelul pdrtilor. referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedinid. inregistrarea
sedintei de judecata):

Cheia

18-23.09.2017

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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judecata: completarea condicii de sedinfa.
redactarea incheierii de sedinti. intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotaririi, tehnoredactarea
hotdririi, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judeciitorul de drepturi si libertiti:

Maisurile preventive:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecati
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ
conform ROILJ:

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

- contestatia:

- punerea in executare a masurilor dispuse de
Jjudecitorul de drepturi si libertéti:

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecatorul de cameri preliminara:

Camera preliminara:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului.  inregistrarea  dosarului  si
repartizarea aleatorie: masurile dispuse de
Judecitorul de camerd preliminard: atributiile
| grefierului in  procedura camerei preliminare:
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROILJ;

- masurile preventive in procedura de camerd
preliminari:

- contestatia;

O
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Alte atributii ale judecitorului de cameri
preliminari:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea renuntdrii la urmarirea penala:

- activitatea grefierilor de sedinta conform C. proc.
pen. si ROIL:

Activitatea desfisuratd in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecitorul de cameri preliminard.

Judeeata in primi instanti si in apel:

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

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

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIN:

- mitsurile preventive in cursul judecitii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii i
acordul de recunoastere a vinovatici,

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Puncrea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie
Comunicare:
- procesul de comunicare;
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- reguli ale comunicarii eficiente;

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

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

- 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 publice

ale profesiei de grefier. conflicte de interese,
confidentialitatea, forme ale vulnerabilitatii 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 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
ling3d acestea.

()

46. |

| Drept procesual penal. ECRIS

| Judeciitorul de drepturi si libertiti:

Giroe

18-21.09.2017

11

h
I

Trib. Hunedoara
CA Craiova
CA Oradea

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
_penale




- atributiile judecitorului de drepturi si 2 Trib. Valcea
libertati, conform art. 53 C. proc. pen.; 6 CA Timisoara '
- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecatii
si de rezolvare a lucrdrilor cu caracter administrativ
conform ROIL:
- atributiile grefierului de sedintii conform C.
proc. pen. si ROIIJ;
- contestatia;
- punerea in executare a masurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati:
- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.
47. | Insolventa persoanelor fizice Barlad 20-22.09.2017 4 CA Baciu (mai putin |  Grefieri din cadrul
- prezentare generalid: cadrul legal. obiect. forme Trib. Neam i judecatoriilor si
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale Judecatoriile din tribunalelor care |
specifice. organe care aplich procedura, circumscriptia sa) participd la judecarea
inregistrarea si repartizarea dosarelor; 11 CA Bucuresti cauzelor de insolventa
- procedura de insolventa pe bazi de plan de 5 CA Galati a persoanelor fizice
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii. 5 CA lasi

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 simplificatd de insolventi;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventa;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calitiitii procesuale in procedura
insolventei;
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- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.

— media;

| - abordarea situatiilor conflictuale.

| Deontologie:

- integritatea  personalului auxiliar de

' specialitate — factor al mentinerii increderii publice

CA Pitesti

CA Ploiesti

CA Suceava

CA Timisoara
CA Targu-Mures

48. | Comunicare si deontologie Sovata 20-22.09.2017 1 ICCJ Grefieri din cadrul
Comunicare: 1 CA Alba-lulia instantelor
- procesul de comunicare; 1 CA Baciu Grefieri-arhivari din
- reguli ale comunicirii eficiente; 1 CA Brasov cadrul instanielor
- particularitiiti ale procesului de comunicare: 4 CA Bucuresti Grefieri-registratori
comunicarea cu judecdtorii; comunicarea intre 2 CA Cluj din cadrul instanielor
personalul auxiliar de specialitate; 1 CA Constanta
. - modalitatea de comunicare cu justifiabilii - 3 CA Craiova .
comunicarea in timpul sedintei de judecata: 1 CA Galati |
- dezvoltarea abilititilor de comunicare in cadrul 1 CA lasi i
instantelor, precum si in relatiile cu publicul si mass : CA Oradea
2
1
2
1
1

LI

ale profesiei de grefier, conflicte de interese,
confidentialitatea. forme ale vulnerabilitatii la
influente in exercitarea atributiilor de serviciu -
studii de caz:

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calititii actului
de justitie si consolidarea prestigiului justitiei:

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

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului

CMA
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auxiliar din cadrul instantelor si parchetelor de pe
langé acestea.

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

- atributiile grefierului in etapa cercetirii

procesului si a dezbaterii in fond a procesului:

activitatea desfasurata de grefierul de sedinta

inainte de sedinfa de judecaté, in timpul sedintei de

judecata si dupi sedinta de judecati; operatiunile

efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedintd dupi

pronuntarea hotirarii judecitoresti;

operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS. .

50. | Drept procesual civil. ECRIS Barlad 25-28.09.2017 2 ICCJ Grefieri care participa
- atributiile grefierului in etapa scrisi a 3 CA Baciu (mai putin | la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare in Trib. Neam( si civile
judecatd. comunicarea cererilor cétre pérti. fixarea Judecitoriile din
primului  termen de judecatd: operatiunile circumscriptia sa)
efectuate in aplicatia ECRIS; 10 CA Bucuresti
- atributiile grefierului in etapa cercetirii 5 CA Galati
procesului si a dezbaterii in fond a procesului: S CA lasi

activitatea desfasuratd de grefierul de sedintid
inainte de sedinta de judecata. in timpul sedintei de
judecata si dupd sedinta de judecata; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedintd dupa
pronuntarea hotiirarii judeciitoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.
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Etapa 1
Drept procesual civil

Drept procesual penal

eLearning |

Etapaall-a
Drept procesual civil
- inregistrarea 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 premergitoare sedintei
de judecatdi: citarea si comunicarea actelor de
procedurd, preluarea dosarelor din arhiva si
intocmirea listei de sedinti. verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar:
- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecati: activitatea desfisurata inainte de sedinja
de judecati (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de inregistrare),
activitatea desfasurati in timpul sediniei de
judecatd (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd);
- activitatea grefierului ulterioarii sedintei de
judecatd: completarea condicii de sedinja.

Sovata 25-30.09.2017

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct

a posturilor i
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redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatitlor i a adreselor.
redactarea practicalei hotérarii, tehnoredactarea
hotarérii, comunicarea hotararii.

Drept procesual penal

Judeciitorul de drepturi si libertiti:

Maisurile preventive:

- dispozifii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecata
si de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ
conform ROIIJ;

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

- contestatia;

- punerea in executare a masurilor dispuse de
Judecitorul de drepturi si libertiti;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Judecitorul de cameri preliminari:

Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

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

- masurile preventive in procedura de camerd
preliminara:

- contestatia;

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

- confirmarea renuntérii la urmarirea penala;

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

Activitatea desfasurati in sistemul ECRIS.
Circuitul dosarului.

Punerea in executare a mdsurilor dispuse de
judecitorul de camera preliminara.

Judecata in primi instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIlLJ;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIIJ:

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROI1J;

- misurile preventive in cursul judecatii:

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

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfiisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

_
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- particularitiiti ale procesului de comunicare:

comunicarea cu judecdtorii/procurorii;
comunicarea intre personalul auxiliar de
specialitate:

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedinfei 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 publice
ale profesiei de grefier. conflicte de interese.
confidentialitatea, forme ale vulnerabilitatii 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;

- relatin judeciitor/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
ldnga acestea.

52. | Informatii clasificate Barlad 27-29.09.2017 2 PICCJ Grefieri din cadrul
- cadrul legal: 2 PCA Bacitu parchetelor
- nivelurile de secretizare: 7 PCA Bucuresti
2 PCA Constanta
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- redactarea, inregistrarea, procesarea,
multiplicarea, transportul si distrugerea
informatiilor clasificate;

- arhivarea documentelor ce con{in informatii
clasificate;

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

- incidente de securitate;

- sanctiuni in cazul nerespectirii méasurilor de
prevenire.

O

53.

Insolventa persoanelor fizice

- prezentare generali: cadrul legal. obiect, forme
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale
specifice. organe care aplici procedura,
inregistrarea si repartizarea dosarelor:

- procedura de insolventi pe bazi de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii,
organele care aplici procedura. rolul instantei,
etapele acestei forme a procedurii:

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

- procedura simplificati de insolventi;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventi;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calitiitii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.

Sbvata

02-04.10.2017

W W N
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PCA Galati
PCA Iasi
PCA Ploiesti
PCA Suceava

| CA Alba-Iulia (mai

putin Trib. Hunedoara
si judeciltoriile din
circumscriptia sa)
Trib. Neamf

Trib. Covasna

CA Cluj

Trib. Buziu

CA Suceava

CA Targu-Mures

Gretieri din cadrul
judecatoriilor si
tribunalelor care

participii la judecarea
cauzelor de insolventa

a persoanelor fizice
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54, | Cooperare judiciard internationald in Barlad 02-04.10.2017 1 Iccy

materie civild 3 CA Baciu
- comunicarea  actelor  judiciare si 7 CA Bucuresti
extrajudiciare: legislatia internd si internationala 2 CA Constanta
aplicabili, comunicarea in statele membre ale 3 CA Ga!atl
Uniunii Europene - Regulamentul nr. 1393/2007, 3 CA [3$l_ )
comunicarea ciitre state nemembre in situatia in 3 CA Ploiesti

3 CA Suceava

care sediul sau domiciliul partii de afld in unul din
statele care au ratificat Conventia de la Haga din
1963, respectiv citre parti care au domiciliul /sediul
in state care nu sunt semnatare ale Conventiei de
la Haga din 1965;

- obtinerea de probe: legislatia internd si
internationald aplicabild, obtinerea de probe in
statele membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1206/2001, obtinerea de probe in
state din afara Uniunii Europene - in térile 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 §i exccutarea  hotirarilor
judecitoresti: cadrul legal intern si international,
recunoasterea si executarea hotdrérilor civile
pronuntate in state membre ale Uniunii Europene -
Regulamentul nr. 1215/2012, recunoasterea
hotararilor judecatoresti in materia dreptului
familiei - Regulamentul nar.  2201/2003.
recunoasterea si executarea hotdrdrilor pronuntate
in materie de intrefinere — Regulamentul nr.
4/2009, recunoasterea si executarea hotérérilor
civile pronuntate in state care nu sunt membre ale
Uniunii Europene.
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Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
civile
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33.

Drept procesual civil. ECRIS

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

- atributiile grefierului in etapa cercetirii
procesului si a dezbaterii in fond a procesului:
activitatea desfasurati de grefierul de sedinta
inainte de sedinta de judecatd, in timpul sedintei de
judecatd si dupa sedinla de judecatd; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

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

Cheia

02-05.10.2017

56.

Drept procesual penal. ECRIS
Judecitorul de cameri preliminara:
Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidentc cu privire la primirea
rechizitoriului, inregistrarea dosarului si
repartizarea  aleatorie: misurile dispuse de

judecatorul de cameré preliminara;

- misurile preventive in procedura de camerd
preliminara:

- atribugiile grefierului in procedura camerei
preliminare contorm dispozitiilor C. proc. pen. si
ROILJ;

- contestatia.

Alte atributii ale judeciitorului de cameri
preliminard conform dispozitiilor Codului de
proceduri penala:

Sovata

03-06.10.2017 |

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

CA Bucuresti

CA Constanta

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

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
civile

o e b QD e N

CA Alba-lulia (mai
putin Trib. Hunedoara
si judecatoriile din
circumscriptia sa)
Trib. Neamt

Trib. Covasna

CA Cluj

Trib. Buziu

CA Suceava

CA Targu-Mures

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
penale
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- plangerea impotriva solutiilor de neurmirire sau
netrimitere in judecaté;

- confirmarea redeschiderii urmaririi penale;

- confirmarea renuntdrii la urmérirea penala;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

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

Activitatea desfiisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

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

Judecata in primid instanti, solutionarea
contestatiei si a apelului:

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

- atributiile grefierului in timpul sedinfei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROILJ:

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIlLJ:

- misurile preventive;

- misurile asiguritorii;

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

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfiisuratii in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.
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37.

Drept procesual penal. Registratura,
ECRIS

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

- competenia organelor de urmdrire penala:

- cazurile de asistentd juridica obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului:

- sesizarea organelor de urmarire penala;

- examinarea sesizirii, restituirea administrativa a
plangerii sau denuntului;

- inceperea urmdririi penale. destasurarea
urmdririi penale;

- trimiterea in judecatd (acordul de recunoastere a
invinuirii, rechizitoriu):

- netrimiterea in judecati (renuntarea la urmarirea
penala. clasarea);

- neurmarire (clasarea cauzei).

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

- comunicarea actelor de urmdrire penala:

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

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

- masurile preventive propuse de citre procuror
(arestul):

Giroc

03-06.10.2017

_— et b O e D s

PT Hunedoara
PCA Craiova
PCA Oradea

PT Vilcea

PCA Timisoara
DIICOT

DNA

PMTM Timisoara

Grefieri din cadrul
parchetelor

64
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- tehnici speciale de supraveghere.

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

58.

Abilititi non juridice

- comunicarea verbali si comunicarea
nonverbalid: bariere in comunicare; comunicarea
in echipi: ascultarea activi 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; managementu! timpului;
- inteligenta emotionali: cunoasterea i
intelegerea propriilor emotii; gestionarea eficienta
a emotiilor: recunoasterea emoliilor celorlalti;
gestionarea relatiilor cu ceilal{i; gestionarea
emotiilor negative; cum sd relationdim cu
persoanele dificile: stima de sine si adaptarea
socio-profesionala:

- medierea conflictelor la locul de munci:
identificarea surselor contlictelor la locul de munca
si a modalititilor de abordare a acestora:
managementul conflictelor interpersonale:
intelegerea rolului comunicérii in prevenirea,
producerea si rezolvarea conflictelor.

Barlad

04-06.10.2017

®

59.

Abilitati non juridice

- comunicarea verbali si comunicarea
nonverbali: bariere in comunicare; comunicarea
in echipd: ascultarea activi si asertivitatea:

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

Giroc

09-11.10.2017

- B L W ND

Tpiccy

PCA Baciu (mai
putin PT Neam; si
parchetele din
circumscriptia sa)
PCA Bucuresti
PCA Galati

PCA lasi
DIICOT

DNA

PMTM Ilasi

QGrefieri din cadrul
parchetelor

Grefieri-arhivari din

cadrul parchetelor

- o N

Trib. Hunedoara
CA Craiova

CA Oradea
Trib. Vilcea

CA Timisoara

| TM Timisoara

Grefieri din cadrul
instantelor

Grefieri-arhivari din

cadrul instantelor
Grefieri-registratori

din cadrul instantelor
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- modalititi de management al stresului:
rezolvarea de probleme; managementul timpului;
- intcligenta emofionald: cunoasterea si
intelegerea propriilor emofii; gestionarea eficienta
a emotiilor: recunoasterea emotiilor celorlalfi;
gestionarea relatiillor cu ceilal{i; gestionarea
emotiilor negative;: cum sd relationam cu
persoanele dificile: stima de sine si adaptarea
socio-profesionalé:

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

@)
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Drept procesual penal. ECRIS
Judeciitorul de cameri preliminara:
Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului. inregistrarea dosarului si
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de

judecitorul de camera preliminara;

- masurile preventive in procedura de camera
preliminarg;

- atributiile grefierului in procedura camerei
preliminare conform dispozitiilor C. proc. pen. si
ROIIJ:

- contestatia.

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

Cheia

10-13.10.2017

= W

(7]

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

CA Constanta

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

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
penale
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- plangerea impotriva solutiilor de neurmdrire sau
netrimitere in judecat;

- confirmarea redeschiderii urmaririi penale;

- confirmarea renuntarii la urmarirea penala;

- confiscarea i desfiinjarea unor inscrisuri;

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

Activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a mdsurilor dispuse de
judecitorul de camera preliminard.

Judecata in primid instantd, solutionarea
contestatiei si a apelului:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROILL;

- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROIN:

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROILJ:

- miisurile preventive;

- miisurile asiguratorii;

- procedura in caz de recunoastere a invinuirii gi
acordul de recunoastere a vinoviitiei:

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfasuratii in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a masurilor dispuse de
instanta de judecata.
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61. | Abilitati non juridice Giroc 11-13.10.2017 1 PT Hunedoara

- comunicarea verbali si comunicarea 9 PCA Craiova
nonverbali: bariere in comunicare; comunicarea 4 PCA Oradea
in echipa: ascultarea activa si asertivitatea; 1 PT Vilcea
- managementul stresului: factorii de stres, reactii 6 PCA Timisoara
la stres, resursele personale de a face fafa stresului; 2 DIICOT
- modalititi de management al stresului: 1 i DNA
rezolvarea de probleme; managementul timpului; 1 | PMTM Timisoara
- inteligenta emotionald: cunoasterea si
intelegerea propriilor emotii: gestionarea eficienta
a emofiilor; recunoasterea emotiilor celorlalti: ,
gestionarea relatiilor cu ceilalfi: pestionarea
emotiilor negative: cum si relafiondm cu
persoanele dificile; stima de sine si adaptarea
socio-profesionali;
- medierea conflictelor la locul de munci:
identificarea surselor conflictelor la locul de muncé
si a modalititilor de abordare a acestora:
managementul conflictelor interpersonale;
intelegerea rolului comunicdrii in prevenirea,
producerea si rezolvarea contlictelor.

62. | Insolventa persoanelor fizice Giroc 16-18.10.2017 2 Trib. Hunedoara
- prezentare generalii: cadrul legal, obiect, forme i1 CA Craiova
si etape ale procedurii, dispozifii procedurale 4 CA Oradea
specifice. organe care aplici procedura, 2 Trib. Vilcea
inregistrarea si repartizarea dosarelor; 6 CA Timisoara

- procedura de insolventd pe bazi de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii,
organele care aplicd procedura, rolul instantei,
ctapele acestei forme a procedurii:

- procedura de insolventd prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organele care aplica
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Grefieri din cadrul
parchetelor
Grefieri-arhivari din
cadrul parchetelor

Grefieri din cadrul
judecatoriilor si
tribunalelor care

participa la judecarea
cauzelor de insolventi

a persoanelor fizice
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instanfei. dispozitii procedurale specifice;
- procedura simplificatd de insolventi;

insolventi;
- eliberarea de datorii reziduale;

procedura, etapele acestei forme a procedurii. rolul

- perioada de supraveghere postprocedura de

- transmiterea calitatii procesuale in procedura

insolventei;
- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.
63. | Informatii clasificate Sovata 16-18.10.2017 3 PCA Alba-lulia Grefieri din cadrul
- cadrul legal; 3 PCA Brasov parchetelor
- nivelurile de secretizare; 4 PCA Cluj
- redactarea, inregistrarea, procesarea, 4 PCA Craiova
multiplicarea, transportul si distrugerea 2 PCA Oradea
informatiilor clasificate; 2 PCA Pitesti
- arhivarea documentelor ce contin informatii 2 PCA Timisoara
clasificate; 2 PCA Targu-Mures
- aseminari §i deosebiri intre informatiile 1 DIICOT
clasificate si informatiile de interes public; 1 DNA
- incidente de securitate; 1 PMCMA
- sanctiuni in cazul nerespectarii masurilor de
prevenire. .
64. Etapa | eLearning Grefieri din cadrul i
Drept procesual penal parchetelor recrutati i'
prin concurs de ocupare
Etapa a II-a Cheia | 17-20.10.2017 n mod direct a

Drept procesual penal. Registraturi

posturilor

69




O

Sanctiunile procesuale (nulitatea, deciderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciari) relativ la:

- competenta organelor de urmarire penali;

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

- sesizarea organelor de urmarire penala;

- examinarea sesizdrii. restituirea administrativa a
plangerii sau denuntului:

- inceperea urmdririi penale, destisurarea urmaririi
penale;

- trimiterea in judecata (acordul de recunoastere a
invinuirii. rechizitoriu):

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

- neurmirire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activititii de urmairire penald (primirea si
verificarea lucririlor in parchet)

- comunicarea actelor de urmarire penala;

- redeschiderea urmaririi penale;

- confiscarea si destiintarea unor inscrisuri:

- masurile preventive luate de cétre 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).

Comunicare si deontologie

Comunicare:
- procesul de comunicare;
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- reguli ale comunicirii eficiente;
- particularitiiti ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecitorii/procurorii;
comunicarea intre  personalul auxiliar de
specialitate;
- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecaté;
- dezvoltarea abilitiitilor 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 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:
- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea caliti(ii 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
ldnga acestea.

Drept procesual civil. ECRIS Giroc 23-26.10.2017 2 Trib. Hunedoara Grefieri care participd
- atributiile grefierului in etapa scrisi a 11 CA Craiova la judecarea cauzelor
procesului: regularizarea cererii de chemare in 4 CA Oradea . civile
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judecatd, comunicarea cererilor cétre parti. fixarea
primului termen de judecati; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului in etapa cercetirii
procesului si a dezbaterii in fond a procesului:
activitatea desfisuratd de grefierul de sedinta
inainte de sedinta de judecata. in timpul sedintei de
judecata si dupd sedinta de judecati: operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS;

- atributiile grefierului de sedinti dupa

pronuntarea hotirarii judeciitoresti;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS.
66. Etapa 1 eLearning

Drept procesual penal

Etapa a I1-a
Drept procesual penal. Registraturi

Sanctiunile procesuale (nulitatea, deciderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciari) relativ la:

- competenta organelor de urmarire penald;

- cazurile de asistentd juridica obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului:

- sesizarea organelor de urmdrire penala;

- examinarea sesizirii, restituirea administrativa a
plangerii sau denuntului;

- inceperea urmiririi penale. desfasurarea urmdririi
penale:

- trimiterea in judecatd (acordul de recunoastere a
invinuirii, rechizitoriu):

Cheia 24-27.10.2017

Trib. Vilcea
CA Timisoara

Grefieri din cadrul
parchetelor recrutati
prin concurs de ocupare
in mod direct a
posturilor
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- netrimiterea in judecatd (renuntarea la urmérirea
penald, clasarea):

- neurmdrire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activititii de urmairire penald (primirea si
verificarea lucririlor in parchet)

comunicarea actelor de urmarire penala;
redeschiderea urmaririi penale;

confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;
misurile preventive luate de céire procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fard cautiune):

- masurile preventive propuse de cétre procuror
(arestul):

- tehnici speciale de supraveghere.

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

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente:

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

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecalta:

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

- abordarea situatiilor conflictuale.
Deontologie:
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- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderti publice
in sistemul judiciar; incompatibilitdii si 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 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 cameri preliminara:

Camera preliminari:

- obiectul camerei preliminare;

- dispozifii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului.  inregistrarea  dosarului  si
repartizarea  aleatorie: misurile dispuse de
judecatorul de cameri preliminara;

- mdsurile preventive in procedura de camerd
preliminara;

- atributiile grefierului in procedura camerei
preliminare conform dispozitiilor C. proc. pen. si
ROIL:

- contestatia.

Giroc

31.10-
03.11.2017

Yk
- b

N N

Trib. Hunedoara
CA Craiova

CA Oradea
Trib. Vilcea

CA Timisoara
TM Timisoara

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor
penale
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Alte atributii ale judecitorului de cameri
preliminard conform dispozitiillor Codului de
procedura penali:

- plangerea mpotriva solutiilor de neurmirire sau
netrimitere in judecata;

- confirmarea redeschiderii urmaéririi penale;

- confirmarea renuntérii la urmérirea penala;

- confiscarea si destiintarea unor inscrisuri;

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

Activitatea desfisurati in sistemul ECRIS:
circuitul dosarului.

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

Judecata in primd instanti, solufionarea
contestatiei si a apelului:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROII;

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

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROI1IJ;

- misurile preventive;

- masurile asiguritorii;

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

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- activitatea desfisuratii in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului,




Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

-

Drept procesual civil

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

Sediile curtilor de apel

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

Drept procesual penal

Aspecte practice: procedura de camerd preliminari;
atributiile grefierilor de sedinid in materie conform

| dispozitiilor C. proc. pen., ROIlJ; reflectarea acestor

atributii in sistemul ECRIS.,

Aspecte practice: judecatorul de drepturi si libertdti
misuri preventive: atribuiiile grefierilor de sedintd in
materie conform dispozitillor C. proc. pen.. ROIlJ;
reflectarea acestor atributii in sistemul ECRIS.

Sediile curtilor de apel

8 actiuni de formare pentru greﬁeﬁ

| care participd la judecarea cauzelor
| penale, din cadrul Curtilor de Apel

Galati, Iasi, Oradea, Pitesti, Ploiesti,
Suceava, Timisoara, Targu-Mures si a
instanfelor arondate

Cursuri éLearning — Drept ﬁi‘ocesual civil. Drept procesual penal. Executiri penale. Limba romini. Limba englezi. Procedura

insolventei. Cooperare judiciari internationald in materie civili. Cooperare judiciard internationali in materie penali.

NOTA: In cazul unor situatii neprevizute, care impiedicid buna desfiisurare a unor activititi cuprinse in program, pot fi

schimbate data, locatia sau numdrul de participanti.
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