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Mecanismul Financiar Norvegian 2009-2014
Programul RO 24 ,Intdrirea capacitatii judiciare si cooperare”

INVITATIE DE PARTICIPARE
Selectia a 6 experti pentru redactarea a 3 ghiduri practice privind managementul activitatii grefierului, in
cadrul proiectului “intérirea capacitatii sistemului judiciar roménesc de a raspunde noilor schimbéri
legislative si institutionale”, finantat prin Mecanismul Financiar Norvegian 2009-2014

Consiliul Superior al Magistraturii, in calitate de Promotor de Proiect, anunta initierea unei proceduri pentru
selectia a 6 experti pentru redactarea a 3 ghiduri practice privind managementul activitatii grefierului (3
echlpe de cate 2 experti formate dupa cum urmeaza: pentru ghidul MANAGEMENTUL ACTIVITATII
GREFIERULUI IN PROCESUL PENAL: 1 expert judecitor specializat in materie penala/grefler
specializat in materie penala angajat al instantei si 1 expert specialist IT/grefier specializat in materie
penala angajati ai instantelor; pentru ghldul MANAGEMENTUL ACTIVITATII GREFIERULUI iN
PROCESUL CIVIL: 1 expert judecator specializat in materie civila/grefier speC|aI|zat in materie civila si 1
expert specialist IT/grefier specializat in materie civila angajati ai instantelor si pentru ghldul
MANAGEMENTUL ACTIVITATII GREFIERULUI DIN PARCHETE: 1 expert procuror/grefler specializat in
materie penala angajat al parchetulw si 1 expert specialist IT/grefier specializat in materie penala
angajati ai parchetelor), in cadrul pr0|ectuIU| JIntérirea capacitatii sistemului Judiciar roméanesc de a raspunde
noilor schimbéri legislative i institutionale”, finantat prin programul RO 24 JIntérirea capacitétii judiciare si
cooperare”, Mecanismul Financiar Norvegian 2009- 2014,

Proiectul are ca obiectiv general consolidarea capacitatii sistemului judiciar roman cu privire la
aplicarea noilor coduri, prin dezvoltarea unui plan de pregatire si a unor instrumente adecvate menite sa ofere
formare profesionala continua pentru judecatori, procurori si grefieri.

in cadrul acestui proiect, printre alte activitati propuse pentru realizarea obiectivelor proiectului, se
numara si redactarea a trei ghiduri practice in domeniul managementului activitatii grefierilor.

Expertii vor indeplini urmatoarele cerinte minime de calificare:

1. Studii superioare absolvite cu diploma de licentd in stiinte juridice/studii superioare de specialitate
absolvite cu diploma de licenta pentru specialistul IT;
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2. Experientd profesionald de minimum 3 ani in calitate de judec&tor/procuror/grefier/specialist IT din
cadrul instantelor sau parchetelor, calculata de la data numirii in functie;

3. Cel putin o participare intr-un proiect similar sau cel putin un studiu, articol, manual, ghid sau lucrare
publicate in domeniul de referinta.

4. Scrisoarea de intentie, care va include oferta financiara privind onorariul solicitat/zi de activitate,
precum si numarul total de zile de onorariu solicitate. De asemenea, expertul va indica expres, in
cuprinsul scrisorii de intentie, unul din ghidurile practice mentionate in anexa 1 la elaborarea caruia va
colabora;

5. Redactarea unei unui cuprins aferent ghidului practic pentru uzul grefierilor, cu detalierea capitolelor, a
subcapitolelor si a indicarii numarului estimat de pagini pentru fiecare capitol/subcapitol, cu incadrarea
in tematica din anexa nr.1 si a unei prezentari a ideilor centrale ale continutului ghidului cu incadrarea
in tematica indicata in anexa 1 la anunt. La elaborarea acestor documente se va avea in vedere ca la
intocmirea fiecarui ghid practic vor lua parte doi experti;

6. Oferta tehnica constand in principalele etape tehnice ale elaborarii ghidului (documentare, redactare
etc). La elaborarea acestor documente se va avea in vedere ca la intocmirea fiecarui ghid practic vor
lua parte doi experti;

Dosarul de candidatura va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele documente:

e Scrisoarea de intentie, care va include oferta financiard privind onorariul solicitat/zi de activitate,
precum si numarul total de zile de onorariu solicitate. De asemenea, expertul va indica expres, in
cuprinsul scrisorii de intentie, unul din ghidurile practice mentionate in anexa 1 la elaborarea caruia va
colabora;

e Copie a diplomei de studii superioare;

e Curriculum vitae (format Europass);

o Lista de publicatii (se vor mentiona titlul lucrarii de specialitate, editura, anul aparitiei tipul lucrarii,
publicatia, daca este cazul);

e Redactarea unei unui cuprins aferent ghidului practic pentru uzul grefierilor, cu detalierea capitolelor, a
subcapitolelor si a indicarii numarului estimat de pagini pentru fiecare capitol/subcapitol, cu incadrarea
in tematica din anexa nr.1 si a unei prezentari a ideilor centrale ale continutului ghidului cu incadrarea
in tematica indicata in anexa 1 la anunt. La elaborarea acestor documente se va avea in vedere ca la
intocmirea fiecarui ghid practic vor lua parte doi experti;

e Documente justificative (contract de munca; adeverintd emisa de angajator etc.) privind experienta
efectiva de minim 3 ani ca grefier sau ca specialist [T in cadrul instantelor judecatoresti sau a
parchetelor;

o Alte documente justificative, dupa caz: certificate, adeverinte, referinte/scrisori de recomandare, orice
alte documente care pot sustine afirmatiile ofertantului in sensul indeplinirii criteriilor de selectie;

1 La calculul vechimii profesionale in cazul judecatorilor si procurorilor se va avea in vedere si perioada cuprinsa intre data
numirii in functie ca judecator sau procuror stagiar si data numirii in functie ca judecator sau procuror definitiv.
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o Oferta tehnica constand in principalele etape tehnice ale elaborarii ghidului (documentare, redactare
etc). La elaborarea acestor documente se va avea in vedere ca la intocmirea fiecarui ghid practic vor
lua parte doi experti;

Scrisoarea de intentie va cuprinde informatii detaliate cu privire la motivele pentru care candidatii se
considera calificati pentru sarcinile care trebuie indeplinite, explicatii cu privire la ratiunile pentru care acestia
sunt interesati de realizarea acestor sarcini si va contine descrierea celor mai relevante abilitati sau experiente
ale candidatilor.

Comisia de evaluare isi rezerva dreptul de a solicita, pe parcursul evaluarii candidatilor, si alte
documente care atesta indeplinirea cerintelor minime de calificare.

Mentionam ca vor fi avute in vedere numai candidaturile care indeplinesc cerintele minime de ordin
tehnic si a caror oferta financiara este circumscrisa limitelor bugetare prezentate in caietul de sarcini anexat.

Nerespectarea termenului de depunere a documentelor precum si nedepunerea documentelor
solicitate conform listei indicate mai sus, atrage inadmisibilitatea candidaturii.

Criteriu de atribuire: Selectia in calitate de expert se va realiza in ordinea descrescatoare a
mediei punctajelor totale acordate de fiecare membru al comisiei de evaluare pentru fiecare candidat.

Nota: pentru a fi selectat un candidat trebuie sa intruneasca, in urma analizei factorului de
evaluare de natura tehnica constand in redactarea unui cuprins aferent ghidului practic si al unei
prezentari a ideilor centrale ale continutului ghidului cu incadrarea in tematica indicata in anexa 1 la
anunt, un punctaj minim de 25 de puncte.

Departajarea expertilor se va face pe baza unui sistem de puncte care vor fi acordate conform
descrierii prezentate si tinand cont de documentele doveditoare depuse de acestia. Pentru candidatii care
indeplinesc cerintele de calificare, departajarea se va face pe baza urmatorului punctaj:

= Punctajul primit de fiecare candidat va fi divizat pe de o parte, in functie de factorii de evaluare
de ordin tehnic si, pe de alta parte, in functie de criteriile de ordin financiar, fiecare avand o
pondere de 70% respectiv 30%.

= Punctajul total al candidatului va fi format din media ponderata intre punctajul ofertei tehnice i
punctajul acordat pentru indeplinirea factorilor de evaluare de ordin financiar (in baza ofertei
financiare transmise de candidat).

Punctajul tehnic va fi evaluat dupa cum urmeaza:
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1. Pentru factorul de evaluare tehnic privind “ Experienta profesional& de minimum 3 ani in calitate de
Jjudecator/procuror/grefier/specialist IT din cadrul instantelor sau parchetelor, calculatéd de la data numirii in
functie”, se va acorda un punctaj maxim de 30 puncte;

2. Pentru factorul de evaluare tehnic privind “Cel putin o participare intr-un proiect similar sau cel
putin un studiu, articol, manual, ghid sau lucrare publicate in domeniul de referintd”, se va acorda un punctaj
maxim de 20 puncte;

Calcularea punctajului tehnic pentru cei doi factori de evaluare tehnica se va face utilizand urméatoarea
formula:

€—Cp

p=——""—X Pmax
Crmax — Cmin
unde:
p este punctajul acordat unui candidat;
¢ este valoarea factorului de evaluare in cazul candidatului (anii de experienta);
Camin €Ste valoarea minima a factorului de evaluare potrivit procedurii de selectie (minim 3 ani
experienta);
Cam €ste valoarea maxima a factorului de evaluare pana la care creste punctajul (maxim 7 ani
experienta profesionald in domeniul de specialitate, respectiv maxim 5 participari ca speaker sau
expert intr-un proiect similar/maxim 5 studii, ghiduri, lucrari specialitate etc.);

Pmax €ste punctajul maxim ce se acorda pentru factorul de evaluare respectiv.

3. Pentru factorul tehnic de evaluare privind oferta tehnicad constand in redactarea unui cuprins
aferent ghidului practic si al unei prezentari a ideilor centrale ale continutului ghidului cu incadrarea in tematica
indicata in anexa 1 la anunt se vor acorda maxim 50 de puncte.

La evaluarea acestui factor tehnic de evaluare vor fi avute in vedere urmatoarele criterii:

a. Fundamentare stiintifica a confinutului; abordarea metodologica si maniera de realizare a
modelelor de analiza; caracterul practic si pragmatic al abordarii temei — se vor acorda 15
puncte

b. Claritatea si acuratetea argumentarii si a constructiei stiintifice; structura logica, coerenta,
relevanta si incadrarea in cerintele indicate in anexa 1 a problemelor propuse - se vor acorda
maxim 25 puncte.

c. Claritatea, concizia si acuratetea exprimarii; lipsa erorilor, a conceptelor gresite si a
ambiguitatilor — se vor acorda 15 puncte.

Nota: Candidatii care, in urma analizei factorului de evaluare de natura tehnica reprezentat de
redactarea unui cuprins aferent ghidului practic si al unei prezentari a ideilor centrale ale continutului ghidului cu
incadrarea in tematica indicata in anexa 1 la anunt, nu obtin un punctaj minim de 25 puncte vor fi respinsi.
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Punctajul financiar va fi acordat in functie de oferta financiara, acesta avand o pondere de 30% in
evaluarea candidaturilor (maxim 100 de puncte).

Oferta financiara va cuprinde onorariul solicitat/zi de activitate, precum si numarul maxim de zile de
onorariu. Onorariul poate fi in cuantum maximum de 130 euro/zi(in functie de cuantumul maxim aprobat de
ordonatorul principal de credite), maximum 15 zile de activitate.

Calcularea punctajului financiar se va face utilizdnd urmatoarea formula:

Cmax — €

p = x pmrz:r

max

unde:
p este punctajul acordat unui candidat;
c este pretul solicitat de candidat;
Cmax €Ste valoarea maxima a pretului potrivit anuntului;
Pmax €Ste punctajul maxim ce se acorda pentru criteriul respectiv.

Toate beneficiile de natura financiara vor fi asigurate in baza contractului ce va fi incheiat intre experti
si Consiliul Superior al Magistraturii.

In vederea participarii la procedurd, persoanele interesate pot transmite dosarul de inscriere pana cel
tarziu la data de 01 august 2016, cuprinzand documentele prevazute in caietul de sarcini la adresa de e-mail:
e-mail rmarin@csm1909.ro, in atentia domnului Razvan MARIN, consilier pentru afaceri europene, Directia
Afaceri Europene, Relatii Internationale si Programe (telefon: 021.319.81.89; fax: 021.311.69.44).

Anexam prezentului anunt de selectie caietul de sarcini.
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Mecanismul Financiar Norvegian 2009-2014
Programul RO 24 ,,intérirea capacitafii judiciare si cooperare”
Proiectul “Intdrirea capacitatii sistemului judiciar romanesc de a raspunde noilor schimbari legislative si
institutionale”

CAIET DE SARCINI
pentru selectia a sase experti pentru redactarea a trei ghiduri practice in domeniul managementului
activitatii grefierilor

In cadrul Mecanismului Financiar Norvegian 2009-20142, programul RO 24 ,Intarirea capacitati
judiciare si cooperare”, Consiliul Superior al Magistraturii, in calitate de promotor de proiect, implementeaza
proiectul cu tema “Intérirea capacitatii sistemului judiciar roménesc de a rdspunde noilor schimbéri legislative si
institutionale”.
1.0BIECTIVE

Proiectul are ca obiectiv general consolidarea capacitatii sistemului judiciar roman cu privire la
aplicarea noilor coduri, prin dezvoltarea unui plan de pregatire si a unor instrumente adecvate menite sa ofere
formare profesionala continua pentru judecétori, procurori si grefieri.

in cadrul acestui proiect, printre alte activitati propuse pentru realizarea obiectivelor proiectului, se
numara si redactarea a trei ghiduri practice in domeniul managementului activitatii grefierilor.

2. PROFILUL EXPERTULUI

Expertii vor indeplini urmatoarele cerinte minime de calificare:

1. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in stiinte juridice/studii superioare de
specialitate absolvite cu diploma de licenta pentru specialistul IT;

2. Experienta profesionala de minimum 3 ani in calitate de judecator/procuror/grefier/specialist IT
din cadrul instantelor sau parchetelor, calculata de la data numirii in functie3;

3. Cel putin o participare intr-un proiect similar sau cel putin un studiu, articol, manual, ghid sau
lucrare publicate in domeniul de referinta.

4, Scrisoarea de intentie, care va include oferta financiara privind onorariul solicitat/zi de activitate,

precum si numarul total de zile de onorariu solicitate. De asemenea, expertul va indica expres, in

2 Informatii suplimentare privind Mecanismul Financiar Norvegian 2009-2014 sunt disponibile la http:/norwaygrants.just.ro/,
http://www.asistentasee.fonduri-ue.ro/ro/web/guest/acasa si http://eeagrants.org/

% La calculul vechimii profesionale in cazul judecatorilor si procurorilor se va avea in vedere si perioada cuprinsa intre
data numirii in functie ca judecator sau procuror stagiar si data numirii in functie ca judecator sau procuror definitiv.
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cuprinsul scrisorii de intentie, unul din ghidurile practice mentionate in anexa 1 la elaborarea caruia va
colabora;

5. Redactarea unei unui cuprins aferent ghidului practic pentru uzul grefierilor, cu detalierea
capitolelor, a subcapitolelor si a indicarii numarului estimat de pagini pentru fiecare capitol/subcapitol,
cu incadrarea in tematica din anexa nr.1 si a unei prezentari a ideilor centrale ale continutului ghidului
cu incadrarea in tematica indicatd in anexa 1 la anunt. La elaborarea acestor documente se va avea in
vedere ca la intocmirea fiecarui ghid practic vor lua parte doi experti;

6. Oferta tehnica constand in principalele etape tehnice ale elaborarii ghidului (documentare,
redactare etc). La elaborarea acestor documente se va avea in vedere ca la intocmirea fiecarui ghid
practic vor lua parte doi experti;

Dosarul de candidatura va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele documente:

e Scrisoarea de intentie, care va include oferta financiara privind onorariul solicitat/zi de activitate,
precum si numarul total de zile de onorariu solicitate. De asemenea, expertul va indica expres, in
cuprinsul scrisorii de intentie, unul din ghidurile practice mentionate in anexa 1 la elaborarea caruia va
colabora;

e Copie a diplomei de studii superioare;

e Curriculum vitae (format Europass);

o Lista de publicatii (se vor mentiona titlul lucrarii de specialitate, editura, anul aparitiei tipul lucrarii,
publicatia, daca este cazul);

e Redactarea unei unui cuprins aferent ghidului practic pentru uzul grefierilor, cu detalierea capitolelor, a
subcapitolelor si a indicarii numarului estimat de pagini pentru fiecare capitol/subcapitol, cu incadrarea
in tematica din anexa nr.1 si a unei prezentari a ideilor centrale ale continutului ghidului cu incadrarea
in tematica indicata in anexa 1 la anunt. La elaborarea acestor documente se va avea in vedere ca la
intocmirea fiecarui ghid practic vor lua parte doi experti;

e Documente justificative (contract de munca; adeverintd emisa de angajator etc.) privind experienta
efectiva de minim 3 ani ca grefier sau ca specialist IT in cadrul instantelor judecatoresti sau a
parchetelor;

o Alte documente justificative, dupa caz: certificate, adeverinte, referinte/scrisori de recomandare, orice
alte documente care pot sustine afirmatiile ofertantului in sensul indeplinirii criteriilor de selectie;

o Oferta tehnica constand in principalele etape tehnice ale elaborarii ghidului (documentare, redactare
etc). La elaborarea acestor documente se va avea in vedere ca la intocmirea fiecarui ghid practic vor
lua parte doi experti;

Scrisoarea de intentie va cuprinde informatii detaliate cu privire la motivele pentru care candidatii se
considera calificati pentru sarcinile care trebuie indeplinite, explicatii cu privire la ratiunile pentru care acestia
sunt interesati de realizarea acestor sarcini si va contine descrierea celor mai relevante abilitati sau experiente
ale candidatilor.
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3. SARCINI SPECIFICE
Fiecare expert va avea de indeplinit urmatoarele obligatii:

- redactarea, in colaborare cu cel de-al doilea expert, a structurii ghidului practic in domeniul
managementului activitatii grefierilor (cuprins, capitole, etc.), precum si a continutului acestuia, cu
respectarea termenelor prevazute;

- coordonarea si integrarea contributiilor si colaborarea nemijlocitd cu celalalt expert desemnat in
cadrul proiectului pentru realizarea unui document unitar, cu accent pe aspectele practice privind
managementul activitatii grefierilor (incluzand aspecte de procedura specifice activitatii grefierilor
din instante sau parchete, precum si activitatea in ECRIS), pe dezbaterea aspectelor controversate
si prevenirea aparitiei practicii neunitare, cu incadrarea in tematica orientativa din anexa nr.1 si cu
respectarea numarului de pagini prevazut in fisa de proiect (maximum 150 de pagini);

- mentinerea unui contact permanent atat cu celalalt expert, cat si cu responsabilii de activitate din
cadrul Consiliului Superior al Magistraturii si al Scolii Nationale de Grefieri.

- fiecare expert va atesta prin declaratie scrisa data pe propria raspundere ca materialul elaborat de
el in cadrul ghidului respecta prevederile legale in vigoare in Romania privind drepturile de autor.

4. DESCRIEREA REZULTATELOR CARE TREBUIE OBTINUTE

Experiii selectati vor colabora pentru agrearea unui plan de lucru si a unui calendar de elaborare a
manualului, cu respectarea termenului limita prevazut in proiect pentru livrarea acestui rezultat. In procesul de
elaborare a documentului, expertji se vor intaIni cel putin o data si vor mentine un contact permanent atét intre
ei, cat si cu responsabilul de activitate din cadrul Scolii Nationale de Grefieri.

Expertii vor pune la dispozitia beneficiarului o versiune intermediara a manualului pana cel tarziu la
finalul lunii octombrie 2016, urmand ca eventualele observatii formulate de beneficiar sa fie integrate
corespunzator in versiunea finala a manualului, care va fi predata pana cel tarziu la data de 05 decembrie
2016. Documentul va aborda atat aspecte teoretice, cat si practice si trebuie sa aiba o abordare pragmatica, cu
accent pe aspecte concrete relevante pentru activitatea grefierului in instante sau parchete, dupa caz.

Documentatia va fi transmisa responsabilului de activitate, prin e-mail, cu observarea cerintelor de
vizibilitate ale proiectului.

5. OFERTA FINANCIARA S| ARANJAMENTELE DE PLATA

Persoanele interesate trebuie sa depuna o oferta financiara in privinta onorariului pe zi, acesta avand o
pondere de 30% in evaluarea candidaturilor.

Onorariul poate fi in cuantum maximum de 130 euro/zi de activitate pentru maximum 15 zile de
activitate. Pentru plata onorariului se va avea in vedere prestarea efectiva a serviciilor contractate de catre
expert, efectuarea platilor fiind conditionata de transmiterea urmatoarele documente: cerere de plata si fisé de
activitate — anexe la contract, precum si a raportului detaliat de activitate. Din onorariu vor fi retinute taxele
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prevazute de reglementérile legislatiei nationale in materie fiscald, expertul selectat fiind obligat sa puna la
dispozitia Consiliului Superior al Magistraturii orice document necesar in acest scop.

Plata onorariului va fi facuta pe baza procesului verbal de receptie care va atesta cad materialul
corespunde din punct de vedere calitativ cu cerintele proiectului, incheiat de o comisie din cadrul institutiei
beneficiare, respectiv Scoala Nationala de Grefieri.

Toate beneficiile de natura financiara vor fi asigurate in baza contractului ce va fi incheiat intre experti
Consiliul Superior al Magistraturii si $coala Nationala de Grefieri.

6 . ASPECTE PROCEDURALE
= Selectia expertului

Selectia expertului se va realiza de catre o comisie de evaluare, in conformitate cu cerintele mentionate
in acest caiet de sarcini. Criteriile de selectie constau in cerinte minime obligatorii privind calificarile expertului,
abilitatile si experienta profesionala specifica, necesare pentru indeplinirea activitatii. Departajarea expertului se
va face pe baza unui sistem de puncte, tindnd cont de documentele doveditoare depuse de catre candidat.

Aplicatile depuse vor include o scrisoare de intentie si CV. Scrisoarea de intentie va cuprinde
informatii detaliate cu privire la motivele pentru care candidatii se considera calificati pentru sarcinile care
trebuie indeplinite, explicatii cu privire la ratiunile pentru care acestia sunt interesati de realizarea acestor
sarcini si va contine descrierea celor mai relevante abilitati sau experiente ale candidatilor.

Comisia de evaluare isi rezerva dreptul de a solicita, pe parcursul evaludrii candidatilor, si alte
documente care atesta indeplinirea cerintelor minime de calificare.
7. CONDITII SPECIALE
= Dreptul de proprietate/ folosire a rezultatelor

Dreptul de proprietate asupra rezultatelor/livrabilelor obtinute, inclusiv dreptul de proprietate
intelectuala asupra acestora apartine Consiliului Superior al Magistraturii.

= Clauze privind neindeplinirea sarcinilor

In cazul neindeplinirii totale sau partiale a sarcinilor care revin fiecarui expert conform prezentului caiet
de sarcini, precum si a nerespectarii oricaror angajamente asumate prin contractul pe care Consiliul Superior al
Magistraturii si Scoala Nationala de Grefieri 1l va incheia cu acestia, CSM si SNG au dreptul sa rezilieze
contractul si sa pretindd daune interese.
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Expertul nu va fi tinut raspunzator pentru incalcarea obligatiilor asumate daca a fost impiedicat de forta
majora. Expertul va depune toate eforturile pentru a diminua orice dauna cauzata de forta majora.

8. DISPOZITII FINALE $I DETALII DE CONTACT

Prezentul caiet de sarcini va face parte din contractul ce va fi incheiat intre Consiliul Superior al
Magistraturii, Scoala Nationala de Grefieri si expertul selectat.

Pentru informatii suplimentare si corespondenta va rugam sa va adresati domnului domnului Razvan
MARIN, consilier pentru afaceri europene, Directia Afaceri Europene, Relatii Internationale si Programe (e-
mail: rmarin@csm21909.ro; telefon: 021.319.81.89; fax: 021.311.69.44).
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ANEXANR. 1

Aceste ghiduri nu vizeazd managementul ca activitate de conducere, ci activitatea grefierilor din
instante si parchete si, in consecintd, nu se adreseaza exclusiv grefierilor cu functii de conducere, ci intregului
corp al grefierilor.

Ghidurile vor contine atét elemente si institutii din noile coduri de procedura civila si respectiv penala,
cat si elemente specifice ce tin de organizarea propriu-zisa a activitatii grefierului, abordarea fiind din
perspectiva practica, in mod distinct pentru litigille cu caracter penal, cele cu caracter civil si activitatile
particulare pe care le implica activitatea unui grefier din cadrul parchetelor. Cele 3 ghiduri practice vor contine si
elemente specifice utilizarii aplicatiei ECRIS, adaptate specificului activitatii zilnice a grefierilor din instante si
parchete, dar si aspecte care tin de managementul timpului, schimbarii si al fluxului de dosare.

TEMATICA ORIENTATIVA

MANAGEMENTUL ACTIVITATII GREFIERULUI
IN PROCESUL CIVIL

* lnregistrarea si repartizarea cererilor adresate instantelor. Circuitul dosarului. Reflectarea
activitatii in ECRIS.
= Activitatea grefierului de sedinta in cadrul procedurii prealabile. Reflectarea activitatii in ECRIS.

= Activitatea grefierului de sedintd premergatoare sedintei de judecata. Reflectarea activitatii in
ECRIS.

= Activitatea grefierului de sedinta in timpul sedintei de judecata. Reflectarea activitatii in ECRIS.
= Activitatea grefierului de sedinta ulterioara sedintei de judecata. Reflectarea activitatii in ECRIS.

......

ECRIS.

MANAGEMENTUL ACTIVITATII GREFIERULUI
IN PROCESUL PENAL

* lnregistrarea si repartizarea cererilor adresate instantelor. Circuitul dosarului. Reflectarea
activitatii in ECRIS.

= Activitatea grefierului de sedinta stabilit pentru un complet de judecatori de drepturi si libertati.
Reflectarea activitatii in ECRIS.
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= Activitatea grefierului de sedinta stabilit pentru un complet de camera preliminara. Reflectarea
activitatii in ECRIS.

......

------

ECRIS.

MANAGEMENTUL ACTIVITATII GREFIERULUI
DIN PARCHETE

= Primirea, inregistrarea, circulatia lucrarilor si evidentierea in ECRIS a activitatii de urmarire
penald si supraveghere a acesteia. Particularitati ale evidentei activitatii de protectie a
informatiilor clasificate.

= Primirea, inregistrarea, circulatia lucrérilor si evidentierea in ECRIS a plangerilor formulate
impotriva masurilor si actelor de urmarire penala, precum si impotriva solutiilor procurorului.

® Primirea, inregistrarea, circulatia lucrérilor si evidentierea in ECRIS a cererilor, reclamatiilor,
sesizdrilor, plangerilor si memoriilor adresate parchetului.

= Primirea, inregistrarea, circulatia si evidentierea in ECRIS a altor lucrari in cadrul
parchetelor.
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