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Prefata

Scopul acestui chestionar este de a avea atat o imagine de ansamblu cat si un raport asupra situatiei
generale, in ceea ce priveste sarcinile, educatia si pozitia profesilor similare celei de grefier in relatie cu
toate organizatiile membre ale Uniunii Europene a Grefierilor. Deasemenea chestionarul se raporteaza la
statutul model al grefierului, carea a fost creat de Uniunea Europeana a Grefierilor, in anul 1995.

In acest scop, va rugam sa raspundeti la acest chestionar cat mai curand posibil. Toate datele pe care le vom
primi de la dumneavoastra vor fi baza pentru pregatirea Proiectului de Carte verde a grefierului si a
profesiilor similare, care este planuit sa fie prezentat in Bruxelles, Comisiei Europeane.

Raspunsul FNS JUSTITIA la chestionarul EUR a avut la baza date oferite de catre Ministerul Justitiei,
la cererea federatiei, precum si un studiu propriu de evaluare a sarcinilor grefierilor, asa cum rezulta din
legislatia nationala care reglementeaza organizarea si functionarea sistemului de justitie din Romania.

MINISTERUL JUSTITIEI

D.R.U.R.C.S.M.
Birou
Organizare
Situatia posturilor aprobate - instante judecatoresti
Nr. Denumirea posturilor Nivelul Gradul Numar total
crt. studiilor treapta posturi
coeficient aprobate
multiplicare
0 1 2 3 4
I. CURTE DE APEL, TRIBUNALE $I
JUDECATORII, Total
1(1+2+3+4+5)
13743




1. Judecatori si asistenti judiciari - Total

4509
1. Presedinte curte de apel S 15
2. Vicepresedinte curte de apel S 23
3. Presedinte sectie curte de apel S 70
4, Judecator curte de apel S 780
5. Presedinte tribunal S 46
6. Vicepresedinte tribunal S 48
7. Presedinte sectie tribunal S 124
8. Judecator tribunal S 1,200
9. Presedinte judecatorie S 175
10. Vicepresedinte judecatorie S 63
11. Presedinte sectie judecatorie S 51
12. Judecator judecatorie peste 3 ani vechime S 1,605
13. Judecator judecatorie 2-3 ani vechime S 107
14, Judecator judecatorie 1-2 ani vechime S 30
15. Judecator judecatorie 0-1 ani vechime S 0
16. Asistent judiciar peste 3 ani vechime S 172
17. Asistent judiciar 2-3 ani vechime S 0
18. Asistent judiciar 1-2 ani vechime S 0
19. Asistent judiciar 0-1 ani vechime S 0
2. Personal auxiliar de specialitate - Total 7758
1. Grefier, gradul | S 259
2. Grefier, gradul 1l S 379
3. Grefier, gradul lll S 707
4. Grefier, debutant S 10
5. Grefier, treapta | M 3030
6. Grefier, treapta |l M 541
7. Grefier, treapta lll M 504
8. Grefier, debutant M 41
9. grefier statistician, gradul | S 11
10. grefier statistician, gradul Il S 2
11. grefier statistician, gradul lll S 8
12. grefier statistician, debutant S 0
13. Grefier statistician, treapta | M 33
14, Grefier statistician, treapta Il M 1
15. Grefier statistician, treapta lll M 1
16. Grefier statistician, debutant M 0
17. Grefier documentarist, gradul | S 11
18. Grefier documentarist, gradul Il S 3
19. Grefier documentarist, gradul lll S 2
20. Grefier documentarist, debutant S 0
21. Grefier documentarist, treapta | M 2
22. Grefier documentarist, treapta Il M 1
23. Grefier documentarist, treapta Il M 3
24, Grefier documentarist, debutant M 0
25. Informatician, gradul | S 137
26. Informatician, gradul Il S 78
27. Informatician, gradul lll S 82
28. Informatician, debutant S 2




29. Grefier arhivar treapta | M 552
30. Grefier arhivar treapta Il M 130
31. Grefier arhivar treapta Il M 137
32. Grefier arhivar debutant M 27
33. Registrator treapta | M 19
34. Registrator treapta Il M 5
35. Registrator treapta Il M 8
36. Registrator debutant M 1
37. Agent procedural M 247
38. Aprod M 425
39. Sofer M 359
3. Personal specific serviciilor de probatiune
- Total 340
1. Consilier de probatiune gradul | S 64
2. Consilier de probatiune gradul 1l S 96
3. Consilier de probatiune gradul llI S 119
4. Consilier de probatiune debutant S 61
4.Functionari publici - Total 518
1. Manager economic S 57
2. Sef serviciu S 2
3. Sef birou S 3
a) Clasa | - Total 332
4, Consilier S Superior, tr.1 83
5. Consilier S Superior, tr.2 12
6. Consilier S Superior, tr.3 34
7. Consilier S Principal, tr.1 7
8. Consilier S Principal, tr.2 2
9. Consilier S Principal, tr.3 16
10. Consilier S Asistent, tr.1 8
11. Consilier S Asistent, tr.2 9
12. Consilier S Asistent, tr.3 12
13. Consilier Debutant 1
14. Expert S Superior, tr.1 6
15. Expert S Superior, tr.2 9
16. Expert S Superior, tr.3 9
17. Expert S Principal, tr.1 9
18. Expert S Principal, tr.2 24
19. Expert S Principal, tr.3 13
20. Expert S Asistent, tr.1 10
21. Expert S Asistent, tr.2 33
22. Expert S Asistent, tr.3 24
283. Expert Debutant 0
24, Auditor S Superior, tr.1 9
25. Auditor S Superior, tr.2 0
26. Auditor S Superior, tr.3 1
27. Auditor S Principal, tr.1 1
28. Auditor S Principal, tr.2 0
29. Auditor S Principal, tr.3 0
30. Auditor S Asistent, tr.1 0




31. Auditor S Asistent, tr.2 0
32. Auditor S Asistent, tr.3 0
b) Clasa Il - Total 4
33. Referent de specialitate SSD Superior, tr.1 2
34. Referent de specialitate SSD Superior, tr.2 0
35. Referent de specialitate SSD Superior, tr.3 0
36. Referent de specialitate SSD Principal, tr.1 1
37. Referent de specialitate SSD Principal, tr.2 0
38. Referent de specialitate SSD Principal, tr.3 0
39. Referent de specialitate SSD Asistent, tr.1 0
40. Referent de specialitate SSD Asistent, tr.2 0
41. Referent de specialitate SSD Asistent, tr.3 1
42. Referent de specialitate SSD Debutant 0
c) Clasa lll - Total 120
43. Referent M Superior, tr.1 87
44. Referent M Superior, tr.2 6
45, Referent M Superior, tr.3 10
46. Referent M Principal, tr.1 8
47. Referent M Principal, tr.2 4
48. Referent M Principal, tr.3 1
49. Referent M Asistent, tr.1 1
50. Referent M Asistent, tr.2 2
51. Referent M Asistent, tr.3 1
52. Referent M Debutant 0
5.Personal contractual - Total 618
1. Referent | 8
2. Referent de specialitate IV (psiholog) 13
3. Expert 5
4. Merceolog 31
5. Magaziner | 3
6. Magaziner I 0
7. Tehnician Il 1
8. Bibliotecar 1
9. Documentarist 0
10. Muncitor calificat | 136
11. Muncitor calificat I 40
12. Muncitor calificat Il 41
13. Muncitor calificat IV 45
14. Muncitor calificat V 15
15. Muncitor calificat VI 17
16. Muncitor necalificat 4
17. Ingrijitor 103
18. Paznic, portar 155

Tntocmit:
consilier-asistent




Mihaela SERCARU

7/7/2008
I - DATE DE INTERES GENERAL
TARA : RO
Numele organizatiei membre Federatia Nationala Sindicala JUSTITIA

Prezentarea sistemului judiciar roman ( de pe pagina
NUMARUL TOTAL DE (curti, CSM )

comisii, tribunale): . . . . .
’ ) Principiile, structura si modul de organizare a sistemului

judiciar romdn sunt consacrate in Constitutia Roméaniei si
Legea nr.304/2004 privind organizarea judiciara republicata.

Justitia se infdptuieste in numele legii si se realizeaza prin
urmitoarele instante judecitoresti: Inalta Curte de Casatiesi
Justitie, curti de apel, tribunale, tribunale specializate, instante
militare si judecatorii.

Inalta Curte de Casatie si Justitie este singura instantd suprema
care functioneaza in Romania, cu sediul in capitala tarii, fiind
organizatd in 4 sectii( sectia civila si de proprietate
intelectuala, sectia penala, sectia comerciala, sectia de
contencios administrativ si fiscal), Completul de 9 judecatori si
Sectiile Unite.Conducerea Inaltei Curti de Casatie si Justitie se
exercita de presedinte, vicepresedinte si colegiul de
conducere.Curtile de apel sunt instante in circumscriptia carora
functioneaza mai multe tribunale si tribunale specializate.in
prezent curtilede apel sunt in numar de 15.Circumscriptiile si
localitatile de resedinta ale curtilor de apel sunt stabilite in
Anexa 1( pct.C) la Legea nr.304/2004 republicata.

In cadrul curtilor de apel functioneaza sectii sau,
dupa caz, complete specializate pentru cauze civile, penale,
comerciale, cauze cu minori si de familie, cauze de contencios
administrativ $i fiscal, cauze privind conflicte de munca si
asigurdri sociale, preucum si , in raport cu natura si numarul
cauzelor, sectii maritime si fluviale sau pentru alte materii.

Tribunalele sunt organizate la nivelul fiecarui judet si
al municipiului Bucuresti si au, de reguld, sediul in municipiul
resedinta de judet.

In circumscriptia fiecarui tribunal sunt cuprinse toate
judecatoriile din judet sau, dupa caz, din municipiul Bucuresti(
Anexa 1 — pct.A la Legea nr.304/2004 republicata).

Dintre cele 42 tribunale infiintate prin lege, un singur
tribunal, respectiv Tibunalul Ilfov, nu functioneaza in prezent.

In cadrul tribunalelor functioneazi sectii sau, dupa
caz, complete specializate pentru cauze civile, penale,
comerciale, cauze cu minori si de familie, cauze de contencios
administrativ $i fiscal, cauze privind conflicte de munca si
asigurdri sociale, precum si, in raport cu natura i numarul




cauzelor, sectii maritime si fluviale sau pentru alte materii.

In domeniile mentionate se pot infiinta tribunale
specializate, la nivelul judetelor si al municipiului Bucuresti.

In prezent functioneaza 4 tribunale specializate,
respectiv: Tribunalul pentru Minori si Familie Brasov,
Tribunalul Comercial Cluj, Tribunalul Comercial Mures si
Tribunalul Comercial Arges.

Judecatoriile sunt instante organizate in judete si in
sectoarele municipiului Bucuresti.

Localitatile care fac parte din circumscriptia
judecatoriilor din fiecare judet sunt stabilite in Hotararea
Guvernului nr.337/1993 cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Dintr-un numar de 188 judecatorii, 11 nu
functioneaza, respectiv: Bocsa, Cernavoda, Baneasa, Bechet,
Comana, Cornetu, Sangeorgiu de Padure, Scornicesti, Urlati,
Jibou, Jimbolia.

In raport cu natura si numarul cauzelor, in cadrul
judecatoriilor se pot Infiinta sectii sau complete specializate.
La nivelul acestor instante, legea prevede organizarea sectiilor
sau a completelor specializate pentru minori si familie.

Fiecare instanta judecatoreasca este condusa de un
presedinte care exercita atributii manageriale.

Sectiile instantelor judecdtoresti sunt conduse de cate
un presedinte de sectie.

De asemenea, in cadrul fiecarei instante functioneaza
un colegiu de conducere, care hotardste cu privire la
problemele generale de conducere ale instantei.

Cu exceptia judecatoriilor si a tribunalelor
specializate, toate celelalte instante judecatoresti mentionate au
personalitate juridica.

Instantele militare sunt organizate in tribunale
militare, Tribunalul Militar Teritorial Bucuresti si Curtea
Militara de Apel Bucuresti.

Instantele militare au, fiecare, statut de unitate
militard, cu indicativ propriu, iar circumscriptiile acestor
instante sunt prevazute In Anexa 2 la Legea nr.304/2004
republicata.

Tribunalele militare functioneaza in municipiile
Bucuresti, Cluj-Napoca si Timisoara, iar Tribunalul Militar
Teritorial si Curtea Militard de Apel, iIn municipiul Bucuresti.

Pe langa fiecare curte de apel, tribunal, tribunal pentru
minori si familie si judecatorie functioneaza un parchet. In
mod similar, pe langa fiecare instanta militara functioneaza un
parchet militar.

Parchetele au sediul in localitatile in care 1si au sediul
instantele pe 1anga care functioneaza si au aceeasi
circumscriptie cu acestea.

Unitatile de parchet care au personalitate juridica sunt
parchetele de pe langa curtile de apel si parchetele de pe langa
tribunale.

Parchetele de pe langa curtile de apel si tribunale au in




structura sectii, in cadrul carora pot functiona servicii si
birouri. Parchetele de pe langa curtile de apel au 1n structura si
cate o sectie pentru minori si familie.

In raport cu natura si numarul cauzelor, in cadrul
parchetelor de pe langd judecatorii pot functiona sectii
maritime si fluviale.

Parchetele de pe langa curtile de apel sunt conduse de
procurori generali, iar parchetele de pe langa tribunale,
tribunale pentru minori si familie i judecatorii sunt conduse
de prim-procurori.

Sectiile, serviciile si birourile parchetelor de pe langa
instante sunt conduse de procurori sefi.

In cadrul fiecarui parchet functioneaza colegii de
conducere, care avizeaza problemele generale de conducere ale
parchetelor.

Activitatea tuturor parchetelor este coordonatd de
Parchetul de pe langi Inalta Curte de Casatie si Justitie, care
are personalitate juridica si gestioneaza bugetul Ministerului
Public.

Parchetul de pe langi Inalta Curte de Casatie si
Justitie este condus de procurorul general al Parchetului de pe
langa Inalta Curte de Casatie si Justitie, ajutat de un prim-
adjunct, un adjunct si trei consilieri.

In cadrul Parchetului de pe 1anga Inalta Curte de
Castie si Justitie functioneaza un colegiu de conducere, care
hotdraste asupra problemelor generale ale Ministerului Public.

Parchetul de pe langa Inalta Curte de Casatie are in
structurd sectii, servicii, birouri, conduse de procurori sefi,
inclusiv pentru combaterea infractiunilor savarsite de militari.

In cadrul Parchetului de pe langa Inalta Curte de
Casatie si Justitie functioneaza Directia de Investigare a
Infractiunilor de Criminalitate Organizata si Terorism.
Atributiile, competenta, structura, organizarea si functionarea
acestei Directii sunt reglementate in Legea nr.508/2004
modificatd si completata.

In cadrul Parchetului de pe langa Inalta Curte de
Casatie si Justitie functioneaza ca structura autunoma, cu
personalitate juridica, Departamentul National Anticoruptie,
care este independent n raport cu instantele judecatoresti si
parchetele de pe langa acestea, precum si in relatiile cu
celelalte autoritdti publice.

Departamentul National Anticoruptie este condus de
un procuror sef, ajutat de 2 procurori sefi adjuncti i 2
consilieri, fiind coordonat de procurorul general al Parchetului
de pe langi Inalta Curte de Casatie si Justitie.

Departamentul National Anticoruptie are o structura
centrald, in cadrul cdreia fucntioneaza si o sectie de combatere
a infractiunilor savarsite de militari §i o structura teritoriala,
compusa din 15 servicii teritoriale si 3 birouri teritoriale.

Atributiile, competenta, structura, organizarea si
functionarea Departamentului National Anticoruptie sunt
stabilite Tn O.U.G.nr.43/2002 modificata si completata.




Numarul total de angajati in instantele din tara dvs. : 13743

Personalul non-judiciar, cu sarcini judiciare sau
semi judiciare, care are competenta autonoma si
ale caror decizii ar putea fi subiect de apel (de
exemplu grefierul)

- La judecatorii, tribunale, tribunale specializate si
curti de apel functioneaza personal auxiliar de
specialitate
- Toate instantele au cate o grefa, o registraturd, o
arhiva, o biblioteca si un birou de informare si relatii
publice

- Grefa, registratura si arhiva efectueaza operatiuni
privind primirea, inregistrarea $i expedierea
corespondentei, indosarierea actelor, pastrarea
registrelor, precum si alte lucrari cu caracter auxiliar,
necesare bunei desfasurdri a activitdtii instantelor.
- Personalul este repartizat pe sectii si compartimente
de activitate de cdtre presedintele instantei, potrivit
nevoilor acestora, iar in cadrul sectiei, de catre
presedintele sectiei.

Personalul auxiliar de specialitate este angajat in
conditiile legii.

Personalul auxiliar de specialitate si personalul din
departamentul economico-financiar si administrativ
este angajat in conditiile legii.

Personal insarcinat cu  diferite  sarcini
administrative precum managementul curtilor
(managementul resurselor umane, managementul
materialelor si  echipamentelor, incluzand
sistemele computerizate, managementul financiar
si bugetar, managementul de training )

- La judecatorii, tribunale, tribunale specializate si
curti de apel functioneazad personal incadrat in
departamentul economico-financiar $i administrativ
- Curtile de apel si tribunalele au si cate un
departament economico-financiar §i administrativ,
condus de un manager economic.
- Departamentul economico-financiar si
administrativ din cadrul curtilor de apel si al
tribunalelor asigura activitatea economica, financiara
si administrativa a instantelor la care functioneaza.
Pentru tribunalele specializate si judecatorii aceasta
activitate este asiguratd de departamentul
economico-financiar si administrativ de la tribunalul
in a carui circumscriptie functioneaza.
- Departamentul economico-financiar si
administrativ are ca atributii principale efectuarea
operatiunilor financiar-contabile, evidenta bunurilor,
asigurarea conditiilor materiale pentru desfasurarea
activitdtii instantelor si gospodarirea localurilor.
- Serviciul de documentare tine evidenta legislatiei, a
jurisprudentei, precum si gestiunea bibliotecii.

- Personalul din departamentul economico-financiar
si administrativ este angajat in conditiile legii.
- Activitatea personalului auxiliar de specialitate si a
celui din departamentul economico-financiar si
administrativ este supusd controlului ierarhic.

- Atributiile personalului din compartimentele
auxiliare ale instantelor sunt cuprinse in fisele




posturilor.

II - TASKS OF THE RECHTSPFLEGER/ GREFFIER (EN CHEF)/ SIMILIAR PROFESSION

IN YOUR COUNTRY
Sarcinile cu referire la statutul model al EUR Raspundeti | Daca da, va rog specificati:
varog
da/nu
Jurisdictie non contencioasa
- Dreptul familiei, Legea protectiei minorilor si | nu
adultilor
- Legea succesiunii, Legea mostenirii nu
- Dreptul Funciar nu
- Registrul comertului, registrul nu
societatilor............ ,
Registrul societatilor, registrul de stare civila
al proprietatilor..?, registrul afacerilor
- Registrul navelor si al aeronavelor
- Dreptul / legea autentificarii nu
- Masuri protectoare pentru proprietate prin nu
vanzare
- Puterea avocatului in ceea ce priveste alegerea | nu
- Decizii in ceea ce priveste acordarea cetateniel | nu
Materii penale
- Executarea unei sentinte (emiterea unui mandate | nu
de arest, sau ordin de aducere sau descrierea
persoanei cautate)
- Decisions about a grant of delay, the payment | nu
by instalment; decisions about imprisonment
in default of payment or decisions about
serving public purposes
- Be counsel for the prosecution at the Local or | nu
the District Courts
Materii civile
- Procedurile de colectare si plata nu




Vanzarea in executie si administrarea averilor
imobile

nu

Procedurile de insolventa

nu

Taxation of costs by court

nu

Procedurile de distributie

nu

Procedurile de executie (de exemplu fluturasii
de salarii, modul de plata al salariilor ) titlu de
executie in ceea ce priveste intretinerea
(crearea si schimbarea unor asemenea titluri)
protectia si suspendarea executiei, juramantul
de nedivulgare/confidentialitate

nu

Examinarea unui martor; asistarea in
executarea/aplicarea legii

nu

Decizii cu trimitere la dreptul procedural
(asistenta latribunal)

nu

Decizii cu trimitere la martorul expert

nu

Restituirea conditiilor anterioare

nu

Materii administrative

Court manager, consilier juridic

nu

Personalul insarcinat cu administrarea
managementului curtii (oficiali; angajati,
muncitori))

Head of the court cashier

nu

Head of the court office
Administrarea resurselor umane si posturilor
Supervizarea administrativa
Administrarea cu puteri disciplinare si dreptul
de a face o propunere cu efecte disciplinare
Cooperarea cu comitetul pentru masuri
disciplinare

nu

Asistarea in privinta angajarii si a numirii intr-un
post

nu

Asistarea in privinta bugetului curtii,

nu

Supervizare administrative in ceea ce priveste
bugetul tribunalului (managementul materialelor
si echipamentelor)

nu




- Facility management

nu

Sarcini judiciare sau non
judiciare in RO in zona
jurisdictiei non contencioase a
personalului auxiliar de
specialitate:

Daca da, va rog specificati :

Grefier de sedinta

- participd la sedintele de judecatd, indeplinind atributiile
prevazute de lege si de prezentul regulament, sub controlul
presedintelui completului de judecata;

- Intocmeste conceptele pentru citarea partilor din proces;

- Intocmeste actele de procedurda dispuse de completul de
judecata;

- completeaza borderourile $i preda corespondenta pentru
expediere;

- completeazd condica sedintelor de judecatda, in care se trec
dosarele din sedinta respectivd, In ordinea Inscrisd in lista
cauzelor, cu urmadtoarele mentiuni: numarul curent, numele sau
denumirea partilor, numarul dosarului si obiectul cauzei,
termenul acordat, cu indicarea motivului amanarii cauzei sau,
dupa caz, solutia pronuntatd, pe baza minutei Intocmite de catre
presedintele completului; In cazul amandrii pronuntdrii se va
indica data acesteia;

- comunicd hotararile judecatoresti in termenul prevazut de lege;

- tehnoredacteaza hotararile judecatoresti si alte lucrari repartizate
de conducerea instantei; hotdrarile vor cuprinde, in final,
initialele redactorului, ale tehnoredactorului, data tehnoredactarii
si numarul de exemplare; la instantele de control judiciar se
trece, In plus, compunerea completului de judecata a instantei a
carei hotarare este supusa controlului judiciar, cu indicarea, daca
este cazul, a caracterului reformarii;

- transcrie Inregistrarile audio sau stenogramele sedintelor de
judecata, in conditiile legii;

- Grefierul de sedintd indeplineste, in limita functiei, orice alte
sarcini de serviciu date de presedintele instantei sau de
presedintele completului de judecata.

- Grefierul debutant participa la sedintele de judecata dupa
insusirea cunostintelor necesare pentru indeplinirea acestei
activitati.

- La sedintele de judecata, grefierii sunt obligati sa aibd tinuta
vestimentara corespunzdtoare instantei unde functioneaza.
Grefierii militari sunt obligati sd poarte uniforma militara.

Grefierul delegat la
compartimentul executari silite

- Consemneaza in registrul general de evidenta cererile de
incuviintare a executarilor silite

- Intocmeste opisul alphabetic dupa numele creditorului si al
debitorului

- Participa in calitate de grefier de sedinta la solutionarea cauzelor




privind incuviintarea executarii silite

Elibereaza incheierile pronuntate de judecatorul desemnat cu
judecarea cauzelor privind executarea silita

Tine evidenta si raspunde de punerea in executare a hotararilor
civile prin care s-au stability creante a caror executare se face
din oficiu

Asigura pastrarea in buna stare a dosarelor si registrelor

Grefierul delagat la biroul
executari contraventionale

Efectueaza inregistrarile corespunzatoare in registrel de punere
in executare a hotararilor judecatoresti privind sanctiuni
contraventionale

Intocmeste si expediaza mandatele de executare a sanctiunilor
contraventionale

Comunica organelor financiare si organelor de politie masurile
dispuse prin hotararile judecatoresti

Participa in calitate de grefier de sedinta la sedintele de judecata
Rezolva corespondenta compartimentului de executari
contraventionale si raspunde de expedierea ei

Asigura pastrarea in buna stare a dosarelor si registrelor

Grefier delegat pentru activitatea
de inregistrare si evidenta a
persoanelor juridice

inregistreaza cererile formulate pentru acordarea personalitdtii
juridice asociatiilor, fundatiilor, sindicatelor si altor persoane
juridice de drept privat fara scop patrimonial, pentru modificarea
actelor constitutive, si orice alte cereri privind acte sau fapte
supuse inscrierii in registrele speciale de evidentd a persoanelor
juridice. Cererilor de Iinregistrare a modificarilor actelor
constitutive li se va atribui un numar nou de dosar;

intocmeste, pastreaza si completeaza registrul general de dosare,
opisul alfabetic, condica sedintelor de judecata si registrul
special al asociatiilor si fundatiilor, federatiilor, persoanelor
juridice straine, sindicatelor sau alte registre speciale, dupa caz;
efectueaza inscrierea in registrele prevazute in legi speciale a
persoanei juridice in ziua rdmanerii irevocabile sau definitive,
dupd caz, a hotdrarii judecatoresti de admitere a cererii de
acordare a personalitdtii juridice;

opereazd mentiunile privind modificarea actului constitutiv al
statutului, dizolvarea, lichidarea, radierea persoanei juridice;
elibereaza, la cerere, reprezentantului persoanei juridice
certificatul de inscriere, care va cuprinde: denumirea persoanei
juridice, sediul acesteia, durata de functionare si data inscrierii in
registrul special si alte certificate, in conditiile legii;

asigura publicarea lichiddrii asociatilor sau fundatiilor, prin
afisare la usa instantei si efectuarea altor formalitati de
publicitate, in cazurile prevazute de lege;

comunica Ministerului Justitiei copii de pe hotdrarile
judecatoresti privind constituirea, modificarea si incetarea
oricarei asociatii, fundatii sau federatii, precum si de pe
inscrisurile doveditoare, in termen de 3 zile de la data ramanerii
irevocabile a hotararii;

comunica organului financiar local n a cdrui raza teritoriald se
afla sediul persoanei juridice incheierea prin care s-a dispus
inscrierea persoanei juridice, cu mentionarea numarului de
inscriere in registrul asociatiilor si fundatiilor;

asigurd arhivarea in condifii corespunzatoare a registrelor si




dosarelor.

Grefierul delegat pentru activitatea de inregistrare si evidentd a
persoanelor juridice indeplineste, n limitele functiei, orice alte
atributii stabilite de presedintele instantei sau de judecatorul delegat,
in conditiile prevazute de lege

Grefier delegat la organul
financiar local

inregistreaza cererile formulate pentru acordarea personalitdtii
juridice a asociatiilor de proprietari sau privind modificarile
referitoare la statut ori actul constitutiv;

intocmeste, completeaza si pastreaza: registrul general de dosare,
opisul alfabetic, condica sedintelor de judecata si registrul
special al asociatiilor de proprietart;

intocmeste citatiile si toate celelalte acte de procedura dispuse de
judecatorul delegat;

efectueaza comunicarea incheierilor catre petenti $i Ministerul
Public, dacda este cazul, urmarind raméanerea definitivdi a
incheierilor pronuntate, dupa care predd organului financiar
exemplarul nr. 2 al actelor depuse de solicitanti si copie de pe
incheierea ramasa definitiva;

participa la sedintele de judecatd la termenele stabilite pentru
solutionarea cererilor de inregistrare formulate de asociatiile de
proprietari;

asigura pastrarea In bune conditii a registrelor si dosarelor.

Grefierul delegat la organul financiar local indeplineste, in limitele
functiei, orice alte atributii stabilite in sarcina sa de judecatorul
delegat sau de presedintele instantei.

Grefier statician

efectueaza zilnic Inregistrarile de statisticd judiciard, Intocmeste
periodic darile de seama statistice si completeazd fisele
inculpatilor;

exploateaza aplicatia de statisticd judiciard, colaborand sub acest
aspect cu inspectorul sau referentul de specialitate;

grefierul statistician de la tribunal verifica si indruma personalul
de la tribunalele specializate $1 de la judecatorii care
inregistreaza si centralizeaza datele statistice;

efectueaza lucrarile de statistica judiciara dispuse de Consiliul
Superior al Magistraturii, pe care le inainteaza la Biroul de
statistica la datele fixate, i orice alte situatii statistice solicitate
de Consiliul Superior al Magistraturii, presedintele curtii de apel
sau de presedintele tribunalului, precum si de Ministerul
Justitiei;

are 1n pastrare darile de seama statistice si fisele inculpatilor, pe
care le indosariazd anual in mape speciale si le conserva potrivit
dispozitiilor legale privind termenele de pastrare a
documentelor;

colaboreazd cu comisiile judetene de statisticd in vederea
alcdtuirii si predarii buletinelor statistice, precum si In legatura
cu alte activitdti specifice.

Grefierul statistician Tndeplineste orice alte atributii stabilite de
presedintele instantei, potrivit legii.

Activitatea desfasuratd de grefierul statistician si de personalul de

la judecatorii care executd lucrarile de




Grefier documentarist

- tine evidenta legislatiei, jurisprudentei si doctrinei;

- informeazd periodic despre necesarul de carte sau de alte
publicatii;

- tine evidenta si gestiunea bibliotecii;

- Intocmeste, la cererea conducerii instantei, lucrari privind
modificarile legislative;

- informeaza zilnic judecatorii instantei la care functioneaza cu
privire la actele normative nou-aparute si la jurisprudenta
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Grefier arhivar si registrator

- primesc, Inregistreazd si repartizeaza la sectii §i la celelalte
compartimente actele de sesizare a instantei, dosarele de la
celelalte instante si restul corespondentei;

- expediaza dosarele solutionate si corespondenta;

- primesc si inregistreaza dosarele intrate, tin evidenta acestora si
a circulatiei lor;

- Intocmesc conceptele pentru citarea partilor din procese,
intocmesc citatiile pentru primul termen $i urmaresc expedierea
acestora;

- pun dosarele la dispozitia publicului si tin evidenta persoanelor
care primesc dosarele spre studiu;

- pregatesc dosarele pentru sedintele de judecata si asigura
circulatia acestora in cadrul instantei, precum si trimiterea lor la
alte instante;

- informeaza persoanele care au calitatea de parti ori sunt
imputernicite de acestea, conform legii, asupra datelor solicitate
din dosarele in care acestea sunt direct interesate;

- la judecdtorii si tribunale, Tnainteazd instantelor superioare
dosarele in care s-a declarat apel sau recurs, iar la sectii, le
predau la registratura generala pentru inaintare;

- asigurd pastrarea in bund stare a dosarelor si registrelor;

- pastreaza, pe ani, dosarele solutionate, mapele de hotarari,
registrele si condicile de sedinta;

- participd anual la activitatea de arhivare si intocmesc lista
dosarelor aflate In conservare in arhiva instantei;

- participa anual la activitatea de triere a dosarelor arhivate, la
expirarea termenului de pastrare.

Grefierul arhivar si registratorul indeplinesc, in limitele functiei, si

alte atributii stabilite de presedintele instantei sau al sectiei, potrivit

legii.

Grefier cu atributii privind
stabilirea taxelor judiciare de
timbru si a timbrului judiciar

- Presedintele instantei poate desemna, dintre grefierii cu studii
superioare, grefierul cu atributii privind stabilirea taxelor
judiciare de timbru si a timbrului judiciar.

- QGrefierul desemnat calculeaza, sub indrumarea completului de
judecata, taxele judiciare de timbru §i timbru judiciar, datorate.

Grefierul din cadrul biroului de
informare si relatii publice

- primeste si inregistreaza cererile de furnizare a informatiilor
publice;

- primeste si Inregistreaza petitiile adresate instantei;

- prezintd conducatorului biroului, zilnic, petitiille si cererile




inregistrate;

- transmite catre compartimentele de specialitate solicitarile de
informatii §i petitiile, spre solutionare;

- urmareste solutionarea la timp a solicitarilor si petitiilor i aduce
la cunostinta conducatorului biroului orice problema ivitd in
derularea activitatii;

- comunicd raspunsurile catre petitionari si solicitanti;

- redacteazd si pune la dispozitie publicului inscrisurile cu
informatiile care se comunicd din oficiu, precum si formularele
pentru solicitdrile de informatii publice si pentru reclamatiile
administrative;

- furnizeaza pe loc, atunci cand este posibil, informatiile publice
solicitate;

- face mentiunile In registrul de petitii i In registrul pentru
inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile publice;

- pastreaza In mape separate petitiille si cererile, precum si
raspunsurile date acestora.

Grefierul din cadrul biroului de informare si relatii publice
indeplineste orice alte atributii stabilite de conducatorul biroului,
potrivit legii $i regulamentului.

Agentul procedural

- comunica actele procedurale, cu respectarea termenelor
prevazute de lege, persoanelor din localitatea unde se afld sediul
instantei, depunand cel mai tarziu a doua zi dovezile de
inménare; pentru cazuri urgente §$i cand dotarea instantelor
permite, comunicarea actelor de procedurd se va putea efectua
prin agent procedural si in alte localitati;

- indeplineste sarcinile stabilite de presedintele instantei si
serviciul de curier, primind s$i predand 1n aceeasi zi
corespondenta pentru destinatarii din localitate.

Aprodul

- efectueaza, in sedintele de judecata, strigarea partilor, martorilor,
expertilor si a celorlalte persoane chemate la instantd si
indeplineste dispozitiile date de presedintele completului de
judecata;

- indeplineste unele dintre atributiile compartimentelor auxiliare
(arhiva, registratura) stabilite de presedintele instantei, cum ar fi:
atagarea actelor de procedurd la dosare, stocarea dosarelor in
arhivd, supravegherea persoanelor care consultd dosarele,
asigurarea transportului dosarelor la diferite compartimente,
precum si alte activitati;

- ajuta la pastrarea ordinii §i curdteniei in localul instantei.

Personalul de specialitate
informatica

- participa, la solicitarea Ministerului Justitiei, la partea de analiza
si implementare a aplicatiilor informatice comune privind
activitatea instantelor;

- asigurd exploatarea programelor informatice elaborate de
Directia informaticd juridica si de Biroul de statistica, la nivelul
instantelor judecatoresti, instaland produsele informatice i
controland periodic respectarea, de catre operatorii de aplicatie,
a instructiunilor de utilizare;




- coordoneaza si controleazad activitatea de informatica juridica la
instantele din circumscriptia la care functioneaza;

- asigurad initierea personalului instantei In exploatarea aplicatiilor;

- realizeaza aplicatii la nivelul instantelor judecatoresti;

- supravegheazd modul de utilizare a tehnicii de calcul si ia
masurile necesare pentru asigurarea bunei functionari a acesteia.

Personalul de specialitate informatica indeplineste orice alte
atributii stabilite de presedintele instantei.

Alte sarcini administrative si
judiciare in RO:

Primii-grefieri ai curtilor de apel,
ai tribunalelor si ai tribunalelor
specializate

- coordoneaza §i controleaza activitatea personalului auxiliar de
specialitate, atat al instantei la care functioneaza, cat si al
instantelor din circumscriptie, personal sau prin grefieri cu
functii de conducere desemnati;

- 1intocmesc fisele posturilor pentru personalul auxiliar de
specialitate din cadrul instantei;

- coordoneaza i urmaresc uniformizarea inregistrarilor statistice
in colaborare cu departamentul de specialitate din cadrul
Consiliului Superior al Magistraturii;

- asigurd evidenta si gestionarea datelor si documentelor ce nu
sunt destinate publicitdtii si verificd modul in care se asigurda
securitatea lucrarilor;

- 1intocmesc i contrasemneazd corespondenta cu caracter
administrativ a instantei;

- tin registrele speciale prevazute de lege pentru instanta la care
functioneaza;

- pastreaza registrul de control al curtii §i ia mdsuri ca un registru
de control s se pastreze la fiecare sectie a curtii si la instantele
din circumscriptia acesteia;

- duc la indeplinire masurile stabilite pentru asigurarea pazei
sediului instantei, securitatii bunurilor, pazei contra incendiilor
s1 protectiei muncii;

- verificd modul in care se respecta regulile de acces al publicului
in incinta instantei;

- Intocmesc acte de constatare a neregulilor evidentiate in
activitatea personalului auxiliar controlat si sesizeaza
presedintele instantei pentru luarea masurilor corespunzatoare;

- urmaresc respectarea de catre personalul auxiliar al instantelor a
normelor de conduita in raporturile cu avocatii i cu publicul;

- iIndruma si verificd evidenta si gestiunea bibliotecii;

tin evidenta concediilor personalului.

Primii-grefieri ai curtilor de apel tin registrele privind controlul

averilor, confirmarea §i autorizarea interceptdrii i inregistrarii

convorbirilor telefonice, autorizarea perchezitiilor, evidenta cererilor
privind accesul la propriul dosar si deconspirarea securitdtii ca politie
politicd, evidenta notarilor publici si a executorilor judecdtoresti.

Primii-grefieri ai tribunalelor tin registrele privind persoanele
juridice, registrele privind confirmarea si autorizarea interceptarii si
inregistrarii convorbirilor telefonice, autorizarea perchezitiilor,
evidenta traducatorilor si interpretilor autorizati.




Primul-grefier al Tribunalului Bucuresti tine registrele privind
partidele politice si alte formatiuni politice.

Primul-grefier indeplineste, n limita functiei, orice alte atributii de
serviciu date de presedintele instantei, potrivit legii.

Primii-grefieri pot delega, cu acordul presedintilor instantelor,
unele atributii grefierilor anume desemnati.

In lipsa primului-grefier al curtii de apel, al tribunalului sau al
tribunalului specializat, unul dintre grefierii sefi de sectie sau, dupa
caz, un grefier, desemnat de presedintele instantei, il va nlocui In
toate atributiile sale.

Grefierul sef de sectie - supravegheaza si verifica lucrdrile intocmite de personalul
auxiliar al sectiei;

- supravegheaza comunicarea in termen a hotdrarilor penale;

- supravegheaza completarea corecta a registrelor de evidenta si
punere in executare a hotararilor penale, precum si a celorlalte
evidente prevazute in regulament;

- ajuta judecatorul desemnat la repartizarea aleatorie a cauzelor;

- tine evidenta solutiilor pronuntate privind recuzarea si abtinerea;

- propune presedintelui de sectie repartizarea grefierilor In
sedintele de judecata;

- urmareste tehnoredactarea in termen a hotararilor intocmite in
concept de judecatorii sectiei;

- tine registrul de evidentd a redactarii hotdrarilor sectiei si
pastreaza mapele de hotarari;

- verificd dosarele sectiei inainte de trimiterea lor altor organe
judiciare, cu respectarea dispozitiilor regulamentare;

- participa, conform programarii, la sedintele de judecata, ca
grefier de sedinta;

- Intocmeste situatiile lunare cu prezenta zilnica a personalului
auxiliar al sectiei, pe care le trimite compartimentului de
specialitate, si se ingrijeste de aprovizionarea sectiei cu
materialele necesare;

- tine evidenta i gestioneaza titlurile de valoare §i obiectele ce
servesc ca mijloc de proba in cauzele aflate pe rolul sectiei;

- verificd §1 semneazd pentru conformitate copiile legalizate si
certificatele intocmite;

- tine registrele de evidentd privind arestarea preventivda si
celelalte registre prevazute de lege in materie penald, cu exceptia
celor date in competenta primului-grefier;

- tine registrul special privind evidenta practicii instantelor de
control judiciar, In care inregistreazd toate dosarele sosite din
caile de atac;

- verificd modul de completare si pastrare a evidentelor sectiei;

- verificd si supravegheazd modul de inregistrare a sedintelor de
judecata, prin mijloace tehnice audio sau video, in conditiile
legii;

- tine evidenta inregistrdrilor audio sau video ale sedintelor de
judecata;

- coordoneaza si supravegheaza activitatea grefierului desemnat
cu executarea silita;

- supravegheazd modul de intocmire si trimitere a titlurilor
executorii catre organele de executare de catre grefierul




desemnat cu executarea silita;

indrumd i controleaza activitatea de evidentd si punere in
executare a hotdrarilor civile prin care s-au stabilit creante pentru
care executarea se face din oficiu.

Grefierul sef de sectie indeplineste, in limitele functiei, alte sarcini

de serviciu date de presedintele sectiei sau de presedintele ori
vicepresedintele instantei, conform legii.

In cazul sectiilor cu volum mare de activitate, unele atributii ale

grefierului sef de sectie pot fi delegate unui alt grefier, prin decizie a
presedintelui instantei.

Grefierul sef al judecatorie

supravegheaza si verifica lucrdrile intocmite de personalul
auxiliar de specialitate al judecatoriei;

tine evidenta solutiilor pronuntate privind recuzarea si abtinerea;
ajutd judecatorul desemnat la repartizarea aleatorie a cauzelor;
participd, conform programadrii, la sedintele de judecata, ca
grefier de sedinta;

verificd §i semneazd pentru conformitate copiile legalizate si
certificatele intocmite;

tine registrele de evidentd privind arestarea preventiva, precum
si celelalte registre prevazute de lege in materie penala;

tine registrul special privind evidenta practicii instantelor de
control judiciar, in care inregistreaza toate dosarele sosite din
caile de atac;

intocmeste situatiile lunare cu prezenta zilnicd a personalului
auxiliar, pe care le trimite compartimentului de specialitate;
incaseazd si plateste drepturile salariale ale personalului
judecatoriei;

tine evidenta si gestioneaza bunurile instantei, titlurile de valoare
si obiectele ce servesc ca mijloc de probd in cauzele aflate pe
rol;

se ingrijeste de buna desfasurare a activitdtilor gospodaresti si de
aprovizionarea instantei cu materialele necesare;

duce la indeplinire masurile stabilite pentru asigurarea pazei
sediului instantei, securitatea bunurilor, paza contra incendiilor
s1 protectia muncii;

verificd modul in care se respecta regulile de acces al publicului
in incinta instantei;

asigura evidenta, pdastrarea §i manipularea datelor i
documentelor ce nu sunt destinate publicitatii si verificd modul
cum se asigura securitatea lucrarilor, cu respectarea normelor
legale privind informatiile clasificate;

intocmeste §i contrasemneazd corespondenta cu caracter
administrativ a judecatoriei;

organizeaza si urmareste tehnoredactarea in termen a hotararilor
redactate in concept de judecatorii instantei;

propune presedintelui judecdtoriei repartizarea grefierilor n
sedintele de judecata;

tine la zi registrul de evidentd a redactarii hotdrarilor instantei i
pastreaza mapele de hotarari;

verifica dosarele instantei inainte de trimiterea lor altor organe
judiciare, cu respectarea dispozitiilor regulamentare;

tine registrele speciale prevazute de lege pentru instanta la care




functioneaza;
are in pastrare dosarele administrative si biblioteca instantei;
intocmeste lucrarile de statistica judiciara ale judecatoriei.

Grefierul sef al judecatoriei indeplineste, in limitele functiei, orice
alte sarcini de serviciu date de presedintele instantei, conform legii.

La judecatoriile cu volum mare de activitate, unele dintre

atributiile prevazute la alin. (1) pot fi delegate unui alt grefier, prin
decizie a presedintelui instantei.

Sarcini judiciare sau non
judiciare in RO in zona
jurisdictiei non contencioase a
personalului incadrat in
departamentul economico-
financiar si administrativ

Daca da, va rog specificati :

Managerul economic

conduce departamentul economico-financiar i administrativ;
raspunde pentru organizarea si finerea contabilitatii financiare si
de gestiune, potrivit dispozitiilor legale;

coordoneaza activitatea de elaborare si fundamentare a bugetului
anual de venituri si cheltuieli;

indeplineste, pe baza delegarii primite din partea ordonatorilor
de credite, atributiile prevazute de lege;

raspunde de utilizarea creditelor bugetare si de realizarea
veniturilor, folosirea cu eficientd a sumelor primite de la bugetul
de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat sau bugetele
fondurilor speciale, de integritatea bunurilor incredintate
instantei, de organizarea $i tinerea la zi a contabilitatii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra starii
patrimoniului aflat Tn administrare si a executiei bugetare;
coordoneaza activitatea de administrare a sediilor instantelor si
ila masuri pentru asigurarea conditiilor materiale in vederea
desfasurarii corespunzatoare a activitatii acestora;

elaboreazd programul pentru activitatea economica  si
administrativd a instantelor in vederea realizarii sarcinilor
curente si de perspectiva;

ia masuri pentru elaborarea si fundamentarea temelor de
proiectare pentru lucrdrile de reparatii curente si capitale ale
sediilor si obiectivelor de investitii;

urmareste si raspunde de realizarea lucrarilor de reparatii si a
obiectivelor de investitii;

organizeaza tinerea evidentei tuturor imobilelor din proprietatea
s1 administrarea instantelor, precum si a celorlalte bunuri aflate
in patrimoniul acestora;

raspunde de organizarea controlului financiar preventiv;
informeaza Directia economica din cadrul Ministerului Justitiei
cu privire la deficientele constatate de organele de control ale
statului, prin transmiterea unei copii de pe procesele-verbale
intocmite, Tn vederea luarii masurilor ce se impun, potrivit legii.

Managerul economic indeplineste orice alte atributii in domeniul
sau de activitate, stabilite de presedintele curtii de apel sau al

tribunalului, precum si cele transmise de ministrul justitiei.




Seful compartimentului
financiar-contabil

- conduce, coordoneaza si  raspunde de activitatea
compartimentului financiar-contabil;

- solicitd fondurile necesare desfasurarii activitatii i asigura
repartizarea lor la instante;

- desemneazd persoana care indeplineste atributiile de casier, de
incasare si platd a drepturilor banesti pentru personalul
tribunalului, tribunalelor specializate si judecatoriilor, respectiv
pentru cel al curtii de apel;

- urmareste respectarea dispozitiilor legale privind plata
drepturilor banesti si recuperarea sumelor incasate necuvenit de
personalul instantelor;

- controleazd operatiunile patrimoniale, exactitatea operatiunilor
contabile si financiare din activitatea curentd, precum si modul
de efectuare a inventarierilor;

- comunicd compartimentului specializat din Ministerul Justitiei
date si informatii privind necesarul de credite, executia bugetara,
intocmirea balantelor financiare, a darilor de seama contabile si
alte situatii solicitate;

- verificd situatia lucrarilor privind investitiile, reparatiile curente
si capitale, In vederea Inscrierii acestora in limitele indicatorilor
aprobati;

- coordoneaza si raspunde de buna organizare si desfiasurare a
activitdtii financiar-contabile de la biroul local de expertize
tehnice judiciare de pe langa tribunal.

Seful compartimentului financiar-contabil executd, in limitele
functiei, si alte atributii prevazute de lege ori stabilite de presedintele
curtii de apel sau, dupa caz, de presedintele tribunalului ori de
managerul economic.

Personalul din cadrul
compartimentului financiar-
contabil

- efectueazd lucrarile pentru elaborarea §i fundamentarea
proiectului de buget anual de venituri si cheltuieli si pentru
deschiderea de credite lunare;

- efectueazd repartizarea creditelor deschise, pe articole si
alineate, pentru toate instantele din circumscriptia tribunalului si
pentru curtea de apel, atunci cand este cazul, urmarind
incadrarea cheltuielilor Tn limitele stabilite;

- organizeazd si efectueaza operatiile contabile privind evidenta
patrimoniului, activitatea de administrare §i inventariere a
acestuia, casarea §i declasarea mijloacelor fixe si a altor bunuri
materiale;

- asigurd evidenta contabild pentru activitatea desfiasurata de
instante si intocmeste darile de seamd contabile trimestriale si
anuale;

- efectueazd lucrarile legate de statele de functii, transformarile si
transferurile de posturi si opereazd modificarile intervenite in
privinta salariilor si celorlalte drepturi banesti;

- asigurd calculul si plata drepturilor banesti, a cheltuielilor de
delegare, detasare, a avansurilor spre decontare, a garantiilor
gestionare si altele, urmarind justificarea si decontarea lor in
termen;

- urmdareste executia si decontarea lucrarilor de investitii, reparatii
capitale sau curente, pe baza situatiilor de lucrari prezentate de




constructori.

Personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil executa

orice alte atributii stabilite de presedintele curtii de apel, presedintele
tribunalului, managerul economic sau contabilul-sef.

Seful compartimentului
administrativ

conduce si coordoneaza activitatea compartimentului administrativ

Personalul din cadrul
compartimentului administrativ

intocmeste documentatia pentru achizitiile publice, serviciile si
lucrarile necesare desfasurarii activitatii instantelor;

asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere §i uz
gospodaresc, mijloace fixe si obiecte de inventar sau alte bunuri
necesare desfasurarii optime a activitdtii instantelor;

asigurd Intretinerea §i functionarea cladirilor, instalatiilor
tehnico-sanitare §i de Incalzire, a celorlalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din dotare;

asigurd aprovizionarea cu carburanti, lubrifianti si piese de
schimb pentru autoturismele din dotarea instantelor si urmareste
decontarea consumurilor;

- asigurd ordinea, curatenia i paza bunurilor in sediile instantelor;

intreprinde masuri pentru prevenirea §i stingerea incendiilor,
precum si pentru Inldturarea consecintelor unor calamitati.

Personalul din cadrul compartimentului administrativ executa orice
alte atributii stabilite de conducerea instantelor.

inginer constructor.

asigura legatura dintre conducerea curtii de apel si conducerile
instantelor din circumscriptia acesteia, cu proiectantii,
executantii si dirigintii de santier, in ceea ce priveste proiectarea
si/sau executia lucrdrilor de reparatii curente, reparatii capitale $i
de investitii;

reprezintd conducerea curtii de apel si a instantelor din
circumscriptia acesteia, in raporturile cu reprezentantii
institutiilor avizatoare, in probleme de investitii, consolidari,
reparatii capitale si curente, inclusiv cu cei ai Ministerului
Justitiei, scop in care obtine avize, autorizatii de constructie,
precum si reinnoirea acestora, potrivit atributiilor ce revin
beneficiarului din reglementdrile in materie;

asigurda informarea tehnica periodicd si, ori de cate ori este
nevoie, a presedintelui curtii de apel, a dispecerului responsabil
pentru zona respectivd de la Directia investitii si administrativ
din cadrul Ministerului Justitiei, a managerului economic,
precum si a conducerilor instantelor din circumscriptia curtii de
apel;

asigura controlul tehnic periodic al imobilelor curtii de apel si
instantelor din circumscriptia acesteia i dispune, de la caz la
caz, masurile necesare pentru prevenirea §i remedierea
problemelor tehnice constatate, atit in cazul constructiilor, cat si
al instalatiilor aferente;

tine evidenta patrimoniului, a situatiei juridice a constructiilor
curtii de apel si ale instantelor din circumscriptia curtii de apel si
a modului de utilizare a terenurilor aferente;

intocmeste, verifica si tine la zi Cartea tehnicd a constructiilor si




a instalatiilor aferente ale curtii de apel si instantelor din
circumscriptia acesteia, precum si fisa tehnica a acestora;

- participa, alaturi de sefii compartimentelor contabile de la
tribunale si de la curtea de apel, la fundamentarea necesarului
lunar de credite, la repartizarea lunara a creditelor alocate pe
obiective si categorii de lucrdri; face propuneri de valori pentru
bugetul anual privind construirea si reparatiile imobilelor;

- face parte din comisia de casare a mijloacelor fixe;

- participd, din partea beneficiarului, in comisia de aplicare si
urmarire a masurilor de protectie a muncii, in cadrul instantelor
si pe santiere;

- Intocmeste sau participd la intocmirea documentatiilor necesare
solicitarii de oferte pentru lucrdari de reparatii curente la
imobilele curtii de apel si ale instantelor aflate in circumscriptia
acesteia;

- verificd intocmirea ofertelor prezentate din punct de vedere al
corectitudinii lor §i solicitd, dacd este cazul, completarile
necesare;

- face parte din colectivul de analizd si adjudecare a ofertelor de
executie pentru lucrdrile de reparatii curente, capitale si de
investitii, dupa caz;

- face parte, in calitate de specialist desemnat din partea
beneficiarului, din comisiile de licitatie pentru executia lucrarilor
de investitii, consolidare si reparatii capitale la sediile curtii de
apel si ale instantelor din circumscriptia acesteia;

- verificd §1 aproba documentatiile tehnico-economice, fara
obligativitatea de a obtine acordul prealabil al ministerului,
pentru lucrdrile de reparatii curente si interventii de urgenta,
pana la valoarea stabilitd prin reglementarile legale in vigoare;

- analizeaza, solicitd completdri sau restituie, daca este cazul,
pentru refacere acele documentatii tehnico-economice ce
urmeazd a fi transmise la Ministerul Justitiei, in vederea
verificarii §i avizarii lor;

- verificd situatia stadiilor fizice aferente lucrarilor de investitii,
consoliddri, reparatii capitale si curente la toate imobilele in
executie apartindnd curtii de apel si instantelor din
circumscriptia acesteia, In vederea respectdrii termenelor din
graficul de executie aprobat si a calitatii lucrarilor executate si
transmite lunar aceasta situatie dispecerului de zona;

- asigurd controlul periodic, ca reprezentant al beneficiarului,
asupra dirigintilor de santier privitor la derularea lucrdrilor in
curs de executie;

- face parte, in calitate de reprezentant al beneficiarului, din
comisiile de receptie a lucrarilor si de receptie finala a
obiectivelor ce se realizeaza in circumscriptia curtii de apel si
participa efectiv la verificarea modului de intocmire a cartilor
tehnice ale constructiilor, a completarilor ulterioare, precum si a
modului de utilizare a constructiilor, ulterior receptiei.

Inginerul constructor indeplineste orice alte atributii stabilite de
presedintele instantei.




IIT - NUMIREA SI EDUCATIA GREFIERILOR / PROFESII SIMILARE IN TARA

DUMNEAVOASTRA
Varugam
raspundeti Va rugam specificati:
da/nu

Membrii curtii sunt numiti :

- Printr-o examinare speciala, un test

- Printr-un document (numire):

da

Sunt numiti prin decizie a Presedintilor
Curtilor de Apel sau a Procurorilor Generali
ai parchetelor de palanga acestea

- altele :

Nivelul de scolarizare :

- calificare universitara de inceput

Nu neaparat

- diploma universitara: da Doar pentru grefier cu atributii privind
stabilirea taxelor judiciare de timbru si a
timbrului judiciar

- altele: da Scoala Nationala de Grefieri:

Pregatirea de baza :
- scoala profesionala/ academie(scoala
speciala) si durata :
- altele si durata pregatirii : da Studii medii si absolvirea Scolii Nationale de

Grefieri

IV - STATUTUL GREFIERULUI/PROFESII SIMILARE IN TARA DUMNEAVOASTRA

Varugam
raspundeti | Va rugam specificati:
da/nu
Reglementarea profesiei :
- prin lege da Legea nr. 567/2004

Legea nr. 304/2004

- prin decret

- altele :

Hotararea 387/2005 a Consiliului Superior al
Magistraturii privind aprobarea Regulamentului de
ordine interioara a instantelor judecatoresti

Functionari civili :




- oficiali guvernamentali :

- autoritati oficiale teritoriale :

- altele: da Personal auxiliar din sistemul de justitie
Rangul oficialului :

- Cariera nivel mediu :

- Cariera nivel inalt: da Prim grefier sau grefier sef

- Cariera nivelul cel mai inalt :

- altele :




