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ACTIVITATEA ASISTENTILOR JUDICIARI SI COMPARTIMENTELOR
AUXILIARE ALE INSTANTELOR J UDECATORESTI

Completele pentru solutionarea, in prima instanta, a cauzelor
privind conflictele de munca si asigurari sociale se constituie dintr-
un judecator si 2 asistenti judiciari dintre asistentii judiciari numiti
potrivit legii.

Asistentii judiciari participa la deliberare cu vot consultativ si
semneaza hotararile pronuntate. Opinia acestora se consemneaza
in hotarare, iar opinia separata se motiveaza.

Asistentii judiciari sunt datori sa studieze temeinic dosarele in
cauzele la a caror solutionare participd, sa respecte programarea
sedintelor stabilita de presedintele tribunalului si sa se conformeze
dispozitiilor date 1n aplicarea legii si regulamentelor.

Cand in compunerea completului de judecata intra si asistenti
judiciari, presedintele completului il va putea desemna pe unul
dintre acestia sa redacteze hotararea.

Activitatea compartimentelor auxiliare
ale instantelor judecatoresti

La instante functioneaza personal auxiliar de specialitate si conex,
personal contractual si functionari publici.

Toate instantele au cate o grefd, o registraturd, o arhiva, o
biblioteca si un birou de informare si relatii publice.

Curtile de apel si tribunalele au si cate un departament economico-
financiar si administrativ, condus de un manager economic.

Departamentul economico-financiar si administrativ din cadrul
curtilor de apel si al tribunalelor asigura activitatea economica,
financiara i administrativa a instantelor la care functioneaza. Pentru
tribunalele specializate si judecatorii aceasta activitate este asigurata
de departamentul economico-financiar si administrativ de la
tribunalul in a carui circumscriptie functioneaza.

Curtile de apel au si un compartiment de documentare si un
compartiment de informatica juridica, structuri ce pot fi infiintate
si lanivelul tribunalelor, tribunalelor specializate si al judecétoriilor.

Instantele au in structurd si un compartiment de documente
clasificate, organizat potrivit legii.

La curtile de apel pot functiona managerul public si alte categorii
de personal ale caror atributii sunt stabilite in baza legilor speciale
si dispozitiilor conducatorului instantei.

La curtile de apel si tribunale pot functiona consilieri juridici.

Grefa, registratura si arhiva efectueaza operatiuni privind
primirea, inregistrarea si expedierea corespondentei, indosarierea
actelor, pastrarea registrelor, precum si alte lucrari cu caracter
auxiliar, necesare bunei desfasurari a activitatii instantelor.

Activitatea personalului auxiliar de specialitate si conex, a
functionarilor publici si a personalului contractual care functioneaza
in cadrul instantelor este supusa controlului ierarhic.

Atributiile personalului sunt cuprinse in fisele posturilor,
intocmite de conducdtorul compartimentului in care acesta
functioneaza.

Pentru personalul auxiliar de specialitate si personalul conex,
fisa postului se intocmeste de prim-grefier sau, dupa caz, de
grefierul-sef.

Pentru personalul de specialitate informatica, fisa postului se
intocmeste de specialistul IT sef sau, acolo unde nu exista specialist
IT sef, de specialistul IT desemnat de presedintele instantei pentru
coordonarea compartimentului informatica, cu avizul Directiei
tehnologia informatiei din cadrul Ministerului Justitiei.

Pe perioada desemnadrii unui specialist IT sd indeplineasca
anumite sarcini la un tribunal specializat sau la o judecatorie,
activitatea se desfdgoard sub indrumarea presedintelui instantei la
care a fost desemnat, in ceea ce priveste activititile pe care le
exercita la aceasta instanta.

Pentru personalul din departamentul economico-financiar si
administrativ, fisa postului se intocmeste de managerul economic.

Fisele posturilor se aproba de presedintele instantei.

Pentru prim-grefierul sau, dupa caz, grefierul-sef si pentru
managerul economic, figsa postului se intocmeste de presedintele
instantei. Pentru specialistul IT sef si coordonatorul
compartimentului informatica, fisa postului se intocmeste de
presedintele instantei, cu avizul Directiei tehnologia informatiei
din cadrul Ministerului Justitiei.

Pentru psihologul instantei, consilierul juridic si consilierul
pentru informatii publice, acolo unde existd, fisa postului se
intocmeste de catre presedintele instantei.

Personalul auxiliar de specialitate si conex, personalul contractual
si functionarii publici sunt obligati sa respecte programul de lucru,
sd efectueze lucrarile in termenele stabilite, sa indeplineasca toate
indatoririle ce le revin potrivit legilor si regulamentelor.

Prezentarea la serviciu dupa orele legale de program, parasirea
locului de munca in timpul programului de activitate, precum si
invoirile care nu depasesc durata unei zile de munca se aproba de
presedintele instantei sau, dupa caz, de presedintele de sectie.

Personalul auxiliar de specialitate si conex, precum si cel din
departamentul economico-financiar si administrativ este obligat
sa respecte secretul cu privire la informatiile obtinute in cursul
indeplinirii atributiilor lor, care nu sunt destinate publicitatii.

Personalul acestor compartimente trebuie sa indeplineasca
indatoririle de serviciu fara partinire, sa se manifeste calm, demn
si politicos cu partile din proces, cu martorii, avocatii si alte
persoane cu care intrd in contact in calitate oficiala.

Atunci cand apreciaza ca nu are competenta, potrivit fisei
postului, sa solutioneze anumite cereri, personalul auxiliar de
specialitate si conex va aduce de indata la cunostinta prim-grefierului
sau, dupa caz, grefierului-sef ori specialistului IT sef aceste cereri,
iar personalul din departamentul economico-financiar si
administrativ va sesiza managerul economic.

Activitatea personalului auxiliar de specialitate si conex, precum
si a celui din departamentul economico-financiar si administrativ
se desfasoara sub coordonarea si controlul presedintelui instantei.

Persoanele cu atributii de control verifica cel putin trimestrial
efectuarea in termen a lucrarilor si calitatea acestora si consemneaza
constatarile si propunerile in registrul de control.

Grefa

Presedintele instantei repartizeaza personalul pe sectii si
compartimente auxiliare, in raport cu pregéatirea profesionala si cu
experienta fiecaruia.

Presedintele curtii de apel numeste, prin decizie, specialistii IT
sefi, prim-grefierii, grefierii-sefi, grefierii sefi sectii si grefierii
arhivari sefi ai curtii de apel si ai instantelor din circumscriptia
acesteia, in conditiile legii. Prim-grefierul, grefierul-sef'si grefierul
sef sectie nu participd, de reguld, in sedinte de judecata.

Prim-grefierii curtilor de apel, ai tribunalelor si ai tribunalelor
specializate au urmatoarele atributii: a) coordoneaza si controleaza
activitatea personalului auxiliar de specialitate si a personalului conex,
atat al instantei la care functioneaza, cat si al instantelor din
circumscriptie, personal sau prin grefieri cu functii de conducere
desemnati; b) intocmesc fisele posturilor pentru personalul auxiliar
de specialitate si pentru personalul conex; ¢) coordoneaza si urmaresc
uniformizarea inregistrarilor statistice in colaborare cu departamentul
de specialitate din cadrul Consiliului Superior al Magistraturii;
d) asigura evidenta si gestionarea datelor i documentelor ce nu sunt
destinate publicitatii si verificd modul in care se asigura securitatea
lucrarilor; e) intocmesc si contrasemneaza corespondenta cu caracter
administrativ a instantei; f) tin registrele speciale prevazute de lege
pentru instanta la care functioneazd; g) pastreaza registrul de control
al curtii §i iau masuri ca un registru de control sa se pastreze la
fiecare sectie a curtii si la instantele din circumscriptia acesteia;
h) duc la indeplinire méasurile stabilite pentru asigurarea pazei sediului
instantei, securitatii bunurilor, pazei contra incendiilor si protectiei
muncii; 1) verifica modul in care se respecta regulile de acces al
publicului in incinta instantei; j) intocmesc acte de constatare a
neregulilor evidentiate 1n activitatea personalului auxiliar de
specialitate si conex controlat si sesizeaza presedintele instantei
pentru luarea masurilor corespunzitoare; k) urmaresc respectarea
de catre personalul auxiliar de specialitate si conex al instantelor a
normelor de conduitd in raporturile cu avocatii si cu publicul;
1) indruma si verifica evidenta si gestiunea bibliotecii; m) tin evidenta
concediilor personalului si intocmesc situatiile lunare cu prezenta
zilnica a personalului curtii de apel, tribunalului sau tribunalului
specializat, dupa caz, pe care le trimit compartimentului financiar-
contabil; n) organizeaza si supravegheaza activitatea de arhivare
electronica a dosarelor, in functie de resursele disponibile.

Prim-grefierii curtilor de apel tin registrele privind activitatea
comisiei de cercetare a averilor constituita la nivelul instantei si
evidenta executorilor judecatoresti.

Prim-grefierii tribunalelor tin registrele privind persoanele
juridice, evidenta traducatorilor si interpretilor autorizati.

Prim-grefierul Tribunalului Bucuresti tine registrele privind
partidele politice si alte formatiuni politice.

Prim-grefierul indeplineste orice alte atributii de serviciu date de
presedintele instantei, potrivit legii.

In cazul instantelor cu volum mare de activitate, unele atributii
ale prim-grefierului pot fi delegate unui alt grefier, prin decizie a
presedintelui instantei.

In lipsa prim-grefierului curtii de apel, al tribunalului sau al
tribunalului specializat, unul dintre grefierii sefi sectie sau, dupa
caz, un grefier, desemnat de presedintele instantei, 1l va inlocui in
toate atributiile sale.

Grefierul sef sectie are urmatoarele atributii: a) supravegheaza si
verificd lucrdrile intocmite de personalul auxiliar al sectiei;
b) supravegheaza, controleaza lunar si indruma activitatea
grefierilor sectiei cu privire la comunicarea in termenul prevazut
de lege a minutelor si hotérarilor judecétoresti §i la comunicarea
cererilor si actelor procedurale prevazute de lege; c) supravegheaza
accesarea bazelor electronice de date detinute de organele
administratiei de stat la instantele la care exista sectii; d) ajuta
persoana desemnata la repartizarea aleatorie a cauzelor; e) tine
evidenta solutiilor pronuntate privind recuzarea si abtinerea;
f) propune presedintelui de sectie repartizarea grefierilor in sedintele
de judecatd; g) organizeaza si urmareste tehnoredactarea in termen
a hotérarilor intocmite de judecatorii sectiei, tine registrul de
evidentd a redactarii hotararilor sectiei §i pastreazd mapele de
hotarari; h) verifica dosarele sectiei inainte de trimiterea lor altor
organe judiciare, cu respectarea dispozitiilor regulamentare;
1) participd, conform programarii, la sedintele de judecata, ca grefier
de sedinta; j) urmareste modul de intocmire §i de comunicare a
actelor procedurale prevazute de lege pentru publicarea in BPI si
transmiterea acestor acte procedurale pe suport hartie si electronic

catre Oficiul Registrului Comertului, in vederea publicarii acestora
in BPI, precum si realizarea celorlalte comunicéri sau notificéri in
termen legal; k) tine evidenta si gestioneaza titlurile de valoare si
obiectele ce servesc ca mijloc de proba in cauzele aflate pe rolul
sectiei; 1) verifica si semneaza pentru conformitate copiile legalizate
si certificatele intocmite; m) certificd, in cazurile prevazute de
lege, copiile dupa actele din dosarele sectiei, inclusiv in materia
insolventei; n) tine registrele de evidentd privind arestarea
preventiva si celelalte registre in materie penala, cu exceptia celor
date in competenta grefierului delegat cu efectuarea lucrarilor de
executdri penale; o) tine registrul special privind evidenta practicii
instantelor de control judiciar, in care inregistreaza toate dosarele
sosite din cdile de atac; p) supravegheaza si verificd modul de
completare si pastrare a evidentelor sectiei; q) verifica si
supravegheaza modul de inregistrare a sedintelor de judecata, prin
mijloace tehnice audio sau video, in conditiile legii; r) coordoneaza
si supravegheaza activitatea grefierilor delegati si evidentele tinute
de acestia; s) 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; ) verifica pastrarea in bune conditii a dosarelor
si a lucrérilor de punere in executare a hotararilor penale sau civile.

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

Grefierul-sef al judecatoriei indeplineste si urmatoarele atributii:
a) tine evidenta si gestioneaza bunurile instantei; b) se ingrijeste de
buna desfasurare a activitatilor gospodaresti si de aprovizionarea
instantei cu materialele necesare; c) are in pastrare dosarele
administrative si biblioteca instantei; d) tine registrul privind persoanele
ocrotite; e) verifica sau, dupa caz, intocmeste inregistrarile statistice.

Grefierul care participd la sedinta de judecatd are urmatoarele
atributii: a) participa la sedintele de judecatd, indeplinind atributiile
prevazute de lege si de regulament, sub coordonarea si controlul
presedintelui completului de judecatd; b) intocmeste citatiile si
actele de procedura dispuse de completul de judecata;
c) completeaza borderourile si predda corespondenta pentru
expediere; d) realizeaza citarea si incunostintarea partilor si
comunicarea actelor prin telefon, telegraf, prin posta electronica
sau fax sau prin alte mijloace prevazute de lege si Intocmeste
referatul privind modalitatea de incunostintare sau comunicare si
obiectul acesteia, care se atageaza la dosar; e) completeaza condica
sedintelor de judecata, in care se trec dosarele din sedinta respectiva,
in ordinea inscrisd in lista cauzelor, cu urmatoarele mentiuni:
numarul curent, numele sau denumirea partilor, numarul dosarului
si obiectul cauzei, termenul acordat, cu indicarea motivului amanarii
cauzei; in cazul amanarii pronuntarii, se va indica data acesteia;
f) completeaza toate campurile din sistemul ECRIS; g) comunica
minutele si hotararile judecatoresti in termenul prevazut de lege;
h) tehnoredacteaza lucririle repartizate de conducerea instantei si
hotararile judecatoresti, iar la solicitarea membrilor completului
de judecata si sub Indrumarea acestora, si proiecte de hotarari, pe
baza modelului dat de acestia; hotararile 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 al instantei a carei
hotarare este supusd controlului judiciar; i) transmite catre
Institutul National al Magistraturii si catre Agentul Guvernamental
pentru Curtea de Justitie a Uniunii Europene copii conforme cu
originalul si in format electronic word ale incheierilor de sesizare a
Curtii de Justitie a Uniunii Europene cu intrebari preliminare, ale
hotararilor pronuntate de instantele nationale in aceste cauze,
inclusiv in caile de atac, precum si ale incheierilor prin care s-au
respins cererile de sesizare a Curtii de Justitie a Uniunii Europene.

Grefierul care participa la sedinta de judecata stabilit pentru completul
cdruia i s-a repartizat aleatoriu dosarul intocmeste, pe baza dispozitiilor
date de complet, toate comunicarile prevazute de lege inainte de fixarea
primului termen de judecatd, completeaza borderourile, daca nu exista
o persoand desemnatd cu atributii privind expedierea actelor de
procedurd, si preda corespondenta in vederea expedierii, redacteaza
incheierile si toate actele de procedura prevazute de lege.

Grefierul evidentiazd dovezile de comunicare si data primirii
comunicdrilor in aplicatia ECRIS si le prezintda completului de
judecata, impreuna cu dosarul.

Grefierul urmiareste termenele prevazute de lege pentru
efectuarea modificarilor sau completarilor la cererea de chemare in
judecata, pentru depunerea intdmpinarii si a raspunsului la
intampinare, si informeaza completul de judecata cu privire la
implinirea acestora.

Procedura de citare, redactarea incheierilor sau a altor acte efectuate
in procedura prevazutd de art. 200 alin. (7) si (8) din Codul de
procedura civila se realizeaza de grefierul stabilit pentru completul
caruia i-a fost repartizata aleatoriu cererea de reexaminare.

Grefierul preia din arhiva si pastreaza dosarele pe durata necesara
efectudrii actelor de procedura si studiului dosarului de catre

completul de judecata. E . .
xpert media Florin FAINISI
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