“onsthul Superior al Magisera

furil este garantal independenter justities” {act, 133 alin. |

ROMANIA

din Constitutie, re

SR

CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII
PLENUL
HOTARAREA nr. 1390
din 11 decembrie 2014

Prin nota nr. 26383/DRUQ/ 26736/5T /2014, Direcgia resurse umane S
orgamizare ~ Serviciul formare profesionala §1 statistici judiciard a inaintat Plenului
Consiliului Superior al Magistrarurii propuncrea de a analiza §i dispune in legituri cu
Programul de formare continui a personalului auxiliar de specialitate din cadrul

mstantelor judecitoresti si a parchetelor de pe langi acestea pentru anul 2015,

Viazand nota Scolii Nagionale de Grefieri si documentele atasate, Plenul retine
urmatoarele:

Prin adresa nr. 2768/02.12.2014, Scoala Nationali de Grefieri a inaintat
propunerca privind Programul de formare profesionali continui a personalului auxiliar
de specialitate din mstantele judecitoresd si parchetele de pe langi acestea, pentru anul
2015,

Au fost atasate Hotdrirea nr. 57 /28.11.2014 a Consiliului de conducere al Scoli
Nagionale de Grefieri, la care a fost anexat Programului de pregitite continui a
personalulut auxiliar de specialitate din cadrul instantelor judecitorest st parchetelor de

pe langd acestea pentru anul 2015,
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Conform  prevederilor att. 30 din Legea nr. 567/2004 privind  statutul
personalulu auxiliar de specialitate al instanielor judecitoresti si al parchetelor de pe
lang acestea, cu modificirile si completirile ulierioare, coroborate cu prevederile art. 41
st urmitoarele din Regulamentul de organizare $1 functionare a Scoli Naponale de
Grefieri, aprobat prin Hotirirea nr. 183/2007 a Plenului Consilinlui Superior al
Magistraturii, seminasiile si sesiunile de formare continui a grefierilor se realizeazd pe
baza unui program anual aprobat de Consiliului Supertor al Magistraturii, la propunerea
Consiliulut de conducere al Scolii Nagionale de Grefieri.

Avand in vedere dispozipile legale mai sus menfionate, Consiliul de conducete al
Scolii Nationale de Grefieri a aprobat, prin Hotdrdrea nr. 57/28.11.2014, propunerea
privind Programul de formare continui a petsonalului auxiliar de specialitate din cadrul
instantelor judecitoresti si a patchetelor de pe langd acestea in anul 2015 §i a decis
inaintarea acesteia, in vederea aprobirii, Consiliului Superior al Magistraturii.

Din analiza Programului de formare continui a personalulut  auxiliar de
specialitate din cadrul instangelor judecitoresti $i a parchetelor de pe langa acestea pentru
anul 2015, Plenul retine ci, in vederea elaboridi acestuia, s-a procedat la consultarea
judecitorilor, procurorilor si grefierilor din cadrul instan{elor judecitorest si parchetelor,
dar 1 a formatorilor Scolii Nationale de Grefieri,

Calendarul de formare continui a grefierilor pentru anul 2015, detaliat in anexa
Hotiririi nr. 57/2014 2 Consiliului de conducere al Scohi Nationale de Grefier,
cuprinde 54 de acgiuni de formare continus organizate de Scoala Nagionali de Grefieri in
cadrul centrelor regionale de pregitire de la Barlad, Cheia, Giroc, Vartra Dornei, Sovata,
Constanta i Tagi; 106 acfiuni organizate la sediile curtilor de apel si parchetelor de pe
langi curgle de apel s1 seminare desfisurate in forma inviimantului la distangd (e-
learning) in materiile Dreptului procesual civil st Dreptului procesual penal, adresate
grefierilor recrutafl in mod direct, precum s seminare in materiile Dreptalui procesual
cwvil, Dreptului procesual penal, Limba romani, Informagi clasificate, Limba engleza st

Procedura insolvengei, adresate grefierilor in funcyie,
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Numdrul actiunilor si forma de desfisurare a acestora s-au stabilit tinand cont de
schemele de grefien existente in statele de functii ale instantelor si parchetelor in anul
2014 st de coordonatele bugetare ale anului 2015,

Plenul constatd ci, crestetea semnificativa a aciunilor desfisurate la sediile
curtilor de apel si a parchetelor de pe langd curtile de apel s-a datorat aprecierii extrem de
favorabile a acestui tp de pregitire in cursul anilor 2013 si 2014, reflectati in
chestionarele de evaluare completate de cursanti si punctele de vedere transmise de
instante s1 de costurile mult reduse fagi de seminarele desfisurate in centrele de formare.
Totodatd, avand in vederc necesitatea Impirtisirti experientei profesionale si intre
grefier din raza unor curti de apel diferite, respectiv parchete de pe lingi curfl diferite,
Programul de formare continui congine acfiuni si in centrele de formare. In plus, in
Program sunt cuprinse actiuni desfisurate in forma invigimintului la distanti (e-
learning), avand in vedere aprecicrea favorabili a acestora de citre instante si parchete,
avantajele acestora si costutile reduse pentru derularea lot.

Programul cuprinde 30 de actiuni de formare desfisurate la nivelul curtlor de
apel, destinate grefierilor care participi la judecarea cauzelor civile, din cadrul curtilor de
apel st a instantelor arondate, in materia Codului de procedurd civild, 31 de actiuni de
formare desfisurate la nivelul curgilor de apel, destinate grefierilor care participi la
judecarea cauzelor penale, din cadrul curglor de apel s1 a instantelor arondate, in materia
Codulut de proceduri penald, 15 acgiuni de formare desfisurate la nivelul parchetelor de
pe langa curtile de apel, destinate grefierilor din cadrul parchetelor de pe lingd curpile de
apel si a unitigilor arondate, in materia Codului de procedurd penald, 15 acduni de
formare desfasurate la nivelul parchetelor de pe langd curtile de apel, destinate greficrilor
din cadrul parchetelor, in materia ECRIS si 15 actiunt de formare la sediile curgilor de
apel, destinate grefierilor statisticien sau cu atribugii de statistics, in materia Statistic.

in plus, programul de formare va cuprinde doud marterii not, respectiv Activitatea
grefierului desemnat pentru asigurarca desfasurini activititii la biroul judecitorului de
supraveghere a privirii de libertate si Comunicare publica si relagia cu mass-media.

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

urmitoarele:
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- Drepr procesual civil - 1. competenta instantelor de judecatd in materie civild
(atributile grefierului in sesizarea aspectelor de competentd). I1. termencle procedurale.
IT1. nulitatea actelor de proceduri. IV. probele in procesul civil (rolul si atributiile
functionale ale grefierului de sedingd in luarea misurilor necesare administririi probelor),
V. proceduri speciale (actele de proceduri care intri in competenta grefierulut de sedingi
specifice procedurilor speciale) Notd: aceastd tematici se doreste si fie mult mai
cuprinzdtoare, depasind cadrul procedurilor speciale la care face referite Cartea a Vi-a
din Codul de proceduri civili, cuprinzind aspecie ale procedurii necontencioase,
executdrt silite s.a. VI ciile de atac {atributiile procesuale si procedurale ale grefierulu
privind inregistrarea si circuitul dosarelor in ciile de atac, desfisurarca sedingei de
judecatd). VII. activitatea desfisurati de grefierul de sedingd in sistemul ECRIS.

- Drept procesual penal — 1. Camera preliminari: dispozitii incidente in materie
referitoare la activitatea premergitoare sedintet de judecatd si de rezolvare a lucrdrilor cu
caracter administrativ conform Regulamentului de ordine interioari a instantelor
judecitoresti; obiectul camerei preliminare, misurile dispuse de judecitorul de cameri
preliminard; atributiile grefierulai in procedura camerei preliminare; coroborarea
dispozitilor C. proc. pen. cu Regulamentul de ordine intetioard a mnstantelor
judecitoresti; activitatea desflisurati in sistemul ECRIS; alte atribuii ale judecitorului de
camerd preliminard; activitatea grefierilor de sedingd conform C. proc. pen. si
Regulamentului de ordine interioari a instantelor judecitoresti; misurile preventive in
procedura de camerd preliminari; activitatca desfisuratd in sistemul ECRIS. 11. Judecata
in procesul penal: principiile spectfice fazei de judecati; atributitle grefierului anterior
sedinget de judecati: coroborarea dispozifiilor C. proc. pen. cu Regulamentul de ordine
interioard a instangelor judecdtorest; atributiile grefierului in tmpul sedingei de judecati:
coroborarea dispozigilor C. proc. pen. cu Regulamentul de ordine interioars a mstantelor
judecitorests; atributiile grefierului ulterior sedintel de judecati: coroborarea dispozinilor
C. proc. pen. cu Regulamentul de ordine interioard a instantelor judecdtoresti; misurile
preventive in cursul judecatii; procedura in caz de recunoastere a invinuiri si acordul de
recunoastere a vinovigiel; activitatea desfdsuratd in sistemul FCRIS: circuitul dosarului.

L Judecitorul de drepruri i libertig: dispozifii incidente in materie referitoare la
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activitatea premergitoare sedintei de judecati si de rezolvare a lucririlor cu caracter
administrativ conform Regulamentului de ordine intetioard a instantelor judecitoresti;
atributiile judecitorului de dreptart si libertii conform art. 53 C. proc. pen.; atribuile
grefierului de sedingd conform C. proc. pen. si Regulamentului de ordine intetioard a
stanielor judecitoresti; contestaia; activitatea desfisuratd in sistemul ECRIS.

- Executin civile — participantit in faza de exccutare siliti; calitatea partilor;
competenga; atributile  functionale i procedurale ale  grefierului delegat la
compartimentul de executare silits; ttlurile executorii; inregistrarea cererii de executare
silitd; incheierea de incuviinfare a executiri silite; evidenta si procedura executirii
amenzilor judiciare; atributiile grefierului delepat in materie contraventfionald; intocmirea
st evidenta punerii in executare a mandatelor contraventionale.

- Exccutdri penale — punerea in executare a hotiririlor penale  (atribugiile
greficrului delegat la compartimentul executiri penale - coroborarea dispozitillor C.
proc. pen. cu Regulamentul de ordine interioari a nstantelor judecitoresti, cu Legea nr.
253/2013 si cu Legea nr. 254/2013); evidentierea inregistririlor in sistemul informatizat.

- Comunicare si deontologic — I. Comunicare: procesul de comunicare; reguli ale
comunicdrii eficiente; particularitﬁ;:i ale procesului de comunicare: comunicarea cu
judecidtorii/ procurorii; comunicarea intre personalul auxiliar de specialitate; modalitatea
de comunicare cu justifiabilii - comunicarea in timpul sedintei de judecati; dezvoltarea
abilititilor de comunicare in cadrul instanfelor/parchetelor, precum si in relatile cu
publicul i mass — media; abordarea sttuattilor conflictuale. T1. Deontologie: personalul
auxiliar de specialitate — coparticipant la formarea, gestionarea si mentinerea increderii
publicutut in autoritatea judecitoreasci; dobandirea abilitdtilor pentru punerea in practici
a normelor deontologice: profesionalismul, confidentialitatea si evitarea conflictelor de
interese; forme ale vuinerabiiiti@ la inﬁuenge, in exercitarea atribugiilor de serviciu;
corelarea disporzitiilor din C. proc. pen., C. proc. civ., Codul deontologic, Regulamentelor
de ordine interioard a instangelot judecitoresti sau a parchetelor si Legil nr. 567,/2004
referitoare la obligaga de abinere; corclarea dispozigiilor Regulamentelor de ordine
nterioard a instangelor judecitoresti sau a parchetelor, Codul deontologic si Legea nr.

567/2004 privind abaterile disciplinare si sancgiunile aplicate.
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- Arhivare s registraturd (instante) — Gestionarea dosarelor mstanter {Ciclul
general de viagd al documentelor din cadrul instangei. Forma, organizatea dosarelor 51
accesul la acestea. Documente cu acces  restrictionat, Atribugiile  personalului de
specialitate in gestionarea dosarelot). Depozitarea, pistrarea si controlul documentelor
(Ststeme active de Indosariere si arhivare. Planificirile bazate pe nomenclatorul arhivistic
aprobat ptin Ordinul Ministrului Jusuger nr. 3149/C din 29.12.2010. Depozitarea
documentclor inactive.  Distrugerea/eliminarca  documentelor. Controlul  dosarului
cauzel. Inventarul documentelor,) Metodologia de aplicare a dispozigitlor Legii nr.
16/1996 privind Arhivele Nagionale si a altor acte normative privind activitatea de
arhivd. Actvitatea de registraturd — registre, condici, primirea, inregistratea, evidenta s1
circulatia lucririlos. Eliberarea copiilor de pe acte $1 a inscrisurilor originale

- Arhivare i registraturi (parchete) — Arhivarea documentelor (Attibugiile
personalului auxiliar de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenta, selectarea,
miscarea §i casarea documentelor pastrate in arhivi; evidenta corpurilor delicte s a altor
mijloace de probd; arhivarea electronici a dosarelor; metodologia de aplicare a
dispozigtilor Legii nr. 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic st a altor acte normative
privind activitatea de athivi; asigurarea unor practici unitare; Activitatea de registraturi —
primirea, integistrarea, cvidenta si circuitul lucririlor in parchet; metodologia de aplicare
a prevedetilor din Regulamentul de ordine interioari al parchetelor; eliberatea copiilor de
pe acte si a inscrisurilor originale.

- Cooperate judiciard internationali in materie civili — Comunicarea actelor
judiciare si extrajudiciate in statele membre ale Unmunit Europene si in afara Uniunii
Furopene; obtinerca probelor in statele membre ale Uniunii Huropene i in afara Uniunit
Huropene; recunoagterea si executarea hotiririlor judecitoresti.

- Cooperare judiciari internagionald in materie penali — Mandatul curopean de
arestare; asistenta judiciari internationali in materie penald - comisiile rogatorii si
audicrea prin videoconferingi; recunoasterea hotdrarilor penale.

- Management prncipiile  supervizii eficiente (stluri de management;
comunicare eficienti; motivarea personalului 1 stabilirea ordinii prioritafilor); delegarea;

consitlierea persoanclor dificlle in cadrul personalului aflar in subordine; relationarea
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eficientd cu superiorii ierarhici; consolidarea echipei (Team Building); managementul
timpului; managementul schimbirii,

- Elemente de tehnoredactare — procesorul de texte WORD: corespondente intre
Word 97 - 2003, Word 2007, Word 2008, Word 2010, pregitrea interfeter WORD in
ficcare dintre aceste editii; configurarea unui document WORD; optiunea Autocorect;
Clipboard Office; optiunea ,Find and Replace”; utilizarea machetelor; s scriem s1 84 ne
exprimidm corect in limba roméani: principiile redactiii unui text; tehnica de redactare a
actelor de proceduri; intocmirea unei adrese.

- Activitatea grefierului desemnat pentru asigurarea desfisuririi activitati la biroul
judecitorului de supraveghere a priviri de libertate — activitatea administrativ-
jurisdictionald a grefierului desemnat pentru asigurarea desfisuririi activititi la biroul
judecitorului de supraveghere a privitii de libertate (atributii, activitatea de registraturi,
arhivarea, evidenta); sesizirile cu caracter administrativ (cerenle de audientd, refuzul de
hrand, alte sesiziri); sesizdrile cu caracter administrativ-jurisdictional (plingeri conform
Legii nr. 254/2013, comisii rogatorii); institutia judecitorului de supraveghere a priviri
de libertate (limitele exercitirii putetii judecitorest); sistemul progresiv a regimurilor de
exccutare a pedepselor privative de libertate; dreprurile si obligatiile persoanelor private
de libertate; sistemul sanctionator si recompensarea persoanelor private de libertate.

- Abilitdfi non-jutidice — analiza tranzacgtonald; comunicarea verbali si nonverbali;
bariere in comunicare; ascultarea activi §1 asertivitatea; managementul stresului: factorii
de stres, reacflt la stres, resursele personale de a face fati stresului; modalitigi de
management al stresului: rezolvarea de probleme, managementul tmpului.

- Comunicare publici ¢ relafia cu mass-media — importanfa comunicirii;
clementele procesului de comunicare; comunicarea intetpersonald ¢i organizational;
comunicarea in raporturile de serviciu cu publicul, forme de comunicare/bariere de
comunicare; atitudini si comportamente in comunicare; gestionarea conflictelor; tipuri de
comunicare si impactul acestora; asertivitatea; modificirile Ghidului privind relaga
sistemulut judiciar romin cu mass-media; hberul acces la informatiile de interes public;

protecyia datelor personale; relagia jurnalist — Biroul de presi al unei instituti; conduita
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purtatorulut de cuvant in relagia cu presa; calitdgle unet stitl — criteriile care definesc
valoarea de stire a unet informagii; misiunea Biroului de presa.

- Repartizarea aleatoric a cauzclor — desemnarca persoanclor cu atributit privind
primirca actelor de sesizare a instangei, verificarea indeplinitii cerintelor previzute de
normele procedurale si repartizarea cauzelor; modalitatea in care se face repartizarea
actelor de sesizare a instantei primite la registraturi; introducerea datelor in aplicarea
ECRIS in vederea repartizirii unei cauze; ordinea in cate sunt inregistrate si repartizate
cauzele; repartizatea aleatorie in sistem informatic sau ciclic; exceptitle de la repartizarea
aleatoric a cauzelor; constituirea si compunerea completelor, modificarea componentei
acestora st desfiinfarea lor; intocmirea planificirilor de permanentd; repartizarea esuati;
modul de solutionare a incidentelor procedurale referitoare la compunerea completului
de judecati; modul de solutionare a altor incidente procedurale; procedura in caz de
avaric; repartizatea cauzelor in perioada vacantei judecitoresti,

In continuarea seminarelor desfisurate cu succes in perioada 2011 - 2014, in
scopul dezvoltirii relatiel magistrat — grefier, Scoala Nagionald de Grefieri va organiza, in
cursul anului 2015, patru actiuni comune cu Institutul National al Magistraturi, la
disciplinele Repartizarea aleatotie a cauzelor g1 Comunicare publicd si relagia cu mass-
media.

In ceea ce priveste grefierii din cadrul instangelor, recrutati in cadrul profesiei prin
concurs de ocupare in mod direct a posturilor, programul de formare profesionald
continud prevede un seminar destinat acestora. Formarea lor se va realiza pe parcursul a
doud ctape: o primi ctapd, desfisurati in forma invatimantului la distangd, la disciplinele
drept procesual civil, drept procesual penal; 0 a doua etapi va fi organizatd la nivelul
centrelor de pregatire (pe parcursul 2 8 zile), care isi propune si asigure aprofundarea
unot aspecte practice circumscrise disciplinelor deja prezentate — Drept procesual penal
si Drept procesual cwvil, dar si in ceea ce priveste Comunicarea si deontologia
profesionali,

Vizand datcle transmise de citre Scoala Nationald de Grefieri si finand cont de
criteritle avute in vedere la elaborarea Programulut de formare continua a personalului

auxiliar de specialitate din cadrul instantelor judecitorest §i a parchetelor de pe langi
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acestea pentru anul 2015, Plenul apreciazi ci, prin disciplinele st temele abordate,
precum si prin actiunile preconizate a fi intreprinse in cadrul Programului, acesta
cotespunde necesititilor de formare continui a grefierilor, motiv pentru care va aproba
Programul de formare continud a personalului auxiliar de specialitate din  cadrul

mstantelor judecdtorest si a parchetelor de pe langa acestea pentru anul 2015,

Fad de cele expuse, in conformitate cu prevederile art. 30 alin. (2) din Legea nr.
567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instangelor judecitorestd
st al parchetelor de pe langd acestea, modificati si completati, ptin vot direct si secret, cu

unanimitatea voturilor membrilor prezenti.

PLLENUL
CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURII
HOTARASI'E
Art. 1 — Aprobarea Programului de formare continud a personalulut auxiliar de
specialitate din instangele judecitorest si parchetele de pe langd acestea pentru anul 2015,

conform anexei la prezenta hotirare (30 de pagini).
Art. 2 — Prezenta hotirare a Plenului Constliului Superiot al Magistraturii se

comunici Directiei tesurse umane $i organizare si Scolii Nationale de Grefieri, pentru a fi

pusd in aplicare, conform legit.

Dati in Bucurest, la data de 11 decembrie 2014

Pregedinte,
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SPECIALI

Anexa la Hotdrdrea nr. 1390/11.12.2014 a

Plenului Consiliulur S uperior al Magistraturii

PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA A PERSONALULUI AUXILIAR DE

TATE DIN CADRUL INSTANTELOR JUDECATORESTI SI A PARCHETELOR DE PE LANGA

ACESTEA PENTRU ANUL 2015

Nr. f Tematica Centrul de Perioada Nr. Curti de Grup tinta
ert. | Pregitire particip. Apel/Parchete ‘
| 1. | Executiri penale Sovata 16-18.03.2015 9 CA Alba lulia Grefier dfziega;i la
- puncrea in executare a hotiririlor penale 6 CA T’!‘rg‘U“Mt_i,f% o compavri}mentu!
(atributiile grefierului delegat la compartimentul 6 CA Clyj (marlwp:u;m ‘Fm?). executart penale
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C. Maramures, Trib. Bistrifa-
proc. pen. cu ROUWJ, cu Legea nr. 253/2013 si cu Naséud §i judecitoriile din
} Legea nr. 254/2013 ) qircunascr;.p;1a acestora)
- evidentierea fnregistrarilor in sistemul 3 Trib. Vélcea
informatizat. 1 ™ Cly .
2. | Drept procesual civil. ECRIS Cheia 17-20.03.2015 1 ICC 'G.re_a‘:en_ care
- competenta instantelor de judecati in materie 4 CA Bra_gov. participa la gu_df?carea
civila (atributiile grefierului n  sesizarea 9 CA Pit);e§t1 o cauzelor civile
aspectelor de competenta); 4 CA Pit«mtx'_ {mai put,;‘:p F ,E.'.lb“
- termenele procedurale; Vilcea gi j.u@cétomie din
- nulitatea actelor de proceduri; circumscriptia S&)‘ ‘
7 CA Bucuresti (mai putin

- probele in procesul civil (rolul st atributiile
functionale ale grefierului de sedintd in luarea
masurilor necesare administririi probelor);

- proceduri speciale (actele de procedurad care
intrd in competenta grefierului de sedintd specifice

procedurilor speciale);

Noti: aceastd tematicd se doreste s fie mult mai
cuprinzdtoare, depasind cadrul procedurilor speciale
lu care face referive Cartea a Vi-a din Codul de
procedurd civild, cuprinzand aspecte ale procedurii
necontencioase, executdrii silite $.0l

Trib. Calarasi, Trib.
lalomita, Trib. Giurgiu si
judecitoriile din
circumscriptia acestora)




- ciile de atac (atributiile  procesuale i
; procedurale ale grefierului privind inregistrarea $1
f circuttul dosarelor in ciile de atac, desfasurarea
i sedintei de judecata):
| - activitatea desfigurati de grefierul de sedinta
_in sistemul ECRIS.

PCA Alba lulia

Grefien

Camera preliminari:

3. ]Arhivare si registraturi Sovata 18-20.03.2015 3 r o
| | Arhivarea documentelor: 2 PCA Brasov Gretieri - arhivari
f j- atribufiile personalului auxiliar de specialitate 3 PCA (_‘!u;v
} - din cadrul parchetelor privind evidenta, selectarea, 4 PCA Craiova
! miscarea §i casarea documentelor péstrate in 2 PCA (f)_rade.a
| arhivd; evidenta corpurilor  delicte si a altor 2 PCA P"e§t“
| mijloace de probd; arhivarea electronici a 3 PCA Ploiesti
l dosarelor; metodologia de aplicare a dispozitiilor 2 PCA Timigoara

Legii nr. 16/1996, a Nomenclatoruluj arhivistic s 2 PCA Tirgu-Mures
a altor acte normative privind activitatea de 1 DHCOT
arhivii; asigurarea unor practici unitare; 1 DNA
Activitatea de registratura:
- primirea, inregistrarea, evidenta si circuitul
lucrarilor in parchet; metodologia de aplicare a
prevederilor  din  Regulamentul de ordine

| interioard al parchetelor: eliberarea copiilor de pe
acte §1 a inscrisurilor originale, _

4. | Management Vatra 23-25.03.2015 7 PCA Suceava Grefieri cu functii de
- principiile supervizirii eficiente (stiluri de | Dornei 3 PT Neamt conducere
management, comunicare eficienti; motivarea 2 PT Satu Mare
personalulut si stabilirea ordinii prioritétilor); 3 PT Maramures
- delegarea; 2 PT Bist;’iga«Nﬁsﬁud
- consilierea persoanelor dificile in cadrul 2 DIICOT
personalulut - aflat in  subordine; relationarea 1 DNA
eficientd cu superiorii ierarhici:
- consolidarea echipei (Team Building);
- managementul timpului;
- managementul schimbarii. S
5. | Drept procesual penal. ECRIS Constanta | 24-27.03.2015 2 ICCI .({-ref*e“, care
7 CA Constanta participd la judecarea




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

- obiectul camerei preliminare, miasurile dispuse
de judecatorul de camerd preliminari; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu
ROI1;

- alte atributii ale judecdtorului de cameri
preliminard; activitatea grefierilor de sedinfa
conform C. proc. pen. si ROILJ;

- masurile preventive in procedura de cameri
preliminard;

- activitatea desfiguratd in sistemul ECRIS.
Judecata in procesul penal;

- principiile specifice fazei de judecat;

- atributiile grefierului anterior sedinfei de
judecatd: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROHT;

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

- atributiile grefieruloi ulterior gedintei de
judecatd: coroborarca dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIE;

- masurile preventive in cursul judecatii,

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

- activitatea desfiguratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

14

CA Bucuresti
CMA
T™M Bucuresti

cauzelor penale

Executiri penale

- punerea in executare a hotiririlor penale
(atributiile grefierului delegat la compartimentul
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C.
proc. pen. cu ROILJ, cu Legea nr, 253/2013 si cu

Vatra
Dornei

25-27.03.2015

—
<

o W

CA Suceava

Trib. Neam{

Trib. Satu Mare
Trib, Maramures
Trib. Bistrita-Nasaud

Grefieri delegati la
compartimentul
executdri penale




f Legea nr. 254/2013);

- evidentierea finregistririlor in sistemul

informatizat. 1
7. | Management Giroc 20-22.04.2015 8 PCA Craiova Girefieri cu functii de

- principiile supervizirii eficiente (stiluri de 6 PCA Timisoara conducere

management; comunicare eficientd; motivarea 3 PCA Oradea (mai putin

personalului i stabilirea ordinii prioritatilor): PT Satu Mare si parchetele

- delegarea; din circumscriptia sa)

- consilierea persoanelor dificile in cadrul I DIICOT

personalului aflat in subordine; relationarea 1 DNA

eficientii cu superiorii ierarhici; 1 PMTM Timisoara

- consolidarea echipei (Team Building):

- managementul timpului;

- managementul schimbdrii. .
8. | Drept procesual civil. ECRIS Sovata 20-23.04.2015 9 CA Alba lulia .G‘revfxer{ care

- competenta instanfelor de judecatd in materie 6 CA Tirgu.—Myrcg o participd la }u‘de.carea

civili  (atributiile  grefierului  in  sesizarea U CA Cluj (mai putin Trib. cauzelor civile

aspectelor de competenti); Maramures, Trib, Bxstm;zy

- termenele procedurale; Nasaud si judecatoriile din

- nulitatea actelor de proceduri; circumscriptia acestora)

3 Trib. Vélcea

- probele in procesul civil (rolul si atributiile
functionale ale grefierului de sedingd in luarea
mdsurilor necesare administrarii probelor);

- proceduri speciale (actele de procedurid care
intrda in  competenta greficrului  de sedinta
specifice procedurilor speciale):

Notd: aceastd tematicd se doreste sd fie mult mai
cuprinzdtoare, depdsind cadrul procedurilor speciale
la care face referire Cartea a Vi-a din Codul de
procedurd civild, cuprinzind aspecte ale procedurii
necontencioase, executdrii silite s.a.

- cdile de atac (atributiile procesuale si
procedurale ale grefierului privind inregistrarea si

sedintei de judecati);

- activitatea desfasurati de grefierul de sedinti

circuitul dosarelor in caile de atac, desfasurarea




in sistemul ECRIS.,

9. | Drept procesual penal. ECRIS Birlad 21-24.04.2015 ! 1car Grefier care
Judecitorul de drepturi si libertiti: 6 CA 1'351 . participa I‘t’iJUde(«@t"‘“‘
- dispozitii incidente in materie referitoare la 6 CA Gal%t;: . “ cauzelor penale
activitatea premergitoare gedintei de judecati 4 CA Bacdu (mai putin
$1 de rezolvare a lucrarilor cu caracter '_Tl'lb- Neamf si
administrativ conform ROIL: }a:ldecmor:.ﬂe«dm
- atributille judecitorului de drepturi si circumscriptia sa)‘ _
libertiti conform art.53 C. proc. pen. 7 (.‘A Bucurcgt% (_Pn“]e.u putin
- atributiile grefierului de gedin{i conform C. Trib. Céiém;ﬂ, 1{}%}. o
proc. pen. st ROIL; lalomita, .”.1"r1b.. Giurgiu si
- cﬂntéstatia; judecétonll le _dm
- activitatea desfagurati in sistemul ECRIS, circumscriptia acestora)

1 ™ lasi .

10. | Cooperare judiciari internationali in Iagi 22-24.04.2015 3 CA Bacau (iretieri care ,
materie civild 8 CA 1iucu1je$t1 par’zicz_pailaju‘dc?;:ared
- comunicarea  actelor  judiciare i j Ei ;;aiaiil cauzelor civile
extrajudiciare in statele membre ale Uniunii 3 C'A Pii _
Europene si in afara Uniunii Europene; ; (‘A SL::;av;
~ obfinerea probelor in statele membre ale o
Uniunii Europene si in afara Uniunii Europene;
- recunoagterea §i executarea hotararilor
Judeciitoresti. __

11. | Elemente de tehnoredactare Giroc 22.24.04.2015 5 CA Alba Iulia Grefieri din cadrul
- procesorul de texte WORD: 8 CA (;ra.iova instantelor
- corespondente intre Word 97 - 2003, Word 3 CA Oradea
2007, Word 2008, Word 2010:; 4 CA Pitesti

5 CA Timisoara

- pregitirea interfetei WORD in fiecare dintre
aceste editii;

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- Clipboard Office:

- optiunea ,.Find and Replace™;

- utilizarea machetelor.

- 84 scriem §i sd ne exprimim corect in limba




' roména:
- principiile redactarii unui text;
- tehnica de redactare a actelor de proceduri;

i
|
]
|
I 12,
i
I

asigurarea desfisuriirii _ activititii la
biroul judecitorului de supraveghere a
privirii de libertate

- activitatea administrativ-jurisdictionali a
grefierului  desemnat  pentru  asigurarea
desfaguririi activitatii la biroul judecitorului
de supraveghere a privirii de libertate
(atributif, activitatea de registraturd, arhivarea,
evidenta);

- sesizarile cu caracter administrativ (cererile
de audient, refuzul de hrana, alte sesizdri);

- sesizdrile cu  caracter administrativ-
jurisdictional (plangeri conform Legii nr.
254/2013, comisii rogatorii);

- institufia judecitorului de supraveghere a
privirii de libertate (limitele exercitirii puterii
judecdtoresti);

- sistemul progresiv a regimurilor de executare
a pedepselor privative de libertate;

- drepturile i obligatiile persoanelor private de
libertate;

| - Intocniirea unei adrese. —
Cooperare judiciard internationala in Sovata 22-24.04.2015 ;3 CA glbﬂ latia t.(_;.revhier{ c,:;rcdma
. - CAF rasov participa la judecs
! materie penala 4 CA Cluj cauzelor penale si
- mandatul european de arestare; 3 CA Craiov cei delegati la
- asistenta judiciari internationali in materie . (;' A Or; deaa compartimentul
enali - comisiile rogatorii si audierea prin " o e oy ale
3 Eideoconferinpi' : P 3 CA Timisoara executéinn penale
- ’ ) 3 “A Tireu-Mure care au atributii de
- recunoasterea hotirarilor penale. 7 CA Fi e Mures o a MEA
¢ 1 T™ Clyj emitere a ME
1 TM Timisoara '
13.  Activitatea grefierului desemnat pentru Constanfa | 22-24.04.2015 36 C;f;iiif; f:;;?::if

destasurarii activitatii

la biroul judecatorului
de supraveghere a
privarii de libertate




- sistemul sanclionator S§i recompensarea
persoanelor private de libertate. N
14. | Management Cheia 06-08.05.2015 4 PCA Brasov Grefieri cu functii de
- principiile supervizirii eficiente (stiluri de 6 PCA Ploiesti conducere
management; comunicare eficientd: motivarea 3 PCA Pitesti (mai putin PT
personalului §i stabilirea ordinii prioritatilor); Vilcea si parchetele din
- delegarea; circumscriptia sa)
- consilierea persoanelor dificile in cadrul 5 PCA Bucuresti (mai pufin
personalului aflat in subordine; relationarea PT Calarasi, PT Ialomita,
eficienta cu superiorii ierarhici; PT Giurgiu si1 parchetele
- consolidarea echipei (Team Building); din circumscriptia E
- managementul timpului; acestora)
- managementul schimbarii. ] DHCOT
1 DNA
15. | Management Sovata 11-13.05.2015 7 PCA Alba lulia Grefier cu functii de
- principiile supervizirii eficiente (stiluri de 4 PCA Tirgu-Mures conducere
management; comunicare eficienti; motivarea 4 PCA Clyj (mai putin PT
personalului si stabilirea ordinii prioritatilor); Maramures, P1 Bistrita-
- delegarea; Nasdud si parchetele din
- consilierea persoanelor dificile in cadrul circumseriptia acestora)
personalului  aflat in subordine; relationarea 2 PT Vilcea
eficientd cu superiorii ierarhici: 1 DICOT
- consolidarea echipei (Team Building); 1 DNA
- managementul timpului; 1 PMTM Cluj
- managementul schimbairii.
16. | Elemente de tehnoredactare Birlad 11-13.05.2015 4 PCA Bacau Grefieri din cadrul
- procesorul de texte WORD: 6 PCA Bucuresti parchetelor
- corespondente intre Word 97 - 2003, Word 4 PCA Constanta
2007, Word 2008, Word 2010; 4 PCA Galati
- pregitirea interfetei WORD in fiecare dintre 3 PCA lasi
aceste editii; 3 PCA Suceava
1 DIICOT

- configurarea unui document WORD:
- optiunea Autocorect;

- Clipboard Office;

- optiunea ,.Find and Replace™;

- utilizarea machetelor.




- 84 seriem §$i sd ne exprimim corect in limba
romani:

- principitle redactani unui text;

- tehnica de redactare a actelor de procedura;

- intocmirea unei adrese.

17.

Drept procesual civil. ECRIS

- competenfa instantelor de judecata in materie
civila  (atributitle grefierului  in  sesizarea
aspectelor de competenta);

- termenele procedurale;

- nulitatea actelor de proceduri;

- probele in procesul civil (rolu! si atributiile
functionale ale grefierului de sedintid in luarea
masurilor necesare administrarii probelor);

- proceduri speciale (actele de procedurd care
intrd  in  competenta  grefierului  de  sedinti
specifice procedurilor speciale);

Notii: aceastd tematicd se doreste s fie mult mai
cuprinzdtoare, depdsind cadrul procedurilor speciale
la care face referire Cartea a Vi-a din Codul de
procedurd civild, cuprinzind aspecte ale procedurii
recontenciouase, executdrii sifite s.a.

- ciile de atac (atributiile procesuale si
procedurale ale grefierului privind inregistrarea si
circuitul dosarelor in cile de atac, desfisurarea
sedintei de judecatd);

- activitatea desfasuratd de grefierul de sedinta
in sistemul ECRIS.

Constanta

12-15.05.2015

g I

iccy
CA Constanta
CA Bucuresti

Greflert care
participd la judecarea
cauzelor civile

18.

Cooperare judiciari internationali in

materie civild

- comunicarea actelor  judiciare si
extrajudiciare in statele membre ale Uniunii
Europene si in afara Uniunii Europene;

- obtinerea probelor in statele membre ale
Uniunii Europene §i in afara Uniunii Europene:

- recunoagterea §i executarea hotarérilor

Sovata

13-15.05.2015

Lo e L Lo Wy )

CA Alba lulia
CA Brasov

CA Clyj

CA Cratova

CA Oradea

CA Timigoara
CA Tirgu-Mures

(refieri care
participa la judecarea
cauzelor civile




} judecitoresti. ] B ‘
19. | Executiri penale Barlad 13-15.05.2015 1 ecr Grefieri fi_eiegau la
J punerea in executare a hotiririlor penale 6 CA Iasi compa}gmentu}
! (atributiile grefierului delegat la compartimentul 6 CA Galati ' executdiri penale
| executari penale - coroborarea dispozitiilor C. 4 CA Baciu (mai putin
| proc. pen. cu ROII, cu Legea nr. 253/2013 si cu Trib. Neam{ si
Legea nr. 254/2013 ), judecatoriile din
- evidentierea inregistririlor in sistemul circumscriptia sa)
informatizat, 7 CA Bucuresti (mai putin
Trib. Calarasi, Trib.
lalomita, Trib. Giurgiu si
judecitoriile din
circumscriptia acestora)
1 T™ lasi
20. Etapa | eLearning Grefieri de instante

Drept procesual civil
Drept procesual penal

Etapa a H-a

Drept procesual civil

- cercrile adresate instantelor de judecati
(categorii de cereri; forma cererilor; atributiile
grefierului in indeplinirea cerintei multiplului
exemplar);

- cererea de chemare in judecati (elementele
cererii; repartizarea  aleatorie  a cauzelor;
inregistrarea, verificarca, regularizarea cererii de
chemare in judecata);

- intimpinarea; raspunsul la intAmpinare;
cererea reconvenfionali;

- participantii Ia procesul civil (instanta de
Judecata - incidente de constituire; partile in
procesul civil - capacitatea si calitatea procesuala,
participarea terfilor in procesul civil; participarea

procurorului in procesul civil);

Cheia 08-15.06.2015

recrutafi prin
concurs de ocupare
in mod direct a
posturilor




| - citarea §i comunicarea actelor procedurale
(notiunea si cuprinsul  citafiei; comunicarea
citatiei/actelor  de  procedurd; procedura de
comunicare);

- actele procesuale §i actele procedurale ale
grefierului in etapa cercetirii procesului civil
(atributiile grefierutui in pregitirea sedintei de
Judecatd; atributiile grefierului  anterioare, in
timpul si ulterioare sedintei de judecati):

~ incheierea de gedinfa (nofiune; categorii de
incheieri; intocmirea incheierii de sedinti -
confinut, structurd, tehnica intocmirii incheierii de
sedintd).

Drept procesual penal

Camera preliminari:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare gedintei de judecati
si de rezolvare a lucrdrilor cu caracter
administrativ conform ROILJ;

- obiectul camerei preliminare, masurile dispuse
de judecatorul de camerd preliminard; atribugiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozifillor C. proc. pen. cu
RO,

~ alte atributii ale judecitorului de cameri
preliminard; activitatea grefierilor de sedinti
conform C. proc. pen. si ROIH;

- misurile preventive in procedura de camerd
preliminard.

Judecata in procesul penal:

- principiile specifice fazei de judecata;

- atributiile grefierului anterior sedinfei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROHT;

- atribufiile grefierului in timpul sedintei de




T - . T -
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.

cu ROILT;

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

- masurile preventive in cursul judecatii:

~ procedura in caz de recunoastere a Invinuirii
si acordul de recunoagtere a vinovatiei.
Judecitorul de drepturi gi libertiti:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare edinfei de Judecata
si de rezolvare a lucrdrilor cu  caracter
administrativ conform ROIJ;

- atributiile judecitorului de drepturi i
libertati conform art.53 C. proc. pen.

- atributiile grefierului de sedin{i conform C.
proc. pen. si ROIL;

- contestatia.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente:

- particularititi ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecdtorii:; comunicarea intre
personalul auxiliar de specialitate;

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

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

- abordarea situatiilor conflictuale,
Deontologie:

- personalul auxiliar de specialitate -
coparticipant la formarea, gestionarea $i
mentinerea increderii publicului in autoritatea




| judecitoreasci;

- dobandirea abilititilor pentru punerea in
practici a normelor deontologice:
profesionalismul, confidentialitatea si evitarea
conflictelor de interese;

- forme ale vulnerabilitatii la influente, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

- eorelarea dispozitiilor din C. proc. pen., C.
proc. civ., Codul deontologic, ROIJ si Legii nr.
567/2004 referitoare la obligatia de abtinere;

- corelarea  dispozitilor ROIJ, Codul
deontologic si Legea nr. 567/2004 privind
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicate.

21.

Drept procesual penal. ECRIS

Camera preliminari:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedinei de judecati
si de rezolvare a lucrdrilor cu caracter
administrativ conform ROIILT:

- obiectul camerei preliminare, misurile dispuse
de judecatorul de camera preliminari; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozifiilor C. proc. pen. cu
ROI11J;

- alte atributii ale judecatorului de camera
preliminard; activitatea grefierilor de $edinfi
conform C. proc. pen. si ROIIJ;

- misurile preventive in procedura de camera
preliminard;

- activitatea desfiaguratd in sistemul ECRIS.
Judecata in procesul penal:

- principiile specifice fazei de judecati;

- atributiile grefierului anterior sedingei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu RO

- atributiile grefierului in timpul sedintei de

Vatra
Dornei

09-12.06.2015

fe

L SN e

CA Suceava

Trib. Neamt

Trib. Satu Mare
Trib. Maramures
Trib. Bistrifa-Nasaud

Grefieri care
participd la judecarea
cauzelor penale




judecatd: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu RO

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

- masurile preventive in cursul judecitii;

- procedura in caz de recunoaStere a invinuirii
st acordul de recunoastere a vinoviatiei;

- activitatea desfigurata in sistemul ECRIS;

circuitul dosarului. i S

22. | Management Constania | 10-12.06.2015 3 PICC) Grefieri cu f‘uncgil de
- principiile supervizirii eficiente (stiluri de 4 PCA Constanta conducere
management; comunicare eficientd; motivarea H PCA Bucuresti
personalului si stabilirea ordinii prioritatilor); ! PMCMA
- delegarea; 1 PMTM Bucuresti
- consilierea persoanelor dificile in cadrul
personalului  aflat in subordine; relationarea
eficientii cu superiorii ierarhici;

- consolidarea echipei (Team Building);
- managementul timpuhui;
- managementul schimbirii. S .

23. | Executiiri penale Giroe 15-17.06.2015 13 CA Craiova Girefieri delegati la
- punerea in executare a hotiririlor penale 7 CA Timigoara compart imentul
(atributiile grefierului delegat la compartimentul 4 CA Oradea (mat putin executdri penale
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C. Trib. Satu Mare s
proc. pen. cu ROIL, cu Legea nr. 253/2013 si cu judecitoriile din
Legea nr. 254/2013 ); circumscriptia sa)

- evidentierea inregistririlor in sistemul ! TM™ Timigoara
informatizat. —

24. | Drept procesual civil. ECRIS Vatra 16-19.06.2015 10 C}.\ Suceava '(Ti_rewher]‘ care ‘
- competenta instantelor de judecati in materie Dornei 4 Tr%b. Neamg participa la;uFi cearea
civili  (atribugiile grefierului  in  sesizarea 3 Trib. Satu Mare cauzelor civile
aspectelor de competentd); 4 Irib. Ma.ra:mure§

4 Trib. Bistrita-Nasaud

- termenele procedurale;
- nulitatea actelor de proceduri;
- _probele in procesul civil (rolul si atributiile




functionale ale grefierului de sedintd in luarea
masurilor necesare administririi probelor);

- proceduri speciale (actele de procedura care
intrd  in  competenta grefierului  de sedinta
specitice procedurilor speciale):

Nota: aceastd tematicd se doveste sd fie mult mai
| cuprinzdioare, depasind cadrul procedurilor speciale
ila care face referire Cartea a Vi-a din Codul de
procedurd civild, cuprinzand aspecte ale procedurii
necontenciodse, executdarii silite s.a.

- cdile de atac (atributiile procesuale si
procedurale ale grefierului privind inregistrarea si
circuitul dosarelor in caile de atac, destAsurarea
sedintei de judecati);

- activitatea desfisurati de grefierul de sedinti

in sistemul ECRIS. BT Rt

25. | Elemente de tehnoredactare Giroc 17-19.06.2015 4 PCA Alba Iulia Grefieri din cadrul
- procesorul de texte WORD: 6 PCA Craiova parchetelor
- corespondente intre Word 97 - 2003, Word 3 PCA (J‘rade.a
2007, Word 2008, Word 2010; 4 | PCAPitesti
- pregétirea interfetei WORD in fiecare dintre 5 PCA_ T}{“@Om a
aceste editii; 1 D“CQ}

- configurarea unui document WORD; 1 DNA

- optiunea Autocorect; 1 PMCMA

- Clipboard Office:

- optiunea ,,Find and Replace™;

- utilizarea machetelor.

- 84 scriem §i sd ne exprimidm corect in limba

romina:

- principiile redactirii unui text;

- tehnica de redactare a actelor de proceduri;

- intocmirea unei adrese. . :

26. | Comunicare publici si relatia cu mass- Barlad 22-24.06.2015 ! e e Seminar comun
media 1 CA Bacau ' S?f[(: -INM
- importanta comunicarii; elementele procesului ] (A Bucurest: mstante

. . 1 CA Constanta

de comunicare; comunicarea interpersonald si




; iforg:,animtionctiﬁ' comunicarea in raporturile de 1 QA Galati |

§ » serviciu cu publicul; forme de comunicare/ bariere 1 CA Iﬁf}f' .

! | de comunicare; atitudini si comportamente in 1 CA Ploiesti

J ju)mumuam gestionarea conflictelor; tipuri de I CA Suceava

( | comunicare si impactul acestora; asertivitatea; 1 CMA

l— | modificdrile Ghidului privind relatia sistemului

| Jjudiciar roman cu mass-media; liberul acces la
informatiile de interes public; protectia datelor

! [pt,rsonah, relatia jumnalist — Biroul de presi al

i i unel institutii: conduita purtatorului de cuvéant in |

! { relatia cu presa; calitatile unei stiri -- criteriile care

E definesc valoarea de stire a unei informatii;

1 ’ misiunea Biroului de presa. ——

27. | Drept procesual penal. ECRIS Sovata | 22-25.06.2015 9 CA Alba Tuiia Girefferi care

Judecitorul de drepturi §i libertii: 6 CA Tirgu-Mureg . participa la'jUde‘idred
- dispozitii incidente in materie referitoare la 6 CA Cluj (mai putin Trib. cauzelor penale

Maramures, Trib. Bistrita-
Nasaud si judecitoriile din
circumscriptia acestora)

3 Trib. Vilcea

activitatea premergitoare sedintei de judecati
si de rezolvare a Jucririlor cu caracter
administrativ conform ROILJ ;

- atributiile judecitorului de drepturi  gi

libertiti conform art.53 C. proc. pen. ! T™ Clyj
- atributiile grefierului de sedin{a conform C.
proc. pen. si ROHI;
- contestatia;
i - activitatea desfigurati in sistemul ECRIS. . i

28. | Drept procesual civil. ECRIS Giroce 23-26.06.2015 13 CA Cfaigva ‘(;_revﬁen. care

- competenta instanfelor de judecati in materie 8 CA Timigoara o participa ta judecarea
4 CA Oradea (mai putin cauzelor civile

civila  (atributiile  grefierului in  sesizarea
aspectelor de competenti);

- termenele procedurale:

- nulitatea actelor de proceduri:

- probele in procesul civil (rolul si atributiile
functionale ale grefierului de sedinta in luarea
masurilor necesare administriirii probelor);

- proceduri speciale (actele de procedurd care
intra__in competenta grefierului  de sedinta

Trib. Satu Mare si
judecitoriile din
circumscriptia sa)

e ————




| specitice procedurilor speciale);

j Notd: accustd tematicd se doreste sd fie mult mai
| cuprinzdtoare, depdsind cadrul procedurilor speciale
I la care face referire Cartea a Vi-a din Codul de
procedurd civila, cuprinzdnd aspecte ale procedurii
neconencioase, executdrii silite sa.

- cdile de atac (aributiile procesuale si
procedurale ale grefierului privind inregistrarea st
circuitul dosarelor in caile de atac, desfisurarea
sedintei de judecati);

- activitatea desfisurati de grefierul de sedinta
in sistemul ECRIS,

e e e

- titlurile executorii;

29. | Elemente de tehnoredactare Bérlad 24-26.06.2015 3 CA Baciu Grefieri din cadrul
- procesorul de texte WORD: 7 CA Bucuresti instantelor
- corespondente intre Word 97 - 2003, Word 3 CA Constanta
2007, Word 2008, Word 2010; 4 CA Galati
- pregdtirea interfetei WORD in fiecare dintre 4 CA lasi
aceste editii; 4 CA Suceava
- conligurarea unui document WORD:
- optiunea Autocorect;
- Clipboard Office;
- optiunea ,.Find and Replace™;
- utilizarea machetelor.
- 8d scriem §i sd ne exprimdm corect in limba
romani:
- principiile redactirii unui text;
- tehnica de redactare a actelor de proceduri;
- intocmirea unei adrese. - :
30. | Executiri civile Sovata 24-26.06.2015 4 CA Alba lulia Gl‘ﬁ;ﬁf!@l’l deleg,a}x ula
- participantii in faza de executare silita: calitatea 3 CA Bragov biroul executdri
partilor: 4 CA Clyj cmie d}ﬁ ga_idrué
- competenta; 4 CA Craiova judecatoriilor
- atributiile functionale si procedurale ale 3 CA Oradea
grefierului delegat la compartimentul de executare 2 CA Pitegti
silita: 3 CA Timigoara
‘ 2 CA Tirgu-Mures




- Inregistrarea cererii de executare silita;

- incheierea de incuviintare a executarii stlite;
- evidenta si procedura executiirii amenzilor
judiciare;

atributiile grefierului delegat in materie
contraventionald; intocrmirea §i evidenta punerii
in executare a mandatelor contraventionale.

|
|
!
:
|
J
|
|

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

- dezvoltarea abilitatilor de comunicare
cadrul  instantelor/parchetelor, precum  §i
relatiile cu publicul §i mass — media;

- abordarea situatiilor conflictuale.
Deontologie:

- personalul auxiliar de specialitate -~
coparticipant la formarea, gestionarea si
mentinerea increderii publicului in autoritatea

in
in

judeciitoreasci;
- dobandirea abilititilor pentru punerea in
practici a normelor deontologice:

profesionalismul, confidentialitatea i evitarea
conflictelor de interese;

- forme ale vulnerabilititii la influente, in
exercitarea atributiilor de serviciu:

- corelarea dispozitiilor din C. proc. pen., C.
proc., civ., Codul deontologic, ROI
instante/parchete i Legii nr. 567/2004 referitoare
la obligatia de abtinere;

; 31. | Comunicare si deontoleg__w Constanta | 24-26.06.2015 2+1 CA Brasov/ P{ZTA Brasov ('}-rf?ileri din cagiz‘ui

; Comunicare: 6+1 CA Bucuresti/ PCA instantelor si

| - procesul de comunicare; Bucuregu .. . Qar(%het‘ei()‘r »

J - reguli ale comunicirii eficiente; 3+1 CA Constanta/ PCA filreflen - arh;vaz;;_

! - particularititi ale procesului de comunicare: Const_an‘;z'i‘ o din Cfidlr'Ut\lllﬂ:‘fligE“ or

g comunicarea cu judecatorii/procurorii; 4+1 CA Pitesti/ PCA Pitesti | Srparehelsior
comunicarea intre  personalul  auxiliar de 4+1 CA Ploiesti/ PCA Ploiesti ({feflbf! - registratori
specialitate; 1 ricC) din cadrul instantelor




- corelarea dispozitiilor ROl instante/parchete,
Codul deontologic st Legea nr, 567/2004 privind
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicate.

32. | Drept procesual civil. ECRIS Birlad | 08-11.09.2015 Ioojear Grefieri care
- competenia instanfelor de judecati in materie 6 CA If"@* _ pamcq:m 1aﬁ_‘j.d ?T?red
civili  (atributiile  grefierului  in  sesizarea 7 CA (ralati o cauzelor civile
aspectelor de competenta); 4 CA Bacau (mal putin
- termenele procedurale; Trab. Neamt i
- nulitatea actelor de proceduri; Judecatoriile din-

- probele in procesul civil (rolul si atributiile cxrcumscrlpgl‘a'sa)l '
tunctionale ale grefierului de sedinga in luarea 7 CA Bucuresti (mai pufin
misurilor necesare administririi probelor); Trib. Calarasi, Trib.
- proceduri speciale (actele de procedurd care talomita, “T“b: Giurgiu $i
intrda in competenta greflerului de sedinta judecét‘on.:le‘dm
specifice procedurilor speciale); circumscriptia acestora)
Notd: aceastd tematicd se doregte si fie mult mai

cuprinzdtoare, depasind cadrul procedurilor speciale

la care face referire Cartea a Vi-a din Codul de

procedurd civild, cuprinzand aspecte ale procedurii

necontencioase, executdrii silite s.a.

- cdile de atac (atribufiile procesuale si

procedurale ale grefierului privind inregistrarea si

circuitul dosarelor in cdile de atac, desfisurarea

sedintet de judecati);

- activitatea desfigurata de grefieral de sedinti

in sistemul ECRIS, _—

33. | Drept procesual penal. ECRIS Cheia 08-11.09.2015 1 1CCT Gretieri care
Camera preliminara: 4 CA Bragov participa la judecarea
- dispozifii incidente in materie referitoare la 9 CA P %()ie;s.ti . cauzelor penafe
activitatea premergitoare sedintei de judecata si 4 CA Pitesti (mai putin Trib.
de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ Véleea si judecitoriile din
conform ROIJ: circumscriptia sa)

7 CA Bucuresti {(mai putin

- obiectul camerei preliminare, misurile dispuse
de judecatorul de camera preliminard; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;

Trib. Calarasi, Trib.
Ialomita, Trib. Giurgiu si
judecitoriile din




g - activitatea desfisurata in sistemul ECRIS.

|- alte atributii ale judecatorului de cameri
gf preliminard: activitatea grefierilor de sedinta
| conform C. proc. pen. si ROIJ:

‘!- mdsurile preventive in procedura de cameri
| preliminara:

| - activitatea desfasuratd in sistemul ECRIS.

| Judecata in procesul penal:

i - principiile specifice fazei de judecati;

- atribugiile grefierului  anterior sedintei de
judecatd: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

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

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecatd: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu RO,

~ masurile preventive n cursul judecatii;

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

- activitatea desfasurata in sistemul ECRIS:
circuitul dosarului.

circumscriptia acestora)

34. | Executiiri penale Constanta | 09-11.09.2015 2 iccl Grefieri df?lefgaglila
- punerea in executare a hotiririlor penale 7 CA Constana “Omp‘(“‘_ﬂfm‘:nf‘;
(atributiile grefierului delegat la compartimentul 14 CA Bucuresti executan penale
executdri penale - coroborarea dispozitiilor C. 1 CMA .
proc. pen. cu RO, cu Legea nr. 253/2013 si cu ] T™ Bucuresti
Legea nr. 254/2013);

- evidentierea inregistririlor in sistemul
informatizat, . N

35. | Abilitati non juridice lagi 09-11.09.2015 1 IF?C.f o Gr&::?iiei'i din c-a‘c'irui
- analiza tranzactionali; 2+1 CA Bacaw/ P?.A Baciu instantelor si
- comunicarea verbali si comunicarea 6+1 CA Bucu‘regn/ PCA parchetelor
nonverbala; Bucuresti

3+1 | CA Galati/ PCA Galati

- bariere in comunicare;




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

[ i - ascultarea activi §i asertivitatea; 31| CAlasi/ PCA lasi
! ~ ‘- “y -\ \
f | - managementul stresului: factorii de stres, 3+1 EA Suceava/ PCA
| | reactii la stres, resursele personale de a face fata Nuceava
i | stresului; 1 DNA
| . modalitafi de management al stresului: 1 DICOT
| J rezolvarea de probleme, managementul timpului, —
" 36. I Comunicare publici si relatia cu mass- Giroc 09-11.09.2015 1 CA Alba lulia Seminar comun
| media 1 CA Brasov SNG - INM
| - Importanta comunicarii; elementele procesului 1 CA ij. istanfe
! portan ' LT P . . 1 CA Craiova
1 de comunicare: comunicarea interpersonali si } CA Oradea
| orgamzationald; comunicarea in raporturile de I (‘f A 35i testi
?f serviciu cu publicul; forme de comunicare/ bariere | C A ’"I"im’igoara
} de comunicare; atitudini $i comportamente in : CA Tirgu-Mures
| comunicare; gestionarea conflictelor: tipuri de e ’
comunicare i impactul acestora; asertivitatea:
modificarile Ghidului privind relatia sistemului
judiciar romdn cu mass-media; liberul acces la
informatiile de interes public; protectia datelor
personale; relatia jurnalist — Biroul de presd al
unei institutii; conduita purtdtorului de cuvant in
relatia cu presa; calitatile unei stiri — criteriile care
definesc valoarea de stire a unei mformatii;
misiunea Biroului de presa. i —
37. | Arhivare si registraturi Sovata 21-23.09.2015 4 CA Alba Iulia Grefieri - arhivari
Gestionarea dosarelor instantei: 3 CA Bragov Grefieri - registratori
- ciclul general de viati al » documentelor din 4 CA Ch‘!
cadrul instantei; forma, organizarea dosatelor si 4 CA Craiova
accesul la  acestea; documente cu  acces 3 CA Oradea
restrictionat;  atributiile  personalului  de 2 CA }J{t‘i’?“
specialitate in gestionarea dosarelor: 3 CA Timigoara
Depozitarea,  pidstrarea  si  controlul 2 CA Tirgu-Mures
documentelor:




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

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

— registre, condici, primirea, inregistrarea,
evidenta si circulatia lucrarilor; eliberarea copiilor
de pe acte si a inscrisurilor originale.

38.

Repartizarea aleatorie a cauzelor

- desemnarea persoanelor cu atributii privind
primirea actelor de sesizare a instantei, verificarea
indeplinirii  cerintelor previizute de normele
procedurale si repartizarea cauzelor;

- modalitatea Tn care se face repartizarea
actelor de sesizare a instantei primite la
registraturd; introducerea datelor in aplicarea
ECRIS in vederea repartizirii unei cauze; ordinea
in care sunt inregistrate si repartizate cauzele:

- repartizarea aleatorie in sistem informatic
sau ciclie;

- exceptiile de la repartizarea aleatorie a cauzelor:
- constituirea §i compunerea completelor,
modificarea componentei acestora si desfiintarea
lor;

- intocmirea planificiarilor de permanenta;

- repartizarea eguati;

- modul de solutionare a incidentelor
procedurale  referitoare la  compunerea
completului de judecati;

- modul de solutionare a altor incidente
procedurale;

- procedura in caz de avarie;

- repartizarea cauzelor in perioada vacantei
judecitoresti.

Barlad

21-23.09.2015

el S R SO B SO O B O R R N

[CcCl

CA Baciu
CA Bucuresti
CA Constanta
CA Galati
CA lasi

CA Ploiesti
CA Suceava
CMA

Seminar comun
SNG - INM
instante

39.

Comunicare si deontologie

Iagi

23-25.09.2015

ICCY

Grefieri din cadrul




R T

J Comunicare:
{ - procesul de comunicare;
f - reguli ale comunicirii eficiente:

- particularititi ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecitorii/procurorii;
| comunicarea  inire personalul  auxiliar  de
| specialitate;
|- modalitatea de comunicare cu justifiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de Judecata;

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

- abordarea situatiilor conflictuale.
Deontologie:

- personalul auxiliar de specialitate -
coparticipant la formarea, gestionarea si
mentinerea increderii publicului in autoritatea
judecitoreasci;

- dobdndirea abilititilor pentru punerea in
practici a normelor deontologice:
profesionalismul, confidentialitatea si evitarea
conflictelor de interese:

- forme ale vulnerabilitatii la influente, in
exercitarea atributiilor de serviciu:

- eorelarea dispozitiilor din C. proc. pen.. C.
proc. civ., Codul deontologic, ROI
instanfe/parchete si Legii nr. 567/2004 referitoare
la obligatia de abtinere:

- corelarea dispozitiilor ROI instante/parchete,
Codul deontologic si Legea nr. 567/2004 privind
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicate.

2+1
6+1

3+1

3+1

3+1

| CA Bacaw/ PCA Bacau
CA Bucuresti/ PCA
Bucuresti

CA Galati/ PCA Galati
CA lasi/ PCA lasi

CA Suceava/ PCA
Suceava

DNA

DICOT

instantelor i
parchetelor
Grefieri - arhivari
din cadrul instantelor
si parchetelor
Grefieri - registratori
din cadrul instantelor

Elemente de tehnoredactare

- procesorul de texte WORD:

- corespondente intre Word 97 - 2003, Word
2007, Word 2008, Word 2010;

- _pregétirea interfetei WORD in fiecare dintre

Sovata

23-25.09.2015

Ban N W b

PICC)

PCA Brasov
PCA Bucuresti
PCA Clyj
PCA Ploiesti

Grefieri din cadrul
parchetelor




aceste editii: 3 PCA Tirgu-Mures
- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- Clipboard Office;

- optiunea ..Find and Replace™,;

- utilizarea machetelor.

- sa scriem §i 84 ne exprimidm corect in limba

romana:

- principiile redactirii unui text;

- tehnica de redactare a actelor de proceduri;

- intocmirea unei adrese. S—

41. | Cooperare judiciari internationali in Constanta | 23-25.09.2015 ! fcal _ Grefieri care
materie penali 7 CA Bucurest participd la 31:i(%8€.‘a%'€d
- mandatul european de arestare; 3 (EA 9011$ta'£]§a catzz;a 31(5 5 f;?ijl
- asistenta judiciard internafionald in materie 3 (_,;A (';r a“’f’a f’fn A rti%néntul
penald - comisiile rogatorii si audierea prin 4 CA Pitesti- compartment (e
- recunoagterea hotararilor penale. : TM Bucuresti emitere a MEA

42. | Abilititi non juridice Cheia 23-25.09.2015 2+1 CA Brasov/ PCA Brasov Grr.?ﬁeri din cac_iru.i
- analiza tranzactionali; 6+1 CA Bucu‘.reg,ti/ PCA mstan;eimj $1
- comunicarea verbali §i comunicarea Bucuresti ] parchetelor
nonverbali; 3+1 CA Constanfa/ PCA
- bariere in comunicare; Constanta .

- ascultarea activa §i asertivitatea; 4+l CA Pitesti/ PCA Pitesti

- managementul stresului: factorii de stres, 4+l CA Ploiesti/ PCA Ploiesti

reactii la stres, resursele personale de a face fata 1 PICC]

stresului;

- modalitifi de management al stresului:

rezolvarea de probleme, managementul timpului. .

43. | Management Barlad | 23-25.09.2015 4 | PCA lasi Grefieri cu functii de
- principiile supervizirii eficiente (stiluri de 6 PCA Galati conducere
management; comunicare cficienti; motivarea 3 PCA Bacau (mai putin PT
personalului si stabilirea ordinii prioritatilor); Neamt si parchetele din
- delegarea; circumscriptia sa)

4 PCA Bucuresti (mai putin

- consilierea persoanelor dificile in cadrul




| . Py . .

| personalului - aflat  in subordine: relationarea
eficientdi cu superiorii ierarhici;

- consolidarea echipei (Team Building):

PT Calarasi, PT Talomita,
PT Giurgiu s1 parchetele
din circumscriptia

- evidentierea inregistrarilor in sistemul

- managementul timpului; acestora)
- managementul schimbirii. 1 DNA
i DHCOT
1 PMTM lasi
44. | Drept procesual penal. ECRIS Giroc 29.09- 13 CA fﬁiFaiF’W‘ ,(-i;fef“"“_ care y
Judecitorul de drepturi si libertati: 02.16.2015 7 CA Timigoara P am‘”‘_’a la ‘}Ufi(%c‘irm
- dispozitil incidente in materie referitoare la 4 CA Oradea (mai putin cauzelor penale
activitatea premergitoare Sedintei de judecata Trib. Satu Mare si
si  de rezolvare a lucr@rilor cu caracter _}gdecﬁtorafle'dm
administrativ conform ROILL cireumscriptia sa)
- atributiile judecitorului de drepturi §i 1 TM Timisoara
libertati conform art.53 C. proc. pen.
- atributiile grefierului de sedinta conform C.
proc. pen. s1 RONI;
- contestatia;
- activitatea desfagurati in sistemul ECRIS. O
45, | Cooperare judiciari internationali in Constanta 30.09- g IC(;:JB y pami’;;;}":z:fgima
materie civild 02.10.2015 A bucurest BRSNS
- comunicarea actelor judiciare $i :; E,Z: E;?;zti‘;ga cauzelor civile
extrajudiciare in statele membre ale Uniunii 4 C A P‘.ituesti
Furopene s1 in afara Uniunii Europene: 3 (: A i’loi‘esti
- obtinerea probelor in statele membre ale ’ o
Uniunii Europene si in atara Uniunii Europene;
- recunoagterca $i executarea hotérarilor
Judecatoresti. o :
46. | Executiri penale Cheia 30.09- 1 ICCJ Grefieri delegati la
- punerea in executare a hotiririlor penale 02.10.2015 4 CA Bragov compafu‘menjﬂiﬂ
(atributiile grefierului delegat la compartimentul 9 CA -?!01e§11 L executari penate
executari penale - coroborarea dispozitiilor C. 4 CA Pitesti (mai putin ir?b'
proc. pen. cu ROMHJ, cu Legea nr. 253/2013 si cu Valcea si judecitoriile din
Legea nr. 254/2013 ); circumscriptia sa)
7 CA Bucuresti (mai putin




informatizat,

Trib. Calarasi, Trib.
lalomita, Trib. Giurgiu i
judecatoriile din
circumscriptia acestora)

i

Grefieri din cadrul |

i

47. | Elemente de tehnoredactare Sovata 07-09.10.2015 ! 1cCy ,

- procesorul de texte WORD: 3 CA Bragov instanfelor
- corespondente intre Word 97 - 2003, Word 7 CA Bucuresti

2007, Word 2008, Word 2010; 6 CAClyj

- pregétirea interfetei WORD in fiecare dintre 3 CA Ploiesti

aceste editii; 3 CA Tirgu-Mureg

- configurarea unui document WORD;

- optiunea Autocorect;

- Clipboard Office;

- optiunea ,.Find and Replace™;

- utilizarea machetelor.

- s seriem §i si ne exprimam corect in limba

romani:

- principiile redactdrii unui text;

- tehnica de redactare a actelor de procedura;

- intocmirea unei adrese. : '

48. | Cooperare judiciari internationali in Iasi 07-09.10.2015 3 CA Bacdu Grefieri care
materie penald 8 C‘A l%ucur.c:,sn pa\l"tlﬂulf:icl fa 331d;;a?;¢1
- mandatul european de arestare; g E’ﬁ Eziiap w:f: d(:;é)gar;i };
- asisitenga judici:;rz‘i internationala ;ﬂ materie 3 CA Pil)iesti compalﬁméntui

enald - comisiile rogatorii si audierea prin A ; iR .
Ddeoconferingzs ’ 3| CA Sucena oxceutari perule
- recunoagterea hotararilor penale. I'M lasi emitere a MI A

49. | Executari civile Barlad 07-09.10.2015 1 e Grefieri de}sa‘galr}l la
- participantii in faza de executare silita; calitatea 3 CA Bacdu b,lrf}u}“ e.xcuuiart
partilor; 8 CA Bucuresti civile din cadrul
- competenta; 2 CA Constanta judecatoriilor
- atributiile functionale si procedurale ale 3 CA Galati
grefierului delegat la compartimentul de executare 2 CA lasi
siliti: 3 CA Ploiesti

| 3 CA Suceava

- titlurile executorii;




f nregistrarea cererii de executare silita;

% ncheierea de incuviintare a executarii silite;

|- evidenta si precedura executiirii amenzilor
judiciare;

- atributiile grefierului delegat in materie
contraventionald: intocmirea si evidenta punerii
in executare a mandatelor contraventionale.

-1
-1

50. | Abilititi non juridice Sovata 14-16.10.2015 3+1 CA Alba lulia/ PCA Alba Girefieri din cat.imi
- analiza tranzactionali; lulia o instanfelor ‘ei
- comunicarea verbali i comunicarea 4+1 CA Cluj/ PCA .UU}_W ' parchetelor
nonverbala; 6+1 CA Craiova/ PCA _(,ramva
- bariere in comunicare; 2+1 CA Q_raa'ieaf PCA Oradea
- ascultarea activa $i asertivitatea; 2+1 C‘A '.i“xml.s,oara/ PCA
- managementul stresului: factorii de stres, Tlmygoara .
reactii la stres, resursele personale de a face faga 2+l CA Tirgu-Mures/ PCA
stresului; Tirgu-Mures
- modalitati de management al stresului:
rezolvarea de probleme, managementul timpului.

51. | Repartizarea aleatorie a cauzelor Giroce 14-16.10.2015 2 CA Albalulia Seminfzr comun
- desemnarea persoanelor cu atributii privind 2 CA Bragov S?.QG - INM
primirea actelor de sesizare a instantei, verificarea 2 CA Clyj instante
indeplinirii  cerintelor prevazute de normele 2 CA Craiova
procedurale §i repartizarea cauzelor; 2 CA Oradea
- modalitatea in care se face repartizarea 2 CA Pfte§'ﬂ
actelor de sesizare a instantei primite la 2 CA Timigoara

2 CA Tirgu-Mures

registraturd; introducerca datelor in aplicarea
ECRIS in vederea repartizirii unei cauze: ordinea
in care sunt inregistrate si repartizate cauzele:

- repartizarea aleatorie in sistem informatic
sau ciclic;

- exceptiile de la repartizarea aleatorie a cauzelor;
- constituirea §$i compunerea completelor,
modificarea componentei acestora si desfiintarea
lor:

- intocmirea planificdrilor de permanenti;

- repartizarea esuati;




incidentelor
compunerea

- modul de solufionare 2
procedurale  referitoare la
completului de judecatd:

- modul de solutionare a altor incidente
procedurale;

- procedura in caz de avarie;

~ repartizarea cauzelor in perioada vacanfei

judecatoresgti. ] S ]
52. | Arhivare $i registraturi Barlad 19-21.10.2015 1 1CCJ “‘(jrtﬂzhé?rl - a..r‘hl\*ar; )

Gestionarea dosarelor instantei: 3 CA Baciu Gretlerl - registratont

- ciclul general de viata al documentelor din 8 CA Bucuresti

cadrul instantei; forma, organizarca dosarelor si 2 CA (-3(’1‘5{?“;3

accesul  la  acestea;  documenie cu  acces 3 CA Galati

restrictionat; atributiile personalului de 2 CA lasi

specialitate in gestionarea dosarelor; 3 CA Ploiesti

Depozitarea, pastrarea si controlul 3 CA Suceava

documentelor:

- sisteme active de indosariere si arhivare,

planificarile bazate pe nomenclatorul arhivistic

aprobat prin OMJ nr. 3149C din 29.12.2010;

depozitarea documentelor inactive;

distrugerea/eliminarea  documentelor; controlul

dosarului cauzet; inventarul documentelor;

- metodologia de aplicare a dispozitiilor Legii

nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale i a altor

acte normative privind activitatea de arhivi;

Activitatea de registratura:

- registre, condici, primirea, inregistrarea,

evidenta si circulatia lucrarilor; eliberarea copiilor

de pe acte si a inscrisurtlor originale, S
53. | Comunicare si deontologie Giroc 21-23.10.2015 3+1 CA Alba lulia/ PCA Alba (irf?hen din ca(%rul

Comunicare: fulia instantelor $1 L

- procesul de comunicare; 4-+1 CA Ckuj_/ PCA Cluj‘ _ . p‘arc_heteio'r* .

- reguli ale comunicarii eficiente; 6+1 CA Crmova/ PCA Craiova | Grefierl - arhl\fgrl

- particularititi ale procesului de comunicare: 2+1 CA '(lu).raéea/ PCA S)radea din cfadrui instantelor

comunicarea cu judecatorii/procurorii; 2+1 | CA Timigoara/ PCA i parchetelor




s

comunicarea Intre  personalul auxiliar de
specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justifiabilii -
comunicarea in tinpul sedintei de judecata;

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

- abordarea situatiilor conflictuale.
Deontologie:

- personalul  auxiliar  de specialitate -
coparticipant la formarea, gestionarea si
mentinerea increderii publicului in autoritatea
judecitoreasci;

- dobiéindirea abilititilor pentru punerea in
practici a normelor deontologice:
profesionalismul, confidentialitatea si evitarea
conflictelor de interese;

- forme ale vulnerabilititii la influente, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

- corelarea dispozitiilor din C. proc. pen., C.
proe. civ., Codul deontologic, ROI
instante/parchete si Legii nr. 567/2004 referitoare
la obligatia de abtinere;

- corelarea dispozitiilor ROI instante/parchete,
Codul deontologic si Legea nr. 567/2004 privind
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicate.

n

i
in

2+1

Timisoara
CA Tirgu-Mures/ PCA
Tirgu-Mures

din cadrul instantelor |»

54.

Arhivare $i registratura

Arhivarea documentelor:

- atributtile personalului auxiliar de specialitate
din cadrul parchetelor privind evidenta, selectarea,
miscarea si casarca documentelor péstrate in
arhivd; evidenta corpurilor delicte si a altor
mijloace de proba; arhivarea electronicd a
dosarelor; metodologia de aplicare a dispozitiilor
Legii nr. 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic si
a_altor acte normative privind activitatea de

Barlad

21-23.10.2015

(S

e BB DN B

PICCJ

PCA Bacau
PCA Bucuresti
PCA Constanta
PCA Galati
PCA lasi

PCA Suceava
DHCOT

DNA

Grefien
Grefieri - arhivari




arhivi; asigurarea unor practici unitare;
Activitatea de registraturi:

- primirea, inregistrarea, evidenta i circuitul
lucrdrilor in parchet: metodologia de aplicare a
prevederilor  din  Regulamentul dc  ordine
interioard al parchetelor; eliberarea copiilor de pe
acte gi a inscrisurilor originale.

Drept procesual civil

- proceduri speeciale (procedura divortului; partajul
judiciar; declararea judecitoreascd a mortii; ordonanfa
presedintiald; ordonanta de plata; evacuarea din imobilele
folosite sau ocupate fird drept; inscrierea drepturilor
dobandite in temeiul uzucapiunii; cererile cu valoare
redusdy;
- aspecte practice privind rolul si atributiile grefierului in
cadrul procedurii prealabile; repartizarea aleatorie a
cauzelor, inregistrarea, verificarea si regularizarea cererii
de chemare in judecati; verificarea implinirii termenelor in
procedura comunicarii cererii, a depunerii intdmpinarii,
raspunsului la intdmpinare, a cererii reconventionale;
. circaitul si evidenta dosarulai in procedura
prealabila;
- implicatiile normative ale art. 148, art. 149 C. proc.
civ., privind indeplinirea cerintei multiplului exemplar al
cererilor adresate instantelor de judecatd; rolul si
atributiile grefierului de sedinté:
- incidentele inregistrarii actului de sesizare al
instantei; corelarea prevederilor art. 41, art. 43, art. 45
C. proc. civ.; referatul de incompatibilitate;
- procedura in cazul dosarelor asociate §i al cererilor
pendinte;
- incheierea de anulare a cererii de chemare in judecatd;
reexaminarea incheierii de anulare;
- evidentgierea partilor din dosar in aplicatia ECRIS;
atributiile procesuale ale grefierului in situatia tertelor
persoane:

Sediile Curtilor de Apel

care participi la judecarea cauzelor
civile, din cadrul Curtilor de Apel sia
instantelor arondate




{

- citarea si comunicarea actelor de procedurd; citarea prin
publicitate;

- rolul si atribufiile grefierului in organizarea si
desfasurarea sedintei de judecata;

- particularitati ale intocmirii incheterilor de sedinta.

Drept procesual penal

Aspecte practice: camera preliminara; judecata in
procesul penal; separarea functiilor judiciare - Juduatorul
de camerd preliminara; atributiile grefierilor de sedintd in
materie conform dispozitillor C. proc. pen., ROILL
reflectarea acestor atributii n sistemul ECRIS.

Aspecte  practice: scpararea  functiilor  judiciare -
3udwdtorui de drepturi si libertati; atributiile grefierilor de
sedintd in materie conform dispozitiilor C. proc. pen.,

ROILJ; reflectarea acestor atributii in sistemul ECRIS.

Sediile Curtilor de Apel

30 de actiuni de formare pentru grefierl

care participi la judecarea cauzelor
penale, din cadrul Curtilor de Apel si a
instantelor arondate si 0 actiune Pentru
grefierii din cadrul C.M. Apel si Inalta
Curte de Casatie si Justitie

AJu_wﬁ.__w.."W;Mw___';___,,w,‘

Drept procesual penal
Aspecte practice: masuri preventive tehnici speciale de
@upiav%hem acte procesuale si procedurale comune;
urmirirea penald — inceperea urmdririi penale, desfagurarea
urmdririi penale, solutii — clasarea, renuntarea la urmarire
penald, trimiterea in judecatd $i acordul de recunoagtere a
vinovitiet.

Sediile Parchetelor de pe langi
Curtile de Apel

15 actiuni de formare pentru grefierii
din cadrul Parchetelor de pe linga
Curtile de Apel sia parchetelor
arondate si o acfiune pentru greﬁ.erii din
cadrul Parchetului de pe linga inalta
Curte de Casatie si Justitie, DIICOT,
DNA.

ECRIS
Colectarea datelor statistice prin intermediul aplicatiei
ECRIS ~ Modul statistica,

Sediile Parchetelor de pe linga
Curtile de Apel

15 actiuni de formare pentru grefiem
din cadrul Parchetelor de pe langa
Curtile de Apel si a celor din unitatile

STATISTICA: STATISECRIS
Colectarea datelor statistice. STATISECRIS.

Sediile Curtilor de Apel

arondate _
15 actiuni de formare pentru greﬁem cu |
atributii in statistica, din cadrul Curtilor
de Apel si a instantelor arondate

Cursuri eLearning — Drept procesual civil. Drept procesual penal. Limba romédnd. Limba

englezd. Informafii clasificate. Procedura |

insolvenei.
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