Anexa nr. 3a la HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI o
Departamentul de formare profesionala initiala

CURSANTI SPECIALIZAREA INSTANTE

PROMOTIA 09 septembrie 2024 — 09 martie 2025

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA 2024-2025

PROCEDURA CIVILA - JUDECATA iN PROCESUL CIVIL

1. Partile. Reprezentarea legala si conventionala:

- Notiunea de parte in procesul civil. Conditiile pentru a fi parte in procesul civil

- Drepturile si indatoririle procesuale ale partilor

- Coparticiparea procesuala

- Reprezentarea legala si conventionala a persoanei fizice si juridice

- Curatela speciala

- Stabilirea cadrului procesual si reflectarea sa in indeplinirea actelor de procedura

de catre grefier
- Consemnarea apelului nominal

2. Principalele acte de procedura, citarea si comunicarea actelor de procedura:

- Identificarea actelor de procedurd si a elementelor acestora si reflectarea
mentiunilor corespunzatoare in actele de procedura intocmite de catre grefier in ceea ce
priveste:

e Cererea de chemare 1n judecatd. Verificarea si regularizarea acesteia

e Intdmpinarea

e (ererea reconventionala

- Citarea

- Termenul in cunostinta

- Comunicarea actelor de procedura
Timbrarea cererilor. Reexaminarea. Ajutorul public judiciar (reflectarea modului de
consemnare si solutionare a aspectelor legate de aceste institutii)

- Sanctiuni pentru neindeplinirea conditiilor referitoare la actul de procedura

3. Termenele procedurale:

Notiune
Calculul si durata termenelor procedurale
Sanctiunea pentru nerespectarea conditiilor privitoare la termenele procedurale
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4. Sedinta de judecata:

- Reflectarea atributiilor grefierului in activititile premergdtoare, in timpul si
ulterioare sedintei de judecatd pentru intocmirea actelor procedurale si Indeplinirea
activitatilor specifice
art. 106 din ROIIJ si art. 43 alin. 1 Cpc

N

. Exceptiile procesuale:

Notiune

- Reflectarea modului de consemnare si solutionare a aspectelor legate de exceptiile
procesuale in actele procedurale intocmite de grefier pentru:

e Exceptia de necompetenta

e Exceptia lipsei dovezii calitatii de reprezentant

e Exceptia de litispendenta si exceptia de conexitate

6. Participarea tertilor in procesul civil:

Notiune
Calitatea celui care intervine in proces panad la momentul Tncuviintarii in principiu
Reflectarea modului de consemnare si solutionare, in actele procedurale Intocmite
de grefier, a aspectelor legate de:

¢ Interventia voluntara principala

¢ Interventia voluntara accesorie

e (Chemarea in garantie

7. Probele:

- Reflectarea, in actele procedurale intocmite de grefier, a propunerii, incuviintarii
si administrarii probelor :
e Proba cu inscrisuri
e  Proba cu martori
e Expertiza
e Interogatoriul

8. Incidente procedurale si alte proceduri particulare in procesul civil:

- Reflectarea modului de consemnare si solutionare, in actele procedurale intocmite
de grefier, a aspectelor legate de:
e Incompatibilitate, abtinere si recuzare
Preschimbarea termenului de judecata
Amenzi judiciare. Cererea de reexaminare
Suspendarea judecatii
Perimarea
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e Renuntarea la judecata
9. Hotararile judecatoresti

- Forma si structura incheierii de sedinta

- Amanarea pronuntirii. Incheierea de amanare
- Forma si structura hotararii judecatoresti

- Comunicarea hotararii judecatoresti
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Anexa nr. 3b la HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI
Departamentul de formare profesionala initiala
CURSANTI SPECIALIZAREA INSTANTE
PROMOTIA 09 septembrie 2024 — 09 martie 2025

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA 2024-2025

PROCEDURA PENALA - JUDECATA iN PROCESUL PENAL

I. Citarea si comunicarea actelor de procedura

Citarea: modul de citare, continutul citatiei, locul de citare, inmanarea citatiei, inmanarea
citatiei altor persoane, imposibilitatea de a comunica citatia, dovada de primire si procesul
verbal de predare a citatiei, incidente privind citarea;

Mandatul de aducere si executarea acestuia;
Comunicarea actelor procedurale;

Accesul la bazele electronice de date;

Citarea la judecata;

Participarea inculpatului la judecata si drepturile acestuia.

VVVYVYY

II. Judecata in prima instanta
1. Dispozitii generale

Masuri pregatitoare;

Locul unde se desfagoara judecata;

Principiile specifice fazei de judecata:

publicitatea sedintelor de judecata;

principiul nemijlocirii;

principiul oralitatii;

principiul contradictorialitatii;

Citarea partilor la judecata;

Compunerea instantei;

Asigurarea apararii;

Participarea procurorului;

Participarea inculpatului la judecata si drepturile acestuia;
Participarea celorlalte parti, a persoanei vitdmate si a altor subiecti procesuali la
judecata si drepturile acestora;

v VvV
&+

YVVVVYVYYVY
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>
>

Notele privind desfasurarea sedintei de judecata;
Felul hotararilor.

2. Desfasurarea judecarii cauzelor

>

Aspecte prealabile (verificéri privitoare la inculpat, masuri premergatoare privind

martorii, expertii si interpretii, aducerea la cunostintd a Invinuirii, lamuriri si cereri);

>
>

e FEFE 4§

Procedura in cazul recunoasterii invinuirii - art. 375, 377 Cpp;

Judecata in cazul procedurii de drept comun:

ordinea cercetdrii judecatoresti;

audierea inculpatului, audierea coinculpatilor, audierea persoanei vatamate, a partii
civile si a partii responsabile civilmente, audierea martorului si a expertului;
consemnarea declaratiilor;

renuntarea la probe si imposibilitatea administrarii probelor;

prezentarea mijloacelor materiale de proba;

readministrarea probelor administrate in cursul urmaririi penale contestate de parti
sau din oficiu de catre instanta;

administrarea de probe noi incuviintate/dispuse de instanta;

schimbarea incadrarii juridice;

terminarea cercetdrii judecatoresti,

dezbaterile si ordinea in care se da cuvantul;

ultimul cuvant al inculpatului;

concluziile scrise;

pronuntarea hotdrarii (pronuntarea minutei §i, respectiv, pronuntarea hotararii
redactate).

3. Probele si mijloacele de proba

>
>

YV VY

Probele si aprecierea lor;
Mijloacele de proba:

+ declaratiile inculpatului;

+ declaratiile persoanei vatamate;

+ declaratiile partii civile sau ale partii responsabile civilmente;

+ declaratiile martorilor;

+ inscrisuri, rapoarte de expertiza, procese-verbale, fotografii, mijloace materiale de

proba;

% orice alt mijloc de proba care nu este interzis prin lege.

Sarcina administrarii probelor;

Concludenta si utilitatea probei;

Probe necontestate si probe noi;

Audierea partilor, a persoanei vatamate, a partii civile si a partii responsabile

civilmente, audierea martorului si a expertului; modul de ascultare; consemnarea declaratiilor;

>
>
>

Expertizele;
Inscrisurile;
Alte mijloace de proba.

4. Procedura in cauzele cu infractori minori
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YVVVYVYYY

Dispozitii generale;

Obligativitatea referatului de evaluare;

Compunerea instantei;

Persoanele chemate la judecata cauzei cu infractori minori,
Desféasurarea judecitii;

Inculpati minori si majori In aceeasi cauza.
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Anexa nr. 3c la HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI

Departamentul de formare profesionala initiala

CURSANTI SPECIALIZAREA INSTANTE

PROMOTIA 2024-2025 (09 septembrie 2024 — 09 martie 2025)

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA 2024 - 2025
INFORMATICA APLICATA IN MATERIE CIVILA

1. CREAREA DOSARULUI

Inregistrarea dosarului

Stabilirea obiectului principal si a obiectului secundar
Introducerea partilor

Gestionarea rubricii "Taxe” de la sectiunea ”Parti”
Introducerea participantilor

Cautarea partilor

Crearea dosarelor asociate

Repartizarea aleatorie §i repartizarea manuala

2. PROCEDURA PREALABILA
e Generarea si verificarea alertelor
e Indeplinirea obligatiilor referitoare la procedura prealabila in aplicatia ECRIS
e Comunicarea adreselor

3. TERMENE. CITATIL. COMUNICARI
¢ Introducerea termenelor
o Intocmirea conceptelor de citare, a citatiilor si a comunicarilor
e C(itarea prin publicitate

4. SEDINTA DE JUDECATA

e Lista de sedinta
Condica de sedinta
Documente in dosar
Taxe
Incheierea de sedinta
Hotararea
Inchiderea documentelor
Comunicarea hotararilor

5. CIRCUITUL DOSARULUI
e Circuitul intern
e Circuitul extern

Bd. Regina Elisabeta, Nr.53, Sector 5, Bucuresti
Tel: +40 (21) 310.34.80; +40 (21) 407.62.09 Fax: +40 (21) 310.34.80;

www.grefieri.ro
Operator de date cu caracter personal: nr. 6709


http://www.grefieri.ro/

Anexa nr. 3d la HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI

Departamentul de formare profesionala initiala
CURSANTI SPECIALIZAREA INSTANTE

PROMOTIA 2024-2025 (9 septembrie 2024 — 9 martie 2025)

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA 2024 - 2025

INFORMATICA APLICATA (ECRIS PENAL)

1. Inregistrarea dosarelor in materie juridici penali.
2. Gestionarea, dupa inregistrarea dosarelor, a rubricilor Informatii generale
(modificare obiect, nr. parti etc.) si Dosare componente (inregistrarea numarului de volume

ale dosarului de urmaérire penald).

3. Inregistrarea participantilor in procesul penal de la rubricile Parti si
Participanti.

4. Completarea detaliilor statistice ale partilor si inchiderea statisticii de control
detalii parte. Inchiderea statisticii referitoare la obiecte.

5. Repartizarea dosarelor (aleatorie si manuala).

6. Inregistrarea sedintelor din rubrica Orar complete si inregistrarea componentei
completurilor de judecata pe sedinta din rubrica Componenta complete.

7. Introducerea manuala a termenelor in dosare.

8. Generarea citativelor, a citatiilor, a formularelor de comunicare si a
borderourilor.

9. Generarea listelor de sedinta.
10. Generarea condicilor sedintelor de judecata.

11. Inregistrarea la Documente in dosar a documentelor ECRIS corespunziitoare
inscrisurilor depuse la dosar sau emise de instanta si atasarea la ele a fisierelor pdf rezultate
in urma scanarii lor.

12. Modul de lucru in aplicatia ECRIS in dosarele de competenta judecitorului de
drepturi si libertati:
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> Activitatea referitoare la dosar:
Inregistrare dosar si parti;

Completare si inchidere statistica parti;
- Repartizare dosar;

Generarea listei de sedinta.

> Activitatea ulterioara solutionirii dosarului:
- Salvarea componentei completului de judecatd pe dosar la primul termen;
- Inregistrarea solutiei finale;
- Transcrierea minutei, conform art. 123 alin. 4 ROIIJ;
- Inregistrarea documentului de solutionare final si a redactorului;
- Generarea condicii sedintei.
- Generarea formularelor de comunicare a minutei;

» Activitatea la redactarea incheierii:
- Salvarea textului incheierii in baza de date ECRIS;
- Inregistrarea datei redactarii;
- Inchiderea documentului de solutionare final.

13. Modul de lucru in aplicatia ECRIS in cadrul procedurii camerei preliminare in
dosarele In care instanta este sesizata prin rechizitoriu.

» Dosarul asociat pentru procedura de camera preliminara si dosarul asociat
in materia masurilor preventive in procedura de camera preliminara:
- Creare dosare asociate;
- Modificari cu privire la obiect, tip dosar, numar parti/volume;
- Repartizare manuala.

» Activitatea in dosarul asociat avind ca obiect Verificare mdasuri preventive
(art. 207 C.p.p.):

- Introducere termen, creare citativ/citatii, generare lista de sedinta;

- Verificare componentd complet pe dosar; inregistrare solutie de tip final;
transcriere minutd, inregistrare document de solutionare de tip final si redactor; generarea
condicii de sedintd; generarea formularului de comunicare minut;

- Salvarea textului incheierii in baza de date ECRIS, inregistrarea datei
redactdrii incheierii, inchiderea documentului de solutionare final;

- Inregistrarea contestatiei la Cdi de atac, realizarea circuitului extern al
dosarului, inregistrarea extrasului de pe solutia instantei ierarhic superioare la Documente in
dosar.

» Activitatea in dosarul asociat pentru procedura de camera preliminara (art.
344, art. 345 si art. 346 alin. 2 C.p.p.):
- Generarea formularului de comunicare a copiei certificate de pe rechizitoriu
pentru inculpat din rubrica de Camera preliminara,
- Generarea formularului de comunicare pentru celelalte parti si pentru
persoana vatamata;
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- Generarea borderoului;

- Evidentierea datei indeplinirii procedurii de comunicare in rubrica de Camera
preliminara;

- Inregistrarea cererilor si exceptiilor la Documente in dosar;

- Evidentierea datei formularii cererilor si exceptiilor in rubrica de Camera
preliminara,

- Introducerea termenului fixat pentru solutionarea cererilor si exceptiilor sau a
termenului fixat pentru solutionarea procedurii de camera preliminard; creare citativ/citatii;
generare borderou; generare listd de sedinta;

- Verificarea componentei completului pe dosar/sedintd; inregistrarea solutiei
de tip final; transcrierea minutei; inregistrarea documentului de solutionare de tip final si
redactor; generarea condicii de sedintd;

- Salvarea textului incheierii in baza de date ECRIS; inregistrarea datei
redactarii incheierii; Inchiderea documentului de solutionare final; generarea formularului de
comunicare incheiere finald camera preliminara si generarea borderoului;

- Inregistrarea contestatiei la Cdi de atac; realizarea circuitului extern al
dosarului; inregistrarea extrasului de pe solutia instantei ierarhic superioare la Documente in
dosar;

- Activitatea la data rdmanerii definitive a incheierii finale de camerd
preliminard, in rubrica de camera preliminara: completare Solutiei finale camera preliminara,
inclusiv a datei ramanerii definitive a incheierii finale de camera preliminara;

- Activitatea in dosarul principal la rdmanerea definitivd a incheierii finale de
camera preliminara: modificari la rubrica Informatii generale, introducerea primului termen de
judecatd, crearea citativului/citatiilor, generare borderou.

- Modul de lucru in situatia in care judecatorul de camera preliminara stabileste
un termen pentru deliberare si pronuntare si in situatia in care amana pronuntarea (conform art.
405 alin. 2 Cod procedura penald).

14. Modul de lucru in aplicatia ECRIS in alte categorii de dosare de competenta
judecatorului de camera preliminara — precum dosarele cu obiectul plangere solutii de
neurmarire/netrimitere judecata (art. 340 NCPP).

15. Modul de lucru in aplicatia ECRIS in faza de judecata — in dosarele avand ca
obiect infractiuni si in alte categorii de dosare, precum cele cu obiectul contestatie la executare
(art. 598 NCPP) sau intreruperea executarii pedepsei/contestatie (art. 592 NCPP).

» Activitatea in dosarele in care se dispune amanarea judecarii cauzei:

- Inregistrarea motivului améanarii;

- Inregistrarea noului termen de judecati;

- Verificarea componentei completului pe dosar, inregistrarea solutiei pe scurt,
inregistrarea documentului de solutionare Incheiere de sedintd si a redactorului;

- Generarea condicii de sedinta;

- Modificari cu privire la parti/subiecti procesuali: Inregistrarea partilor civile,
operarea de modificari cu privire la numarul partilor, inregistrarea martorilor, modificarea
adreselor, introducerea celei de a doua adrese, modificarea locului de detinere;

- Crearea citativului/citatiilor si generarea borderoului;
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- Salvarea incheierii in baza de date ECRIS, inregistrarea datei redactarii
incheierii, inchiderea documentului de solutionare;

- Inregistrarea actelor depuse la dosar in timpul sedintei si atasarea
documentelor pdf rezultate in urma scandrii acestora;

- Realizarea circuitului intern al dosarului;

» Activitatea in dosarul asociat avand ca obiect Verificare masuri preventive
(art. 208 C.p.p.)

- Creare dosar asociat. Modificari cu privire la obiect, tip dosar, numar
parti/volume. Repartizare manual;

- Introducere termen, creare citativ/citatii, generare borderou;

- Verificare componentd complet pe dosar; inregistrare solutie de tip final;
transcriere minuta; inregistrare document de solutionare de tip final si redactor; generarea
condicii de sedintd; generarea formularului de comunicare minut;

- Salvarea incheierii in baza de date ECRIS; inregistrarea datei redactarii
incheierii; inchiderea documentului de solutionare;

- inregistrarea la Cai de atac, realizarea circuitului extern al dosarului,
inregistrarea extrasului de pe solutia instantei ierarhic superioare la Documente in dosar.

» Activitatea in dosarele in care rezultatul deliberirii se consemneaza intr-o
minuta (art. 400 C.p.p.) cind instanta fixeaza o data ulterioara pentru deliberare si
pronuntare (art. 405 alin. 2 C.p.p.):

- Inregistrare motiv amanare, inregistrarea termenului fixat pentru
pronuntare, verificare componentd complet pe dosar, inregistrare solutie, mentionare solutie pe
scurt, inregistrare document de solutionare si redactor;

- Generare condicd de sedinta;

- Salvare textului incheierii de dezbateri in baza de date ECRIS;
inregistrarea datei redactarii incheierii; inchiderea documentului de solutionare.

» Activitatea in dosarele in care rezultatul deliberirii se consemneaza intr-o
minuta (art. 400 C.p.p.) cind instanta amina pronuntarea (art. 405 alin. 2 teza a doua
C.p.p.): i

- Inregistrare motiv amanare, inregistrarea termenului de amanare a
pronuntdrii; verificare componenta complet pe dosar; inregistrare solutie; mentionare solutie pe
scurt; inregistrare document de solutionare si redactor;

- Generare condicd de sedinta;

- Salvarea textului incheierii de amanare a pronuntarii in baza de date ECRIS;
inregistrarea datei redactarii incheierii; Inchiderea documentului de solutionare.

> Activitatea in cazul solutionirii dosarelor in care instanta este sesizati prin
rechizitoriu (dosare care au ca obiect infractiuni), cand instanta stabileste data la care va
face deliberarea, redactarea si pronuntarea hotararii (art. 391 alin. 1 C.p.p.):

- Inregistrarea motivului amanarii; inregistrarea termenului fixat pentru
deliberare, redactare si pronuntare; verificarea componentei completului pe dosar; Inregistrarea
solutiei; mentionarea solutiei pe scurt; inregistrarea documentului de solutionare si a redactorului;

- Generare condicii de sedinta;
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- Salvarea textului incheierii de dezbateri in baza de date ECRIS;
inregistrarea datei redactarii incheierii; Inchiderea documentului de solutionare.

» Activitatea in cazul solutionirii dosarelor in care instanta este sesizati prin
rechizitoriu, cand instanta amina pronuntarea (art. 391 alin. 3 C.p.p.):

- Inregistrare motiv de aménare; inregistrarea termenului de amaénare a
pronuntarii; verificare componentd complet pe dosar; inregistrare solutie; mentionare solutie pe
scurt; Tnregistrare document de solutionare si redactor;

- Generare condica de sedinta;

- Salvare textului incheierii de amanare a pronuntarii in baza de date ECRIS,
inregistrare data redactare incheiere, inchidere document de solutionare.

» Activitatea in dosarele solutionate

- Verificarea componentei completului pe dosar, Inregistrarea solutiei de tip
final, transcrierea minutei (stergerea datelor cu caracter personal, conform art. 123 alin. 4 ROILJ),
inregistrarea documentului de solutionare Hotardre si a redactorului;

- Generarea numarului de hotarare;

- Generarea condicii de sedinta;

- Generarea formularului de comunicare a copiei minutei, in dosarele in care
rezultatul deliberarii se consemneaza intr-o minuta (art. 400 C.p.p.);

- Salvarea textului hotararii in baza de date ECRIS, inregistrarea datei
redactarii hotararii;

- Inchiderea hotararii;

- Generarea formularului de comunicare a hotararii;

- Inregistrarea declaratiei de contestatie/apel la Cdi de atac;

- Realizarea circuitului extern al dosarului;

- Inregistrarea extrasului de pe solutia pronuntati de instanta ierarhic
superioara.

16. Rubricile, cimpurile si operatiile in ECRIS care furnizeazi informatiile
statistice pentru evaluarea judecatorului si a instantei conform indicatorilor de
performanta stabiliti de CSM

»  Componenta completului de judecata pe dosar la termene;

>  Inregistrarea documentelor de solutionare de tip final si a judectorilor ca
redactori;

>  Inchiderea documentelor de solutionare de tip final in ziua redactirii (in ziua
semnarii acestora de catre membrii completului de judecata).
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Anexa nr. 3e la HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI
Departamentul de formare profesionala initiala
CURSANTI SPECIALIZAREA PARCHETE
PROMOTIA 9 septembrie 2024 - 9 martie 2025

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA 2025-2025
PROCEDURA PENALA - URMARIRE PENALA

1. Participantii in procesul penal
Dispozitii generale
Organele de cercetare penald
Procurorul
Judecatorul de drepturi si libertati
Judecatorul de camera preliminara
Instanta de judecata
Avocatul
Partile: inculpatul, partea civild, partea responsabild civilmente
Subiecti procesuali principali
Alti subiecti procesuali: martorul, expertul, interpretul
Avocatul. Asistenta juridica si reprezentarea
Competenta organelor judiciare

2. Acte procesuale si procedurale comune
Termene
Cheltuieli judiciare
Modificarea actelor procedurale, indreptarea erorilor materiale si inlaturarea unor
omisiuni vadite. Nulitétile

3. Probele, mijloacele de proba si procedeele probatorii.
Reguli generale
Audierea persoanelor
Supravegherea tehnica
Perchezitia domiciliara
Perchezitia informatica
Identificarea persoanelor si a obiectelor

4. Urmarirea penala
Dispozitii generale
Obiectul urmaririi penale
Actele organului de urmadrire penald si circuitul acestora in raport de solutia
dispusa. Pastrarea unor acte de urmarire penala
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5. Sesizarea organelor de urmarire penala

Modurile de sesizare

Plangere

Denunt

Acte incheiate de alte organe de constatare prevazute de lege
Sesizarea din oficiu

Plangerea prealabila.

6. Conducerea si supravegherea activititii organelor de cercetare penala de

citre procuror
Conducerea si supravegherea activitdtii organelor de cercetare penala de catre
procuror
Modalitati de exercitare a supravegherii
Trecerea cauzei de la un organ de cercetare penala la altul

7. Efectuarea urmaririi penale

Desfagurarea urmaririi penale

Suspendarea urmaririi penale

Clasarea. Renuntarea la urmarire penala

Cazurile care impiedicd punerea in miscare si exercitarea actiunii penale

8. Terminarea urmaririi penale. Restituirea cauzei sau trimiterea la alt organ

de urmarire
Dispozitii privind efectuarea urmaririi penale de catre procuror
Rezolvarea cauzelor si sesizarea instantei

9. Masuri preventive

Retinerea

Controlul judiciar

Controlul judiciar pe cautiune

Arestul la domiciliu

Arestarea preventiva

Incetarea de drept, revocarea si inlocuirea masurilor preventive

Dispozitii speciale privind masurile preventive aplicate minorilor. Procedura in
cauzele cu infractori minori

10. Proceduri speciale

Acordul de recunoastere a vinovatiei

11. Plangerea impotriva masurilor si actelor de urmaérire penala

Obiect

Etape

Calitate procesuala activa
Termen de formulare a plangerii
Procedura de solutionare
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Anexa nr. 3fla HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI
Departamentul de formare profesionala initiala
CURSANTI SPECIALIZAREA PARCHETE
PROMOTIA 9 septembrie 2024 - 9 martie 2025

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA SCOLAR 2024-2025

INFORMATICA APLICATA PARCHETE

1. Introducerea datelor initiale referitoare la dosarele penale
> Crearea unui dosar penal in aplicatia ECRIS din interfata , Dosar — Inregistrare
dosare”
> Crearea unui dosar penal in aplicatia ECRIS din interfata ,Nr. unice — Inregistrare
nr. unice”
» Inserarea altor date Tn momentul credrii dosarului penal in aplicatia ECRIS

2. Introducerea celorlalte date referitoare la dosarele penale

Tab 1.a — ,,Informatii generale despre dosar”;

Tab 2 — ,,Istoric desemnare procuror la dosar”

Tab 3 — ,,Istoric efectuare urmarire penala”

Tab 5 —,,Fapte”

Tab 6 — ,,Faptuitori / suspecti / inculpati”

Tab 7 — ,,Alte parti in cauza”

Tab 8 —,,Persoane vatamate / victime”

Tab 10 — ,,Dosare de la organele de cercetare / urmarire penala si instante”

Tab 11 —,,Documente referitoare la dosar”

Tab 16 — ,,Relatii cu alte dosare”

Tab 13 —,,Miscare dosar”

Tab 4 — , Istoric stadii urmarire penala si solutii in cauza”

Tab 9 — ,,Propuneri si solutii pentru fiecare faptuitor / suspect / inculpat”

Tab 12 —,,Cheltuieli judiciare si amenzi”

Tab 14 — ,, Transferul dosarelor de la parchet la instanta”

- Trimiterea rechizitoriului/acordului de recunoastere a vinovatiei/masuri
preventive

- Trimitere ordonanta R.U.P. la instanta 1n vederea confirmarii (R.U.P. solutie
finala pe cauza)

VVVVVVVVVVVVVVYY

3. Inregistrarea dosarelor si a mentiunilor intermediare
» Inregistrarea unui dosar cu o solutie de clasare (solutie de netrimitere/neurmarire).
» Inregistrarea unui dosar cu o solutie in care se dispun cheltuieli judiciare.
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Inregistrarea unei propuneri/ solutii de dezinvestire: declinare, trimitere la
preluare, reunire/conexare, trecere la un alt organ.
Inregistrarea unui dosar cu o solutie de disjungere sau disjungere si declinare.
Inregistrarea unui dosar format in urma disjungerii cauzei pentru alti infractiune,
dintr-un dosar solutionat cu solutie de clasare.
Inregistrarea unui dosar la care s-a reunit/conexat un alt dosar.
Inregistrarea unui dosar in care se dispune restituirea citre OCP;
Inregistrarea unui dosar cu solutie de renuntare la urmirirea penald, supusi
confirmarii judecatorului de camera preliminard de la instanta careia i-ar reveni,
potrivit legii, competenta sd judece cauza in prima instanta, in termen de 10 zile de
la data la care a fost emisad ordonanta.
Inregistrarea unui dosar cu solutie de renuntare la urmirirea penald, in care potrivit
dispoz. art. 318 alin. 15 lit. a) C.proc.pen., instanta respinge cererea de confirmare
si dispune trimiterea cauzei la procuror pentru a Incepe sau completa urmarirea
penald, ori dupd, caz pentru a pune in miscare actiunea penald si a completa
urmarirea penala.
Inregistrarea unui dosar cu solutie de renuntare la urmarirea penald, in care potrivit
dispoz. art. 318 alin. 15 lit. b) C.proc.pen., instanta desfiinteaza solutia de
renuntare la urmarirea penala si dispune clasarea
Inregistrarea unui dosar cu solutie de trimitere in judecata (rechizitoriu).
Inregistrarea unui dosar cu solutie de trimitere in judecatd (rechizitoriu) prin care
se mai dispune o altd solutie de netrimitere in judecata (clasare).
Inregistrarea unui dosar cu solutie de trimitere in judecatd (rechizitoriu), in care
instanta dispune restituirea potrivit art. 346 alin. 3 C.proc.pen.
Inregistrarea unui dosar solutionat prin rechizitoriu privind unul sau mai multi
inculpati arestati preventiv.
Inregistrarea unui dosar solutionat prin incheierea unui acord de recunoastere a
vinovatiei.
Inregistrarea unui dosar solutionat prin incheierea unui acord de recunoastere a
vinovatiei, In care instanta potrivit dispoz. art. 485 alin. 1 lit. b) C.proc.pen.
respinge acordul si trimite dosarul procurorului in vederea continudrii urmaririi
penale.

Alte operatii in legiatura cu dosarele penale
reunirea dosarelor
transferul dosarelor la parchete
functia de cautare a dosarelor penale si a informatiilor din acestea in aplicatia
ECRIS
arhivarea dosarelor
redistribuirea dosarelor
lista dosarelor cu erori

Generarea rapoartelor referitoare la dosarele penale
rapoarte referitoare la dosarele penale
rapoarte referitoare la documente din dosarele penale
rapoarte referitoare la parti din dosarele penale
rapoarte referitoare la volum procurori
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6. inregistrarea wlucrarilor” in aplicatia ECRIS
> anegistrarea lucrarilor de tip ,,Generale”, ,,Plangeri” si ,,Altele”
> inregistrarea lucrarilor de tip ,,Petitii, sesizari, reclamatii, cereri i memorii’
> Inregistrarea lucrarilor de tip ,,Judiciar”

b

7. Alte operatii in ECRIS
» Programare procurori pentru sedinta
» Programare procurori de serviciu
> Inregistrare audiente

8. Aplicatia Registre si condici electronice

» Interfata si meniul principal

» Formularele care pot fi extrase din aplicatie

» Aplicarea filtrelor in vederea generarii formularelor
» Generarea registrelor si condicilor electronice
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Anexa nr. 3g la HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI
Departamentul de formare profesionala initiala
CURSANTI SPECIALIZAREA PARCHETE
PROMOTIA 9 septembrie 2024 - 9 martie 2025

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA 2024 - 2025
REGISTRATURA, GREFA SI ARHIVA

9. Compartimentul penal - Registrul de evidenta a activitatii de urmarire penala si de
supraveghere a acesteia (Registrul penal — R4)

17. Reguli generale de inregistrare a unui dosar in registrul penal.

18. Circuitul administrativ al unui dosar penal/ sesizare parchet — politie, politie — parchet.

19. Inregistrarea in sistem partida.

10. inregistrarea dosarelor in registrul penal

> Inregistrarea unei adrese de nr. unic (intrare-iesire).

> Inregistrarea unui dosar cu 2 intrari-iesiri (nr. unic + solutie).

> Inregistrarea unui dosar cu 3 intriri-iesiri (nr. unic + propunere confirmare
efectuare in continuare a urmaririi penale + solutie).

> Inregistrarea unui dosar cu 4 intriri-iesiri (nr. unic + propunere confirmare
efectuare in continuare a urmadririi penale + propunere punere in miscare a actiunii penale
+ solutie)

> Inregistrarea unei propuneri/solutii de dezinvestire: declinare, trimitere la preluare,
reunire/conexare, trecere la un alt organ.

> Inregistrarea unui dosar cu o solutie de disjungere.

> Inregistrarea unui dosar format in urma disjungerii cauzei pentru alti infractiune,
dintr-un dosar solutionat cu solutie de clasare.

> Inregistrarea unui dosar la care s-a reunit/conexat un alt dosar.

> Inregistrarea unui dosar cu o solutie in care se dispun cheltuieli judiciare.

> Inregistrarea unui dosar cu o solutie de clasare (solutie de netrimitere/neurmarire).

> Inregistrarea unui dosar cu solutic de renuntare la urmirirea penald, supusi

confirmarii judecatorului de camera preliminard de la instanta careia i-ar reveni, potrivit
legii, competenta sa judece cauza in prima instanta, in termen de 10 zile de la data la care
a fost emisa ordonanta.

> Inregistrarea unui dosar cu solutie de renuntare la urmérirea penald, in care potrivit
dispoz. art. 318 alin. 15 lit. a) C.proc.pen., instanta respinge cererea de confirmare si
dispune trimiterea cauzei la procuror pentru a incepe sau completa urmarirea penald, ori
dupa, caz pentru a pune In miscare actiunea penald si a completa urmarirea penala.
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Inregistrarea unui dosar cu solutie de renuntare la urmdrirea penald, in care potrivit
dispoz. art. 318 alin. 15 lit. b) C.proc.pen., instanta desfiinteaza solutia de renuntare la
urmadrirea penala si dispune clasarea.

Inregistrarea unui dosar cu solutie de trimitere in judecati (rechizitoriu).

Inregistrarea unui dosar cu solutie de trimitere in judecata (rechizitoriu) prin care se
mai dispune o alta solutie de netrimitere in judecata (clasare).

Inregistrarea unui dosar cu solutie de trimitere in judecati (rechizitoriu), in care
instanta dispune restituirea potrivit art. 346 alin. 3 C.proc.pen.

Inregistrarea unui dosar solutionat prin rechizitoriu privind un inculpat arestat
preventiv.

Inregistrarea unui dosar solutionat prin incheierea unui acord de recunoastere a
vinovatiei.

Inregistrarea unui dosar solutionat prin incheierea unui acord de recunoastere a vinovatiei,
in care instanta potrivit dispoz. art. 485 alin. 1 lit. b) C.proc.pen. respinge acordul si
trimite dosarul procurorului in vederea continudrii urmaririi penale.

Compartimentul plingeri — Registrul de evidenta a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor, plangerilor si memoriilor adresate parchetului (R-34); Registrul de
evidenta a plangerilor formulate impotriva masurilor si actelor de urmarire penala,
precum si impotriva solutiilor procurorului (R-9)

Reguli generale de inregistrare a lucrdrilor ce contin indicativul de cartare
corespunzator nomenclatorului arhivistic in vigoare, VIII-1 si II-2.

inregistrarea lucririlor (plangeri, sesiziri, cereri, memorii) in registrul ,,plangeri”

Particularitati privind inregistrarea cererilor, plangerilor si sesizarilor in functie de
natura lor.

Inregistrarea cererilor in legatura cu dosarele penale.

Inregistrarea unei plangeri impotriva solutiei unui procuror.

Inregistrarea unei plangeri de tergiversare a cercetrilor.

Inregistrarile tardive de deces.

Inregistrarea oricirei cereri sau memoriu (in legiturd cu un dosar deja solutionat).

Inregistrarea unei sesizari/plangeri cu caracter penal, gresit indreptatd si
redirectionarea acesteia pe cale administrativd unitdfii de parchet competente, ori
institutiei competente.

Compartimentul general — Registrul de intrare-iesire a corespondentei

Particularitati privind inregistrarea lucrarilor in cadrul compartimentului plangeri in
functie de natura lor.

Inregistrarea lucrarilor se realizeaza cu numere pare din doi in doi cu indicativul de
cartare corespunzator.

inregistrarea cererilor de revizuire, a motivelor de apel, de recurs, cererilor de
interdictie.

intocmirea si tehnoredactarea actelor de proceduri, a formelor de comunicare
Conceperea unei adrese de comunicare a solutiei.
Intocmirea formelor (adreselor de comunicare) in cazul unei solutii in care se
dispun cheltuieli judiciare in sarcina suspectului/inculpatului si adresa catre suspect.
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Adresa catre administratia financiara de la domiciliul partilor.

Intocmirea formelor in cazul unei solutii de trimitere in judecata (rechizitoriu):
adresa catre cazier;
adresa de inaintarea a dosarului catre instanta;
continutul unei adrese de trimitere la instanta de judecata a dosarelor cu propunere
de luare a masurii arestarii preventive;
adresa de comunicare a rechizitoriului catre inculpatii trimisi in judecata in stare
de libertate si catre arest (in cazul inculpatilor arestati preventiv).
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Anexa nr. 3h la HCC nr. 30/29.11.2024

SCOALA NATIONALA DE GREFIERI

Departamentul de formare profesionala initiala

CURSANTI SPECIALIZAREA INSTANTE SI PARCHETE
PROMOTIA 2024-2025 (9 septembrie 2024 — 9 martie 2025)

o 01NN AW

TEMATICA EXAMEN ABSOLVIRE PROMOTIA 2024 - 2025

DACTILOGRAFIE

. Tastele de baza: 1. asdf - jkls

2. literele g-h, e-1

. Literele: 1. r-usit-z

2. g-p s1 w-0

. Litera c si virgula

. Literele v-m si b-n

. Literele y-x, punctul si cratima

. Literele a-i-a-t

. Cifrele. Majusculele. Semnele de punctuatie, ortografice si speciale.
. Lucrari de corespondenta, note, incheieri si alte acte juridice

. Incadrarea in pagini a textelor. Corectarea greselilor

10. Estetica lucrarilor redactate.

11. Formatare text, generare cuprins, sabloane, protejare document

12. Redactare de texte in diferite limbi straine, inclusiv in cele cu caractere chirilice,
grecesti, gotice etc.

La examen se iau in calcul: aplicarea metodei ,,0arbe”, corectitudinea si viteza de scriere,
media finala fiind formata din notele acordate pentru fiecare criteriu.
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