“Consiliul Superior al Magistraturii este garantul independentei justitiei” (art. 133 alin. 1 din Constitutie, republicati)
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CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII

PLENUTL,
HOTARARE nr. 647

din 08 Tulie 2010

Directia resurse umane s1 organizare a inaintat Plenuluj Consiliului Superior al
Magistraturii  nota nr, 18416/1154/DRUO/ 18880/ST/2010 privind solicitarea Scolit
Nationale de Grefieri de aprobare a Programului de stagiu de specializare pentru grefierii
arhivari §i grefierii tegistratori.

Prin adresa nr. 1/1257/ 29.06.2010, inregistrati sub numirul de maj sus, Scoala
Nationali de Grefieri a Inaintat, spre a fi supuse aprobarii Plenului Consiliului Superior al
Magistraturii, propunerile privind organizarea stagiului de specializare a grefierilor
athivari §i grefierilor registratori, recrutai prin concurs pentru ocuparea posturilor
vacante, precum §i tematica privind confinutul stagiului, separat pentru grefierii de
instangi si cei de parchete, aprobate prin Hotirrea nr. 16/29.06.2010 a Consiliului de
Conducete al Scolii Nationale de Grefieri.

Analizind solicitarea formulati de Scoala Nationali de Grefieri s1 nota directiei
de specialitate, Plenul tefine urmitoarele:

Programul de stagiu al arhivarilor grefieri §i al arhivarilor registratori a fost
aprobat de citre Plenul Consiliulu Superior al Magistraturii prin Hotirirea nr. 316,/2005,

in ceea ce priveste: obiectivele stagiului; strategia educationald; forma de otganizare a
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stagiulut; disciplinele propuse pentru studiu; tematica stagiului; modul de evaluare a
grefierilor arhivari i registratori care destdsoari stagiul.

Avand in vedere necesitatea actualizitii programului de stagiu, precum i
organizarea unor noi concursuti pentru ocuparea unor posturi vacante de grefieri
arhivati si grefieri registratori, Scoala Nationali de Grefieri a procedat la actualizarea
programului de stagiu si a tematicii aferente.

In scopul reevaluitii programului de stagiu in ceea ce priveste forma $1
confinutul siu, Scoala Nationali de Grefieri a consultat instantele si parchetele cu privite
la:  forma de organizare a stagiulu; disciplinele propuse pentru studiu; tematici si
bibliografie; evaluarea stagiului.

Urmare a centraliziri si analizitii propunerilor instantelor §i parchetelor,
Consiliul de conducere al Scolit Nationale de Grefieri a adoptat prin Hotirarea nr. 16 din
29 iunie 2010 forma actualizati a programului de stagiu de specializare a grefierilor
athivari si registratori.

in privinta formei actualizate a programului de stagiu de specializare 2 grefierilor
athivari si registratori adoptati de citre Consiliul de conducere al SNG in sedinfa din 29
tunie 2010, Plenul refine ca principale elemente de noutate ale programului: acordarea
unei importane sporite activititilor practice ale acestei categorii de personal; stabilirea
unei tematici distincte pentru grefierii arhivari §i registratori de la instante, respectiv
pentru grefierii athivari de la parchete; implicarea grefierilor in activitatea de indrumare 51
verificare; includerea in tematici a notiunilor legate de arhivarea documentelor;
includerea in tematici 2 aspectelor legate de utilizarea sistemelor electronice ( ECRIS,
arhivate electronicy).

De asemenea, Plenul mai refine ci in ceea ce priveste modificirile/completirile
aduse programului de stagiu §i tematicii, corelativ cu includerea in tematicd a notiunilor
legate de arhivarea documentelor s1 a aspectelor legate de utilizarea sistemelot electronice
(ECRIS, arhivare electronici), au fost operate modificin ale obiectivelor vizind planul
abilitigilor (utilizarea aplicafiei sistemului electronic de gestiune a documentelor i de
arhivare electronici); acestea au fost completate, de asemenea, cu obiective decurgand

din atribuiile grefierilor arhivari s1 registratori stabilite prin Regulamentul de ordine
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interioard a instangelor judecitoresd aprobat prin HCSM nr. 387/2005 cu modificirile si
completirile ulterioare (eliberarea certificatelor st a copillor de pe acte, restituirea
inscrisurilor otiginale, arhivarea dosarelor s a registrelot, formarea dosarelor).

Au fost modificate sarcinile stagiarului i modalitatea de evaluare, in sensul
renungiri la obligatia stagiarului de intocmi patru referate pe teme comunicate de citre
Scoala Nagionali de Grefier, modalitifile de evaluare potrivit noului program constind in
intocmirea unui raport de stagiu cuprinzind desctierea activitifii desfigurate, care va fi
susfinut la finalul stagiului in cadrul unui interviu realizat cu indrumitorul de stagiu si,
atunct cind este posibil, cu reprezentantul Scolit Nationale de Grefieri, precum si
susfinerea a 4 probe de verificare a cunostintelor teoretice si practice.

De asemenea, au fost aduse modificiti cu privire la cele 4 probe de verificare a
cunostintelor pe care stagiarul trebuie si le sustind, fiind mentinute doui teste de
verificare a cunogtintelor teoretice (unul pentru proceduri civili — doar pentru instante —
§1 proceduri penald §i unul pentru otganizare judiciari, deontologie $i comunicare) si au
fost introduse doui probe practice (o probi practici de intocmire de documente
specifice activitifii, gestionarea si arhivarea acestora $1 0 probi practici de utilizare 2
sistemelor informatice in activitatea specificd). Plenul apreciazi ca fiind oportune aceste
modificir, avind in vedere rolul stagiului de specializare, respectiv acela de a permite
stagiarului dobandirea, in principal, a abilitiilor practice necesare exercitiri atributiilor
postului, si implicit, necesitatea verificirii, in principal, a insusirii acestor abilitii.

Plenul constati ci au fost operate modificir s1In ceea ce priveste modalitatea de
calcul a notei de evaluare a stagiului, aceasta reprezentind media dintre notele obtinute la
cele 4 probe teoretice si practice (pentru cate se calculeazi o primi medie, valorind 50%
din nota finali) si nota obfinuti la interviul final in care susfine raportul de stagiu
(50%). In scopul valotificirii rezultatelor finale obfinute dupi evaluarea stagiului, vizind
st minuta Comisiei resurse umane din 07.06.2010, Plenul consideri necesar ca nota
obfinuti si fie luati in considerare la evaluarea profesionald anuali a grefierilor arhivari si
registratori.

Fafd de cele de mai sus, in temeiul dispozitiilor art. 10 si 28 din Legea nr.

567/2004, art. 37 alin. 1 i 2 din Regulamentul de organizare si functionare al Scolit
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Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotirirea nr. 183/29.03.2007 a Plenului Consiliului

Superior al Magistraturii, cu modificirile si completirile ulterioare, si art. 37 alin. 1 lit. j

din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul Superior al Magistratutii, cu modificirile si

completirile ulterioare, prin vot direct $1 secret, cu majoritatea voturilor membrilor

prezen,

PLENUL

CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURII

HOTARASTE

Art.1- Aprobi Programul de stagiu de specializare a grefierilor arhivari s

registratori recrutafi prin concurs penttu ocuparea posturilor vacante, propus de Scoala

Nationald de Grefieri, cu observatiile formulate de Comisia resurse umane, anexi la

prezenta hotirire.

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

Scolii Nationale de Grefieri, in vederea luirii misurilor legale.

Dati in Bucuresti, la data de 08 Tulie 2010

Pregedinte,
Judecator Flg 2?1 BEJINARU
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Hotararii Plenului Consiliului Superior al Magistraturii

PROGRAM DE STAGIU

STAGIUL DE SPECIALIZARE
A GREFIERILOR ARHIVARI SI GREFIERILOR REGISTRATORI, RECRUTATI PRIN
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTURILOR VACANTE

OBIECTIVE:
- Obiective vizdnd planul cunoasterii:

> asimilarea conceptelor juridice fundamentale necesare indeplinirii sarcinilor care revin
grefierului arhivar §i grefierului registrator in cadrul instantelor judecatoresti si
parchetelor de pe langa acestea

> aplicarea cunostintelor dobandite in contexte noi;

> cunoasterea fiecdrui compartiment auxiliar si formarea unei imagini de ansamblu asupra
desfasurarii activitatii instantei sau parchetului;

> cunoasterea activitatii practice specifice compartimentelor de arhivi sau registratur;

> cunoasterea normelor deontologice, precum si dobandirea unor cunostinte privind

comunicarea i relatiile cu publicul;
- Obiective vizdnd planul abilitatilor:

» formarea si dezvoltarea abilititilor de a intocmi actele procedurale specifice atributiilor lor,
cum ar fi: primirea, repartizarea §i expedierea corespondentei, a actelor de sesizare a instantei
sau parchetului si a dosarelor, formarea dosarelor, intocmirea citatiilor, pregitirea dosarelor
pentru sedintele de judecatd sau pentru efectuarea urmiririi penale, efectuarea inregistrarilor
in registrele instantei sau parchetului, arhivarea dosarelor si a registrelor, eliberarea
certificatelor si a copiilor de pe acte, restituirea inscrisurilor originale, operarea in sistem
informatic, utilizarea aplicatiei sistemului electronic de gestiune a documentelor si de
arhivare electronica, precum si de a utiliza limbajul specific atributiilor desfisurate;

» formarea deprinderilor necesare exercitirii profesiei de grefier arhivar §i grefier registrator;

- Obiective vizand planul atitudinilor:
> dezvoltarea motivatiei §i formarea unei atitudini pozitive, receptive si responsabile fatd de
profesie, colegi, justitiabili, precum i fata de schimbirile inovatoare din sistemul judiciar.
STRATEGIA EDUCATIONALA
CONSIDERATII GENERALE

Stagiul de formare initiald a grefierilor arhivari si grefierilor registratori se desfisoard sub
coordonarea unui indrumitor de stagiu, numit de citre presedintele instantei sau procurorul general



(prim-procuror) al parchetului, dintre judecatori/procurori sau dintre grefierii cu i@
juridice, precum si a unui reprezentant al Scolii Nationale de Grefieri. N o
Stagiul se desfagoara in cadrul compartimentelor de arhivi si registraturd ale iistanielbe sau
parchetelor in care stagiarii sunt incadrati ca grefieri arhivari si grefieri registratori, cu exceptia primei
saptamani, in care acestia vor trece prin toate celelalte compartimente ale instantei sau parchetului,

potrivit unui program stabilit la Inceput, pentru cunoasterea circuitului dosarelor $1 a activitafii instantei
sau parchetului in ansamblul siu.

SARCINILE STAGIARULUI

In timpul derularii acestui stagiu, stagiarul are obligatia de a intocmi un raport de stagiu
cuprinzand descrierea activitafii desfasurate, iar in anexe, copii de pe lucrari realizate de el in timpul
stagiului si de a sustine 4 probe de verificare a cunostintelor teoretice si practice, cuprinzand teme si
aplicatii din domeniile:

1. procedura civila (exclusiv pentru instante), procedura penald — test de cunostinte

2. organizare judiciara, deontologie si comunicare — test de cunostinte

3. intocmire de documente specifice activitaii, gestionarea si arhivarea acestora — proba practici
4. utilizarea sistemelor informatice in activitatea specifici - proba practica

Indrumatorul de stagiu va oferi stagiarului indrumdrile necesare si va controla modul in care
acesta 151 desfagoara activitatea.

Totodata, prin indrumitorul de stagiu se transmit stagiarului de catre Scoala Nationald de
Grefieri materialele pentru studiu. Indrumitorul va colabora cu reprezentantul Scolii in vederea
desfasurarii optime a stagiului de specializare. Tot indrumatorul de stagiu corecteazi testele de verificare
a cunostintelor si le noteaza.

La terminarea stagiului, fiecare stagiar va sustine raportul de stagiu in cadrul unui interviu
realizat de indrumatorul de stagiu impreuns, atunci cind este posibil, cu un reprezentant al Scolii

Nationale de Grefieri.
Dupa terminarea stagiului, toate lucrarile scrise sunt predate Scolii.

EVALUAREA STAGIULUI

Evaluarea stagiului se va face prin noti, reprezentind media dintre notele obtinute la cele 4
testari/probe practice (pentru care se calculeazi o prima medie, valorand 50% din nota finald) si nota
obtinutd la interviul final, in care se sustine raportul de stagiu (50%).

Dupa terminarea stagiului, Scoala Nationali de Grefieri va elibera o adeverinta care va atesta
efectuarea acestuia.

Nota obtinuta la evaluarea stagiului de specializare va fi avuti in vedere la evaluarea anuali a
activitatii profesionale a grefierului arhivar sau registrator.




TEMATICA - INSTANTE JUDECATORESTI*

Regulamentul de ordine interioara a instantelor judecatoresti:

organizarea, functionarea si activitatea compartimentelor auxiliare de specialitate;
- organizarea i functionarea arhivei §i a registraturii;

atributiile grefierului arhivar si ale grefierului registrator;

circuitul dosarelor;

evidenta activitétii instantei; categorii de registre si documente;

activitatea premergatoare sedintei de judecatd si de rezolvare a lucrérilor cu caracter administrativ;
eliberarea certificatelor si a copiilor de pe acte; restituirea inscrisurilor originale;

legalizarea i Investirea cu formula executorie;

inregistrarea cererilor de apel s§i recurs; inaintarea dosarelor in céile de atac; restituirea dosarelor la
instantele de fond,

raporturile de serviciu cu publicul;

Notiuni generale de procedura civila:

participantii la procesul civil;

cererea de chemare 1n judecatd; primirea si inregistrarea cererii;
citarea si comunicarea actelor de procedurd;

termenele procedurale;

ciile de atac;

perimare §i suspendare

Notiuni generale de procedura penala:

- participantii la procesul penal;

- citarea si comunicarea actelor de procedurd, mandatul de aducere;

- termenele procedurale;

- activitatea premergatoare sedintei de judecata si de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ;
- caile de atac.

Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar din instantele
judecitoresti si parchetele de pe linga acestea, cu modificarile si completirile ulterioare

Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate din instantele judecatoresti si parchete
Notiuni privind sistemul de operare Ecris
Notiuni de arhivare a documentelor, inclusiv electronica

Elemente de comunicare si relatii cu publicul

*Se vor avea In vedere normele legale in vigoare la momentul efectudrii stagiului



TEMATICA - PARCHETE*

Regulamentul de ordine interioari a parchetelor/DIICOT/DNA:

activitatea personalului auxiliar de specialitate;

atributiile grefierului arhivar;

organizarea gi functionarea compartimentelor auxiliare de specialitate;
raporturile de serviciu cu publicul,

Notiuni generale de proceduri penala:

participantii la procesul penal;
citarea si comunicarea actelor de procedurd, mandatul de aducere;

termenele procedurale;
activitatea de urmarire penald si de rezolvare a lucririlor cu caracter administrativ;

ciile de atac.

Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar din instantele
judecitoresti si parchetele de pe lingi acestea, cu modificirile si completirile ulterioare

Codul deontologic al personalului auxiliar de specialitate din instantele judecitoresti si parchete

Notiuni privind sistemul de operare Ecris

Notiuni de arhivare a documentelor, inclusiv electronica

Elemente de comunicare si relatii cu publicul

*Se vor avea in vedere normele legale in vigoare la momentul efectudrii stagiului, in functie de unitatea de parchet unde
functioneazi grefierul





