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Biroul de informare s1 relatin publice al instantelor de judecata

Biroul de informare si relatii publice este organizat si
functioneaza potrivit dispozitiilor Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, si ale Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
si completérile ulterioare.

Biroul de informare si relatii publice asigura legaturile instantei
cu publicul si cu mijloacele de comunicare in masa, in vederea
garantdrii transparentei activitatii judiciare, in conditiile legii.

Biroul de informare si relatii publice asigura activitatea de
solutionare in termen a petitiilor, in conditiile legii.

Biroul de informare si relatii publice este condus de un judecator
desemnat de presedintele instantei ori de un absolvent al facultatii
de Jurnalistica sau de un specialist in Comunicare, numit prin
concurs sau examen. Conducatorul biroului indeplineste si rolul
de purtdtor de cuvant.

In functie de volumul de activitate al judecatorului desemnat sa
conducd Biroul de informare i relatii publice, presedintele instantei,
cu avizul colegiului de conducere, poate dispune degrevarea partiala
a acestuia de atributiile ce i revin ca judecitor.

In cadrul Biroului de informare si relatii publice functioneaza
consilieri pentru informatii publice si unul sau mai multi grefieri
desemnati de presedintele instantei.

Programul zilnic al biroului coincide cu programul de lucru al
instantei, intr-o zi pe saptdmana fiind obligatorie stabilirea a 3 ore
de functionare si dupd-amiaza, dupd incheierea programului de
lucru al instantei.

In situatii exceptionale, purtatorii de cuvant vor oferi informatii
si in afara orelor de program.

Conducétorul Biroului de informare si relatii publice are
urmatoarele atributii:

a) conduce si coordoneaza activitatea biroului;

b) organizeaza activitatea de furnizare pe loc a informatiilor,
atunci cand acest lucru este posibil;

c) analizeaza cererile de furnizare a informatiilor publice, dispune
cu privire la caracterul acestora - comunicate din oficiu, furnizabile
la cerere sau exceptate de la liberul acces - si ia masuri pentru
rezolvarea solicitarilor, potrivit legii, si pentru transmiterea
raspunsurilor catre solicitanti, in termenul legal;

d) asigura indeplinirea obligatiei legale de furnizare din oficiu a
informatiilor prevazute de lege, prin afisare in locuri vizibile la
sediul instantei a inscrisurilor care s cuprinda aceste informatii si
prin publicarea lor pe pagina de internet a instantei;

e) analizeaza petitiile inregistrate si dispune cu privire la modul
de solutionare, de redactare a raspunsului, conexare sau clasare,
sub coordonarea presedintelui instantei;

f) repartizeaza petitiile compartimentelor de specialitate, in
functie de activitatea acestora, si asigurd solutionarea lor si
trimiterea raspunsului in termenul legal;

g) identifica stirile difuzate de mass-media locala si nationala,
care au un impact negativ asupra activitatii si imaginii instantei sau
judecatorilor ce functioneazd in cadrul acesteia, verifica
veridicitatea informatiilor si asigura informarea corecta a opiniei
publice, expriménd pozitia instantei fatd de problemele semnalate;

h) redacteaza declaratii de presa si poate participa la interviuri,
furnizand informatiile de interes public, in scopul unei informari
corecte si complete;

i) sprijina judecatorii in exercitarea dreptului la replica.

Purtatorul de cuvant al instantei are dreptul de a consulta
documentele sau dosarele aflate la instanta, avand obligatia de a
respecta secretul de serviciu si de a proteja informatiile confidentiale
de care ia cunostinta.

Furnizarea de informatii privind activitatea judiciard poate fi
restransa, in conditiile legii, atunci cand aceasta se face in interesul
moralitatii, al ordinii publice ori al securitatii nationale sau cand
interesele minorilor ori protectia vietii private a partilor in proces
o impun. Dreptul la liberul acces la informatii poate fi restrans si
atunci cand, in imprejurdri speciale, instanta apreciaza ca
publicitatea ar fi de natura sa aduca atingere intereselor justitiei.

Consilierul si/sau grefierul din cadrul Biroului de informare si
relatii publice au/are urmatoarele atributii:

a) primeste si inregistreaza cererile de furnizare a informatiilor
publice;

b) primeste si inregistreaza petitiile adresate instantei;

¢) prezintd conducatorului biroului, zilnic, petitiile si cererile
inregistrate;

d) transmite catre compartimentele de specialitate solicitarile
de informatii si petitiile, spre solutionare;

e) urmdreste solutionarea la timp a solicitarilor si petitiilor si
aduce la cunostinta conducatorului biroului orice problema ivita in
derularea activitatii;

f) comunica raspunsurile catre petitionari si solicitanti;

g) redacteaza si pune la dispozitia publicului inscrisurile cu
informatiile care se comunica din oficiu, precum si formularele
pentru solicitarile de informatii publice si pentru reclamatiile
administrative;

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

i) face mentiunile in registrul de petitii si in registrul pentru
nregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
publice;

j) pastreaza in mape separate petitiile si cererile, precum si
raspunsurile date acestora.

Arhiva si Registratura
instantelor de judecata

La fiecare instanta functioneaza o Registratura si o Arhiva.

La instantele cu volum mare de activitate poate functiona o
Registraturd generala, precum si cite o registraturd si o arhiva
pentru fiecare sectie, in baza hotararilor colegiilor de conducere.

Colegiile de conducere pot hotéri organizarea de arhive distincte
pentru completele specializate.

Pe durata procedurii scrise, dosarele se pastreaza in Arhiva, pe
complete sau in alt mod stabilit de presedintele instantei.

Pe durata necesara desfasurarii cercetarii procesului, dosarele se
pastreaza in Arhiva, pe complete si termene de judecata sau in alt
mod stabilit de presedintele instantei.

La Registratura generala se intocmesc si se pastreaza:

a) registre generale pentru inregistrarea actelor de sesizare, a
dosarelor primite in apel, a dosarelor primite in recurs, a dosarelor
primite in contestatie, a actelor de procedura si a corespondentei;

b) borderouri pentru expedierea prin posta si condici de predare
a dosarelor, actelor de procedura si a restului corespondentei.

La instantele cu volum mare de activitate se poate infiinta un
compartiment de expediere a corespondentei, cu urmatoarele atributii:

a) preia citatiile si alte acte care se comunica, le aranjeaza in
ordine si le inscrie in borderoul de expediere;

b) expediazd corespondenta, sub semnatura si pe baza de
evidenta;

¢) completeaza centralizatorul proceselor-verbale de receptie si
il inainteaza lunar departamentului economic.

Grefierul arhivar sef coordoneaza compartimentele arhiva si
registraturd, urmareste respectarea atributiilor de serviciu si
indeplineste atributiile stabilite de presedintele instantei.

La instantele la care nu exista grefier arhivar sef, unul dintre
grefierii sau grefierii arhivari, desemnat de presedintele instantei,
coordoneaza intreaga activitate de arhiva si registratura.

Raporturile de serviciu
cu publicul

Personalul instantelor este obligat sa indeplineasca indatoririle
ce 1i revin potrivit legii si regulamentelor.

Pentru depunerea cererilor si actelor sau obtinerea de informatii,
persoanele interesate se pot adresa, dupd caz, personalului de la
registraturd si arhiva sau biroului de informare si relatii publice. In
interesul infaptuirii justitiei, avocatii, consilierii juridici, consilierii
de probatiune si expertii desemnati in cauzi au prioritate.

In incinta instantei, 1n locuri vizibile pentru public, vor fi afisate
regulile de conduita, precum si indrumari cétre compartimentele
care au relatii cu publicul.
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La aceste compartimente se vor pune la dispozitia publicului
materiale informative ajutatoare pentru o mai buna adresabilitate.

Presedintele instantei poate desemna unul sau mai multi
judecatori de serviciu ori unul sau mai multi grefieri cu studii
superioare care primesc actele de sesizare a instantei.

Serviciul de registratura primeste si inregistreaza contractele de
mediere si, respectiv, acordurile de mediere si ia masuri pentru a fi
inmanate de indata completului investit cu solutionarea cauzei, in
vederea suspendarii, respectiv a repunerii pe rol a cauzei.

Registratura si arhiva vor fi deschise zilnic pentru public minimum
4 ore, repartizate in functie de programul sedintelor de judecata.
Actele de sesizare a instantei vor fi depuse in interiorul acestui
program, cu exceptia cererilor in materie penala care reclama urgenta.

Programul de lucru al instantelor este de 8 ore zilnic, timp de 5
zile pe saptamana; programul incepe, de regul, la ora 8,00 si se
incheie la ora 16,00.

Programarea in sedintele de judecata a judecatorilor si repartizarea
pe sali se fac de presedintele instantei, la propunerea presedintilor
de sectie, in raport cu nevoile instantei si asigurandu-se judecétorilor
timpul necesar pregatirii profesionale.

In cazuri exceptionale, in materie penald, sedintele de judecata
pot fi stabilite si in zile nelucratoare.

Sedintele de judecata incep de reguld la ora 8,30 putand fi fixate
si sedinte succesive, iar in cazuri justificate, i dupd-amiaza, conform
programdrii stabilite de presedintele instantei.

In caz de amanare a judecarii cauzei, atunci cand partile convin,
instanta va putea fixa o ora de strigare a dosarelor pentru termenul
urmator.

In caz de amanare a judecarii cauzei sau a termenelor acordate in
continuare nu trebuie afectate sedintele de judecata si alte activitati
programate anterior.

Purtarea ecusonului in incinta instantei este obligatorie pentru
personalul auxiliar de specialitate, inclusiv cel conex, si pentru
personalul economico-financiar si administrativ.

Accesul publicului este permis:

a) in salile de sedintd, cu 30 de minute inainte de deschiderea
sedintelor de judecata;

b) la compartimentele care desfasoara activitati cu publicul,
potrivit programului stabilit.

Programul sedintelor de judecata si programul de lucru cu publicul
se aduc la cunostinta prin afisare la loc vizibil.

Scoaterea din incinta instantelor a dosarelor, actelor si lucrarilor,
in afara cazurilor prevazute de lege este interzisd. La solicitarea
institutiilor abilitate, se transmite dosarul sau copia certificata a
acestuia in vederea solutionarii unor cauze aflate pe rolul instantelor
sau parchetelor, precum si pe rolul Curtii de Justitie a Uniunii
Europene sau al Curtii Europene a Drepturilor Omului.

Dosarele si evidentele instantei privitoare la activitatea de
judecata pot fi consultate de persoanele care justificd un interes
legitim, cu respectarea ordinii de solicitare si a masurilor de asigurare
a integritatii documentelor. Cererea cu datele de identificare ale
solicitantului se aproba de persoana care coordoneaza activitatea
compartimentului arhiva.

Au prioritate la consultarea dosarului cauzei, in urmatoarea
ordine: avocatii, partile sau reprezentantii partilor, expertii si
interpretii desemnati in cauza.

Consilierii de probatiune au acces in conditiile legii la dosarul
cauzei in care au fost investiti de instanta, fie in faza de judecata
prin solicitarea referatului de evaluare, fie in faza executional penala
prin indeplinirea tuturor activitatilor specifice sub indrumarea
judecatorului delegat de la compartimentul executari penale.

Accesul reprezentantilor mass-media la dosarele si la evidentele
instantei este permis, in conformitate cu dispozitiile Legii
nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Legii
nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare, in conditiile stabilite prin
hotérare a Consiliului Superior al Magistraturii, cu respectarea
ordinii de solicitare i a masurilor de asigurare a integritatii
documentelor si numai in masura in care este posibila punerea
acestora la dispozitie.

Presedintele instantei asigura procurorului de sedinta, partilor,
reprezentantilor partilor, avocatilor si celorlalte persoane prevazute
de lege posibilitatea consultarii dosarelor.

Cand una dintre parti se afla in stare de detinere, presedintele
completului ia masuri ca aceasta sa isi poata exercita pe deplin, in
tot cursul judecatii, dreptul de a examina actele dosarului si de a
lua legatura cu avocatul sau.

Documentele se studiazd numai in arhiva, dupd identificarea
solicitantului, prin verificarea actului de identitate, a procurii sau
a delegatiei si a legitimatiei de serviciu sau a altui document similar,
in cazul reprezentantilor mass-media, si notarea numelui si
prenumelui acestuia. Dupa studiere, se verifica integritatea
documentelor, in prezenta solicitantului.

Obtinerea prin fotografiere a unor copii de pe inscrisuri din
dosarele instantei este permisa.

Expert media Florin FAINISI
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