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HOTARAREA nr. 1306

Vo .

din 14 decembtie 2017

Prin nota nr. 2/ 24920/DRUO/ 25568/ST/2017, Directia resurse umane §i
organizate 2 inaintat Plenului Consiliului Superior al Magistraturil spre aprobare,
Programul de formare profesionald continud 2 personatulul auxiliar de specialitate din
instantele judecitorest si parchetele de pe lingd acestea pentru anul 2018.

Analizind nota Directiei resurse umane si organizare si viizand inscrsurile atagate,
Plenul regine urmitoarele:

Prin adresa nr. 8832/ 28.11.2017, inregistratd 1a Consiliul Supetior al Magistraturil
sub nr. 1/ 24920/29.11.2017, Scoala Nationald de Grefieri a inaintat Hotirirea nr. 47/
97.11.2017 a Consiliuhu de conducere al Scolii Nationale de Grefieri, prin care $-2 stabilit
inaintarea citre Consiliul Supesior al Magistratusii, spre aprobate, 2 Programului de
formare profesionald continud 2 personalului auxiliar de specialitate din instantele
judecitorest si parchetele de pe lingi acestea penttu anul 2018.

Fagi de solicitarea formulat, Plenul retine urmitoarele:

in exercitarea prerogativelor conferite prin lege, privind obligatia de a asigura
formarea profesionald continui 2 personalulud auxiliar de specialitate din cadrul
instantelor §i parchetelor de pe lingi acestea, Scoala Nationali de Grefieri are un rol

important in ceea <€ priveste buna functionare 2 sisternului judiciar, prin cregterea
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calitifii activitifii grefierilor la un nivel performant, in misuri si contribuie la
desfigurarea cu celeritate a procedurilor judiciare i apirarea drepturilor pirtilor, factor
ce determini sporirea increderii publicului in justifie §i apirarea prestigiului acesteia.

Anual, Consiliul Superior al Magistraturii, la propunerea Consiliului de conducere
al $colii Nationale de Grefieri, aprobi calendarul ce cuprinde seminarele §i sesiunile de
pregitire, in baza ciruia se desfigoari activitatea de formare profesionali continui de
citre Scoali (art. 30 din Legea nr. 567/2004 prvind statutul personalului auxiliar de
specialitate al instantelor judecitoresti i al parchetelor de pe lingi acestea si al
personalului care functioneazi in cadrul Institutului National de Expertize Criminalistice,
cu modificirile ultetioare, coroborate cu prevederile art. 41 §i urm. din hotirirea Plenului
Consiliului Superior al Magistraturii nr. 183/2007 pentru aprobarea Regulamentului de
organizare §i functionare al $colii Nagionale de Grefieri.

Intocmirea proiectului privind Programul de formare profesionali continui
pentru anul 2018 s-a realizat in urma consultiri judecitotilor, procurorilor si grefierilor
din instantele judecitoresti si parchete, dar si a formatorilor SNG, potrivit art. 42 din
hotirirea Plenului Consiliului Supetior al Magistraturii nr. 183/2007 pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri.

Pentru anul 2018, Programul de formare profesionali continui supus aprobirii
cuprinde un numir de 30 de actiuni de formare organizate in centrele de formare de la
Biérlad, Cheia §i Sovata, care se vor desfigura in perioada martie — iunie 2018, precum §i
un workshop international in matetia dreptului familiei.

Scoala Nationali de Grefieri a depus o cerere de finantare in cadrul ceredi de
proiecte POCA/131/2/3/(IP 9/2017) ,Calitate, transparenid, etici §i integritate la
nivelul sistemului judiciar”, pentru atingerea Obiectivului Specific 2.3 Asigurarea unei
transparente §i integritifi sporite la nivelul sistemului judiciar in vederea imbunititirii
accesului §i a calititii servicilor furnizate la nivelul acestuia, aferent Programului

Operational Capacitate Administrativi 2014-2020.

In cadrul acestui proiect, sub conditia aprobirii cererii de finanfare, Scoala va
derula incepind cu luna septembrie 2018, seminare de formare continui in domenii

precum: managementul dosarului in procesul civil, respectiv penal, in special din
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perspectiva citiri $i comunicirii actelor de proceduri §i a utiliziri aplicafiei ECRIS,
inclusiv cu aspecte ce tin de cooperasea judiciard internafionald; executiri civile §i
executiri penale; eticd profesionald, prin prisma jutisprudentei relevante in materie
disciplinari; abilititi non-juridice, inclusiv din perspectiva comunicirii.

fn aceste conditii, sunt cuprinse in prezentul Program de formare §i vor fi
finanfate de la bugetul de stat, doar acele actiuni care nu puteau fi finanfate in cadrul
Programului Operational Capacitate Administrativd 2014-2020.

Totodati, avind in vedere ci actiunile de formare finantate $i programate pentru
anul 2018 in cadrul POCA, se vor derula in perioada septembrie - noiembrie, actiunile
din cadrul Programului de formare au fost programate in primul semestru al anului 2018,
in perioada martie — iunie 2018.

in Program sunt cuprinse §i cursuri desfisurate in forma invigimintului la
distant, cu tema Drept procesual civil si Drept procesual penal, adresate grefierilor
recrutati prin concurs de ocupate in mod direct a posturilor, precum si cursuri de Drept
procesual civil, Drept procesual penal, Executir penale, Cooperare judiciard
internationali in materie penald, Limba romind, Limba englezi, adresate grefierilor in
functie.

Referitor la disciplinele si tematicile cuprinse in Program, acestea au fost stabilite
urmare a propunetilor formulate de citre instante, parchete si formatori si de relevanta
acestora in activitatea personalului auxiliar de specialitate.

Astfel, in cadrul Programului de formare au fost incluse materdile — Insolventa
persoanei fizice, Activitatea grefierului delegat pentru activitatea de inregistrare §i
evidentd a persoanelor juridice in ceea ce prive§te asociafiile, fundatiile §i federatiile,
Activitatea grefierului documentarist, Arhivare §i registraturi, Elemente de
tehnoredactare, StatisSECRIS (pentru grefierii din cadrul instantelot) si Informatii
clasificate si Elemente de tehnoredactare (pentru grefierii din cadrul parchetelot). De
asemenea, in program sunt previzute doud acfiuni comune cu Institutul Nagional al
Magistraturii, la disciplina Management si seminare de formare a grefierilor recrutati prin

concurs de ocupare in mod direct a posturilor in sistem blendedLearning.
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Plenul regine ci materiile §i temele ce urmeazd a se aborda in centrele de formare

sunt urmétoarele:

Informatii clasificate: cadrul legal; nivelurile de secretizare; redactarea,
inregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul §i distrugerea informatiilor clasificate;
arhivarea documentelor ce confin informatii clasificate; aseminiri §i deosebiri intre

informatiile clasificate §i informaiile de interes public; incidente de securitate; sanctiuni

in cazul nerespectirii misurilor de prevenire.

Arhivare si registraturi: Gestionarea dosarelor instantei (ciclul general de viafd
al documentelor din cadrul instantei; forma, organizarea dosatelor §i accesul la acestea;
documente cu acces restrictionat; atrdbutiile personalului de specialitate in gestionarea
dosarelor;) Depozitarea, pistrarea §i controlul documentelor ( organizarea §i gestionarea
arhivei instantei; atribufiile personalului auxiliar de specialitate ptivind eviden{a,
selectarea, miScarea §i casarea documentelor pistrate in arhivi; sisteme active de
indosariere §i arhivare; planificirile bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OM]
ar. 3149/C/29.12.2010; depozitarea documentelor inactive; distrugerea/eliminarea
documentelor; controlul dosarului cauzei; inventarul documentelor; metodologia de
aplicare a dispozifiilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nafionale §i a altor acte
normative privind activitatea de arhivi.)

Activitatea de registraturd: registre, condici; primirea, inregistrarea, evidenta §i
circulatia lucririlor; eliberarea copiilor de pe acte §i 2 inscrisurilor originale; unificarea
modalitiilor de operare a inregistririlor corespunzitoare in registrele de evidenfd a
activititii instanfelor judecitoresti; raporturile de serviciu cu publicul - art. 88-93 ROILJ.

Elemente de tehnoredactare - 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; opfiunea Autocorect;
optiunea AutoText; Clipboard Office; opfiunea JFind and Replace”; utilizarea
machetelor; macrocomanda. Notiuni introductive privind procesorul de tabele EXCEL.

Management: principiile supervizirii eficiente (stiluri de management;

comunicare eficienti; motivarea personalului §i stabilirea ordinii priorititilor); delegarea;
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consilierea persoanelor dificile in cadrul personalului aflat in subordine; relafionarea
eficientd cu superiorii ierarhici; consolidarea echipei (Team Building); managementul
timpului; managementul schimbdrii.

StatisECRIS: prezentarea elementelor statistice generale (definifii, formule);
prezentarea modulelor: dosare intrate, dosare solufionate, dosare pronunfate, dosare
suspendate, dosare in stoc, stare infractionali §i circuitul dosarului in sistem; prezentarea
modulelor privind eficienta activitifii instanfei §i eficienta activitifii judecitorului
(definithi, formule §i prezentarea categoriilor de rapoatte ce pot fi extrase prin
intermediul aplicafiei StatisECRIS); perspective de dezvoltare StatisECRIS; centralizare
propuneri de dezvoltare de la participan{i.

Activitatea grefierului documentarist: atributiile generale ale grefierului
documentarist, previzute de ROIIJ; biblioteca (Registrul de mi§carea fondurilor — RMF;
Registrul inventar — RI; evaluarea publicafiilor care sosesc in biblioteci firi indicatie de
pret; inventarierea publicafiilor §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 institutiile competente;
Ordinul nr. 2062 din 9 junie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
evidenfa, gestionarea §i inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;
practcd neunitard; atributiile speciale ale grefierului documentarist in legituri cu
activitatea de unificare a practicii judiciare $i cu activitatea de publicare a practicii
relevante, cuprinse in ROIIJ si in hotiririle CSM; HCSM nr. 148/2015 privind
procedura de desfigurare a intilnirilor trimestriale de dezbatere a problemelor de
practicd judiciard neunitard, modificati prin HCSM nr.725/2015; plan de misur pentru
organizarea intalnirilor trimestriale in care se dezbat probleme de drept care au generat o
practici neunitard; operarea bazelor electronice de date utile in activitatea grefiernlui

documentarist (StatisECRIS, ECRIS, EMAP etc.); elaborarea referatelor, notelor,
minutelor §i a altor documente necesare activitifii de unificare a practicii judiciare si de

publicare a practicii judiciare relevante; legislatie, evident, informare.
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Insolventa persoanelor fizice: prezentare generald: cadrul legal, obiect, forme §i
etape ale procedurii, dispozitii procedurale specifice, otgane care aplici procedura,
inregistrarea §i tepartizarea dosarelor; procedura de insolventi pe bazi de plan de
rambursare 2 datoriilor: deschiderea procedurii, organele care aplici procedura, rolul
instantei, etapele acestei forme a procedurii; procedura de insolventi prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organele care aplici procedura, etapele acestei forme a
procedurii, rolul instanfei, dispozifii procedurale specifice; procedura simplificati de
insolventd; perioada de supraveghere postprocedura de insolventi; eliberarea de datorii
reziduale; transmiterea calititii procesuale in procedura insolvenfei; operatiunile
specifice efectuate in aplicatia ECRIS.

Activitatea grefierului delegat pentru activitatea de inregistrare gi evideny
a persoanelor juridice in ceea ce priveste asociatiile, fundatiile §i federatiile:
atributiile grefierului delegat pentru activitatea de inregistrare $i evidenti a asociatiilor,
fundatiilor i federatiilor, a ciror funcfionare este reglementati de OG nr. 26/2000;
inregistrarea ceterilor privitoare la acordarea personalititii juridice asociatiilor, fundatiilor
si federatiilor, modificiri ale actelor constitutive sau privitoare la fuziune, divizare,
dizolvare, precum §i orice acte sau fapte supuse inscrerii in registrele speciale de
evidenti; procedura de solutionare; comunicarea incheierilor sau a altor inscrisuri citre
pirfi §i institutii cu atribufii in domeniu; efectuarea formelor de publicitate; efectuarea
inscrietilor in registrele previzute de ROIIJ, OG nr.26/2000 cu privire la asociafii §i
fundatii §i Ordinul Ministrului Justitiei nr. 954/2000 cu privire la Regulamentul privind
organizare Registrului asociatiilor §i fundatiilor, Registrului federatiilor §i Registrului
nafional al persoanelor juridice firi scop patrimonial; utilizarea aplicafiei informatice
specifice; eliberarea certificatelor de inscriere; particularitifi privitoare la schimbarea
sediului Intr-o localitate aflati in circumscripfia unei alte instante sau inregistrarea unor

modificiri privitoare la asociatii, fundatii sau federafii constituite anterior intririi in
vigoare a OG nr. 26/2000.

In ceea ce priveste grefierii recrutati in cadrul profesiei prin concurs de ocupare

in mod ditect 2 posturilot, Plenul refine ci programul de formare profesionali continui
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prevede $ase seminare destinate grefierilor din instante $i un seminar destinat grefierilor
din cadrul parchetelor, avind in vedere c3 din informatiile transmise de citre instante $i¥
parchete, in cursul anului 2017 au fost recrutafi/urmeazi a fi recrutafi pani la sfirsitul
anului, 143 de grefieri in cadmil instantelor §i 21 de grefied in cadrul parchetelor.
Formarea acestora se va realiza pe parcursul a doui etape: o primi etapd, desfagurati in
forma invigiminmlui Ia distangd, la disciplinele drept procesual civil, drept procesual
penal (pentru grefierii din cadrul instanfelor), respectiv drept procesual penal (pentru
grefierii din cadrul parchetelor); © 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), cate isi propune si asigure aprofundarea unor aspecte
practice circumscrise disciplinelor deja prezentate, inclusiv din perspectiva operatiunilor
in ECRIS, dar si in ceea ce privegte Comunicarea si deontologia profesionali.

Referitor la temele care vor fi abordate in cadrul seminariilor dedicate

grefierilor din instante recrutati prin concurs de ocupare in mod direct a

posturilor, Plenul refine cd vizeazi urmitoarele aspecte:

Drept procesual civil. ECRIS: activitates grefierului de sedinti in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii introductive, comunicarea cererilor citre pirti,
inaintarea dosarului citre presedintele completului pentru fixarea primului termen de
judecati; operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS; activitatea grefierului premergitoare
sedinei de judecati: citarea §i comunicarea actelor de proceduri, preluatea dosarelor din
arhivi §i intocmirea [istei de sedintd, verificarea procedurii de citare $i a documentelor
depuse la dosar; operafiunile efectuate in aplicatia ECRIS; activitatea grefierului in
timpul sedintei de judecats: activitatea desfigurati inainte de sedinfa de judecatx
(punerea dosarelor Ia dispozitia pirfilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorzare $i de inregistrare), activitatea desfigurati in timpul sedml;el de
judecati (apelul pirtilor, referatul cauzei, consemnarea notelor de sedinti, inregistrarea
sedinfei de judecati); operafiunile efectuate in aplicatia ECRIS; activitatea grefierului
ulterioari gedintei de judecata: completarea condicii de sedin{i, redactarea incheierii de

$edinti, intocmirea adreselor, comunicares citafiilor §i a adreselor, redactarea practicalei
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hotiririi, tehnoredactarea hotiririi, comunicarea hotiririi; operatiunile efectuate in
aplicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS :

Judecitorul de drepturi si libertiti: Misurile preventive: dispozitii incidente in
materie referitoare la activitatea premergitoare Sedinfei de judecati §i de rezolvare a
lucririlor cu caracter administrativ conform ROMHJ; atributiile grefierului de sedinti
conform C. proc. pen. si ROIIJ; contestatia; activitatea desfisurati in sistenul ECRIS;
circuitul dosarului; Punerea in executare a misurilor dispuse de judecitorul de dreptusi si
libertiti.

Judecidtorul de cameri preliminari: Procedura de camera preliminari: obiectul
procedurii de cameri preliminari; dispozitii incidente cu privite la primirea
rechizitorivlui, inregistrarea dosarului si repartizarea aleatorie; misurile dispuse de
judecitorul de cameri preliminari; atribufiile grefierului in procedura camerei
preliminare; coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ; misurile preventive in
procedura de cameri preliminari; contestalia; activitatea desfigurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosaruhui.

Alte atrbutii ale judecitorului de camerd preliminard: plingerea impotriva
solufiilor de neurmirire sau netrimitere in judecatd; confirmarea renuntirii la urmirirea
penal; activitatea grefierilor de sedinti conform C. proc. pen. §i ROIIJ; activitatea
desfigurati in sistemul ECRIS; circuitul dosarului; Punerea in executare a misusilor
dispuse de judecitorul de cameri preliminari.

Judecata in primi instan{i si in apel: atribufiile grefierului anterior sedinfei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ; atributiile grefierului in
timpul sedinfei de judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ; atributiile
grefierului ulterior sedintei de judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;
misurile preventive in cursul judecitii; procedura in cauzele cu infractori minori;
procedura privind tragerea la rispundere penali a persoanei juridice; activitatea
desfigurati in sistemul ECRIS; circuitul dosarului. Punerea in executare a misurilor

dispuse de instanta de judecati.
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Comunicare §i deontologie

Comunicare: procesul de comunicare; reguli ale comunicirii eficiente;
particularitifi ale procesului de comunicare: comunicarea cu judecitorii, comunicarea
intre personalul auxiliar de specialitate; modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul §edintei de judecatd; dezvoltarea abilititilor de comunicare in

cadrul instantelor, precum §i in relatiile cu publicul $i mass — media; 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 influente in
exercitarea attibutiilor de serviciu - studii de caz; importanta profesionalismului
personalului auxiliar de specialitate in asigurarea calititii actului de justitie i consolidarea
prestigiubui justitiei; relatia judecitor - grefier din perspectiva normelor deontologice;

cele mai bune practici; jurisprudenta instanfelor si parchetelor in materia abaterilor
disciplinare ale personalului auxiliar.

In ceea ce privegte temele care vor fi abordate in cadrul seminarului
dedicat grefierilor din parchete recrutati prin concurs de ocupare in mod direct a
postutilor Plenul refine ci acestea vizeazi urmitoarele aspecte:

Drept procesual penal. ECRIS- Sancfiunile procesuale (nulitatea, deciderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda judiciar) relativ la: competenta organelor de
urmdrire penald; cazurile de asistents juridici obligatorie §i cazurile de incompatibilitate
ale avocatului; sesizarea organelor de urmirire penald; examinarea sesizirii, restituirea
administrativi a plingerii sau denunfului; inceperea urmidni penale, desfisurarea
urmiririi penale; trimiterea in judecat (acordul de recunoastere a vinovitiei,
rechizitoriu);
netrimiterea in judecati (renunfarea la urmirirea penald, clasarea); neurmirire (clasarea
cauzei).

Rolul §i atributiile grefierilor in cadrul activitifii de urmirire penali (primirea,

verificarea, circuitul actelor §i lucririlor in parchet; inregistrarea §i evidentierea in
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sistemul ECRIS, atasarea documentelor, transferul dosarelor, colectarea datelor statistice,
rapoarte §i situalii): comunicarea actelor de urmirire penald; redeschiderea urmiririi
penale; confiscarea §i desfiinfarea unor inscrisuri; misurile preventive luate de citre
procuror (refinerea, controlul judiciar cu/ firi caufiune); misurile preventive propuse de
cdtre procuror (arestul); tehnici speciale de supraveghere,

Intocmirea actelor $i lucrirlor in parchet (modalitatea de inregistrare si
evidentiere a lucririlor in sistemul ECRIS).

Comunicare §i deontologie

Comunicare: procesul de comunicare; reguli ale comunicirii eficiente;
particularitifi ale procesului de comunicare: comunicarea cu procurorii; comunicarea
intre personalul auxiliar de specialitate; modalitatea de comunicare cu justifiabilii;
dezvoltarea abilititilor de comunicare in cadrul parchetelor, precum §i in relatiile cu
publicul §i mass — media; abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie: integritatea personalului auxiliar de specialitate — factor al mentinerit
increderii publice in sistemul judiciar; incompatibilicfi §i interdictii ale profesiei de
grefier, conflicte de interese, confidentialitatea, forme ale vulnerabilititii la influente in
exercitarea atributiilor de serviciu - studii de caz; importanfa profesionalismului
personalului auxiliar de specialitate in asigurarea calitifii actului de justitie §i consolidarea
prestigiului justitiei; relafia procuror - grefier din perspectiva normelor deontologice; cele

mai bune practici; jurisprudenta instanfelor §i parchetelor in materia abatedlor

disciplinare ale personalului auxiliar.

De asemenea, se retine ci a fost mentionati imprejurarea ci la data de 01.09.2017
a inceput derularea activititilor cuprinse in proiectul pentru care Plenul Consiliul
Superior al Magistraturii a aprobat, prn Hotirdrea nr. 1400/14.11.2016, participatea
Scolii Nationale de Grefieri. Una dintre aceste activitifi este organizarea la Bucurest, in
prima jumitate a anului 2018, a unui wotkshop international in materia dreptului

familiei. Inscrierea si selectia participantilor roméni pentru activitate se vor face dupi o

proceduri ce va fi comunicati de citre SNG.
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Fagd de cele expuse, in temeiul dispozitiilor art. 30 din Legea nt. 567/2004 privind
statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecitoresti si al parchetelor de
pe lingi acestea si al personalului care funcioneazi in cadrul Institutului National de
Expertize Criminalistice, cu modificirile si completirile ulterioare, coroborate cu
dispozitiile art. 41 si urmitoarele din Regulamentul de organizare §i funcfionare al Scolii
Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotirirea Plenului Consiliuhi Superior al
Magistraturii nr. 183/2007, cu modificirile si completirile ulterioare, prin vot direct si

secret, cu unanimitatea voturilor membrilor prezenti;

PLENUL
CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURII

HOTARASTE

Art.1 - Aprobi Programul de formare profesionali continui a personalului auxiliat
de specialitate din cadrul instangelor judecitoresti si parchetelor de pe lingi acestea,
pentru anul 2018, conform propunerilor Scolii Nationale de Grefieri, potrivit Anexei,
parte integrantd din prezenta hotirire.

Art.2 - Prezenta hotirire se comunici Direcfiei resurse umane §i organizare,

pentru a fi pusi in aplicare, conform legii.

Dati in Bucuregt, la datgde 14 decembrie 2017

—~ . : 11/1
Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei 141B sector 6

Web: www.csml909.t0



Anexa Hotiérarii Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr.1306/2017

SNG

PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA A PER

SCOALA

NATIONALA DE GREFIERI

SONALULUI AUXILIAR

DE SPECIALITATE DIN CADRUL INSTANTELOR JUDECA

TORESTI S1 PARCHETELOR DE

PE LANGA ACESTEA PENTRU ANUL 2018
[ Nr. Tematica Centrulde| Perioada Nr. Curti de Grup tinta
ert. Pregiitire particip] Apel/Parchete
1. ' Informatii clasificate Barlad 19-21.03,2018 2 PICCJ Greheri
= cadrul legal: 3 PCA Baciu
| - nivelurile de secrctizare; 5 PCA Bucuregti
| - redaetaren, inregistrarea, procesaren, 3 PCA Constanta
multiplicaren, transporiul §i distrugeren 3 PCA Galati
informayiitor clasificate: 3 PCA Insi
- arbivares documentelor ce confin informatii 3 PCA Suceava
clasificate; 2 DIICOT
- asemdndri si deosebiri Tntre informatiile 1 DNA
clasificate §i informatiile de interes public;
« incidenie de secpritate;
- sancfiuni in cazul nerospectdrii masurijor de
prevenire,
2. | Arhivare sf registraturh Birlod | 21-23.03.2018 1 Icci Grefieri-rhivari
Gestionarea dosarelor instanfei: 3 CA Bacdu Grefieri-registratori
= ciclul gencral de visd al documentelor din ] CA Bucuresti




codrul instanjei; forma, orgapiznrnn dosarclor si
accesul la  aceslca; documenle  cu acces
restrictionat; atributiile p:rsonnlului de specialitale
in gestionarea dosarelor;
Depozitarea, piistrarcn sl
tocumentelors
- orpanizaren §i gestionarcg arhivei instaniei;
airibuliile pcrsonnlului auxiliar de specinlitale
privind zvidenta, selectorea. migcaren §i casaren
documentetar pastrate in arkivyh;
- sisteme octive de ind ariere si ashivare;
planificarile bazale pe nom nclatorul achivistic
pprobnt  prin OMJ  nr. |3149/C29.12.2610:
depozitaren documenielor inaclive;
distrugereaZeliminarea  docu entefor:  controlul
dasarului cauzei: inventarul documcnlelor:
metadolegia de aplicare o 4ispozi|iilor Legii ar.
1671996 privind Arhivele Najionale §i 8 allor acle
npormative privind activilawa de arhivid.
Activitaten de registraturd:
- registre.  condicl: primirca,  inregistrared.
evidenia 5i circulaia luerdrilgr cliberarca copiilor
de pe act2 5ia snscrisutilor originale:
- unificarea  modalitlilor | de  operare @
inregistrdrilor  corespunzitoare in registrele de
evidentd a actividtii insmn\cl?rjude:.’nofcsli:
ruporturile de serviciu cu publicul - ar. 88-93
ROIL.

controtul

CA Constan{z
CA Galatl
CA Ingl

CA Succavi

o de = T

3.

Elemente de tehnorcdaciare

Procesorul de fexic WORD}

- corespondente intre Word 1997-2003. Word
2007, Word 2008, Word 2010: i

Barlad

1CCl

CA Bacin
CA Bucuregti
CA Coostanfa

26-28.03.2018

ol I =

Grefien care panticipd
Ia judecarea cauzelor

{18




- pregdlirea interfelei WORD in fiecure dintre I 3 CA Gulaji
acesle edilii: i 3 CA lusi
- configuraren unui documem WORD: [ 3 CA Ploiesti
- ophiunen Auiocorect: | 3 CA Suceava
- opliunca AwoTesi: I H CMA
- Clipboard OfTicu: ! :
- opliunca ..Find and Replace™; f
- wilizarea macherelor: |
- macracomanda. ;
Notiuni introductive privind procesoral de |
tabele EXCEL. |
4. ' Management Sovata 11-13.04.2018 1 PCA Alba-ulia Grefieri cu Yunclii de
- principiile sapervizirii cficiente (stiluri de i PCA Bacdu conducere
management: comumicare  eficiemd:  mativarea 1 PCA Bragov Seminar comun INM-
personaluiui i stabilires ordinii prioritagilor): 1 PCA Bucuresti SNG
- delegaren; 1 PCA Cluj
- consilieren  persoanclor dificile fn cadrut 1 PCA Consianta
personalulei aflat in subordine; | PPCA Croiova
- relujienarer cficientil cu superiorii icrochici; 1| PCA Galafi
- conselidaren echipei (Team Building): 1 PCA Ingi
- manegementul timpului; i PCA Oradea
- managementul schimbiirii. | PPCA Pitesti
1 PCA Ploiesti
1 PCA Suceava
1 PCA Timisoara
1 PCA Tirgu-Murcs
5. Etapn [ eLearning Grefieri din cadrul
instanielor recruinti

Drept procesuat civil
Drept procesual penal

prib concurs de
ocupare in mod direct




Etapa a li-a

Drept procesual civil. ECRIS

- activitatea greficrulai de scdintd in cadrul
procedurii  prealabile: regularizarea  cererii
inlroductive. comunicarea tererilor cltn: pari,
naintarea dosarolui citre presedintele completutoi
pentry fixares primului  termen de judecatd:
operafiunile electuate in nplicatin ECRIS;

- uctivitatea greficrujui prc:mcrgﬁlnnrc sedinjei
de judcentd: cilorea §i comumicared actelor de
proceduri.  preluarea  dosa elor din achivd si
intocmniren fistei de sedinid. verificaren procedurii
de citare §i a documentelpr depuse la dosar
aperativaile efectuarte in aplicafia ECRIS;

- activitaten grefierului in timpul sedintei de |
judecatd: activitatea desigurad inninte de sedinta |
de judecatd (puncrea dosarclor o dispoziiia
pimilorfavocaliler  spre cansultare.  verificanea
instalatiilor dc sonorizare | §i de jinregistrane).
activitalea desfisuratd  in | timpul sedintei de’
judeemd  (apelul p:!r{ilnri refertul  cauzesn
consemnarea noielor de  Sedingd, Inregistraren
sedinlei de judecatdi) upcr{t{iunile clectunfe in
aplieatia ECRIS; i

- activituten greflerului uperiuun‘i sedinjel de
Judecatii: completarea  © adicii  de  gedinglh
redactarea  incheierii  de | sedingd,  intocmirea
adreselor. comunicarea citgiiifor §i a adreselor,
redactarea practicalei  hotaprii. ehnoredactarei
hotdririi. comumicarcn hoardrii;  operajiunile”
efectunte in aphicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS

Che

16-21.04.2018

a posturitor




Judeciitoru] de drepturi §i libertdi:

aMasurife preventive:

- dispozilit incidente in materie releritoare la
aclivitatea premerpliloare sediniei de judecatd si
de rezolvare a fucrdrifor cu caracter adminisirativ
tonform ROIL:

- atribuiile greficrufui de sedingd conforn C. proc.
pen. 5i ROILY;

- contestatis:

- activitaten desfisuratd in sistemul ECRIS;
circvitu] dosarutui;

Puncrea in cxecutare a misurilor dispuse de
Jjudeedtorul de drepturi si libeniyi.

Judecitorel de eamerd preliminari:

Procedura de camera preliminard:

- obieetul procedurii de camera preliminars:

- dispozitii incidenle cu privire la primirea
rechizitorivlui,  nrepistrarea  dosarului i
tepartizarca  aleatorie: misurile  dispuse  de
judecdtorul de camerd preliminard; atribujiile
grefiervlui in procedura comerel  preliminane;
caroboraren dispozitiilor C. proc. pen. cu ROI;

- mésurile preventive in procedura de camerd
preliminard;

- contestafin;

- nctivitnten desfiguratil o sistemul ECRIS;
circuitul dosaruful.

Alte atribufii ole judecitorujui de comerd
preliminard:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmérire sou
netrimitere in judecatd;

- conlfrmarea renunidrdi ln urmirirea penald;




- aclivitatea grefierilor de sedinld conform C.
proc. pen. st ROI.

- activitatea desfisurati i sistemul ECRIS;
circuitul dosaruini;

Puneren in exceutare a masurilor dispuse de
jodecatorul de cumerd prelimjnard.

Judecota Ja primi instan{d #l in apel:

- atributiile greficrolui nptcnof sedintei de
judecatit: caroborrea dispazitiilor C. proc. pen. .

cu ROILJ;

- atribuglile grefierului inf timpul gedinfei de |

judecntii: coroborarea dispazitiilor C. proc. pen.
cu ROI:
- atribugiile grefierujui ultnrlor sedingel de

judecald: coroborared dlspczuulorc proc. pen. |

cu ROI:

- mitsurile preventive n cursul juduecdiii;

- procedura in cawzele cu infractori minori;

- procedur pri\iml tragerea in rispundere
penald a persoanei juridice;

- petivitatea desfisurail in Llslcm ul ECRIS:
circuitul dosarolui.

Puncrea in cxecutare a misurilor dispuse de
instange de judecaid. |

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare; |

- reguli ale comunlciirii cfi iente:

- pnriaculumuu ale procesului de comunicare:
comunicarea cu Judcu.'non ; comunicarca intre
personalul auxilior de specinlitate:

- modalitatca de comunicare cu justitinbilii -




comunicarea in timpul sedintei de judecatd:

- dezvolturea ubilifafilor de comunicare in
cadrl instanielor, procum si in relafiile cu
publicul 5 mass - media;

- abordarca situafiilor conflicivate. '
Deontalogie: |
- integritates  persomulului  auxilinr  de !
specialitate ~ factor al mentinerii  increderii |
publice in sistemul judicior; incompatibititti i |
interdiciii ale profesiei de prefier. conflicte de
interese, confidentialitatca. {forme ale |
vidnerabifitigii o influenge  in cxercilarea:

+ atribugiilor de serviciu - studii de caz;

| = jurisprudenta instangelor si parchetelor in
' materin abaterflor disciplinare alc personaiului

- Importanfa profesionatismului personaludui
auxiliar de specialitaie in asigurarea calidyii |
aciwlui de justifie si consolidanca prestigiului
Jjustitiei:

- relafiz judecdtor - grefier din perspectivi
normelor deontologice; cele mai bune proctict:

auxilior,
Etapa ]

Drept pracesual civil
Drept procesun) penal

eLearning

Etapaa ll-p
Drept cesua] civil. ECRIS

- aclivilates greficruini de sediafd 1o cadrnl
procedurii  prealabile:  regularizaren  cererii

introductive, comunicarea cererilor cire pirti,

Sovatg 16-21.04.2018

Grefiert din cadrul
instanielor recrutali
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturiler

o
et




insintarea dossrului clitre pniscdimclc completultsi
pente  fixarea primudui  termen de judecald;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- actlvitatea grefierului pr?mcrgﬁlourc sedingel
de judecatd: citarca i co[nunicarca actelor de
procedurd.  prefuarea dosa clor din ashivd si
intocmirea listei de sedintd, [verificarea procedurii
de citore §i a documenielor depuse la dosan
operalunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitaten greficrubul in dimpul sedingei de
judceatd: activitater desfaguratd inainte de sedinta
de judecatd (punerea dogorelor in dispozitia
pirtilor/avocatilor  spre  cgnsuliare, verificarea
instzlatiilor de sonorizare] 5i de inrcgistrare).
sctivitaiea desfisuratd in | timpul  gedingei de
judecais  (upelul  pirilor referaw]l  cauzel
consemuarea notelor de  Sedinjd  innegistrares
sediptei de judecma); operafiunile clectuute in
aplicatia ECRIS;

- activitatea grefiernlui ulterivari sedingel de
judecaidi: complewama ¢ adicii  de  gedingd.
redactarea  incheierii dcj;cdima. intoemirea
adreselor. comunicaren citdiiilor si a adreselor.
redactarea  practicabei howlifarii. tehmoredactired
howririi. comunicarca hqiaririi;  operafiunile
efectunte in aplicatia ECRIS,

Drept procesual penal, 'ECRIS
Judecatorul de drepturi gi fiberliti:

Midsurile preventive:
- dispozitii incideme in |}mlcric referitoare a
aclivitaten premergdtoare gediniei de judecald si

1 de rezolvace a luerdrilor cu cancter adminisicativ |

e i 8 S g —— T T L W W B L
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conform ROIH:

- atributiile prefierului de sedim3 conlorm C. proe.
pen. si ROHY;

- conlesintio;

- activitatea desfisurars in sistemul ECRIS:
circuitul dosarului;

Puncrea in executare 2 masurilor dispuse de
Jjudecdiorul de drepluri si libertdgi,

Judecatorul de camerd prelimionri;

Procedury de camera preliminari:

- obicetul procedurii de camerd preliminara:

- dispozilii incidente cu privire Ia primirca
rechizitorivlvi.  inregistrarea dosaruiui si

repanizarea  aleatorie;  misurile dispuse de
judecitonl de camerd preliminara: atributfile |

grefieruli in proceduma camerci preliminare:
coroboraren dispozifiilor C. proc. pen. cu ROJJ:

- misurile preventive In procedum de comerd
preliminach;

- coniesla(in;

- activilatea desfisurti in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Alie atribugii ale judeciitorului de eamerd
preliminara:

- plangeren impotriva solwjiilor de neunmarire say
neirimifere in judecath;

- confinmaren renun|Arii Ja urmariren penald;

- aclivitatea greficrilor de sedinfd conforn C.
proc. pen. si ROIN;

- aclivitatea desfliguratfi In sistemsl ECRIS;
cireuitul dosarului;

Puncrea i cxceulsre s misurilor dispuse de




judecdtorul de camerd prelimipard.

Judecata in primi instangd §i in apel:

- atribufille grefieraiui nl}mrlor sediatei de
judecatd: coroborarca dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROI: ’

- atdbuglile greflerului in dimpsl sedinfei de
judecatd: coroborared dispaiitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atribugiile grefierviul ufterior sedinjel de
jutlccatii: coroboraren dispozitiilor C. proc. pen.
cu RO}

- mfisarile preventive Tn curgul judecdtii:

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- procetdura privind tragerea o rispundere
penald o personnes juridiee;|

- uetivitaten desfgurned in sistemul ECRIS:
circuitul desarului.

Puncrea in exccutare a misurtlor dispuse de
insian(a de judecatd.

Comunicare si deoatologie

Comunicare:

- procesel de comunicare:

- regudi ale comuniclrii eficiente:

- particularitdli ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecdtorii] comunicarea intre
personalul auxiliar de specialitate:

- motdalituten de cﬁmuniczirc cu justijiabifii -
eomunicarca in tmpul scdimTi de judecata:

- dezvoliarea abilitdtilor lde comunlcare in
cadrul instanclor. precum s in o relaiile cu
publicul si mass — media:

- ahordarea situatiilor conliicteale.




Deontalugic: i
- integritatea  persomalului  ouxilinr  de |
specialitate - facior al menginerii ncrederii |
publice in sistemul judiciar: incompaibiliati st |
interdictii ale profesiei de grefier. conflicte de !
inlcrese, confidentialiiatea. forme ale
vulnerabilitdtii  la  influenie  Sn exercitarca
atribufiilor de serviciu - siudii de caz:

- importantn profesionalismului personaluhii
auxiliar de specialitate in asipurorea calitagii
acilui de justilie si consolidarea  prestigiubui
justitiet;

~ relafin judecilor - grefier din perspectiva
normelor deontologice: cele mai bune practici:

- jurisprudenia instanfelor i parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului

auxiliar,
7. | Informatii clasificate Sovatn 18-20.04,2018 + PCA Alby-Tulin Grefleri
~ cadrul legal: 5 PCA Cluj
- nivelurile de secretizare; 3 PCA Oraden
- redactarea, faregistrarea, procesarea, 4 PCA Timisoara
multiplicarea, transporiu) §i distrugercn 3 PCA Tirgu-Mureg
informatiilor clasificale; z PMCMA
- urhivaren documentelor ce confin informatii 2 DIICOT
clasificate; 2 DNA
- asemanliri gi deosebiri intre informatiile
clasificate si informatiile de interes public;
- incidente de securitale;
- sapefiuni in cozul nerespectdrii masurilor de
prevenire,
8. | Elemente de tehnoredactare Biriad | 23-25.04.2018 2 PICCS Grefreri
Procesorul de texte WORD; 2 PCA Baciiu




< corespondente intre Word 1997-2003, Word 7 PCA Bucuregti
2007, Word 2008, Word 201 3; 2 PCA Constanta
- pregititea interfetei WORD in fiecare dintre 3 PCA Galati
aceste edilii; 3 PCA Insi
- configurarea unui document WORD; 3 PCA Dlofegti
- opliunen Autocorect; 3 PCA Saceava
- opjiunca AutoText
- Clipboard Office;
- opfiunea ,.Find ond Replace]’
- utilizorea machetelon;
- macrocomanda.
Nogiunf introductive privind procesorul de
tabele EXCEL.
9. : StatisECRIS Chein 23-24.04.2018 1 Icct | Grefieri cu atributii in
‘- prezenfarca elementelor stutistice gencrale g CA Brasov | realizarea 5i analiza
{definitii. formule): i [ CA Bucuresti daelor statistice
- prezeninren madulelor: dosare intrate, dosaic 2 CA Constanta !
salujianale, dosare pronunjate, dosare suspendate. i CA Crainva !
dosare in stoc. stare infrictionald si circuitul 2 Ca Gualafi |
dosarului in sistem: 2 CA Pitesti
- prezestares  modutelor] privind  eficicatn 4 CA Ploicyti
activiaifii  instaafei ¢l phicienta  activitifii 1 CMA ’
judecitorulut {definitii. fopmule §i prezentaren |
calegoriilor de rapoarte ce] pot fi cxtrase prin’
intermediul aplicatiel StatisECRIS):
- perspective de dezvoltare SiatisECRIS:
- centralizare propuneri de dezvoitare de la '
| participaati. |
10.  Activitatea grefierului documentarist Sovaja 23-25.04.2018 1 1ICC Grefieri
- atribuitiile gencmie ale prefieruln documentanist i CA Albu-Tulin documentangti
| previzuie de ROIL: i CA Haciin




| - hiblioteca (Registrul de miscarea fendurilor
RMF:  Regisiul inventar - RI: evaluarea
publicatiilor care sosesc in biblistech fGri indicagie
de preq: inventarierea publicaiilor si verificorea
fondului: casareal);
- Legea bibliowecilor ne. 33472002, republicatd. cu
modilicdrile 5i completarile ulierioare si celeialle
. acte normative care reglementeazd  activitaten
! bibliotecii. stabilite de instiuniite compelente:
:Oddinel  or 2062 din 9 junic 2000 pentu
aprobarea  Normefor  melodologice  privind
evidenia. gestionarcn st inventariera
documentelor specifice bibliotecilor publice:
~ practicil neenfeard;
- atributiile speciale ale prefieruhui documentarist
in legdura cu activitatea de unificare o practicii
Judiciare §i cu activitaiea de publicare a practicii
relevante, cuprinse In ROILS si in hotedsile CSM;
- HCSM ar. 1482015 privind procedura de
desfiisurare a intilnirilor (rimestriale de dezbatera
a problemelor de practicd judiciard neunilard.
madificatd prin HCSM nr.725/2015:
- plan de midsurd pentn: organizarcn intalnirilor
trimestrisle in care se dezbar probleme de drept
care au general 0 practich neunfiari:
- opernrea bozelor elecronice de dale uiile Tn
activitaten erefierului documenlaris
(S1atisECRIS, ECRIS, EMAP etc.);
- ciaborarca refcraiclor, notelor, minuiclor 5i &
altor docymente necesare activitd{ii de unificare a
practicii judiciare §i de publicare a practicii
judiciore relevante;

i R I T

CA Brasov
CA Bucuoresti
CA Cluj

! CA Constanga

CA Craiova

CA Galagi

CA Iasi

CA Oruden

CA Pitesti

CA Ploiesti

CA Succava

CA Timisoara
CA Térgu-Mures
CMA




- lepislatie, eviden(d, informare,

11.

StatisECRIS

- prezentaren elementelor siatistice generale
{delinifii, formule);

- prezentaren medulelor: dosare intrale, dosare
solutionate, dosare pronuniaje, dosare suspendate.
dosare in stoe, store infroctionald si circyitul
dosaruiui in sistem;

+ prezentoren modulelor privind  eficienfa
nctivit8tli instangei sl Izﬂcicnm activitdgii
judecatorului (definifii. formule si prezemsrea
calegoriilor dc mpoarte cg pot i extrase prin
intermediul aplicajie: S1isECRIS);

- perspective de dezvaliare StatisECRIS;

- centralizare propumeri deldezvoitare de la

jpnrticipanti.

Chela

25-26.04.2018

i el 3 OUN B O D s

iCCJ

CA Bragov
CA Bucuregti
CA Constan(n
CA Craiova
CA Galn{i
CA Pilegti
CA Plofesti

Grefieri cu piributii in
realizarea gi analiza
datelor stalistice

12.

Etapa ll i
| Drept procesual civit

Drept procesuai penal '
[

eLearning

Etapa a [I-0 !
Drept procesual civil, ECRIS
- aclivitates grefieculul de sedintd in cadrul
pracedurii  prealabile: fepularizarea  cererh |
introductive. comunicarca fererilor citee pﬁni.l
inaintarea dosarului clitre progedintele completuivi 1
peniru  fisarea primuafui fermen  de judecntd. |
operatiunile efectuate in aplicatin ECRIiS; ;
- activitaien greficrului nr?mergihnnre sedinfei |
de judecati: ciorea si co[nunicnn:u actelor de

Sovillo

07-12.05.2018

_ proceduri. _preluarea dosarclor din_arlivd i’

i

i
H

i
|
{

Grelieri din cadrul
instantelor recrulati
prin concurs de
ocupare it inod direct
a pasturilor




“de citare si a documentelor depusc lo dosar;

¢ = activitaten prefierolui in timpu! sedingei de
, judecatd: activiisiea desfigurad inainte de scdinga

imocimirea lisiei de yedingd. verificarea procedurii

operafiuntle efectunte in aplicatia ECRIS:

de judecaid (puncrea dosarclor ia dispoziia
pirilor/avocatilor  spa:  consuliare,  verificaren
instalotiifor de sonorizare 5 de inregisirare),
activitalea desflsurord i timput  sedingei  de

! judecaid {apelul pariilor. referais!  cauzei, |

conscmnorza wotelor de sedinid  inregistrarea |
sedinlei de judecatd); operatiunile efectuate in
aplicafia ECRIS;

- activitatea grefieruluj vtterfonrfi sedingei de
judecatd: compleleren  condicii  de sedini,
redectarea incheierii de  sedingd.  intoemirea
adreselor. comunicarea citatiilor ¢ 8 adreselor,
redactaren practicalei hotérdrii, 1chnoredactaren
holdrdrii, comunicarea howririi: operafiunile
efectuate In apticagic ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS
Judecdtorul de drepturl §i libertigi:

Misurile preventive:

- dispazijif incidente in maierie referitoare In
activitalea premergiitonre sediniei de judecald si
de rezolvare a luerdirilor cu caracter administrativ
conform ROIL;

- atribuliile grefierului de sedinid conform C. proc.
pen. i ROI;

- conlesinjia;

- activitaten desfigucatd in sistemul ECRIS;
clrcuitul dosarului:

15




Puncren in escentare a misurilor dispuse de
Jjudecitorul de deepturi si fibendi.

Judeciitorul de camerd preliminard:

Proecdura de camera preli;ninarlt

- obiectul procedurii de camdrd preliminard;

- dispozijii incidente ey jprivire Ia  primirea
rechizitoriului,  inregistratea  dosarului  5i
repartizavea alestorie;  mbsurile  dispuse  de
judectons! de camerd preliminarh: auibutiile
grefierului in  procedura bamerei preliminore;
corcborarea dispozitiitor C. proc. pen. cu ROIU;

- misurile preventive in procedura de camerd
preliminard;

« conlastagia:

- activitatea desfiyvrati Tn sistemul ECRIS;
circoitul dosarului.

Alte atribufif ale judecitorului de camerd
preliminard:

- plingeren impotriva solwgiilor de neurmydrive sau
netrimitere in judecatd:

- confirmarea renuntifini In urlma‘xrirca penali:

- activitatea prefiesilor de sedingd confonm C.
prog. pen. i ROILE;

~ activitatea desfasseati jn sistemui ECRIS;
circuituf dosarului;

Puncrean in exccutare o masurilor dispuse de
Judec@torul de camerd piclismjinac.

Judecuta in primd instantiijsl in apek:

- atribufitle grefierului gnterior sedinfei de
judecatd: comborarea dispazitiiler C. proc. pen,
cu ROMI:
- atributiile greferului in' thnpul sedingei de




| Judecatd: coroborarea dispozijiiler C. proc. pen. |
cu RO f
. Mributiile greficrului ulterior gedinjei de |
judecaid: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. |
cu ROJL:
~ misurile preventive in cursul judecatii:
- procedura in cavzele cu infractori minor:
- procedurn privind tragerca In rispundere
penald a persoanei juridice;
- activitnten desfisuraed in sistemul ECRIS;
circuitul dosarslui.
Punerca in executare a masurilor dispuse de
instanin de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

= proecesul de camunicare;

= reguli ale comunicarii eficiente:

= particularitd{i ale procesului de comunicarc:
comuniceren cu judechtorii: comunicarea intre
personalul auxiliar de specinlitate;

- modalitatea de comunlenre cu justifiabllii -
comunicarea in timpul sedinjei de judecard;

- dezvoltarca abilitdfilor de comunicare jn
cadrul instanjelor, precum s in relatiile cu
publicul si moss — media:

- abordarea situnfiilor conflictuate.
Deontologie;

= integritatea  personnlului  auxilinr  de
specialitate — fuctor al menjinerii increderii
publice in sistemul judicior; incompatibilissi i
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de

interese, confidentiglitnien, forme ale




vulnersbilitdfii la  influepie  in exercilaren
atribuliilor de serviciu - studii de caz;

- importanfa profesiouallsmului personaiului
auxilinr de specialitsle in asigureren calithii
actului de justitic §i consolidaren  prestighului
Justigiei;

- relnjin judecitor - grefier din perspectiva
normelor deentologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenfa instanlelor §I parchetelor in
materia abaterilor disciplipare ale personnlului
auxiliar, r

13.

Etapa 1
Drept procesual civil

Drept procesual penai

cl.earning

Etapaall-y

Drept procesnal civil. ECRIS

< aclivitaten greficrului de gedingd in cadrul
procedurii  preafabile:  fepolorizarea cereril
introductive. comunicarea bererifor cate  plri,
fnpintarea dosarului cdtre prasedintele completului
peru fixaren  primulus fermen de judecatd:
operatisnile efectuate in aplicutin ECRIS;

- activitatea grefierulul premergifoare sedinfei
e judecatd: cilaren §i coFunimren nefefor de

proceduni. preluarea  dosafelor din  achivi shi
| intoemirea listei de sedintd, verificarca procedurii |
de citare §i b documenteior depusc la dasar: |
operatiunile efectuzte in aplicajin ECRIS; :
- uesivirates greflerulai il timpul sedingei de
judeeatd: activitaiea desfsuratd inainte de sedinga ¢

Chdin

07-12.05.2018

Grefiens din cadrul
instantelor recrutafi
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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"de judecatd (puneren dosarclor Ja dispozijia
parilor/avocajilor spre consultare.  verificaren
instalafiitor de sonorizare §i de inregistrare),
activitalea  desfisurmd i timpul  sedinjei de
judecatd  (apelul partilor.  referatul cauzei,
tonsemaaren neiclor de  sedinta, inregistrarca

+ sudingei de judecaid); operatiunile cfectoatie in

| aplicatin ECRIS;

- activitatea greficrului ultericari scedinfei de

Judecotd: compleisrea condicii  de sedind,
redactarea  incheierii de  gedingd.  intocmirca

: ddreselar. comunicerea citafiilor §i n adresclor,
redaclaren practicalei hotdririi. tehnoredectaren

| hotfirdrii. comunicaren hodiririi: operafiunile
cfectuate in aplicatia ECRIS,

Drept procesunl penal, ECRIS

dudecitorul de drepluri si libertditi:

Masurile preventive:

- dispozilii incidente in materie releritoare la
[ activilatea premergdioare sedinjel de judecari si
{ de rezolvare a lucrarilor cu caracter administratiy
conform ROIII;

- airibufite grefierwlvi de sedinga conform C. proc.
pen. i ROIiJ;

- conlestatiag
- activitatea desfaguracd in sistemul ECRIS;
circujtul dosarului;

Punerea in cxecutare a masurilor dispuse de

Judecitonul de drepruri si liberthiyi.

Judecitorul de camerd preliminaca:

Provedura de camera preliminari:

- obiectu] procedurii de eomerd preliminari;

v




- dispozifii incidente cu privire la  primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  §i
repartizarea  alcatorie; mdsurilc  dispuse  dc
judecitorul de camerd preliminonk; atribujiile
greficrulul in procedum camerct  preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIL;

- misurile preveative in procedur de cameri
preliminari:

- conlestalia;

- activitaten desfasuratd in sistemul ECRIS;
circulitul dosarnlui.

Alte atribufii ale Jjudecijorului de camerd
preliminard:

- plingerea impotriva solutiijor de newrmirire sau
netrimitere in judecaid:

- confirmarea repunidni fa urmidriren genala:

- gciivilaies grefieritor de| sedingd conform C. |
prac, pen. 51 ROEL:

- aclivitates desfagurald In sistemul ECRIS;
cireuitul dosarubui;

Puncrea io exccotare n masucilor dispuse de
judeciitorul de camerd prelimjnard.

Judeeata in primi instantd §i in apek:

- atribugiile grefierului apterior gedinei de |
judecutd: coroboraren dispoziiilor C. proc. pen.
cu ROIIS: !
- utribugille greferufui inl timpul gedingei de |
judecatd: coraborarca dispuzitiilor C. proc. pen.
cu ROl

- atributiile greficrului yhterior gedintei de
judecati: coroborarea dispclniifcr C. proc. pen. |
cu ROUJ:

e E—— e ' AT SIS
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- miisurile preveative in cursul Judeciiii:

~ procedura in enuzele cu infractori minori;

= procedura privind trageren Ia rispundere
penaid a persoanci juridice;

- nclivitaten desfaguratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosaculul.

Puncrea To executare o masurilor dispuse de
instanya de judecara.

- Comunicare si deontologie

Conmuanicare:

| = procesuj de comunicare;
i = regulf ale comunicdri eficiente:

~ porticularitifi ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judechtorii; comunicarca intre
personalul auxiliar de specialitate:

- maoalitatea de comunicare cu justifiabilii -
comunicarea in timpul sediniei de judecats:

- dezvoltarea abiiitdfilor de comunicare in
cadrul instantelor, precum §i in relagiile cu
publicul i mass ~ media;

- abordarea situafiilor conflictuale.
Deontologic:

- infegritatea persomalului  auxillar  de
speciolitate ~ factor af menfinerii Increderii
publice in sistemul judiciar; Incompatibilitii si
interdiclii ale profesici de greficr. conflicte de
intcrese, confidentialitotea, forme ole
vulncrabilitdtii 2 influente  in exercitaren
aribugiilor de serviciu - studii de caz;

- importan{a profesionalismului personaiuloi
suxifinr de specinlilate in asiguraren  calidqii
actului de justilie s7 consolidaren prestigiutui




| justifiei;

- relntia judeciitor - grefier din perspecliva
narmelor deontolagice; cele mai bnne practici;

- jurisprudenta instapteley si parchefelor in
muterin abaterllor disciplinare ale personatului
auxiliar,

14.

Arhivare si registrafursd

Gestianarea dosarelor instuafe

- ciciul pencral de vinga i documentelor din
cadrul instaniel; forma, orggnizorea dosarelor si
acceswl  la ucesien;  docpunente  cu  acees
restrictionat; atribugiile personalului de specialitole
in gestionarca dosarelor;
Depozitnrea, pdstrares
documentelor:

- organizarea §i pestionarca arhivei  instantei:
atributiile  personalului auxilisr de specialitate
privind cvidenta, sclcclurca.imi;carca 51 casarca
dacumenteior pdsirate in arhiyd:

- sisteme asctive de indosariere i arhivare:
planilicirile bazate pe nomeaclalorul arhivistic |
aprobai  prin OMJ  ar. | 3149/C/29.12.2010;
d=pozilorea documentelor inaelive:
distrupercafehminares  documenicior:  controlul |
dosarului cauzei: inventarl dpcumentelor;

- metodologia de uplicare o dispozititlor Lepn ar. |
1671996 privind Arhivele Najionale 51 a alior acle |
normative privind activilatea de arhivi.

Activitaien de reglstraturi: H
- registre,  condici;  primires.  inregistroren. |
evidenja i circulalia lucrdrilgr; eliberares copiilor
de pe acle si a inscrisurilor originale; 1

gi controlul

Sovat

CA Alba-lulin
CA Cluj

CA Oradea

CA Timigeara
CA Tirgu-Murey
CMA

14-16.05.2018

I3 L & L o LK

Grefieri-arhivari
Greheri-registratori
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- unificarea  snodalitdjilor  de  operare  a,
inregistedrilor corespunzitoare in registrele de
cvidenyd a activitdyii instaniclor judeciiloregii;
raporturile de serviciu cu publicul - an. 88-93
RO i

15.  Insolventa persoanclor fizice :

| = prezentare generali: cadrul legal. obicel lonme
$i ciope ale procedurii, dispozilii procedurale
specifice.  orpane  care  aplicd  procedura.
inregistrarea §i repartizarea dosarelor: }
- procedura de insolvenid pe bazd de plan de !
rambursare 2 datoriilor: deschiderca procedurii,

torgenele care aplich procedura, roful instaniei,

| etapele acested foemie a procedurii;

- procedura de insclven{i prin lichidarea de

acfive: deschiderea procedurii. organcle core

aplicA procedura, etapele acestci forme a
pracedurii. rolul instaniei. dispozilii procedurnle

!speciﬁcc:

- procedura simplificatd de insolvengd;

- perionda de supraveghere postprocedura de
insolvents;

- eliherarea de datoril reziduale;

- transmiterea calitifii procesuale in procedura
insalvenyel;

- operafiunile specifice efectunic in aplicafia
ECRIS,

Sovata

16-18.05.2018

L b e 3 th

CA Alba-fulin
CA Cluyj

CA Oradea

CA Timisoara
CA Tarpu-Mures

Grefieri din cadrul
judecitoriilor gi
tribunalclor care

participd la judecarea
cauzelor de insolven(d

a persoanelor fizice

16.

Activitatea grefierului_delegat pentru
activitaten de inrepistrare si evidentd a
persoanelor furidice in ceea ce priveste

asociatiile, fundatiile si federatiile

Cheia

22-24.05.2018

W od -

CA Bragoy
CA Bucuresti
CA Craiova
CA Pitesti
CA Plaiesti

Grefleri din cadsul
Judechoriitor gi
iribunaielor defegafi
pentru activitmea de
ingisirare si evidenid

3 =%
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- atvibuglile grefienui delegat pentru activitatea a persaanlor juridice
de inregistrare i ev_idefnm a asociafiiler,
fundatitlor si federaliilor, 8 ¢dror funcfionare cste
reglementath de OG nr. 26/2000;

- inregisirarca cererilor privitoarc fa acordarca
personalitifii juridice asoviptiilor. fundugilor §i
federntiilor, modificdiri ale aptelor constituiive sau
privicare lo  (uziune, divizare, dizolvare.
precum s orice cte sau fajte supuse inscrierii in
repistrele  speciale de evidentd; procedura de
solujionare;
- comumicares incheierilor |sau a ahor inscrisur
citre parfi 5t institwiii cujatriboli in domeni; |
efeciuarea formelor de publicitate: z
- efeciuarea inscrierilor in ngislnele previlzute de
ROMNJ. OG #r.262000 cu privine la asocigtit §i
fundajii 51 Ordine! Mingstrelei  Justitiei  ne.
9342000 cu privire Il Regulomenl privind

orpanizare Regisirului asocjatiilor §i fundatiifor,

Registrului federatitlor §i Registrului national al

persoanelor  juridice  fard] scop  patrimonial;

utilizarea aplicatici informatice specifice:

- eliberarea cectificntelor de inscriere;

- parHeularitdgl privitoare Iy schimbarea sediufui

inte-a localilate aflath in ciccumseripfia unei ale

instante  sau  inregistrarea  unor  modilicdri | |
privicare la psociatii. fundatii sau federafii ! |
constiluite anterior iniedrii in vigoane a OG or. | | :

26,2000, L
Management : Sovats | 22-24.05.2018 T TCA Albackalia | Grefier e funcgii de |
- principiile supervizdrii |eficlente (stileri de 1 CA Baciiy conducere .
management:  comunicare eficientd: mativarea 1 + CA Brasov ScminarccmunlNM-]
w7,
2] . A

£}
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, personalului s1 stabilirca ordinii priorivagilor); I CA Bucuregfi SNG
- ticlegarea; l CA Cluj
- consilieres persounclor dificile i cadnyl 1 CA Constaoin
personalului altat in subordine: 1 CA Craiova
, - velutionarea eficientd cu superiorii ierarhici: 1 CA Galagi
- censolidarea cchipei (Tezm Building): i CA lnsi
. = munagemeniut timpulvi; t CA Oraden
- managementul schimbirii, 1 CA Pitesti
' i CA Ploicgti
1 CA Suceava
1 CA Timisoarn
1 CA Tirau-Murcs
i8. Etapa I eLearning Grefieri din cadrul
Drept procesual penal parcheteler recrutng
prin concurs de
oc n
Sovata 05-08.06.2018 upx;r:{:ﬂ::gc;f -

Etapa a Il-5

Drept procesual penal. ECRIS
decdideren,

Sunctjunile procesuale (nulitaten,
Inudmisibilitatca, fardivitates, amendsa
Jjudlcinrii) relativ la;

= compeienia organelor de urmdrire penala:

- eazurile de asisien|d juridics obligatorie si
ca2urile de incompntibilitate nle avocatuelui;

- scsizaren organcior de urmirire penali;

- examinarea scsizlrii, restilvirea administrativa o
plangerii sau denunjului;
- inceperca urmdririi
urmdririi penale;

- irimiterea in judecald {acordul de recuncastere g
vinoviici, rechizitorhu):

- netrimiierea in judecoia {renunjorea lo urmarirea

penale,  desfsurarca




penald, clasarea);

- peurmiirire (cinsaren cauzet).

Rolul si atrlbufiile grefierilor in cadrul
getivitifii de urmfrire penald  (primiren,
verificarea, circultnl a:lc[or si luerdirifor in
parchet; Iaregisirurcs i evidenficren I
sistemul ECRIS, atagaren decumentelor,
transferut  dosarclor, olectarea  datelor
sintistice, rapoarte §i situngil).

- comunicarea actelor de urmfrire pensld;

- redeschiderea urmarivii per}alc;

- confiscasea §i desfiintarea ynor inscrisuri:

- misurile preventive (uaié de eltre procuror
{retineres, controlul judiciar cuffird caufiune);

I
[}

- misutile preventive propuse de ciue procuror

(arestul);

- tehnici speciale de supraveghere.

intoemirea actelor i luerfiriter in parchet
(modafitatea de inregistrare §i evidengicre o
{ucrdrilor in sistemui ECRIS).

Comunicare si deontolggie

Comunicare: i

- procesul de comunicare; |

- reguli ale comuaiclrii efigiente:

- particularitiii ale procesului de comunicare:
comunicaren cu  procurorif: comunicarea inlre
personalud auxiliar de spccin'itmc:

- motalitates de comuniciace co justifishilii:

- dezvoltaren abilitigiler] de comuaicare in
cadrul parchelelor. precum gt in retatiile cu
publicul § mass - medio;

- abordaren situatiiler conflictuale.

'Hh
s
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Deontologic:
- integritutea  persomalului  ausiliac  de !
specialitate - factor al menjinerii increderil
publice in sistemul judiciar: incompatibiliag si
interdicyii ale profesiei de grefier. conlliete de
nierese, confiden|ialitarca, forme ale
vulnesabilitatii  Ia influenje  in  exerciiaren
atributiilor de serviciu - sdii de caz:

- impertaniy  profesionatismuivi personalujui
auxilior de specialitate in asigurarca  calitdyii
actulul de justitie si consolidares
Justifiei:

- refafin procuror - grefier din perspectiva
normelor deomologice: cele mai bune praciici:

- jurisprudenta instanfelor si parchetelor in
maferia nbaterilor disciplinare ale personabuiui

prestigiului |

suxifiar,
19. Arhivare si re istratura Cheia 06-08.06.2018 1 ICCY Grefieri-arhivari
Gestionarea dosarelor instangei: 2 CA Brasov Greflieri-regisiratori
- cicll gencral de vias ol documentclor din & CA Bucuresti
cadrul instaniei; forma, orgenizarca dosarclor si 7 CA Craiava
accesul la  acestea; documente oy acees 4 CA Pitegti
5 CA Ploiesti

restriciionat; atribujile personalului de specialitate
In gestionarea dosarelor:

Depozitareas, piistrarea si controluf

decumentelor;

- Orgeniznrea §i gestionorea arhivei insiangei:
atributiile personalului auxiliar de specialitate
privind evidenla, sclectarea. miscarea §i casarea
documenicior pastrate in arhiva;

- sisteme active de indosariere §i arbivare;
planificarile bazate pc nomenclatorul arhivistic

AT T
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aprobel  prin  OMI  nr. | 3149/C/29.12.2810;
depozitaren documenielor inactive;
distruperen/eliminarea  docymenielor;  contolul
dosanuiui cauzei; inventarul documentelor;

~ metodologis de aplicare & iiispuziﬁi!or Legii ar.
161996 privind Arhivele Nationale i a attor ncte
normative privind activitatea de arhivd,
Activitatea de registraturid:

- registre,  condici;  primirca,  inregisirarea,
evidenta si circulajia lucrﬁrilgr: cliberarca copiilor
de pe acte si e inserisurilor oripinale;

- unificaren  modalidjilor! de  opermre 2
inrcgistririlor corespunzitoare in regisirele de
cviden)d o activithfii inslnmcl"orjudccﬁ!omsti:
raporturile de serviciu cu publicul - art, 88.93

RO,

20. | Activitatea _grefieruluil delegat pentru ' Sovala 11-13.06.2018 3 CA Aiba-Tulin Grefieri din cndrul
activitatea de inregistrace i evidentd a 7 CA Cigj Judeedtoriilor §i
persoanelor_juridice in ccea ce priveste 3 CA Orudea tribunalelor delegoti

= L = ? CA Timisousu pontri actis Halea de
asociatiile, fundatiile si federatiite 3 CA Targu-Mures e

, reglementata de OG nr. 26/2

- utributiile grefierului delepat pentru activisilca
de inregistmre §i  evidemid o asocigiiilor.
fundatiilor §i federatiilor, a cliver functionare esie
at}{):

- inregistritrea cererilor prpvi!ourc {y acordarea
personolitdtii juridice asocialiifor. fundagiitor
federaiilor. modificiiri ale actelor consiitutive say
privitware  la fuziupe, divizare, dizolvare
precum si orice acte sun fapte supuse inscrieril in
registrefe speciale de cvidenta; procedura de
solufionuare;

- comunicurea incheierilor sau o alior inscnsun

a persoanclor juridice

TR oo
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;cdire pinti $i insklgii cu atribufii in domeniu: |

| efectuarea formelor de publicitate; 1
- efeciuarea inscrierilor in registrele prevazute de ]
ROIN. OG nr26/2000 cu privire Ja asociayii K] !
fundatii si Ordinul  Ministruluj Justitiei  nr.

95472000 cu privirc la Regulamental pri\aind’

organizare Regisirului asccialiilor si fundayiflor.

Registrului federafiilor i Registruiui najional al

persoanelor  juridice el scop  patrimonial:

utilizares aplicatici informatice specifice:

- cliberarca certificatelor de inscriere; :
| = particolaritdyi privitoare Ia schimbarea sediului |
i Intr-o localitate aflald in circumseripia unei alie
| instanie sav inregistraren unor modificari
|I privitoarc fa asociafii, fundalii sau federafii
| constituite anterior intrdrii In vigoare a OG nr.

i 26/2000.

21 Etapn ]

Drept procesual civil
Drept procesual penal

eLearning

Etapa nJ1-a
Drept procesual civil. ECRIS

- aetivitaten grefierului de gedintd in cadrul
procedurii  prealabile: repulsrizarea  cererii
introductive, comunicarea cererilor citre pirti,
inainiarea dosarului clire pregediniele compheiului
pentru fixarea primulsi termen de judecais;
operafiunile efectuate in aplicafia ECRIS;

- activitatea grefierului premergitoare sedinfe

de_judecatd: citorea §i comunicarea actelor de

Ciein 11-16.06.2018

Grefieri din cadrul
instaniclor recruta(i
prin concurs de
ocupare in mod direet
a posturilor




procedurs, preluorea dosagelor din orhivd sil
intacmirca listei de sediny, verificaren procedurii
de citare §i a documentelpr depuse la dosar
operatiunite efectunte in apjicatin ECRIS;
~ activitnten grefierulul in timpu! sedintei de
judecatif: aclivitalea desfaguratd inainte de sedinia
de judoestd  {puncrea doqarclor la dispegitia
phrtilor/avocatilor  spre  cansullare,  verificarea
instefagiilor de saonorizare i de inregisimie).
gclivitntea  desfisuratd in [limpul sedinjei de
judecmid  (epelul  panilor]  referatul  cauzei
consemnarea notelor de inid, inregisirarea
sedintei de judecatd); operpfiunile cfectuate in
aplicajin ECRIS; T
- activitatea greflerului ufferioard scdingei de
judecatii:  comphetarea  condicii de  gedinga.
tedactaren  incheierii  de | sedingd.  infocmirea
adreselor. comunicaren citglitlor 5i a odreselor.
redactarea practicalei holdpicii, 1ehnoredactaren
hotdririi. comunicaren hatdrdrii:  eperativnife
cfectuate in aplicatin ECRIS.
Drept procesuval pepal, ECRIS
Judecitorul de drepturi §1 libertagi:
Misuvile preventive: {

dispozitii incidente in materie referitoane la
clivitatea premergiloare gediniei de judecatd si
de rezolvare a lucrdrilor cu caracier administrliv
conjorm ROILJ:
- atribugiile grefierului de sedinga conform C. proc.
pen. si RO
- coplestagin:
- aotivitatea desfisuratd in sistemul ECRIS;
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cirevitul dosarului;
Punerca e cxceutare a masurilor dispuse de
Jjudecdiorui de drepturi si libenagi, .
Judecitorul de camieri preliminara:
Procedurs de camera preliminura:
- obicciul procedurii de camerd prefiminari:
- dispozilii incidente cu  privire I primirea
rechizitorivlui.  inregisirares  dosarului sl
repartizarea  aleatoric:  masurile dispuse dc
Jjudecdtorul de camerd preliminara: arribufiile
 prefierului In procedura camerei preliminore:
coroborarea dispoziiitor C. proc. pen. cu ROIL:
- misurile preventive in procedura de camerd
preliminard;
- contestalia:
- activitatea desfiiguratii in sistemul LECRIS;
circuitul dosaruluf,
Alte atribugii ale judecitorului de camers
preliminara:
= plongeren impotriva solujiilor de neurmdrire sau
netrimitere in judecatd;
- confirmaren senunidrii In urmirirca penati:
- activitarea grefierilor de sedind conform C,
proc. pen. §i RO,
= activitaten desfigurntd in sistemu) ECRIS;
circuitut dosarului;
Puncrea in exccutare a masuriior dispuse de
Jjudectiorul de cames preliminarh,
Judecatn in primd inston}l gi i apel:
= atribofiile greficrulal soterfor gedinei de
Jjudecntd: coroborarea dispezitiilor C, proc. pen.
cu ROIL;




- atribugille grefiervlui is timpul sedinfei de
judeentii: coroborarca dispozitiiter €. proc. pen.
cu ROIL;
- atributiile grefierului u'llcrior sedinfei de
judeenti: coroborarea dispezitiilor C. proc. pen.
cu ROI:
- miisurile preventive in cursul judechlii;
- procedurs In caszele cu qurnr.!uri minorl;
- proccdura privind (ragirea la riispundere
penald a perseaned juridice
- aetivitutea desfdguratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosnrului.
Puncrea in executare a masurilor dispuse de
instania de judceatd.

Comunicare si deontolopic
Comunicare !
- procesui de comunicarc;
- reguli ale comunijcdrii cficieate:
- particularitiifi ale pmcc_s:ului de comunicare:
comunicaren tu judecdlorit; comunicared intre
pursonalut ausilinr de speciofitnte;
_ modalilates de comsnicare cu justifiabilii -
comunicarea in impul sedinipi de judecatd:
| . dezvoltaren abilitafilor |0 comunicare in
! cadrul insmnjelor. precum| i in relatiile cu
1 publicul 5i mass - media;
| - sbordarea situatillor cunqictua!c.
+ Deontologic: |

- integrilstca  personalului auxiliar  de
3specinlilnte ~ factor al inentinerii increderit
! publice Tn sistemul judician incompatibilitdfi 5t
sinterdicii ale profesici de lerelier, conflicie de
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forme  ale|

interese. confidengiafitnica, !
exercilaren ¢

vulnermbilitdti  lo  influenje  in
stributiilor de servieiy - studii de caz;
- importanta profesionalismulul personalului .
tauxiliar de specialitate in  asigurorea calilaliii
I‘.::cuflyi. de justilic §i consalidaren pnesligiului;
* fustijiei;

- relagin jodeciitor - grefier din ;7r¢:r5|:«.'cli'.':.|‘I
normelor deontologice; cele mai bune practici: i
- jurispruden(n instanpelor si purchetelor in *

. musterig abaterilor disciplinare ale personalului ;
|
]

auxiliar.
22. | Elemente de tehnosredactare Sovata 13-15.06.2018 3 PCA Alba-[ulin Grefieri

i Procesorul de texie WORD: 3 PCA Brasov
= corespondenle Intre Word 1997-2003. Word 4 PCA Chuj

2007, Word 2008, Word 2810; 4 PCA Craiova

- preglitiren interfelei WORD in fiecare dintre 2 PCA Oraden

aceste editii: 2 PCA Pitesti

- conflgurarea unui document WORD: 2 PCA Timisoara

- optiunen Autocorect: 2 PCA Tirgu-Mures

- apliunca AutoText: )4 PMCMA

- Clipboard Office; i DiICOT

- apliunca ..Find and Replace™; 1 DNA

- utilizarea macheielor:

- macrocomanda.

Notluni introductive privind procesorul de

tubele EXCEL,

23, | Insolventa persoanelor fizice Cheia 18-20.06.2018 2 CA Brasoy Grefieri din cadrul
- prezenfare generald: cedrul legal, abicet, forme 7 CA Bucuresli Judecdioriilor si
§i elape ale procedurii, dispozitii procedurmle 7 CA Craiova tribunalelor core
specifice,  organe  cere  aplicd  procedurn, 4 CA Pitegti participa ln judecaren
inregistrares sl repanizaren dosarelor; 5 CA Ploiegti aalelpl de insolventd

i3 A




- procedurs de insolven(d e bazd de plan de a persoanelor fizice

rambursare n datorillor: dqschidcn:n procedurii.
organele care aplich procedum, rolul instaniel.
etapele acestei forme & procedurii;

- procedura de insolventd prin lichidaren de
active: deschiderea procedurii, organele carc
aplicd procedura,  cinpele accstei  forme B
procedurii, rolul insianiei, ispozitii procedurale
specifice:

- procedura simplificatdl de jusolven|i;

- periondn de supravegherc pastprocedura de
insolven{d; l

- cliberaren de datorii reziduale;

- transmiteren calitiifii procesuale in procedura
insolventel;
- operajiunile specifice efgcluate in aplicalin
ECRIS,

Grefieri din cadnuld
instantelor recrutatl
prin concurs de
peupare in maod direct
a posturilor

Etapa I cLearning

Drept procesual civil

Drept procesual peral
f

Etapagfla

Drept procesual civil. ECRIS

- activitatea grefiervlui d'f sedinjd is cadrul
pracedurii  prealabile: racgulariznrcn cererit
introductive. camunicares t;:crcrilor citre pani.
inaintarea dosarului catre presedinele completului
pentru fixorea  primulul teamen de jodecutl:

aperaiunile clectuate in apfieatis ECRIS; i
- activitatea greficrului premergisoare sedinfei
de judecatd: cinarea si comunicarea_acielor de

T
1

Sovaja 18-23.06.2018
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procedurdt.  preluarea doserelor din arhivid si'
intocmirea lisiei de sedin{a, verificarea procedurdi.;
de citare si a documenielor depuse la dosnr:l
operatiunile efeetuate In aplicatia ECRIS; i
- activitalea grefierului in timpul sedintel de’
judecatd: activitaica desfsuratd inainte de seding '
de judecatd (pumerea dosarclor | dispozitia
' piniforfavocailor  spre  consultore.  verificarea |
instalafiifor de sonorizare i de inregistrire).
activilten  desfisurmd in timpul sedinei de
judecatd  (apelul plinilor.  referatnl  cavzei.
consemnarca nclelor de sedingdl. Tnregistmrea
sedintel de judecatd): eperafiunile efcctuaie in
i aplicagin ECRIS;
. - activitaten greficrului ulterioard sedingei de
i judccatii: complclarea condichi  de  sedim3,
redactores  incheierit de  sedinjl.  intocmirea
adreszlor, comunicaren cilajiilor si a adresclor,
redaciarea  practicalei holdrirti, lehnoredacinrea
hotdrarii, comunicarea hotdcdrii; operafivnile
cfcctuate in aplicatin ECRIS.
Drept procesual pegal. ECRIS
Judecitorul de drepturi si libertigi:
Miisurile preventive:
- dispazifil incidente in matecie referitoare fn
activitalen premergdtoare sedingei de judecaid si
de rezolvare a lucrarilor cu caracier administrativ
conform RCIE,;
- atributiile grefierutui de sedinil conform C. proc.
pen. §i ROML;
- contestafia;

- aclivilatea desfisuratd in sistemul ECRIS;

15




circuitul dosaruluis

Puncrea in excentare o mdsurilor dispuse de
Jjudecatonu] de drepluri 5i fib il

JudecBtorol de eameril prc‘}miuun‘n:

Procedura de camern prefiminacd;

- biectul procedurii de camerd preliminord;

- dispozitii incidente cu privice 1n primirea
rechizitorivlui,  inregisirarea dosarulvi i
repanizarea  aleatorie; masurile  dispuse  de
judecdtorul de camerd preliminan; atribuyiile
preficrului in procedura  famerei preliminarc;
coroborarea dispazitiilar C. proc. pen. cu ROI;

- miisurile preventive in jrocedura de camend
preliminard:

- contesialia;

- activitatea desiisurati |n sistemul ECRIS;
cireuitut dosaralui.

Alte atribufii ale judeciterului de camerd,
preliminari: i
- ptangerca impotsiva solutiilor de neunmdrine sau
nerrintitere in judecata:

« vonfirmarca renuntdrii la u%nﬁrin:a penali:

- activitares prefierilor dej sedintd conform C.
prac. pen. 5i RO
! activitaten desfigurati ‘n sistemul ECRIS;
cireuitul desnrului; ] '
Puncrea in exceutare o misurilor dispuse de
judechiorul de camerd prelintinard. -
Judceatn In primd instongi s in apel: |
:
t
|

‘- atribujille grefierolui anterior sedinter de
judeeatii: voroboraren dispazitiiler C. proc. pen.
cu ROHI:
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e

T = TR



- uiributiile greficrului in timpul sedinfei de
judecatii: coroborarea dispozititlor C. proc. pen.
cu RONI:

- atribagiile grefierului ulterior gedinfei de
judecatdi: coroborarea dispozijiilor €. proc. pen.
cu ROIL:;

nidsurile preventive in cursul judecslii:
, ~ procedura in cuuzele cu infractorf minors;

- procedura privind tragerea la rispundere
penald n persaanci juridice;
- activitaten desfisuratl in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.
| Puneren in escentare o masurilor dispuse de
| instanin de judecata.
Comunicare si deoatologie
Comunicare:
: = procesud de comunicare;
i ~ reguli ale comuniciirii eficiente:
- particularitd(i ale procesului de comunicare:
comunicaren cu judecdlorii; comunicarca intre
personalul auxiliar de specialitaie;
~ modalitatea de comunicare cu justiflabilii -
comunicarea in timpul sedingei de judecats;
- dezveltarca sbilitifilor de comumicarz in
j cedrul instanielor, precum s in relafiile cu
publicul 5i mass — media;
- abordarea situafiilor conflictunle.
Deontologle:
- intcgrilatea persopalului auxiliar  de
speclalitate — factor al menfinerii  increderit
publice in sistemul judiciar; incompatibilits}i si

i
t
!
]
'

interdiciii_ale profesici de prefier, conflicie de
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forme ale

interese, conﬁdemialilalfa.
exerciarea

vulnerabillegjii  1a  influeple in
atributiifor de serviciu - sludi de caz:
- importann profesicaafismului personalului
suxiliar de specislitaie im asigurarca ealiilii
getului de justitie §i consglidurea  prestigivlui
Justitiei;

. relagia judecitor - grefier din perspectiva
normelor deontologice; ccle mai bune practici;

- jurisprudenga iustanjelor $i parchetelor in
materin ubaterilor disciplinare ale personalului

23.

zuxiliar.

Informatii clasificate
- cadrul legal;

- pivelurile de secretizare;

- redlactaren, inregistrarea, pracesared,
multipliczren, trapsportul §i distrugeres
informatiitor clasificate: |

- achivores documentelor ce contin informatii
clasificate: |

- nsemdndri si deoschiri Intre infonmaliile
clasificate si informatiile de interes public:

- incidente de securilate; |

- sancfiuni in cazul nerespectdni masurifor de

Che

25.27.06.2018

RS Ay FYRT . SN

pICcCd

PCA Brasov
PCA Bucuresti
IPCA Craiova
PCA Pitesti
PCA Ploicgti
DUCOT

pNA

Grelieri

26. |

Arevenine.

Insolventa persounelor fizice

| - prezenture gencralii: cudrul legal, obiect. forme

si clape ale procedurii. dispozijii procedurale
specifice.  organe  care | aplicd procedura,
inregisirnren §i reparticarea dosarclor:

| = procedura de insolvend pe baxi de plan de
| rambuyrsare a datoriitor: deschiderca procedusii.

Birl

15-27.06.2018

de de da v

CA Bacitu
CA Bucurcsti
CA Constanga
CA Gulagi
CA Jasi

CA Suceuva

Grefien din cadrul

judechwriilor si
Iribunulelor care

participé la judecares |
cauzelor de insolventd |
a persoanclor fizice
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organcle carc aplicd procedura. rolul instaniei.
etapele acestei forme a procedurii;

- procedura de insolventd prin tichidurca de |
active:  deschiderea  proceduii. orgenele care
aplick  procedura. etapele  aceslei forme a
procedurii. rolul instanjei. dispozilil procedurale
specifice;

- procedura simplificatd de insolven(d;

| - perioads de supraveghere postprocedura de

insolven{ii;

- cliberaren de datorii rezidunle;

- trunsmiterea calitdlis procesunle in procedura
insolven(ei;

- operajiunile specifice efectunte in aplicafia

ECRIS,

27. | StatisECRIS Sovata | 25-26.06.2018 1 iccy Grefieri cu atribufii in
- prezentarea clementelor statistice generale 3 CA Alba-Iulia realizarca gi {!“?1'23
{definifii. formule); 2 CA Baeiiy ) datelor staistice
- prezentaren modulelor: dosare intrle, dosare 3 CA Bucuresti
solulionate, dosare pronuntate, dosare suspendale. 3 CA Cluj
dosare in sloc, siare infractionald si circuitul 3 CA Insi
dosarului in sistem; 2 CA Oradea
- prezeataren  motulelor privied eficienfn 2 CA Suceava
activitd{it instantei gi eficlenta  activitdtil 3 CA Timigoara
judeciitorvlui (definifii. formule i prezeniaren 2 CA Tirgu-Muores
categoriilor de rapoarte ce pot fi cximse prin 1 CMA
intermediul aplicaiici SwGsECRIS);

- perspective de dezvoltare StatisECRIS;
- centralizare propuncri de dezvoltare de Io
participaati.

28, | Elemente de tehnoredactare Sovata 25-27.06.2018 4 CA Albo-Tultn Grefieri care padicipd
Proccsorul de texte WORD: 3 CA Brasov ;f-._‘;'ﬁmgl!g_carcn couzelor
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- corespondenle intre Word 1997-2003. Word 4 CA Clyj
2007. Word 2008, Word 2010; 4 CA Craiova

- pregltiren interfeei WORD in fiecare dintre 2 CA Oradea
aceste editii; 2 CA Pitesti

- confipurarca unbi documen: WORD; 3 CA Timisoara
- opfiunen Autocorect; | 2 CA Tirgu-Murcs
- oplivnea AuloText; | 1 CMA

- Clipboard Office; |

- opjiunen ..Find and Replac ;

- utilizarea macheielor:

- macrocomanda,

Nofiuni introductive privind procesarul de

tabele EXCEL.

29, | StatisECRIS Sovaja 17-28.06.2018 1 1ccy Greficri cu atribuii in
- prezenturen clementclor slatistice gencrale 3 CA Alba-lulia reahizares Si :.J,n:.:hza
{delinitii. formule): 2 CA Baciiu datelor statistice
- prezentarea modulelor: gosure intrate. dosare 3 CA Bucuregti
solujianate. dosare pronuniate. dosare suspendaie 3 CA Clyj
dosare in stov. stare infriciionali si circuitul 3 CA lagi
dosarului in sistem: 2 CA Orudcen

prezeaturca  modulefoip privind  eficicnta 3 CA Succava
activitdjif instanjei S Fl‘lcicnla activanidii 3 CA T’i_miwﬂm
judecitorului (definitii. Topmule §i prozentarea 2 CA Ticpu-Mures
categorlilor de mpoarie cef pat fi extrose pen
intermediul aplicativi SlaisEC RIS);
- perspeetive de dezvoltare StalisECRIS:
| - centralizare propuneri de dezvoltare de n
participanti. !

30. | Activitatea grefieruluil delegat pentru Birl{d 27-29.06.2018 3 CA Bociu Greliert din cadrul
| activitatea_de inrepistrore si cvidenti 3 E cA g"c‘"’c‘“ r:’b"dcfla_‘l‘}:'ﬂo_l’ -?-Iau
\ persoanelor_juridice Tn_ccea ce priveste i g: G:'::;? — Ip;nr::l ‘;;3,.;,;‘;; i
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asociatiile, fundatiite si federatiile [ 4 CA lagi inregistrare si eviden(d |
| - atribufifle greficrului delegat pentru activitatea ! 4 CA Suceava a perscanclor juridice |
de inregistrarc 5i evidenit a2 ascciajiilor.
fundufitlor si federatiilor. o efiror fnctionare esic
reglementatd de OG nr. 26/2000:

- Inregistrurea cererilor privitoarc la ocordarca
personalidfii juridice asociatiilor. fundaliilor si
federatiifor, modifiedri ale aciclor constittive sau
privitoare  la  fuzivne, divizare. dizolvare.
precum §i orice acle sau fapie supuse inscrierii in
registrele speciale de evidenfd: precedurz de
solugionore:

- comunicarea incheicrilor sau a aller inscrisuri
citre par)i si  institefii cu atribugii in domeniy;
cfecivarca fonnclor de publicitate:

- efecwarcea inscrierilor in registrele previzule de
ROIL. OG nr.2622000 cu privire la asociafii §i
fundaiii i Ordinul Minisinului  Justifiei  or.
95472000 cu privire la Regulamentul  privind
organizare Registrulei asociafiilor si fundatiilor,
Registrului federatiilor si Registrului nofional al
persoanelor juridice Mrd scop  patrimoniol;
utilizarca aplicatie] informatice specifice;

- eliberaren certificatelor de inscricre;

- particularitd{i privitoarc la schimbarea sediului
intr-o localitate affald in circumscriplia unei aite
instonje  soy  inregisiraren  unor  modificdn
privitoare In asociatii, Tundajii sau fedemyjii
constiluite anterior intrldrii in vigoare a OG nr.
26/2000.

Cursuri eLearning — Drept procesual civil, Drept procesual penal, Executri pennle, Cooperare judiciarf internaficnald in

materie pennlii, Limba romiinid, Limba englezil
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NOTA: In cazul wor situatil neprevizute, care impiedici buna desfisarare @ ungr gctivitd(i cuprinse in program, pot fi

schimbate data, locatia sau numdral de participanti,

Nr. Tematica Locagie Perioada Nr. Grup {inta Obscrvatii
ert. particip.
1. | Workshen international in materia Bucurpsti 2818 5 Grelicri din codrul Inscricrea §i selectia
dreptului familie insizniclor panticipaniilor pentru
activilote se vor face
dups o ptocedurd ce
va fi comunicatd de
ciitre SNG
oy
Py
43
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