DESPRE BIROUL DE EXECUTARI
PENALE, BIROUL DE EXECUTARI

CIVILE SI CONTRAVENTIONALE

v Asigura punerea in executare a dispozitiilor din
hotararile judecatoresti, fiind organizat pe materii -
penal, civil si contraventional.

DESPRE BIROUL DE INFORMARE
S| RELATII PUBLICE

v'La Biroul de Informare si
Relatii Publice se depun cererile de
furnizare a informatiilor publice si
se inregistreaza petitiile adresate
instantei.

v" Prin intermediul acestui compar-
timent se asigura relatia instantei
cu publicul si reprezentantii mass
media in vederea garantarii transparentei activitatii
judiciare si se solutioneaza in termen petitiile.

v Daca este posibil, informatiile sunt eliberate pe
loc.

v Tn cazul in care cererea este de competenta altei
institutii, atunci aceasta va fi trimisa de catre instanta
la respectiva institutie.

v" Programul zilnic al biroului coincide, in principiu,
cu programul de lucru al instantei. Orarul de lucru cu
publicul este afisat pe usa, la Registratura, la avizierul
general, pe portalul de pe internet al instantei, http://
portal.just.ro

In cadrul instantei existd si alte
compartimente care ajuta la buna
functionare a institutiei - biblioteca si
compartimentul documentare,

compartimentul de informatica juridica,

departamentul economico-financiar si

administrativ, compartimentul de
documente clasificate.

> pastrati ordinea si
disciplina si abtineti-va
de la orice manifestare
ce ar putea perturba
activitatea instantei;

> purtati o tinuta
decenta si respectati
regulile de conduita;

> nu purtati asupra
dvs. arme sau alte
obiecte ce pot fi folosite
ca arme;

» consultati informatiile si materialele informative
ajutatoare afisate la locurile vizibile;

> prezentati documentul care va atesta identitatea
- cartea de identitate, pasaportul sau un alt act de
identitate cu poza - atunci cand va este cerut de catre
personalul instantei;

» avocatii, consilierii juridici, consilierii de probatiune
si expertii desemnati in cauza au prioritate in cadrul
compartimentelor instantei;

> in sala de sedinta, la intrarea si iesirea completului
de judecata, publicul prezent se ridica in picioare;

> la inceputul sedintei, pentru anumite motive,
partile pot cere amanarea cauzelor. Procesele
declarate urgente se vor dezbate inaintea celorlalte,
iar cele in care partea sau partile sunt reprezentate ori
asistate de avocat sau consilier juridic se vor dezbate
cu prioritate. Pentru motive temeinice, la cererea
partii interesate, judecatorul poate schimba ordinea
cauzelor din lista de sedinta;

> justitiabilul are obligatia ca, pe parcursul judecarii

propriei cauze, sa stea in picioare, daca nu i se permite
de catre instanta de judecata sa se aseze.

@ Nerespectarea acestor reguli poate
atrage indepdrtarea din sald ori alte mdsuri,
cum ar fi aplicarea unei amenzi judiciare.
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in fiecare instantd functioneazi aceleasi com-
partimente care faciliteaza interactiunea cu
cetateanul si asigura buna functionare a acesteia.

DESPRE REGISTRATURA

v Registratura este compar-
timentul unde se primesc si se
inregistreaza cererile de
chemare in judecata si orice alte
cereri sau acte in legatura cu
dosarele instantei. Cererile se
depun personal sau prin
reprezentant (avocat, consilier
juridic sau mandatar cu procura speciald), prin posta,
prin posta electronica la adresa de e-mail a instantei,
prin curier sau prin fax.

v Tot registratura repartizeaza la sectii si la
celelalte compartimente actele de sesizare a
instantei, dosarele provenind de la celelalte instante
si restul corespondentei, expediaza dosarele
solutionate ori corespondenta si intocmeste
conceptele pentru citarea partilor in dosare, urmarind
totodata expedierea acestora, tine registrele si
condicile pentru evidenta activitatii instantei.

DESPRE ARHIVA

v Arhiva este compartimentul
care gestioneaza dosarele din
instanta, unde partile pot solicita |
studierea acestora.

v Dosarele si registrele instantei
se pot consulta conform programului B# il
de lucru afisat, pe baza unei cereri scrise, aprobate
de seful compartimentului, fiind necesara prezentarea
unui act de identitate.

v Nu este permisa parasirea arhivei cu dosarul sau
detasarea de acte din dosare.

v Fotocopierea actelor din dosar este permisa
numai cu incuviintarea presedintelui instantei sau a
judecatorului desemnat de acesta si in prezenta unui
angajat al arhivei.

v’ Grefierii arhivari pregatesc dosarele pentru
sedintele de judecata, asigura circuitul acestora in
cadrul instantei ori trimiterea catre alte instante,
pastreaza, de asemenea, mapele de hotarari,
registrele si condicile de sedinta.

DESPRE GREFA (grefierii din instanta)

v" Alaturi de registratura si arhiva,
grefa instantei efectueaza operatiuni
privind primirea, inregistrarea si
expedierea corespondentei,
indosarierea actelor, pastrarea
registrelor, precum si alte lucrari cu
caracter auxiliar, necesare bunei
desfasurari a activitatii instantelor.

v Grefierul de sedinta este cel care participa la
sedintele de judecata si are ca atributii principale
intocmirea citatiilor, a incheierilor de sedinta si a
actelor de procedura dispuse de judecator,
completarea condicii sedintelor de judecata, precum
si comunicarea hotararilor judecatoresti.

v' La acest compartiment se elibereaza certificatele
de grefa si se restituie Tnscrisurile originale din
dosare.

v Certificatul de grefa este inscrisul oficial eliberat
de grefa la cererea uneia dintre partile procesului, care
cuprinde solutia pronuntata de instanta in dosar sau prin
care se atesta existenta pe rolul instantei a unei cauze.

v Cererea pentru eliberarea certificatului se
solutioneaza de catre grefierul sef de sectie sau, dupa
caz, de catre grefierul-sef al instantei, care dispune
intocmirea si eliberarea acestuia, de reguld, in aceeasi
zi, sub luare de semnatura, ori expedierea prin posta.

v Restituirea inscrisurilor originale depuse la
dosarul cauzei se incuviinteaza, pentru dosarele in
curs de judecata, de catre presedintele completului
de judecata sau, in lipsa acestuia, de catre un
membru al completului, iar pentru dosarele arhivate,
de catre grefierul sef de sectie sau, dupa caz, de
catre grefierul sef al instantei. Restituirea se face
numai daca actul poate fi pastrat la instanta si in
copie, fara ca prin aceasta sa se produca o vatamare
partilor din proces, dupa depunerea unei cereri
motivate si a unei copii certificate a actului respectiv.
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