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In serviciul justitiei!

PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA A PERSONALULUI AUXILIAR

DE SPECIALITATE DIN CADRUL INSTANTELOR JUDECATORESTI SI PARCHETELOR DE

PE LANGA ACESTEA PENTRU ANUL 2018

Nr. Tematica Centrul de| Perioada Nr. Curti de Grup tinta
crt. Pregitire particip. Apel/Parchete
1. | Informatii clasificate Bérlad 19-21.03.2018 2 PICCY Grefieri
- cadrul legal; 3 PCA Baciu
- nivelurile de secretizare; 5 PCA Bucuresti
- redactarea, inregistrarea, procesarea, 3 PCA Constanta
multiplicarea, transportul si distrugerea 3 PCA Galati
informatiilor clasificate; 3 PCA Iasi
- arhivarea documentelor ce contin informatii 3 PCA Suceava
clasificate; 2 DIICOT
- aseméndri si deosebiri Intre informatiile 1 DNA
clasificate si informatiile de interes public;
- incidente de securitate;
- sanctioni in cazul nerespectirii masurilor de
prevenire.
2. | Arhivare si registraturi Barlad 21-23.63.2018 1 ICCT Grefieri-arhivari
Gestionarea dosarelor instantei: 3 CA Bacau Grefieri-registratori
- ciclul general de viati al documentelor din 6 CA Bucuregti




cadrul instantei; forma, organizarea dosarelor si
accesul la acestea; documente cu acces
restrictionat; atributiile personalului de specialitate
Tn gestionarea dosarelor;

Depozitarea, péstrarea si controlul
documentelor:

- organizarea si gestionarea arhivei instantei;
atributiile personalului auxiliar de specialitate
privind evidenta, selectarea, miscarea $i casarea
documentelor péstrate in arhiva;

- sisteme active de Indosariere si arhivare;
planificérile bazate pe nomenclatorul arhivistic
aprobat prin OMJ war. 3149/C/29.12.2010;
depozitarea documentelor inactive;
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, Tnregistrarea,
evidenta si circulatia lucririlor; eliberarea copiilor
de pe acte si a Inscrisurilor originale;

- unificarea  modalititilor de operare a
Tnregistririlor corespunzitoare in registrele de
evidenti a activititii instantelor judecatoresti;
raporturile de serviciu cu publicul - art. 88-93
ROIIJ.

e o W

CA Constanta
CA Galati
CA Iasi

CA Suceava

Elemente de tehnoredactare

Procesorul de texte WORD:

- corespondente ntre Word 1997-2003, Word
2007, Word 2008, Word 2010;

Barlad

26-28.03.2018

b2 =1 b =

fccy

CA Baciu

CA Bucuregti
CA Constanta

Grefieri care participa
la judecarea cauzelor




- pregatirea interfetei WORD in fiecare dintre 3 CA Galati
aceste editii; 3 CA Iasi

- configurarea unui document WORD; 3 CA Ploiesti
- optiunea Autocorect; 3 CA Suceava
- optiunea AutoText; 1 CMA

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace™;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda.

Notiuni introductive privind procesorul de

tabele EXCEL.

4. | Management Sovata 11-13.04.2018 1 PCA Alba-Tulia Grefleri cu functii de
- principiile supervizirii eficiente (stiluri de ' 1 PCA Baciu conducere
management; comunicare eficientd; motivarea 1 PCA Brasov Seminar comun INM-
personalului si stabilirea ordinii prioritatilor); i PCA Bucuresti SNG
- deiegarea; 1 PCA Cluj
- consilicrea persoanelor dificile n cadrul 1 PCA Constanta
personalului aflat n subordine; 1 PCA Craiova
- relationarea eficienti cu superiorii ierarhici; 1 PCA Galati
- consolidarea echipei (Team Building); 1 PCA Tasi
- managementul timpului; 1 PCA Oradea
- managementul schimbirii. 1 PCA Pitesti

1 PCA Ploiesti
1 PCA Suceava
1 PCA Timisoara
1 PCA Téirgu-Mures
5. Etapa el.earning Grefieri din cadrul

Drept procesual civil
Drept procesual penal

instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
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Etapa a II-a
Drept_procesual civil. ECRIS

- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cétre pérti,
naintarea dosarului citre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecatd;
operatiunile efectuate n aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului premergatoare sedintei
de judecatii: citarea si comunicarea actelor de
procedurd, preluarea dosarelor din arhivd i
intocmirea listei de sedinta, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;
operatiurile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecata: activitatea desfasurata inainte de sedinta
de judecatd (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de Iinregistrare),
activitatea desfasuratd in timpul sedintei de
judecatd (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd); operatiunile efectuate in
aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului ulterioara sedintei de
judecati: completarea condicii de sedintd,
redactarea incheierii de sedintd, Intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotardrii, tehnoredactarea
hotirarii, comunicarea hotdrdrii; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS

Cheia

16-21.04.2018

a posturilor




Judecitorul de drepturi si libertiti:

Misurile preventive:

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

- atributiile grefierului de sedinta conform C. proc.
pen. si ROILJ;

- contestatia;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertiti. '
Judecatorul de cameri preliminari:

Procedura de camera preliminara:

- obiectul procedurii de camera preliminard;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  Inregistrarea  dosarului i
repartizarca  aleatorie; masurile dispuse de
judecitorul de camerd preliminard; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;

- misurile preventive in procedura de camerd
preliminard;

- contestatia;

- activitatea desfisuratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Alte atributii ale judecdtorului de cameri
preliminari:

- plingerea impotriva solutiilor de neurmdrire sau
netrimitere Tn judecatd;

- confirmarea renuntirit la urmérirea penali;




- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROIJ;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecatorul de camerd preliminari.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecatd: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROII;

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

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

- misurile preventive In cursul judecdtii;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- procedura privind tragerea la ridspundere
penali a persoanei juridice;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

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 justitiabilii -




comunicarea in timpul sedintei de judecata;

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

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii Increderii

interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilititii la influente Tn  exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calitatii
actului de justitic si consolidarea prestigiului
justitiei;

- relatia judecitor - grefier din perspectiva
normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor §i parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar.

Etapa I
Drept procesual civil

Drept procesual penal

eLearning

Etapa a II-a
Drept procesual civil. ECRIS
- activitatea grefierulni de sedinti in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor citre parti,

Sovata

16-21.04.2018

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare In med direct
a posturilor




naintarea dosarului catre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecatd;
operatinnile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului premergatoare sedintei
de judecatd: citarea si comunicarea actelor de
procedurd, preluarea dosarelor din arhivd s
intocmirea listei de sedintd, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecati: activitatea desfisurata Inainte de sedinta
de judecatdi (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de inregistrare),
activitatea desfasuratd In timpul sedintei de
Judecatd (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd); operatiumile efectuate in
aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului ulterioard sedintei de
judecatdi: completarea condicli de sedinta,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotérdrii, tehnoredactarea
hotdrérii, comunicarea hotarérii; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS
Judecitorul de drepturi gi libertati:

Misurile preventive:

- dispozitili incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecatd si
de rezolvare a lucrdrilor cu caracter administrativ




conform ROIILJ;

- atributiile grefierului de sedintd conform C. proc.
pen. si ROILJ;

- contestatia;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecitorul de drepturi si libertati.

Judecitorul de cameri preliminara:

Procedura de camera preliminari:

- obiectul procedurii de camerd preliminara;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  Inregistrarea  dosarului st
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de
judecitorul de camerd preliminard; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;

- masurile preventive in procedura de camerd
preliminard;

- contestatia;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Alte atributii ale judecitorului de camerid
preliminari:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecatd; :

- confirmarea renuntirii la urméarirea penala;,

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- activitatea desfasuratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a misurilor dispuse de




judecitorul de camera preliminard.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROILJ;

- atributiile grefierului In timpul sedintei de
judecatd: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIIL;

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

- misurile preventive in cursul judecitii;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- procedura privind tragerea la raspundere
penali a persoanei juridice;

- activitatea desfiisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

- particularititi ale procesulni de comunicare:
comunicarea cu judecitorii; comunicarea intre
personalul auxiliar de specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea In timpul sedintei de judecati;

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

- abordarea situatiilor conflictuale.
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Deontologie:

- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii Tncrederii
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilititii  la  influente in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate n asigurarea calitafi
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiei;

- relatia judeciditor - grefier din perspectiva
normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta imstantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar.

7. | Informatii clasificate Sovata 18-20.04.2018 4 PCA Alba-Tulia Grefieri
- cadrul legal; 5 PCA Cluj
- nivelurile de secretizare; 3 PCA Oradea
- redactarea, inregistrarea, procesarea, 4 PCA Timisoara
multiplicarea, transportul si distrugerea 3 PCA Targu-Mures
informatiilor clasificate; 2 PMCMA
- arhivarea documentelor ce contin informatii 2 DHCOT
clasificate; 2 DNA
- asemandri si deosebiri intre informatiile
clasificate si informatiile de interes public;
- incidente de securitate;
- sanctiuni In cazul nerespectdrii mésurilor de
prevenire.
8. | Elemente de tehnoredactare Barlad 23-25.04.2018 2 PICCT Grefieri
Procesorul de texte WORD: 2 PCA Baciu
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- corespondente ntre Word 1997-2003, Word 7 PCA Bucuresti
2007, Word 2008, Word 2010; 2 PCA Constanta
- pregétirea interfetei WORD fin fiecare dintre 3 PCA Galati
aceste editii; 3 PCA Iasi

- configurarea unui document WORD; 3 PCA Ploiesti

- optiunea Autocorect; 3 PCA Suceava

- optiunea AutoText;

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace™;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda.

Notiuni introduetive privind procesorul de

tabele EXCEL.

9. | StatisECRIS Cheia 23-24.04.2018 1 Iccy Grefieri cu atributii in
_ prezentarea elementelor statistice generale 2 CA Brasov realizarea i analiza
(definitii, formule); 6 CA. Bucuresti datelor statistice
- prezentarea modulelor: dosare intrate, dosare 2 CA Constanta
solutionate, dosare pronuntate, dosare suspendate, 3 CA Craiova
dosare in stoc, stare infractionald si circuitul 2 CA Galati
dosarulut in sistem; 2 CA Pitesti
- prezentarea modulelor privind eficienta 4 CA Ploiesti
activitiitii instantei si eficienta activititii 1 CMA
judecitornlui (definitii, formule §i prezentarea
categoriilor de rapoarte ce pot fi extrase prin
intermediul aplicatiei StatisECRIS);

- perspective de dezvoltare StatisECRIS,;
- centralizare propuneri de dezvoltare de la
participanti.

10. | Activitatea grefierului documentarist Sovata 23-25.04.2018 1 ICCJ Grefieri
- atributiile generale ale grefieruiui documentarist, 1 CA Alba-lIulia documentaristi

1 CA Baciu

prevazute de ROILI;
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- biblioteca {Registrul de miscarea fondurilor —
RMF; Registrul inventar — RI; evaluarea
publicatiilor care sosesc in biblioteci fara indicatie
de pret; inventarierea publicatiilor si verificarea
fondului; casarea);

- Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare st celelalte
acte normative care reglementeazd activitatea
bibliotecii, stabilite de institutiile competente;
Ordinul  nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru
aprobarea Normelor metodologice  privind

evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice;
- practicii neunitari;

- atributiile speciale ale grefierului documentarist
in legiturd cu activitatea de unificare a practicii
judiciare §i cu activitatea de publicare a practicii
relevante, cuprinse in ROIIJ si in hotdrdrile CSM;

- HCSM nr. 148/2015 privind procedura de
desfasurare a intiinirilor trimestriale de dezbatere
a problemelor de practicd judiciard neunitard,
modificata prin HCSM nr.725/2015;

- plan de misuri pentru organizarea intalnirilor
trimestriale in care se dezbat probleme de drept
care au generat o practicd neunitara;

- operarea bazelor electronice de date utile in
activitatea grefierului documentarist
(StatisECRIS, ECRIS, EMAP etc.);

- elaborarea referatelor, notelor, minutelor si a
altor documente necesare activititii de unificare a
practicii judiciare si de publicare a practicii
judiciare relevante;

Pk ek Yo bk bt b b ek et B et ek ) e

CA Brasov
CA Bucuresti
CA Clyj

CA Constanta
CA Craiova
CA Galati

CA Tasi

CA Oradea
CA Pitesti

CA Ploiesti
CA Suceava
CA Timisoara
CA Targu-Mures
CMA
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- legislatie, evidenti, informare.

11. | StatisECRIS Cheia 25-26.04.2018 1 fccy Grefieri cu atributit in
- prezentarea elementelor statistice generale 2 CA Brasov realizarea si analiza
(definitii, formule); 6 CA Bucuresti datelor statistice
- prezentarea modulelor: dosare intrate, dosare 2 CA Constanta
solutionate, dosare pronuntate, dosare suspendate, 5 CA Craiova
dosare in stoc, stare infractionald si circuitul 2 CA Galati
dosarului in sistem; 3 CA Pitesti
- prezentarea modulelor privind eficienta 4 CA Ploiesti
activititii instantei si eficienta activititii
judecatornlui (definitii, formule si prezentarea
categoriilor de rapoarte ce pot fi extrase prin
intermediul aplicatiei StatisECRIS);

- perspective de dezvoltare StatisECRIS,;
- centralizare propuneri de dezvoltare de la
participanti.
12, Etapal eLearning Grefieri din cadrul

Drept procesual civil
Drept procesual penal

Etapa aIll-a

Drept procesual civil. ECRIS

- activitatea grefierului de gedintd in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cdtre pérti,
inaintarea dosarului cétre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecata;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului premergitoare sedintei
de judecatii: citarea si comunicarea actelor de
procedurd, preluarca dosarelor din arhivd si

Sovata 07-12.05.2018

instantelor recrutaf
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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Intocmirea listei de sedintd, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecati: activitatea desfasurati inainte de sedinta
de judecatdi (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de Inregistrare),
activitatea desfisuratd n timpul sedintei de
judecatd (apelul paértilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd); operatiunile efectuate in
aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului ulterioari sedintei de
judecatd: completarea condicii de sedintd,
redactarea incheierii de sedinti, Intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotdrarii, tehnoredactarea
hotdrarii, comunicarea hotérarii; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS
Judecitorul de drepturi si libertiti:

Masurile preventive:

- dispozitii incidente In materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecatd si
de rezolvare a luerdrilor cu caracter administrativ
conform ROIIJ;

- atributiile grefierului de sedintd conform C. proc.
pen. si ROILJ;

- contestatia;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul desarului;

15




Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertiti.

Judeciitorul de cameri preliminari:

Procedura de camera preliminari:

- obiectul procedurii de camera preliminard;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului, inregistrarea  dosarului si
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de
judecitorul de camerd preliminard; atributitle
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROILJ;

- mésurile preventive in procedura de camera
preliminari;

- contestatia;

- activitatea desfasuratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Alte atributii ale judecitorului de cameri
preliminari:

- pléngerea Impotriva solutiilor de neurmdrire sau
netrimitere in judecatd;

- confirmarea renuntdrii la urmarirea penald;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROIIJ;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarualui;

Punerea in executare a mdasurilor dispuse de
judecitorul de cameri preliminaré.

Judecata in primi instanta si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIIL);

- atributiile grefiernlui in timpul sedintei de
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judecatd: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIL;

- atributiile grefierului ulterior sedintei de
judecatid: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIIJ;

- misurile preventive Tn cursul judecitii;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- procedura privind tragerea la rispundere
penali a persoanei juridice;

- activitatea desfisuratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosarunlui.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

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

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecatd;

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

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea persomalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

publice In sistemul judiciar; incompatibilititi si
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
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vulnerabilitatii  la  influente 1in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate n asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
Justitiei;

- relatia judecitor - grefier din perspectiva
norimelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar.

13.

Etapa 1

Drept procesual civil
Drept procesual penal

eLearning

Etapaall-a

Drept_procesual civil. ECRIS

- activitatea grefiernlui de sedintd in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor citre parti,
naintarea dosarului cétre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecat;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului premergitoare sedintei
de judecati: citarea §i comunicarea actelor de
procedurd, preluarea dosarelor din arhivd si
Intocmirea listel de sedintd, verificarea procedurii
de citare §i a documentelor depuse la dosar;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecatii: activitatea desfsurat Inainte de sedinta

Cheia 07-12.05.2018

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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de judecatdi (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de Inregistrare),
activitatea desfisuratd n timpul sedintei de
judecatd (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecati); operatiunile efectuate in
aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului ulterioard sedintei de
judecatd: completarea condicii de sedintd,
redactarea incheierii de sedintd, Intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalel hotdrdrii, tehnoredactarea
hotdrarii, comunicarea hotdrdrii; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS

Judecitorul de drepturi si libertati:

Misurile preventive:

- dispozitii incidente in materie referitoare la
activitatea premergitoare sedintei de judecatd si
de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ
conform ROIIJ;

- atributiile grefierului de sedintd conform C. proc.
pen. si ROILJ;

- contestatia;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecitorul de drepturi si libertiti.

Judeciitorul de cameri prelimimari:

Procedura de camera preliminari:

- obiectul procedurii de camerd preliminari;
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- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  fnregistrarea  dosarului i
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de
judecitorul de camerd preliminard; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROI1J;

- masurile preventive in procedura de camerd
preliminara;

- contestatia;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Alte atributii ale judecitoruluwi de cameri
preliminara:

- plingerea impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecati;

- confirmarea renuntérii la urmarirea penald;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- activitatea desfisuratid in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecitorul de camerd preliminara.

Judecata in prima instanta si in apel:

- atributiile grefiernlui anterior sedintei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIJ;

- atribufiile grefierului in timpul sedintei de
judecatii: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIIJ;

- atributiile grefierului ulterior sedinfei de
judecatd: coroborarea dispozititlor C. proc. pen.
cu ROIILJ;
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- misurile preventive in cursul judecatii;

- procedura in cauzele cu infractori minori;

- procedura privind tragerea la raspuandere
penali a persoanei juridice;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicirii eficiente;

- particularitiiti ale procesului de comunicare:
comunicarea cu judecatorii; comunicarea intre
personalul auxiliar de specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea Tn timpul sedintei de judecati,

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

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii ncrederii

publice in sistemul judiciar; incompatibilititi si
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilitatii la influente in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate In asigurarea -calitétii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
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justitiei;

- relatia judeciitor - grefier din perspectiva
normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar.

14.

Arhivare si registratura

Gestionarea dosarelor instantei:

- ciclul general de viatd al documentelor din
cadrul instantei; forma, organizarea dosarelor si
accesul la  acestea; documente cu acces
restrictionat; atributiile personalului de specialitate
n gestionarea dosarelor;

Depozitarea, péstrarea si controlul
documentelor:

- organizarea $i gestionarea arhivel instantei;
atributiile perscnalului auxiliar de specialitate
privind evidenta, selectarea, miscarea $i casarea
documentelor péstrate in arhivi;

- sisteme active de indosariere si arhivare;
planificdrile bazate pe nomenclatorul arhivistic
aprobat prin OMJ ar. 3149/C/29.12.2010;
depozitarea documentelor inactive;
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, finregistrarea,
evidenta si circulatia lucrarilor; eliberarea copiilor
de pe acte si a inscrisurilor originale;

Sovata

14-16.05.2018
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CA Alba-lulia
CA Cluj

CA Oradea

CA Timisoara
CA Targu-Mures
CMA

Grefieri-arhivari
Grefieri-registratori
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- unificarea  modalititilor de operare a
inregistrarilor corespunzitoare in registrele de
evidentd a activitatii instantelor judecatoresti;
raporturile de serviciu cu publicul - art. 88-93
ROIL.

135.

Insolventa persoanelor fizice

- prezentare generali: cadrul legal, obiect, forme
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale
specifice, organe care aplicd procedura,
nregistrarea si repartizarea dosarelor;

- procedura de insolventii pe bazi de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii,
organele care aplicd procedura, rolul instantei,
etapele acestei forme a procedurii;

- procedura de insolventi prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organeie care
aplici procedura, etapele acestei forme a
procedurii, rolul instantei, dispozitii procedurale
specifice;

- procedura simplificati de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventa;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calititii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectnate in aplicatia
ECRIS.

Sovata

16-18.05.2018
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CA Alba-Iulia
CA Cluj

CA Oradea

CA Timisoara
CA Téargu-Mures

Grefieri din cadrul
Judecatoriilor st
tribunalelor care

participd la judecarea
cauzelor de insolventd

a persoanelor fizice

16.

Activitatea grefiernlui delegat pentru
activitatea de fnregistrare si evidentd a
persoanelor juridice In ceea ce priveste
asociatiile, fundatiile si federatiile

Cheia

22-24.05.2018
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CA Brasov
CA Bucuresti
CA Craiova
CA Pitesti
CA Ploiesti

Grefieri din cadrul
judecatoriilor si
tribunalelor delegati
pentru activitatea de
inregistrare si evidenta
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- atributiile grefierului delegat pentru activitatea
de fnregistrare si evidentd a asociatiilor,
fundatiilor si federatiilor, a caror functionare este
reglementatd de OG nr. 26/2000;

- imregistrarea cererilor privitoare la acordarea
personalitétii juridice asociatiilor. fundatiilor si
federatiilor, modificari ale actelor constitutive sau
privitoare la fuziupe, divizare, dizolvare,
precum si orice acte sau fapte supuse inscrierii in
registrele speciale de evidentd; procedura de
solutionare;

- comunicarea incheierilor sau a altor Tnscrisuti
citre parti si institutii cu atributii in domeniu;
efectuarea formelor de publicitate;

- efectuarea inscrierilor in registrele prevazute de
ROILJ, OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii §i Ordinul Ministrului Justitiei nr.
954/2000 cu privire la Regulamentul privind
organizare Registrului asociatiilor si fundatiilor,
Registrului federatiilor si Registrului national al
persoanelor juridice fard scop patrimonial;
utilizarea aplicatiei informatice specifice;

- eliberarea certificatelor de inscriere;

- particularititi privitoare la schimbarea sediului
Tntr-0 localitate aflatd in circumscriptia unei alte
instante sau finregistrarea unor modificari
privitoare la asociatii, fundatii sau federatii
constituite anterior intrdrii In vigoare a OG nr.
26/2000.

a persoanelor juridice

17.

Management _
- principiile superviziirii eficiente (stiluri de
management; comunicare eficientd; motivarea

Sovata

22-24.05.2018

[a—

CA Alba-Tulia
CA Baciu
CA Brasov

Grefieri cu functii de
conducere
Seminar comun INM-
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personalului si stabilirea ordinii prioritétilor);

- delegarea;

- consilierea persoanelor dificile n cadrul
personalului aflat In subordine;

- relationarea eficientsi cu superiorii ierarhici;

- consolidarea echipei (Team Building);

- managementul timpului;

- managementul schimbirii.

[ = =

CA Bucuresti
CA Cluj

CA Constanta
CA Craiova
CA Galati

CA Iasi

CA Oradea
CA Pitesti

CA Ploiesti
CA Suceava
CA Timigoara
CA Targu-Mures

SNG

18.

Etapal eLearning
Drept procesual penal
Etapa a Il-a Sovata

Drept procesual penal. ECRIS

Sanctiunile procesuale (mulitatea, deciderea,
inadmisibilitatea, tardivitatea, amenda
judiciara) relativ la:

- competenta organelor de urmdérire penaid;

- cazurile de asistenti juridicd obligatorie si
cazurile de incompatibilitate ale avocatului;

- sesizarea organelor de urmérire penal;

- examinarea sesizirii, restituirea administrativi a
plangerii sau denuntului;
- inceperea  urmaririi
urmdiririi penale;

- trimiterea in judecatd (acordul de recunoastere a
vinovitiei, rechizitoriu);

- netrimiterea in judecatd (renuntarea la urmérirea

penale, desfasurarea

05-08.06.2018

Grefieri din cadrul
parchetelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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penald, clasarea);

- neurmirire (clasarea cauzei).

Rolul si atributiile grefierilor in cadrul
activititii. de urmdrire penald (primirea,
verificarea, circuitul actelor si lueririlor in
parchet; finregistrarea si evidentierea 1in
sistemul ECRIS, atasarea documentelor,
transferul dosarelor, colectarea datelor
statistice, rapoarte si situatii).

- comunicarea actelor de urmdrire penala;

- redeschiderea urmdéririi penale;

- confiscarea si desfiintarea unor inscrisuri;

- misurile preventive luate de cidtre procuror
(retinerea, controlul judiciar cu/fara cautiune);

- miasurile preventive propuse de catre procuror
(arestul};

- tehnici speciale de supraveghere.

Intocmirea actelor §i lucririlor in parchet
(modalitatea de Inregistrare si evidentiere a
lucririlor in sistemul ECRIS).

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicarii eficiente;

- particularitati ale procesului de comunicare:
comunicarea cu procurorii; comunicarea fntre
personalul auxiliar de specialitate;

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii;

- dezvoltarea abilititilor de comunicare in
cadrul parchetelor, precum si In relatiile cu
publicul §i mass —media;

- abordarea situatiilor conflictuale.
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Deontologie:

- integritatea persomalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii Tncrederii
publice in sistemul judiciar; incornpatibilititi si
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de
interese, confidentialitatea, forme ale
vulnerabilititii la influente 1in exercitarea
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate in asigurarea calititii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiei;

- relatia procuror - grefier din perspectiva
normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar. -

19.

Arhivare si registratura

Gestionarea dosarelor instantei:

- ciclul general de viatd al documentelor din
cadrul instantei; forma, organizarea dosarelor si
accesul la acestea; documente c¢u acces
restrictionat; atributiile personalului de specialitate
in gestionarea dosarelor;

Depozitarea, pastrarea si controlul
documentelor:

- organizarea i gestionarea arhivei instantei;
atributille personalului auxiliar de specialitate
privind evidenta, selectarea, miscarea $i casarea
documentelor péstrate Tn arhivi;

- sisteme active de Tindosariere s$i arhivare;
planificdrile bazate pe nomenclatorul arhivistic

- Cheia

06-08.06.2018
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ICCT

CA Brasov
CA Bucuresti
CA Craiova
CA Pitesti
CA Ploiesti

Grefiert-arhivari
Grefieri-registratori
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aprobat prin OMJ nr. 3149/C/29.12.2010;
depozitarea documentelor inactive;
distrugerea/eliminarea documentelor; controlul
dosamilui 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;

- unificarea  modalititilor de operare a
inregistrarilor corespunzitoare in registrele de
evidenti a activititii instantelor judecatoresti;
raporturile de serviciu cu publicul - art. 88-93
ROIlJ.

20.

Activitatea grefierului delegat pentru
activitatea_de inregistrare si evidenta a
persoanelor juridice in ceea ce priveste
asociatiile, fundatiile si federatiile

- atributiile grefierului delegat pentru activitatea
de finregistrare si evidentd a asociatiilor,
fundatiilor si federatiilor, a ciror functionare este
reglementata de OG nr. 26/2000;

- inregistrarea cererilor privitoare la acordarea
personalitatii juridice asociatiilor, fundatiilor si
federatiilor, modificéri ale actelor constitutive sau
privitoare la fuziune, divizare, dizolvare,
precum §i orice acte sau fapte supuse Inscrierii in
registrele speciale de evidentd; procedura de
solutionare;

- comunicarea incheierilor sau a altor inscrisuri

Sovata

11-13.06.2018
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CA Alba-Iulia
CA Cluj

CA Oradea

CA Timigoara
CA Téirgu-Mures

Grefieri din cadrul
judecatoriilor si
tribunalelor delegati
pentru activitatea de
inregistrare si evidentd
a persoanelor juridice
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catre parti si Institutii cu atributii in domeniu;
efectuarea formelor de publicitate;

- efectuarea inscrierilor in registrele previzute de
ROIIJ, OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii §i Ordinul Ministrului Justitiei nr.
954/2000 cu privire la Regulamentul privind
organizare Registrului asociatiilor si fundatiilor,
Registrului federatiilor si Registrului national al
persoanelor juridice fird scop patrimonial;
utilizarea aplicatiei informatice specifice;

- eliberarea certificatelor de inscriere;

- particularititi privitoare la schimbarea sediului
intr-o localitate aflatd in circumscriptia unei alte
instante sau inregistrarea unor modificari
privitoare la asociatii, fundatii sau federatii
constituite anterior intrdrii In vigoare a OG ar.
26/2000.

21.

Etapa |
Drept procesual civil

Drept procesual penal

eLearning

Etapaall-a

Drept procesual civil. ECRIS

- activitatea grefierului de sedintd in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cétre parti,
Tnaintarea dosarului citre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecati:
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefiernlui premergitoare sedintei
de judecatd: citarea si comunicarea actelor de

Cheia

11-16.06.2018

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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procedurd, preluarea dosarelor din arhivd i
intocmirea listei de sedinti, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;
operatiunile efectuate Tn aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecati: activitatea desfasurata Tnainte de sedinta
de judecati (punerea dosarelor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de inregistrare),
activitatea desfisurati in timpul sedintei de
judecati (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd); eoperatiunile efectuate in
aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului ulterioari sedinfei de
judecati: completarea condicii de sedintd,
redactarea incheierii de sedinti, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarea practicalei hotérdrii, tehnoredactarea
hotirarii, comunicarea hotirdrii; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS
Judecitorul de drepturi si libertati:

Miisurile preventive:

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

- atributiile grefierului de sedintd conform C. proc.
pen. si ROILJ;

- contestatia;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
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circuitul dosarului;

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecatorul de drepturi si libertati.

Judecitorul de camerd preliminara:

Procedura de camera preliminari:

- obiectul procedurit de camerd preliminara;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  si
repartizarea  aleatorie; = mdsurile dispuse de
judecdtorul de camerd preliminard; atributiile
grefierului in procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROIIJ;

- masurile preventive in procedura de camerd
preliminar;

- contestatia;

- activitatea desfisuratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Alte atributii ale judecitorului de cameri
preliminara:

- pléngerea Impotriva solutiilor de neurmarire sau
netrimitere in judecaté;

- confirmarea renuntirii la urmérirea penald;

- activitatea grefierilor de sedinid conform C.
proc. pen. si ROIJ;

- activitatea desfasurat® Tn sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a misurilor dispuse de
judecitorul de camera preliminara.

Judecata in primi instanti si in apel:

- atributiile grefierului anterior sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROIII:
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- atributiile grefierului in timpul sedintei de
judecata: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROILJ;

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

- misurile preventive n cursul judectii;

- procedura in canzele cu infractori minori;

- procedura privind tragerea la raspundere
penali a persoanei juridice;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecata.

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 justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecata,

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

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii increderii

interdictii ale profesici de grefier, conflicte de
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forme ale
exercitarea

interese, confidentialitatea,
vulnerabilitatii  la  influente in
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate In asigurarea calitatii
actului de justitie i consolidarea prestigiului
justitiet;

- relatia judecidtor - grefier din perspectiva
normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplinare ale personalului
auxiliar.

22. | Elemente de tehnoredactare Sovata 13-15.06.2018 3 PCA Alba-Tulia Grefieri
Procesorul de texte WORD: 3 PCA. Brasov
- corespondente intre Word 1997-2003, Word 4 PCA Cluj
2007, Word 2008, Word 2010; 4 PCA Craiova
- pregatirea interfetei WORD 1in fiecare dintre 2 PCA Oradea
aceste editii; 2 PCA Pitesti
- configurarea unui document WORD; 2 PCA Timisoara
- optiunea Autocorect; 2 PCA Targu-Mures
- optiunea AutoText; 1 PMCMA
- Clipboard Office; 1 DIICOT
- optiunea ,,Find and Replace”; 1 DNA
- utilizarea machetelor;
- macrocomanda.
Notiuni introductive privind procesorul de
tabele EXCEL.
23. | Inseclventa persoanelor fizice Cheia 18-20.06.2018 2 CA Brasov Grefieri din cadrul
- prezentare generali: cadrul legal, obiect, forme 7 CA Bucuresti Jjudecitoriilor si
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale 7 CA Craiova tribunalelor care
specifice, organe care aplicd procedura, 4 CA Pitesti participd la judecarea
inregistrarea si repartizarea dosarelor; 5 CA Ploiesti cauzelor de insolventa
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- procedura de insolventdi pe bazi de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii,
organele care aplicd procedura, rolul instantei,
etapele acestei forme a proceduri;

- procedura de insolventii prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organele care
aplicdi procedura, etapele acestei forme a
procedurii, rolul instantei, dispozitii procedurale
specifice;

- procedura simplificati de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventi;

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calititii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectuate in aplicatia
ECRIS.

a persoanelor fizice

24.

Etapa 1l
Drept procesual civil

Drept procesual penal

el.earning

Etapa a Il-a

Drept_procesual civil. ECRIS

- activitatea grefierului de sedinti in cadrul
procedurii prealabile: regularizarea cererii
introductive, comunicarea cererilor cdtre pérti,
tnaintarea dosarului citre presedintele completului
pentru fixarea primului termen de judecatd;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului premergitoare sedintei
de judecatdi: citarea si comunicarea actelor de

Sovata

18-23.06.2018

Grefieri din cadrul
instantelor recrutati
prin concurs de
ocupare in mod direct
a posturilor
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procedurd, preluarea dosarelor din arhivd si
intocmirea listei de sedinti, verificarea procedurii
de citare si a documentelor depuse la dosar;
operatiunile efectuate in aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecati: activitatea desfisurati inainte de sedinta
de judecatd {(punerea dosarclor la dispozitia
partilor/avocatilor spre consultare, verificarea
instalatiilor de sonorizare si de Inregistrare),
activitatea desfasurati in timpul sedintei de
judecatd (apelul partilor, referatul cauzei,
consemnarea notelor de sedintd, inregistrarea
sedintei de judecatd); operatiunile efectuate in
aplicatia ECRIS;

- activitatea grefierului ulterioard sedinfei de
judecatd: completarea condicii de sedintd,
redactarea incheierii de sedintd, intocmirea
adreselor, comunicarea citatiilor si a adreselor,
redactarca practicalei hotdrérii, tehnoredactarea
hotérdrii, comunicarea hotdrérii; operatiunile
efectuate in aplicatia ECRIS.

Drept procesual penal. ECRIS
Judeciatorul de drepturi si libertiti:

Miisurile preventive:

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

- atributiile grefierului de sedintd conform C. proc.
pen. si ROILJ;

- contestatia;

- activitatea desfasurati in sistemul ECRIS;




circuitul dosarului;

Punerea in executare a mdsurilor dispuse de
judecitorul de drepturi si libertéti.

Judecitorul de cameri preliminara:

Procedura de camera preliminari:

- obiectul procedurii de camerd preliminard;

- dispozitii incidente cu privire la primirea
rechizitoriului,  inregistrarea  dosarului  si
repartizarea  aleatorie; masurile dispuse de
judecdtorul de camerd preliminard; atributiile
grefierului In procedura camerei preliminare;
coroborarea dispozitiilor C. proc. pen. cu ROILJ;

- misurile preventive in procedura de camerd
preliminaré;

- contestatia;

- activitatea desfisurati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Alte atributii ale judeciitorului de camera
preliminari:

- plangerea impotriva solutiilor de neurmérire sau
netrimitere in judecati;,

- confirmarea renuntérii fa urmérirea penald;

- activitatea grefierilor de sedintd conform C.
proc. pen. si ROILJ;

- activitatea desfasuratd in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului;

Punerea in executare a masurilor dispuse de
judecitorul de camer preliminara.

Judecata in prim3 instanti si in apel:

- atributiile grefierului anterior gedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
cu ROI1J;
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- atribufiile grefierului in timpul sedintei de
judecati: coroborarea dispozitiilor C. proc. pen.
¢t ROIL:;

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

- misurile preventive in cursul judecitii;

- procedura In cauzele cu infractori minori;

- procedura privind tragerea la rispundere
penali a persoanei juridice;

- activitatea desfasnrati in sistemul ECRIS;
circuitul dosarului.

Punerea in executare a misurilor dispuse de
instanta de judecati.

Comunicare si deontologie

Comunicare:

- procesul de comunicare;

- reguli ale comunicérii eficiente;

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

- modalitatea de comunicare cu justitiabilii -
comunicarea in timpul sedintei de judecatd;

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

- abordarea situatiilor conflictuale.

Deontologie:
- integritatea personalului auxiliar de
specialitate — factor al mentinerii Tncrederii

publice in sistemu! judiciar; incompatibilitdti si
interdictii ale profesiei de grefier, conflicte de

37




forme ale
exercitarea

interese, confidentialitatea,
vulnerabilitatii Jla  influente 1n
atributiilor de serviciu - studii de caz;

- importanta profesionalismului personalului
auxiliar de specialitate 1n asigurarea calitatii
actului de justitie si consolidarea prestigiului
justitiei;

- relatia judecitor - grefier din perspectiva
normelor deontologice; cele mai bune practici;

- jurisprudenta instantelor si parchetelor in
materia abaterilor disciplirare ale personalului
auxiliar.

25. | Informatii clasificate Cheia 25-27.06.2018 2 piccy Grefieri
- cadrul legal; 2 PCA. Brasov
- nivelurile de secretizare; 6 PCA Bucuresti
- redactarea, inregistrarea, procesarea, 5 PCA Craiova
maltiplicarea, transportul si distrugerea 3 PCA Pitesti
informatiilor clasificate; 4 PCA Ploiesti
- arhivarea documentelor ce contin informatii 2 DIICOT
clasificate; 1 DNA
- asemandri si deosebiri intre informatiile
clasificate si informatiile de interes public;
- incidente de securitate;
- sanctiuni in cazul nerespectdrii masurilor de
prevenire.
26. | Insolventa perscanelor fizice Béarlad 25-27.06.2018 3 CA Bacau Grefieri din cadrul
- prezentare generali: cadrul legal, obiect, forme 7 CA Bucuresti judecitoriilor i
si etape ale procedurii, dispozitii procedurale 3 CA Constanta tribunalelor care
specifice, organe care aplicd procedura, 4 CA Galati participa la judecarea
inregistrarea §i repartizarea dosarelor; 4 CA lasi cauzelor de insolventd
4 CA Suceava a persoanelor fizice

- procedura de insolventd pe bazi de plan de
rambursare a datoriilor: deschiderea procedurii,
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organele care aplicd procedura, rolul instantei,
ctapele acestei forme a procedurii;

- procedura de insolventd prin lichidarea de
active: deschiderea procedurii, organele care
aplicd procedura, etapele acestei forme a
procedurii, rolul instantei, dispozitii procedurale
specifice;

- procedura simplificati de insolventa;

- perioada de supraveghere postprocedura de
insolventi; '

- eliberarea de datorii reziduale;

- transmiterea calitiitii procesuale in procedura
insolventei;

- operatiunile specifice efectnate in aplicatia
ECRIS.

27. | StatisECRIS Sovata 25-26.06.2018 1 iccy Grefieri cu atributii In
- prezentarez elementelor statistice generale 3 CA Alba-Iulia realizarea $i analiza
(definitii, formule); 2 CA Baciu datelor statistice
- prezentarea modulelor: dosare intrate, dosare 3 CA Bucuresti
solutionate, dosare pronuntate, dosare suspendate, 3 CA Cluj
dosare in stoc, stare infractionald st circuitul 3 CA Iasi
dosarului in sistem; 2 CA Oradea
- prezentarea modulelor privind eficienta 2 CA Suceava
activititii instantei §i eficienta activitatii 3 CA Timigoara
judecidtorului (definitii, formule §i prezentarea 2 CA Targu-Mures
categoriifor de rapoarte ce pot fi extrase prin 1 CMA
intermediul aplicatiei StatisECRIS);

- perspective de dezvoltare StatisECRIS;
- centralizare propumneri de dezvoltare de la
participanti.

28. | Elemente de tehnoredactare Sovata 25-27.06.2018 4 CA Alba-Tulia Grefieri care participi
Procesorul de texte WORD: 3 CA Brasov la judecarea cauzelor
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- corespondente intre Word 1997-2003, Word 4 CA Cluj
2007, Word 2008, Word 2010; 4 CA Craiova

. pregitirea interfetei WORD in fiecare dintre 2 CA Oradea
aceste editii; 2 CA Pitesti

- configurarea unui document WORD; 3 CA Timisoara
- optiunea Autocorect; 2 CA Targu-Mures
- optiunea AutoText; 1 CMA

- Clipboard Office;

- optiunea ,,Find and Replace™;

- utilizarea machetelor;

- macrocomanda.

Notiuni introductive privind procesorul de

tabele EXCEL. )

29, | StatisECRIS Sovata 27-28.06.2018 1 1ca Grefieri cu atributii in
- prezentarea elementelor statistice gemerale 3 CA Alba-lulia realizarea si analiza
(definitii, formule); 2 CA Baciu datelor statistice
- prezentarea modulelor: dosare intrate, dosare 3 CA Bucuresti
solutionate, dosare pronuntate, dosare suspendate, 3 CA Cluj
dosare in stoc, stare infractionald si circuitul 3 CA Tasi
dosarului in sistem; 2 CA Oradea
- prezentarea modulelor privind eficienta 3 CA Suceava
activititii instantei si eficienta activitifii 3 CA Timisoara
judecitorului (definitii, formule §i prezentarea 2 CA Térgu-Mures
categoriilor de rapoarte ce pot fi extrase prin
intermediul aplicatiei StatisECRIS);

- perspective de dezvoltare StatisECRIS;
- centralizare propuneri de dezvoltare de la
participanti.

30. | Activitatea grefierului delegat pentru | Bérlad 27-29.06.2018 3 CA Baciu Grefieri din cadrul
activitatea_de inregistrare si_evidenti a 7 EA Bucuresti t .JbUdeclath“gO]r 3 5
persoanelor juridice in ceea ce priveste i Ci gleljgmga pr én?rr:laait?;it;t:filé
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CA lasi inregistrare si evidentd
CA Suceava a persoanelor juridice

asociatiile, fundatiile si federatiile

- atributiile grefierului delegat pentru activitatea
de finregistrare si evidentda a asociatiilor,
fundatiilor si federatiilor, a ciror functionare este
reglementatd de OG nr. 26/2000;

- inregistrarea cererilor privitoare la acordarea
personalititii juridice asociatiilor, fundatiilor §i
federatiilor, modificari ale actelor constitutive sau
privitcare la fuziune, divizare, dizolvare,
precum si orice acte sau fapte supuse inscrierii in
registrele speciale de evidentd; procedura de
solutionare;

- comunicarea incheferilor sau a altor inscrisuri
citre parti si institutii cu atribuiii In domeniu;
efectuarea formelor de publicitate;

- efectuarea inscrierilor in regisirele previzute de
ROIlJ, OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii s1 Ordinul Ministrului Justitiei nr.
954/2000 cu privire la Regulamentul privind
organizare Registrului asociatiilor §i fundatiilor,
Registrului federatiilor si Registrului national al
persoanelor juridice fara scop patrimonial;
utilizarea aplicatiei informatice specifice;

- eliberarea certificatelor de inscriere;

- particularititi privitoare la schimbarea sediului
intr-o localitate aflatd in circumscriptia unei alte
instante sau fnregistrarea unor medificar
privitoare la asociatii, fundatii sau federatii
constituite anterior intrarii in vigoare a OG nr.
26/2000.

Lo

Cursuri eLearning — Drept procesual civil, Drept procesual penal, Executiri penale, Cooperare judiciard internationald in
materie penali, Limba romini, Limba engleza

41




NOTA: In cazul unor situatii neprevdzute, care impiedicd buna desfasurare a unor activititi cuprinse in program, pot fi

schimbate data, locatia sau numdrul de participanti.

Nr. Tematica Locatie Perioada Nr. Grup tinta Observatil
crt. particip.
1. | Workshop international in materia Bucuresti 2018 5 Grefieri din cadrul Inscrierea si selectia

dreptului familiei

instantelor

participantilor pentru
activitate se vor face
dupd o proceduri ce
va f1 comunicati de
ciitre SNG
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