ROMANIA
JUDECATORIA MOINESTI COLEGIUL DE CONDUCERE
JUDETUL BACAU Judecator Darie Daniel
Judecator Alexandru Magdalena-Luis

ORDIN DE SERVICIU NR.1
8 1anuarie 2018

PATILEA CARMEN-NELA, PRESEDINTELE
JUDECATORIEI MOINESTI,

Avand in vedere prevederile Legii nr.304/2004 pentru organizarea
judecatoreascd si prevederile art.13 din Regulamentul de ordine interioara al
instantelor judecatoresti , aprobat prin Hotararea Consiliului Superior al
Magistraturii nr. 1375 /2015 .

DISPUNE:
CAPITOLUL 1 : MASURI ORGANIZATORICE GENERALE

ART. 1 — Programul de lucru este de 5 zile sdptdmanal cu incepere
de la 7,30 si se termina la 15,30.

ART.2 — Conducerea instantei este asiguratda de presedintele
instantei, cu aprobarea sau avizul colegiului de conducere, in cazurile expres
prevazute de regulament.

ART.3 - Programarea judecatorilor in sedintele de judecata se face
pe baza de grafic, astfel incat, fiecare judecator sa aibd o sedintd de judecata
saptamanal, Tn complet de cauze penale sau civile, un complet de cauze urgente
in materie civild si cauze urgente in materie penald in completul unic MP (
masuri preventive) .

Judecatorii activeazd in mod distinct pe cauze penale, respectiv
cauze civile: cauze penale - Patilea Carmen, Alexandru Magdalena Luis si
Adrian Sava-Gaina ; cauze civile - Darie Daniel, Manciu Paul, Stan Anca
Madalina, Prichici Andreea, Foltea-Cretu Loredana, Cristea Maria.

Sedintele de judecata vor fi repartizate astfel :

1) Judecator: DARIE DANIEL: CI11 civil, C23U urgente si C57 -
judecdtor de drepturi si libertati; ziua de judecata — miercuri,
completul C.11 de la ora 8.00, completul de urgenta C23 U de la
ora 11.00. C57- conform planificarii de permanenta .

2) Judecdtor: STAN ANCA-MADALINA : C5 civil, C43, C44U
urgente si C56 judecator de drepturi si libertdti; ziua de judecata




— joi; C5 civil, C43 ambele de la ora 10.00, C56- conform
planificarii de  permanentd. Completul de urgente C44U — ora
13.00, joi.

3)Judecitor MANCIU PAUL : C4 civil , C28U urgente si C53
judecator de drepturi si libertati ; ziua de judecata — joi, C4 de la
ora 8,00, completul de urgenta C.28 U- marti de la ora 11.00.
C53- conform planificarii de permanenta.

4)Judecator PRICHICI ANDREEA : C1 civil, C25U urgente si
C50 judecator de drepturi si libertdti; ziua de judecatd — marti ,
C1 civil de la ora 8.00, completul de urgentd C.25 U de la ora
12.00 . C50- conform planificarii de permanenta.

5) Judecator FOLTEA-CRETU LOREDANA : C 12 civil , C29U
urgente si C50 judecdtor de drepturi si libertdti ; ziua de judecata
— marti, C 12 civil de la ora 9.00, iar pentru completul de urgenta
C.29 U de la ora 12.00 . C50- conform planificarii de permanenta.

6) Judecator CRISTEA MARIA : C 10 civil , C30U urgente si C55
judecdtor de drepturi si libertati ; ziua de judecata —vineri, C 10
civil de la ora 9.00, completul de urgenta C.30 U de la ora 12.00.
C55 - conform planificarii de permanenta.

7) Judecator PATILEA CARMEN NELA : CI18 penal, C18 EX si
C54 judecator de drepturi si libertati; ziua de judecata — luni ora
8.00 . C54- conform planificarii de permanenta.

8) Judecator ALEXANDRU MAGDALENA LUIS: C16 penal,
C16 EX s1 C52 judecator de drepturi si libertati; ziua de judecata
— vineri ora 9.00. C52- conform planificarii de permanenta.

9) Judecitor ADRIAN-PETRE SAVA-GAINA: C38 penal, C38
EX s1 C58 judecator de drepturi si libertati; ziua de judecata —
miercuri ora 9.00 . C58- conform planificarii de permanenta.

ART.4 - Activitatea judecatorului de serviciu pentru primirea

cererilor si actiunilor, va fi acoperita de grefierul cu studii superioare juridice
Ciobanu Sorin, iar inlocuitori fiind grefierii cu studii superioare juridice , Toma
Nicoleta, Ionescu Elena, Munteanu Nicoleta, Stanciu Laura, Purcariu Mariana,
Grecu Monica, conform R.O.I. sub coordonarea judecatorilor de serviciu.

Compartimentul - judecator de serviciu va fi asigurat de judecatori

prin rotatie, in fiecare zi de luni pana vineri, dupd cum urmeaza:

LUNI Manciu Paul
MARTI Stan Anca Madalina
MIERCURI Cristea Maria

JOI Sava-Gaina Adrian
VINERI Foltea-Cretu Loredana
LUNI Darie Daniel

MARTI Alexandru Magdalena Luis
MIERCURI Prichici Andreea
dupa care ordinea se reia .



Programul la judecétorul de serviciu este intre orele 9,00 — 13,00.

ART.6 - Cererile specifice judecatorului de drepturi si libertati ,
vor fi solutionate conform programarii, respectiv cate o sdptamana fiecare
judecator.

ART. 7 - Accesul publicului in incinta judecatoriei este permis
zilnic incepand cu ora 8,00.

- La biroul grefierului — sef, zilnic, intre orele 9,00 — 12,00;

- Vineri, intre orele 10,00 — 14,00 ;

- In arhiva curentd pentru consultarea dosarelor si relatii la
registraturd, zilnic intre orele 9,00 — 13,00.

Accesul publicului, inclusiv avocatii, este interzis in alte birouri si
la alte ore decét cele stabilite mai sus, precum si in incinta instantei dupa
terminarea programului de lucru.

Salariatii instantei sunt obligati sd respecte programul de acces al
publicului, fiecare 1n biroul in care lucreaza.

Programul sedintelor de judecatd, de acces al publicului in diferite
birouri, se aduce la cunostinta justitiabililor, prin afisare in locuri vizibile.

Ecusonul este obligatoriu a fi purtat de catre personalul auxiliar de
specialitate, inclusiv cel conex si administrativ.

ART. 8 - Paza instantei va fi asiguratd de catre corpul de jandarmi.
Coordonarea pazei instantei va fi asiguratd de presedintele instantei.

ART. 9 - Repartizarea grefierilor in sedinta de judecata, se va face
de catre grefierul — sef, prin grafic lunar, aprobat de conducerea instantei.

CAPITOLUL II - ATRIBUTIILE $I SERVICIILE INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR DE LA JUDECATORIA MOINESTI

ART. 10. - Presedintele instantei exercita prerogative manageriale n
scopul organizarii eficiente a activitatii instantei , precum si atributii de
coordonare si control privind administrarea instantei , dupa cum urmeaza:

a) ia masuri pentru organizarea §i buna functionare a instantei pe care o
conduce;

b) organizeaza si coordoneaza controlul administrarii instantei;

c¢) asigura si verifica, personal sau prin intermediul vicepresedintelui ori al
altor judecdtori pe care 11 desemneaza in acest scop, respectarea obligatiilor
legale, a regulamentelor, a hotararilor Consiliului Superior al Magistraturii date
in conformitate cu legea, a hotararilor adunarilor generale si ale colegiilor de
conducere de catre judecatori si personalul auxiliar de specialitate;

d) urmareste permanent realizarea unui management eficient al resurselor
umane, pentru asigurarea unei dimensiondri echilibrate a volumului de
activitate, raportat la fiecare persoana si, daca este cazul, propune masuri pentru
suplimentarea sau reducerea numarului de posturi;

e) repartizeaza, organizeazda §i controleaza personalul din cadrul
compartimentelor auxiliare ale curtii de apel;



f) infiinteaza si desfiinteaza completele specializate ale instantei pe care o
conduce;

g) organizeaza si coordoneaza activitatea de repartizare aleatorie a cauzelor si
stabileste regulile aplicabile in situatiile neprevazute de lege sau de prezentul
regulament;

h) desemneaza judecatorul care il inlocuieste atunci cand lipseste de la
instantd si in toate situatiile de imposibilitate temporard de exercitare a functiei;

1) propune Consiliului Superior al Magistraturii numirea in functia de
presedinte de sectie, precum §i revocarea din aceastd functie pentru
neindeplinirea corespunzatoare a atributiilor prevazute de lege sau regulamente;

k) desemneaza, prin rotatie, judecatorii care comunica Inspectiei judiciare
informatiile, datele si documentele solicitate;

1) desemneaza judecatorii care urmeaza sa indeplineasca, potrivit legii, si alte
atributii decat cele privind activitatea de judecatd si stabileste atributiile pe care
urmeaza sa le indeplineasca acestia;

p) convoaca, anual sau ori de cate ori este necesar, adunarea generala a
judecétorilor instantei pe care o prezideaza;

q) convoaca colegiul de conducere al instantei §i prezideaza sedintele
acestuia;

r) asigurd, n conditiile legii, colaborarea instantei cu parchetele de pe langa
acestea, organele de politie, organizatiile profesionale ale avocatilor, notarilor
publici, consilierilor juridici, executorilor judecatoresti, mediatorilor, expertilor
st interpretilor, precum i cu alte institutii si organizatii;

s) ia masuri pentru respectarea programului de activitate si folosirea eficienta
a timpului afectat acestuia de catre intreg personalul curtii, pentru indeplinirea la
timp si In conditii de calitate a lucrarilor si pentru stabilirea unor raporturi de
serviciu care sd asigure realizarea corespunzatoare a atributiilor;

s) 1a masuri pentru elaborarea si publicarea jurisprudentei instantei ;

t) sesizeazd comisia medicala de specialitate in cazul prevazut de art. 62 alin.
(1) lit. b) din Legea nr. 303/2004 privind statutul judecatorilor si procurorilor,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

t) numeste, cand este cazul, judecatorul de serviciu si stabileste locul si
programul de desfasurare a activitdtii acestuia;

Prevederile art. 7 alin. (3), (4), (6) si (7) din R.O.I. se aplicda In mod
corespunzator.

Indeplineste atributiile specifice activititii de notificare sau comunicare
in statele membre a actelor judiciare si extrajudiciare in materie
civila sau comerciald si solutioneaza cererile avand acest obiect .

Presedintele judecatoriei indeplineste orice alte atributii prevazute de lege
si de regulamente.

Va fi inlocuit de judecator Alexandru Magdalena-Luis, membru al
Colegiului de conducere.

ART.11 - Judecatorii de la Judecatoria Moinesti au urmatoarele
indatoriri:



a) sa asigure, prin activitatea desfasurata, aplicarea legii si independenta
puterii judecatoresti;

b) sa respecte prevederile legale, normele codului deontologic, regulamentele,
hotararile Consiliului Superior al Magistraturii date in conformitate cu legea,
hotararile adunarilor generale si ale colegiilor de conducere;

¢) sa 1si perfectioneze continuu pregatirea profesionald, conform necesitatilor
de specializare;

d) sa aiba un comportament decent si civilizat in relatiile de serviciu;

e) sa dea dovada de competenta profesionala si sa manifeste calm, rabdare,
politete si impartialitate fata de justitiabili, martori, avocati, procurori si alte
persoane cu care intra in contact in calitate oficiala;

f) sa participe la sedintele de judecatd, in completele de judecata stabilite
conform legii si sa respecte secretul deliberarii;

g) sd solutioneze Intr-un termen rezonabil cauzele deduse judecitii;

h) sa asigure securitatea dosarelor pe perioada in care acestea le sunt
incredintate spre studiu, solutionare sau motivare;

1) sd aducd de Indata la cunostintd presedintelui instantei in care functioneaza
orice ingerinta in actul de justitie din partea unei persoane fizice sau juridice ori
a unui grup de interese, care ar putea sd 11 afecteze independenta sau
impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;

j) sa aduca de indata la cunostinta presedintelui instantei n care functioneaza
faptul ca s-a dispus trimiterea sa in judecatd, din momentul in care a luat
cunostintd de aceasta;

k) sa indeplineasca, in limitele functiei, alte atributii decat cele privind
activitatea de judecatd, stabilite, in conformitate cu legea, de conducerea
instantei.

(3) Programul de lucru al judecatorilor incepe, de reguld, la ora 7,30 si se
incheie, de regula, la ora 15,30. Acestia sunt, insa, obligati sa fie prezenti la ora
stabilitd pentru indeplinirea activitatilor in care sunt planificati ori pe care si le-
au stabilit sau care impun prezenta lor, ca efect al unor dispozitii legale sau
regulamentare, ori pentru sedintele de judecatd in care au fost desemnati,
precum si la activitatile stabilite de presedintele instantei in conformitate cu
legea.

In afara activitatii de judecati, vor indeplini si urmitoarele atributii :

- dna judecdator ALEXANDRU MAGDALENA LUIS si dl judecator Sava-
Gaind Adrian, indrumd si coordoneaza activitatea biroului EXECUTARI
PENALE, luand masuri pentru punerea in executare a hotararilor penale si
indeplinirea de catre grefierul delegat de la acest birou, a prevederilor
regulamentare , pentru care are urmatoarele atributii :

a) indruma si controleaza activitatea compartimentului de executari penale;

b) emit mandatele de executare a pedepsei inchisorii si a pedepsei detentiunii
pe viata, asigura comunicarea §i supravegheaza luarea masurilor pentru ducerea
la Indeplinire a acestora;

¢) asigurd punerea in executare a masurilor educative privative de libertate;

d) asigura punerea in executare a masurilor educative neprivative de libertate;



e) indruma si controleaza activitatea desfasuratd de catre serviciul de
probatiune si de catre institutiile din comunitate implicate in punerea in
executare a pedepselor si masurilor neprivative de libertate;

f) sesizeazd instanta de executare in cazul in care, cu prilejul punerii in
executare a hotararii sau in cursul executdrii, se iveste vreo neldmurire ori
impiedicare, precum si in celelalte cazuri prevazute de lege;

g) rezolva incidentele ivite in cursul executarii, date prin lege In competenta
acestora, si iau masuri pentru rezolvarea tuturor cererilor ivite in cursul
executarii;

h) solutioneaza plangerile impotriva deciziilor consilierului de probatiune;

1) aplicd amenzi judiciare pentru comiterea unor abateri judiciare, in cazurile
prevazute de lege;

j) verifica periodic inchiderea pozitiilor din registrul de executari penale de
catre grefierul delegat la compartimentul executari penale;

k) rezolva corespondenta aferentd activitatii de punere In executare a
hotararilor penale;

1) exercita atributiile privind emiterea mandatului european de arestare si
demersurile legate de acesta reglementate de Legea nr. 302/2004 privind
cooperarea judiciard internationald 1n materie penald, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

m) asigura transmiterea catre Consiliul Superior al Magistraturii, in termenele
si conditiile legale, a incheierilor si hotararilor judecatoresti prin care s-a dispus
arestarea preventiva sau arestul la domiciliu a/al unui judecator, procuror sau
magistrat-asistent, precum §i hotararile prin care s-a dispus condamnarea sau
amanarea aplicarii pedepsei fata de acestia, ramase definitive;

n) indeplinesc alte atributii date prin lege in competenta acestora.

Judecatorul delegat cu executarea unei pedepse sau masuri neprivative de
libertate raimane, de reguld, acelasi pe toata perioada executarii.

Informeaza cel putin trimestrial si in scris conducerea, despre activitatea
compartimentului.

Dna judecator Alexandru Magdalena-Luis si dl judecdtor Sava-Gaina
Adrian se vor inlocui reciproc in caz de absentd sau concediu de odihnd la
compartimentul executari penale.

Dl judecator MANCIU PAUL indrumd si controleaza activitatea
biroului EXECUTARI CIVILE /CONTRAVENTIONALE, luand mésuri pentru
tinerea evidentelor si punerea in executare a hotararilor civile, urmareste
activitatea grefierului delegat la acest birou, conform ART. 31 din R.O.I.

In perioada concediului de odihni sau de absentd , va fi inlocuit de dna
judecator Cristea Maria.

Judecatorul delegat pentru masurile privind unificarea practicii
judiciare este dna judecator FOLTEA-CRETU LOREDANA si indeplineste
atributiile prevazute de art. 33 din R.O.L.

Va fi inlocuitd de dl judecdtor Manciu Paul.

Judecator PATILEA CARMEN NELA este presedintele Comisiei de
Selectionare a materialelor arhivistice din cadrul instantei .



Conform art.29 alin.4 din HG 585/2002 functionar de securitate este
dl judecator ALEXANDRU MAGDALENA LUIS.

Activitatea de formare profesionala continud descentralizata la
magistrati va fi coordonata de catre dl judecator MANCIU PAUL.
Va fi inlocuit de dna judecator Prichici Andreea.

Dna judecdtor FOLTEA-CRETU LOREDANA va fi numit judecator
cu atributii privind analiza practicii instantelor de control judiciar i punerea in
discutie a hotararilor casate in caile de atac.

Are urmatoarele atributii:

- prezinta un studiu cu referire si la practica judiciara a altor instante, in care, in
mod obligatoriu, isi va expune opinia motivatd, studiu ce se supune dezbaterii
judecatorilor.

- coordoneazd activitatea grefierului documentarist, in sensul de a se atasa
hotérarile contrare din cadrul instantei si de a se identifica sau solicita decizii
relevante altor instante, din raza aceleiasi curti de apel si a altora, privind
probleme de drept care ar putea face obiectul recursului in interesul legii.

Opiniile judecatorilor asupra problemelor de drept dezbatute se
consemneaza intr-o minuta care va fi analizatd in cadrul intalnirilor trimestriale
ce se organizeaza la nivelul curtii de apel.

Va fi inlocuitd de dl judecdtor Manciu Paul.

In baza art.32 din Legea 567/2004 indrumitor pentru pregitirea
profesionald a personalului auxiliar de specialitate , va fi numit dna judecator
STAN ANCA-MADALINA.

Va fi 1inlocuita in perioada concediului ori a lipsei din instantd de dna
Cristea Maria.

DI judecdtor DANIEL DARIE , va fi conducatorul Biroului de informare
st relatii publice,si cu acordul sdu purtdtor de cuvant al instantei , avand conform
R.O.L

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

d"1) asigura publicarea pe pagina de internet a instantei a urmatoarelor
informatii, referitoare la fiecare judecator al instantei:

- facultatea de drept absolvita, institutia de invatdmant superior din care
aceasta face parte si anul absolvirii, respectiv, dacd este cazul, institutia de
invatamant superior care a eliberat diploma de licentd si anul promovarii
examenului de licenta;



- functiile de specialitate juridicd ocupate, unitatile la care judecatorul a
exercitat aceste functii si perioadele in care au fost exercitate;

- concursurile sau examenele de promovare in functii de executie sau de
numire in functii de conducere promovate;

- functiile de conducere ocupate si perioadele in care judecatorul a ocupat
aceste functii;

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 petitille 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 nationald, care au un
impact negativ asupra activitatii §i imaginii instantei sau judecatorilor ce
functioneazd in cadrul acesteia, verificd veridicitatea informatiilor si asigura
informarea corectd a opiniei publice, exprimand pozitia instantei fatd de
problemele semnalate;

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

1) sprijina judecatorii In exercitarea dreptului la replica.

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

(2) Conducatorul biroului de informare si relatii publice indeplineste orice
alte atributii stabilite de presedintele instantei, conform legii si regulamentului.

Inlocuitor al judecitorului Darie Daniel va fi dna judecitor Patilea
Carmen Nela pe activitatea purtatorului de cuvant si B.I.LR.P.

Dra judecdtor PRICHICI ANDREEA si dnul judecétor Darie Daniel , vor
fi judecatori delegati la organul financiar local pentru acordarea personalitatii
juridice asociatiilor de proprietari si vor solutiona cererile din cadrul
Compartimentului Asociatii si Fundatii , indeplinind urmatoarele atributii:

- examineaza cererile avand ca obiect acordarea personalitatii juridice
asociatiilor de proprietari si redacteazd 1incheierile pronuntate in cauzele
respective;

- indruma si controleaza activitatea grefierului delegat la acest compartiment,
respectiv de tinere a evidentelor, de efectuare a inscrierilor, inregistrarilor,
comunicdrilor sau publicitatii prevazute de lege.

Dnii judecatori vor fi inlocuiti de Manciu Paul i1 Cristea Maria.

ART. 12 - Cauzele penale privind coruptia vor fi solutionate de catre
completele specializate in materie penala ai instantei.

Arestarile preventive la cauzele penale privind coruptia vor fi solutionate
de catre toti judecdtorii definitivi ai instantei conform planificdrii de
permanenta.

Dra judecdtor PRICHICI ANDREEA raspunde de monitorizarea



aplicarii legislatiei privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date conform legii nr. 677/21.11.2001.
Va fi inlocuitd de d-nul judecdtor Manciu Paul .

ART. 13 - DI judecator DARIE DANIEL raspunde de solutionarea
reclamatiilor administrative formulate de persoanele ce se considerda vatamate
in drepturile lor , conform HG nr. 123 /2002. In perioada concediului de odihni
si a incapacitdtii temporare de muncd va fi inlocuit de catre d-ul judecator
Manciu Paul.

ART.14 - Comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public prev. de art. 35 din H.G. nr. 123/2002 va avea
urmatoarea componenta: dl Sava —Gaina Adrian-Petre judecator si dra judecator
Prichici Andreea.

ART. 15 — Grefier-sef la Judecatoria Moinesti este dna Pantiru Liliana,
care va duce la indeplinire urmatoarele atributii, conform Regulamentul de
Ordine Interioara:

a) supravegheaza si verifica lucrdrile intocmite de personalul auxiliar al
instantei ;

b) supravegheaza, controleaza lunar si Indruma activitatea grefierilor
instantei cu privire la comunicarea in termenul prevazut de lege a minutelor si
hotararilor judecatoresti si 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) ajutd 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
judecata;

g) organizeaza si urmareste tehnoredactarea in termen a hotararilor intocmite
de judecatorii instantei , tine registrul de evidenta a redactarii hotararilor sectiei
si pastreaza mapele de hotarari;

h) verifica dosarele sectiei Tnainte de trimiterea lor altor organe judiciare, cu
respectarea dispozitiilor regulamentare;

1) participa, conform programarii, la sedintele de judecata, ca grefier de
sedintd;

j) urmareste modul de intocmire si 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, n
vederea publicarii acestora in BPI, precum si realizarea celorlalte comunicari
sau notificari 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
instantei ;

n) tine registrele de evidenta privind arestarea preventiva si celelalte registre
in materie penald, cu exceptia celor date in competenta grefierului delegat cu
efectuarea lucrarilor de executari penale;

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

p) supravegheaza si verifica modul de completare si pastrare a evidentelor
instantei ;

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
instantei , pe care le trimite compartimentului de specialitate, si se ingrijeste de
aprovizionarea instantei cu materialele necesare;

s) verifica pastrarea in bune conditii a dosarelor si a lucrarilor de punere in
executare a hotararilor penale sau civile.

(2) Grefierul sef indeplineste, in limitele functiei, alte sarcini de serviciu date
de presedintele instantei sau de presedintele ori vicepresedintele instantei,
conform legii.

(3) In cazul sectiilor cu volum mare de activitate, unele atributii ale
grefierului sef pot fi delegate unui alt grefier, prin decizie a presedintelui
instantei.

Grefierul-sef Pantiru Liliana pe perioada concediului de odihnd si a
incapacitatii temporare de munca va fi inlocuita de grefierul Nica Crina.
Dna grefier Nica Crina va fi inlocuita de catre dna grefier Stanciu Laura.

ART. 16 - Grefierii de sedintd sunt : Pantiru Liliana, Sofranca Luminita,
Stanciu Laura, Ionescu FElena, Miritd Camelia, Cernat Mariana, Purcariu
Mariana, Nica Crina, Toma Nicoleta, Ciobanu Sorin, Munteanu Nicoleta,
Ardeleanu Liliana, Belciu Gabriela, Andrei Istrati, Comarlau Nuta, Grecu
Monica-Costinela, care vor participa la sedintele de judecata, conform
planificarii facute, indeplinind atributiile ce le revin, potrivit legii,
Regulamentului de organizare si functionare administrativa a judecatoriilor,
tribunalelor si curtii de apel, astfel cum au fost prevazute fisele de post ale
acestora, fise ce sunt parte integrantd din prezentul ordin si vor indeplini orice
alte sarcini de serviciu ce le vor primi de la conducerea instantei, presedintele
completului de judecata sau de la grefierul-sef.

GREFIERUL DE SEDINTA :
1. Participa la sedintele de judecata conform programarii.

Indeplineste atributiile si sarcinile ce fi revin in baza Legii nr. 304/2004, a
Codului de procedura civild, a Codului de procedura penald si a Regulamentului
pentru organizarea si functionarea administrativa a judecatoriilor, tribunalelor si



a curtilor de apel, aprobat prin Hotararea Consiliului Superior al Magistraturii,
nr. 1375/ 2015 .
Grefierul care participa la sedintele de judecata are urmatoarele atributii :

a)

b)

c)
d)

f)
g)

h)

)

J)

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

intocmeste citatiile si actele de procedura dispuse de completul de
judecata ;

completeaza borderourile si predd corespondenta pentru expediere;
realizeaza citarea si incunostiintarea pdrtilor si comunicarea actelor
prin telefon , telegraf, prin posta electronica sau fax sau prin alte
mijloace  prevazute de lege si Intocmeste  referatul privind
modalitatea de incunostiintare sau comunicare si obiectul acesteia ,
care se atageaza la dosar ;

completeaza condica sedintelor de judecata , in care se trec dosarele
din sedinta respectiva, in ordinea Inscrisa in lista cauzelor , cu
urmatoarele mentiuni ; numarul curent , numele sau denumirea
partilor ,numarul dosarului si obiectul cauzei ,termenul acordat , cu
indicarea motivului amanadrii cauzei ; in cazul amanarii pronuntarii ,
se va indica data acesteia;

completeaza toate cAmpurile din sistemul Ecris ;

comunicd minutele si hotararile judecatoresti in termenul prevazut de
lege ;

tehnoredacteaza lucrdrile repartizate de conducerea instantei si
hotararile judecatoresti, iar la solicitarea membrilor completului de
judecatda 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 cdrei hotarare este
supusd controlului judiciar ;

transmite catre Institutul National al Magistraturii §i 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 judecatd indeplineste orice alte
sarcini de serviciu date de presedintele instantei si presedintele completului
de judecata .

2.Grefierul care participd la sedinta de judecatd stabilit pentru

completul caruia 1 s-a repartizat aleatoriu dosarul indeplineste

urmatoarele atributii :



- intocmeste, pe baza dispozitiilor date de complet, toate comunicarile
prevazute de lege inainte de fixarea primului termen de judecatd , completeaza
borderourile , daca nu existd o persoand desemnatd cu atributii privind
expedierea actelor de procedurd , si predd corespondenta in vederea expedierii ;

- redacteaza incheierile si toate actele de procedura prevazute de lege .

- evidentiazd dovezile de comunicare si data primirii
comunicarilor 1n aplicatia Ecris si le prezintda completului de judecata ,
impreuna cu dosarul .

- urmareste  termenele prevazute de lege pentru  efectuarea

modificarilor
sau completarilor la cererea de chemare in judecatd , pentru depunerea
intampinarii  s1 a raspunsului la intdmpinare , si informeaza completul de
judecata cu privire la implinirea acestora;

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

- grefierul prevazut in aliniatul precedent preia din arhiva si pastreaza
dosarele pe durata necesara efectudrii actelor de procedura si studiul dosarului
de catre completul de judecata;

Dispozitiile prevazute la pct. 2 se aplica In mod corespunzator si pentru
procedura in camerd preliminard si in cauzele avand ca obiect plangerile
impotriva solutiilor de neurmdrire sau de netrimitere in judecatd . In situatia
restituirii comunicdrilor prevazute in procedura  prealabild/camera
preliminard , acestea se considera legal efectuate dupa expirarea unui termen
de 7 zile de pastrare la sediul instantei.

Intocmirea conceptelor de citare , emiterea procedurilor de chemare in
fata instantei si comunicarea copiilor de pe actele de sesizare a instantei se fac
imediat dupa fixarea termenului de judecatd , pentru cauzele de naturd urgenta ,
sau cel mai tarziu a doua zi lucratoare, in celelalte cauze . Persoana care
intocmeste procedurile va face mentiune , pe conceptul de citare , despre data
predarii acestora spre expediere .

Pentru cererile avand ca obiect:

- cerere reexaminare

- reexaminare anulare cerere

- reexaminare ajutor public judiciar

- caile de atac privind amenzile judiciare

- reexaminare taxa timbru / restituire taxa timbru dupa solutionarea
definitivd a cauzei / restituire cautiune dupa solutionarea definitiva a
procesului , vor fi create dosare asociate , la momentul inregistrarii cererii , de
catre grefierul responsabil cu repartizarea aleatorie a cauzelor , dacd aceste
cereri au fost depuse la serviciul registratura , si de catre grefierul de sedinta
dacd acestea au fost depuse in sedinta de judecata. Grefierul de sedintd va
instrumenta lucrdrile aferente acestor tipuri de cereri in dosarele asociate care
vor fiindosariate si atasate dosarului de fond.



Dupa alocarea numarului unic in sistemul Ecris pentru dosarul de fond,
pentru procedura de camera preliminard se creeaza primul dosar asociat
Incheierea prin care se dispune inceperea judecitii in procedura de camerei
preliminare este incheiere de dezinvestire. In cazul in care se dispune
restituirea cauzei la parchet , incheierea pronuntatd de judecdtorul de camera
preliminard , rdimasa definitiva, este act final de dezinvestire si in dosarul de
fond.

in cursul procedurii camerei preliminare sau al judecarii cauzei de
catre instanta de judecatd, se inregistreazd ca dosare asociate, de la momentul
formularii acestora :

- cererile privind luarea , inlocuirea , revocarea , incetarea masurilor
preventive sau modificarea continutului acestora , precum si
verificarea periodicd a masurilor preventive ;

- cererile privind luarea , modificarea sau ridicarea masurilor
asiguratorii ;

- cererile referitoare la masurile de siguranta ;

Grefierul de sedintd va crea dosarele asociate pentru acest gen de
cereri, dacd acestea au fost depuse in sedinta de judecatd si va instrumenta
lucrarile aferente acestor cereri in dosarele asociate care vor fi indosariate si
atasate dosarului de fond .

DISPOZITII REFERITOARE LA ACTIVITATEA PREMERGATOARE
SEDINTEI DE JUDECATA SI DE REZOLVARE A LUCRARILOR CU
CARACTER ADMINISTRATIV

- grefierul de sedintd preia dosarele de la arhiva, sub semnaturd, de
reguld, cu doua zile inaintea sedintei de judecata si afiseaza lista cauzelor cu o
zi inaintea termenului de judecatd sau cel mai tarziu cu o ord Tnainte de
inceperea sedintei la instantele la care activitatea se desfasoard in 2-3 timpi ;

- completeaza condica de sedintd , acolo unde nu se genereaza in
format electronic si verificd dacd au sosit la instantd si s-au atasat la dosare
dovezile de inmanare ori de comunicare a citatiilor si a celorlalte acte de
procedurd , precum si relatiile si actele solicitate de presedinte sau de instanta
de judecata . De asemenea, grefierul de sedinta verificd legalitatea indeplinirii
procedurilor de citare sau de comunicare atasate la dosar si informeaza
presedintele completului de judecatda despre deficientele constatate. Dosarele
se predau completului de judecata .

- la inscrierea dosarelor pe listd se da intdietate cauzelor in care sunt
detinuti sau arestati la domiciliu s1 celor cu privire la care legea prevede ca
judecata se face de urgentd sau ca se dezbat cu prioritate , tinindu-se seama
de orele fixate pentru prezentarea persoanelor chemate in proces;

- lista de sedintd cuprinde si numele si prenumele judecatorilor care
compun completul de judecatd, numele si prenumele grefierului de sedinta,
precum si numele procurorului de sedintd . In cazul in care la sedinta de
judecata participa un alt procuror decat cel mentionat 1in lista de sedinta ,



grefierul cauzei anunta numele i prenumele acestuia la inceputul sedintei sau
inainte de a face referatul cauzei ;
- dupa fixarea primului termen de judecata , dosarul se preda de indata
grefierului de sedinta, care , In aceiasi zi , introduce termenul 1n aplicatia Ecris ;
- dispozitiile art. 54, art. 68 si art. 108 din R.O.1. se aplica pentru
activitatea premergatoare sedintei de judecatd in primd instanta , in masura in
care legea nu dispune altfel ;

ACTIVITATEA IN TIMPUL SEDINTEI DE JUDECATA

- grefierul va fi prezent in sala de sedinta cu jumatate de ora inainte de
inceperea sedintei de judecatd , pentru a pune la dispozitie dosarele spre
consultare procurorului, partilor , reprezentantilor sau avocatilor acestora ,
dupa o prealabila verificare a identitatii si calitatii ;

- dupad inceperea sedintei de judecatd persoanele prevazute in aliniatul
precedent pot studia dosarele numai cu Incuviintarea presedintelui de complet;

- grefierul de sedintd verificd buna functionare a instalatiilor de
sonorizare, pentru apelul persoanelor chemate in fata instantei de judecata ;

- grefierul de sedintd anunta publicul din sald intrarea judecatorilor ;

Accesul publicului 1n sala de sedintd poate fi limitat numai in cazurile
si In conditiile prevazute de lege.

Sedinta de judecatad poate fi suspendatd pentru motive justificate . Durata
suspendarii va fi anuntatd si afisatd pe usa sdlii de sedintd, prin grija
grefierului .

Apelul partilor si al celorlalte persoane citate, se face , de regula, de
grefierul de sedinta, prin instalatia de sonorizare .

- dupd strigarea cauzei si apelul partilor , grefierul de sedinta face
oral referatul cauzei , prezentand pe scurt obiectul pricinii si stadiul in care se
afla judecata acesteia , comunicd modul in care s-a indeplinit procedura de
citare a persoanelor chemate la proces si dacd s-au realizat celelalte masuri
dispuse de instanta la termenele anterioare ;

- cauzele care se amana fara discutii vor putea fi strigate la Inceputul
sedintel, iIn ordinea listei , daca toate partile legal citate sunt prezente si cer
amanarea sau in cauza s-a solicitat judecata in lipsa;

La cererea partilor, instanta va putea lasa cauza la urma , fixand o anumita
ord, cand dosarul va fi strigat din nou .

In cazul in care nici una dintre parti nu se prezinti la strigarea cauzei ,
dosarul va fi lasat la sfarsitul sedintei, cand , dupa o noua strigare , in ordinea
listei , se va proceda conform dispozitiilor procedurale. Pentru motive
temeinice , presedintele completului poate dispune luarea cauzelor intr-o alta
ordine decat cea Inscrisd pe lista de sedinta .

In cursul sedintei de judecatd grefierul va consemna in caietul de note :
numarul dosarului , pozitia acestuia pe lista de sedintd, sustinerile orale ,
depunerile de cereri si acte n timpul sedintei de judecatd, masurile dispuse de
instantd, precum si toate celelalte aspecte din desfasurarea procesului .



In cazul in care notele grefierului de sedintd sunt tehnoredactate , acestea
se listeaza la sfarsitul sedintei de judecata si se pastreaza in mape care urmeaza
regimul juridic al caietului de note.

Caietul de note este numerotat Tnainte de a fi inceput si este sigilat dupa
completarea lui; acesta se depune la arhiva instantei unde se pastreaza timp
de 3 ani, socotiti de la data ultimelor note .

Sedinta de judecata se inregistreaza cu mijloace tehnice prin grija
grefierului de sedintd . Suportul inregistrérii se pastreaza in arhiva instantei .

Grefierul de sedinta introduce 1in sistemul informatic datele referitoare la
taxele de timbru a cdror dovadd de achitare s-a depus in timpul sedintei si,
dacd este cazul, face mentiune despre admiterea cererii de ajutor public
judiciar.

Pronuntarea hotararii se poate face si prin punerea solutiei la dispozitia
partilor prin mijlocirea grefei instantei , in conditiile legii .

ACTIVITATEA ULTERIOARA INCHEIERII DEZBATERILOR

Rezultatul deliberarii  se consemneaza intr-o minutd , care poate fi
redactata si prin utilizarea tehnicii de calcul .

In cauzele civile , din minutd trebuie si rezulte explicit solutia pentru
fiecare capat de cerere.

In cauzele penale , minuta se intocmeste in doud exemplare originale ,
redactate pe foi separate, numerotate , dintre care unul se ataseaza la dosarul
cauzei , iar celdlalt se depune , spre conservare , la dosarul de minute al
instantei . Procurorilor 1i se asigurd accesul la dosarul de minute al instantei si
11 se elibereaza , la solicitare , copii ale acestora in vederea exercitarii cailor de
atac prevazute de lege .

Dupa semnarea minutei , transcrierea 1n sistem informatizat a acesteia se
face de catre grefierul de sedintd, integral, cu exceptia datelor cu caracter
personal , altele decat numele si prenumele partilor .

Ciile de atac declarate oral in sedinta in care s-a pronuntat hotararea vor fi
consemnate Intr-un proces — verbal semnat de presedintele completului si de
grefierul de sedinta .

Numerele de hotarare se dau separat pe materii si pe stadii procesuale .

Incheierile de sedintd si incheierile de aménarea pronuntirii se intocmesc
de grefier in termenul prevazut de lege .

In civil , incheierea de sedintd se redacteaza de grefier in cel mult 3 zile de
la data sedintei de judecatd ( art. 232 alin. 2 C.p.c.).

Conceptele de citare pentru termenul urmator , adresele si celelalte lucrari
dispuse de instantd se intocmesc de cdtre grefier in termen de doua zile
lucrdtoare , iar partea introductivd a hotararilor in 5 zile lucrdtoare de la
terminarea sedintei , cu exceptia situatiilor in care legea prevede termene mai
scurte .



Judecatorii sunt obligati sd verifice efectuarea in termen a incheierilor si a
celorlalte lucrari intocmite de grefierul de sedintd , restituindu-le pe cele
necorespunzatoare si dand indrumarile necesare pentru refacerea lor .

Dupd redactarea si semnarea incheierilor , grefierii de sedintda inchid
documentele 1in sistemul informatic , dupa care predau dosarele amanate
grefierului arhivar — sef sau grefierului arhivar desemnat , care semneaza
pentru primirea lor pe listele de sedinta .

Citatiile si mandatele de aducere se intocmesc 1n ordinea urgentei , cel mai
tarziu a doua zi dupa intocmirea conceptelor de citare . Notele telefonice sau
telegrafice ~ de citare se transmis de indatd , in primul caz facandu-se
mentiunea datei, orei §1 persoanei care le-a primit , dupa care se depun la
dosarul cauzei .

Cel mai tarziu a doua zi dupa pronuntarea hotararilor , grefierii de sedinta
predau dosarele solutionate grefierului delegat cu intocmirea lucrarilor de
executare , care va inscrie hotararile pronuntate in registrul de executari
penale sau, dupa caz, in registrul de executari civile .

Grefierul de sedintd va mentiona , sub semnaturd , in partea de jos a
hotararii redactate ,data si numarul comunicarilor .

In cazul in care grefierul de sedinti este in imposibilitate si intocmeasca
actele procedurale, acestea vor fi intocmite de un grefier desemnat de
presedintele instantei .

In situatia in care grefierul de sedintd este in imposibilitate si semneze
hotdrarea sau alte acte procedurale ,acestea vor fi semnate de grefierul sef al
instantei, dupd caz, iar in lipsa acestuia , de un alt grefier desemnat de
presedintele instantei .

Cel mai tarziu a sasea zi dupa pronuntare, grefierul de sedintd va preda
dosarele judecatorilor , in vederea motivarii hotararilor , dupa ce, in prealabil , a
intocmit partea introductiva a acestora.

Hotirarea judecitoreascd are continutul stabilit de lege.in cuprinsul
hotararii , continutul actelor de sesizare a instantei si apardrile partilor sunt
sintetizate .

Hotararile judecdtoresti se tehnoredacteaza integral cu caractere Times
New Roman 12, la distantd de un rand, cu alineate la inceput de paragraf si cu
diacriticile specifice limbii romane .

Hotararile tehnoredactate vor purta , pe ultima pagina urmatoarele mentiunt :
data tehnoredactarii, initialele redactorului si ale tehnoredactorului , si1 numarul
exemplarelor ,jar la instantele de control judiciar se va trece numele
judecdtorilor care au pronuntat hotararile supuse controlului . Hotérarile se vor
redacta in numarul de exemplare necesar , spre a se asigura comunicarea
acestora tuturor persoanelor pentru care legea prevede ca hotararea se
comunica integral . Doua exemplare de pe fiecare hotarare vor fi semnate de
membrii completului de judecata si de grefierul de sedinta.

Dupa verificarea si semnarea hotararii de catre membrii completului de
judecata , grefierul de sedintd inchide , in aceeasi zi , documentul final
,,» Hotarare” din programul Ecris .



Dupa verificarea si semnarea hotararii , grefierul de sedinta, preda, in
aceiasi zi , al doilea exemplar de pe hotarare grefierului - sef in vederea
depunerii la mapa.

Grefierul de sedintd comunica partilor sau, dupd caz, altor persoane
prevazute de lege hotararea, in copie, in cel mult 3 zile de la data la care a
fost redactata s1 semnata.

Dupa intocmirea procedurilor de comunicare ,grefierul de sedintd preda
dosarele grefierului arhivar-gef , sub semnatura pe lista de sedintd . Listele
purtind semndtura de predare - primire vor fi indosariate si pastrate pentru
evidenta.

Dovezile de indeplinire a procedurilor si comunicarilor efectuate prin
telefon, telegraf, fax, postda electronica ori prin alte mijloace de comunicare,
primite de grefierul de sedintd sau de persoana care le-a transmis, se depun la
dosar in forma scrisa, imediat ce au fost receptionate.

Expedierea corespondentei se va realiza , in conditiile legii, prin posta,
agent procedural sau curier, prin fax ori e-mail sau prin orice alt mijloc de
comunicare ce poate fi identificat si supravegheat si care sa asigure caracterul
oficial al acesteia.

Dovezile de comunicare primite la instantd se transmit grefierului arhivar
care le atagseaza la dosar si le preda, de indata, grefierului de sedintd, ITmpreuna
cu dosarul.

Emiterea procedurilor de citare pentru primul termen de judecata si
ducerea la indeplinire a celorlalte masuri pentru pregatirea judecatii se realizeaza
de grefierul de sedinta .

Dupa ramanerea definitivd a incheierii prin care s-a dispus , in procedura
de camera preliminara , inceperea judecatii , completul fixeaza primul termen
de judecata , dispunand citarea partilor , precum si, dupa caz, alte masuri
pentru pregatirea judecatii , in conditiile legii .

Inainte de a fi predate in arhiva , dosarele trebuie si aiba toate filele
numerotate .

Hotararile /incheierile prin care au fost aplicate amenzi judiciare sau
au fost acordate facilitati conform O.U.G. nr. 51/2008 , dupa semnarea acestora
de catre presedintele de complet , vor fi prezentate grefierului delegat la biroul
executari contraventionale .

Lucrarile privind sedinta de judecatd,respectiv: citatiile,incheierile,
adresele, mandatele de aducere se vor efectua prin aplicatia Ecris 4.

Cand cererea urmeaza a fi comunicata, ea se va face in atatea exemplare
cate sunt necesare pentru comunicare, in afard de cazurile in care partile au un
reprezentant comun sau partea figureaza in mai multe calitdti juridice, cand se
va face intr-un singur exemplar. In toate cazurile este necesar si un exemplar
pentru instanta.

-incunostiinteaza partile telefonic, telegrafic, prin fax, posta electronica
sau prin orice alt mijloc de comunicare ce asigurd, dupa caz, transmiterea
textului actului supus comunicarii ori instiintarea pentru prezentarea la termen,



precum si confirmarea primirii actului, respectiv a nstiintarii, daca partile au
indicat instantei datele corespunzatoare in acest scop.

- daca Incunostintarea s-a facut telefonic, grefierul va intocmi un referat
in care va arata modalitatea de incunostintare si obiectul acesteia.

- comunica din oficiu partilor hotdrarea , in copie, chiar dacd este
definitivd. Comunicarea se va face de indatd ce hotararea a fost redactata si
semnata in conditiile legii.

- comunica hotararile definitive prin care s-a dispus efectuarea unei
inscrieri in cartea funciard sau, dupa caz, in alte registre publice , institutiei sau
autoritatii care tine acele registre.

- comunicd hotararile definitive prin care s-a dispus anularea, in tot sau in
parte, a unui act notarial de indata, notarului public instrumentator, direct ori
prin intermediul camerei notarilor publici in circumscriptia careia
functioneaza.

- comunica din oficiu hotararile prin care instanta se pronunta in legatura
cu prevederi cuprinse in Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si in
alte acte juridice ale Uniunii Europene , chiar dacd nu sunt definitive, si
autoritatii sau institutiei nationale cu atributii de reglementare in materie.

- indreptarea de eroare materiald se va face in ambele exemplare ale
hotararii.

- la cerere, elibereaza copii de pe incheierea de sedintd, de pe hotédrare
sau dispozitiv sau de pe celelalte Tnscrisuri aflate la dosar.

Copiile de pe incheierile de sedintd, de pe hotarare sau de pe dispozitiv
se vor putea elibera numai dupa ce acestea au fost semnate de toti judecatorii,
sub sanctiunea aplicabild grefierilor pentru infractiunea de fals.

- aplica pe incheierea de incuviintare a executdrii silite , urmatoarea
formula:

" Noi, Presedintele Romaniei,

Dam imputernicire si ordonam executorilor judecdtoresti sa pund in
executare titlul (Aici urmeaza elementele de identificare a titlului executoriu.)
pentru care s-a pronuntat prezenta incheiere de investire cu formuld executorie
. Ordonam agentilor fortei publice sd sprijine Indeplinirea prompta si efectiva a
tuturor actelor de executare silitd, iar procurorilor sa staruie pentru ducerea la
indeplinire a titlului executoriu, in conditiile legii.”(urmeazd semndtura
presedintelui completului si a grefierului ) .

Dupa ce hotararea de punere sub interdictie judecdtoreasca a ramas
definitiva, va comunica, de indata, dispozitivul acesteia in copie legalizata, dupa
cum urmeaza:

a) serviciului de stare civild la care nasterea celui pus sub interdictie
judecdtoreascd este inregistratd, pentru a se face mentiune pe marginea actului
de nastere;

b) serviciului sanitar competent, pentru ca acesta sa instituie asupra celui
pus sub interdictie judecatoreasca, potrivit legii, o supraveghere permanenta;

¢) biroului de cadastru si publicitate imobiliara competent, pentru notarea
in cartea funciara, cand este cazul;



d) registrului comertului, dacd persoana pusda sub interdictie
judecatoreasca este profesionist.

(2) Dispozitiile alin. (1) sunt aplicabile si instantelor investite cu
judecarea cailor de atac prevazute de lege.

(3) In cazul in care cererea de punere sub interdictie judecitoreasci a fost
respinsa, curatela instituita pe durata procesului inceteaza de drept.

- afiseaza dispozitivul hotdrarii de declarare a mortii ramase definitiva,
timp de doud luni la sediul acelei instante si al primariei comunei, orasului,
municipiului sau sectorului municipiului Bucuresti, in a carei raza teritoriald a
avut ultimul domiciliu cunoscut cel declarat mort, precum si la acest domiciliu.

- comunica dispozitivul hotararii instantei de tutela de la ultimul domiciliu
cunoscut al celui declarat mort, spre a se numi un curator, daca va fi cazul.

- comunica dispozitivul hotararii de declarare a mortii, cu mentiunea ca
hotararea a ramas definitiva, serviciului de stare civila de la ultimul domiciliu
cunoscut al celui declarat mort, pentru a inregistra moartea.

Cand este cazul, dispozitivul hotararii de declarare a mortii va fi notat in
cartea funciara si se va inregistra in registrul comertului, Tn registrul succesoral,
precum si in alte registre publice.

Conform Hotararii C.S.M. nr. 718/2014 va introduce in campul
documente in dosar rezolutiile date de judecator in faza procedurii scrise . In
acest sens se acceseaza:

e sec acceseaza dosarul respectiv

e sc alege pagina documente in dosar

o in fereastra care se deschide se bifeaza acte emise de instanta

e din lista cu tipurile de documente se alege Rezolutie ( primirea
cererii de chemare in judecata ) si din partea inferioara a paginii se
apasa pe butonul adaugd documentul ;

e in lista cu documentele introduse va apare Rezolutie ( primirea
cererii de chemare in judecatd ) cu doud optiuni: editare, vizualizare.
Se alege editare si se va deschide macheta de editare a rezolutiei.
Daca apar marcaje in partea stdnga a ecranului, se merge la meniul
vizualizare de unde se bifeazd marcaj de urmarire. Se editeazd
documentul, dupa care se apasd Salveazd documentul . Se tipareste,
se semneaza §i s¢ ataseaza la dosar . Se tipareste , se semneaza i se
atageaza la dosar .

e Identic se procedeazd si pentru introducerea diverselor adrese
emise in faza procedurii scrise , alegand de aceastd data tipul de
adresa corespunzator , procedand dupa aceea conform pasilor
descrisi mai sus. Doar documentele care apar scrise cu verde sunt
editabile .

In vederea respectirii principiului confidentialititii , in aplicatia Ecris , la
solutia pe scurt nu se trece minuta in totalitate( mai ales la penal) ci numai
acele date care nu fac obiectul Legii nr. 677/2001 . Pentru aceasta va fi urmata
urmatoarea procedura de lucru :



e copierea minutei la solutia pe scurt

e apasarea butonului copiazd in minuta

e revenirea la rubrica stabileste solutia si stergerea datelor cu caracter
personal ;

e apasarea butonului stabileste solutia ;

e apasarea butonului salveazda la rubrica Minute .

ART. 17. Grefierii delegati la biroul EXECUTARI PENALE sunt dna
grefier CERNAT MARIANA si dna grefier PURCARIU MARIANA, care vor
indeplini atributiile stabilite de judecatorul delegat si presedintele instantei.

Pe perioada concediului de odihna cei doi grefieri se vor inlocui
reciproc.

Grefierul delegat la compartimentul EXECUTARI
CONTRAVENTIONALE este doamna COMARLAU NUTA, care va indeplini
atributiile stabilite de judecdtorul delegat si de presedintele instantei si va
intocmi lucrarile de executare privind creantele a caror executare se face din
oficiu.

Este inlocuitd pe perioada concediului de odihna, de grefier IONESCU
ELENA.

Grefierul delegat la organul financiar local si privind activitatea de
inregistrare si evidenta a persoanelor juridice este doamna COMARLAU NUTA
si inlocuitor IONESCU ELENA, care va indeplini atributiile stabilite de
judecatorul delegat si presedintele instantei .

Vor fi inlocuite pe perioada concediului de odihna, de d-nele grefier
Pantiru Liliana si Stanciu Laura .

Responsabil cu repartizarea aleatorie a cauzelor este numit grefierul cu
studii superioare Ciobanu Sorin si inlocuitorii Andrei Istrati, Toma Nicoleta si
Pantiru Liliana, sub coordonarea presedintelui instantei, Judecdtor Patilea
Carmen Nela .

Grefierul CIOBANU SORIN raspunde si de calculul taxei de timbru,
conform Regulamentului de Ordine Interioara, si este inlocuit de grefierii cu
studii superioare Munteanu Nicoleta, Pantiru Liliana, Stanciu Laura.

Activitatea de ARHIVARE BIBLIOTECA, este asigurati de citre
doamna grefier MIRITA CAMELIA, care va pistra toate lucririle de biblioteca
ale instantei, mapele cu Monitoarele Oficiale si colectia cu presa.

Va fi inlocuitad de d-na grefier Sofranca Luminita.

Grefier documentarist in cadrul instantet dra GRECU MONICA
COSTINELA indeplineste atributiile R.O.I., respectiv :

a) tine evidenta legislatiei, jurisprudentei si doctrinei;

b) informeazd periodic despre necesarul de carte sau de alte
publicatii;

¢) tine evidenta si gestiunea bibliotecii;

d) intocmeste, la cererea conducerii instantei, lucrdri privind
modificarile legislative;



e) informeaza zilnic judecatorii instantei la care functioneaza
privire la actele normative nou-aparute si la jurisprudenta publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I;

f) 1dentifica sau solicita deciziile relevante ale propriei instante si
ale altora, privind o problema de drept indicatd de catre judecatorii propriei
instante i propune deciziile relevante ale instantei la care functioneaza, care pot
fi trimise altor instante, la solicitarea acestora;

g) identificd doctrina judiciard relevantd, tipdritd sau in format
electronic, privind o problemd de drept indicatd de catre judecatorii propriei
instante.

Va fi inlocuitd de dnul Istrate Andrei.

La biroul RELATII CU PUBLICUL, grefierul delegat este doamna
grefier SOFRANCA LUMINITA care va indeplini prevederile art.81 din
regulament s1 dispozitiile judecdtorului delegat.

Va fi inlocuitd de doamna grefier Munteanu Nicoleta .

Obligatiile grefierilor, raportat la compartimentul la care activeaza, sunt
detaliate conform fisei postului.

ART. 18 Arhivari — registratori sunt : Marian Mioara, Barsan Corina,
Ciobanu Floricica $i Comarldu Neculai, care vor indeplini atributiunile de
serviciu prevazute de regulamentul de organizare si functionare, stabilite si in
fisa postului, conform Regulamentului de Ordine Interioara.

Vor indeplini si alte obligatii dispuse de conducerea instantei,
judecatorul delegat si grefierul sef.

Personalul repartizat la registratura i arhiva instantei sau ale sectiilor
acestora are urmatoarele atributii :

a) primeste, inregistreaza si repartizeazd la sectii si la celelalte
compartimente actele de sesizare a instantei, dosarele de la celelalte instante si
restul corespondentei;

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

b) expediaza dosarele solutionate si corespondenta;

c) primeste si inregistreazd dosarele intrate, tin evidenta acestora si a
circulatiei lor;

d) intocmeste conceptele pentru citarea partilor din procese, Tntocmesc
citatiile pentru primul termen §i urmaresc expedierea acestora;

e) pune dosarele la dispozitia publicului si tin evidenta persoanelor care
primesc dosarele spre studiu;

f) pregatesc dosarele pentru sedintele de judecatd si asigura circulatia
acestora 1n cadrul instantei, precum si trimiterea lor la alte instante;

g) informeaza persoanele care au calitatea de parti ori sunt imputernicite
de acestea, conform legii, asupra datelor solicitate din dosarele in care aceste

sunt direct interesate;



h) inainteaza instantelor superioare dosarele in care s-a declarat apel sau
recurs, iar la sectii, le predau la registratura generald pentru Tnaintare;

1) asigura pastrarea in buna stare a dosarelor si registrelor;

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

k) participa anual la activitatea de arhivare si intocmesc lista dosarelor
aflate in conservare 1n arhiva instantei;

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

m) realizeaza arhivarea electronica

(2) Grefierul arhivar si registratorul indeplinesc, in limitele functiei, si alte
atributii stabilite de presedintele instantei sau al sectiei, potrivit legii.

- tine evidenta cererilor de apel si recurs pentru dosarele civile si se
ingrijeste de expedierea acestor dosare la instanta superioara;

- pana la expedierea dosarelor 1n apel/recurs cererile se pastreaza in mape;

- atunci cand s-a declarat o cale de atac completeaza in programul Ecris -
Cai de atac in dosarul.... cu date complete si corecte si adresa de
inaintare/trimitere dosar la Documente in dosar ;

- Tnainte de expedierea dosarelor in apel/recurs efectueaza transferul
electronic al dosarului 1n care sens completeaza rubricile circuitul exterior al
dosarului ;

- atunci cand dosarul este inapoiat instantei (dintr-o cale de atac sau ca
atagare pentru solutionarea altei cauze) completeaza obligatoriu o inregistrare in
circuitul exterior al dosarului in care face intrarea dosarului de la instanta la
care a fost trimis la instanta proprie. In acest caz completeazi obligatoriu la
rubrica Descriere solutia pe scurt a instantei de la care vine dosarul ( admis/
respins/etc.)

- Tnainte de a fi puse la dispozitia justitiabililor sau predate pentru sedinta
de judecata, dosarele trebuie sa aiba toate filele cusute si numerotate.

- atageaza la dosare dovezile de  citare/ comunicare precum si
corespondenta zilnica primita de la compartimentul registratura;

Alte atributii: conform fisei postului .

Indeplineste, in limitele functiei sale si alte atributii de serviciu din
dispozitia conducerii instantei, judecatorului delegat.

Grefierul arhivar MARIAN MIOARA asigura, conform R.O.L
coordonarea si conducerea arhivei §i registraturii.
Va fi inlocuitd de dna Ciobanu Floricica.

ART.19 - Operatiunea de scanare a actiunilor depuse la instantd va fi
efectuatd de catre domnul FLORIAN CIPRIAN pentru actiunile nou intrate si de
catre grefierii de sedintd pentru cererile supuse scandrii in timpul derularii
procesului.

Va fi inlocuit de dra grefier Ardeleanu Liliana.



ART.20 - Agentul procedural - OLARIU CATALIN indeplineste
urmatoarele atributiuni, conform art. ART. 64 din R.O.I.

Agentul procedural are urmatoarele atributii:

a) 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 si cand dotarea instantelor
permite, comunicarea actelor de procedura se va putea efectua prin agent
procedural si 1n alte localitati;

b) indeplineste sarcinile stabilite de presedintele instantei, precum si serviciul
de curier, primind si predand in aceeasi zi corespondenta pentru destinatarii din
localitate, precum si dosarele catre instantele si parchetele din localitate.

c) indeplineste alte sarcini date de conducerea instantei.
Este responsabil cu masurile pentru prevenirea si stingerea incendiilor i
pentru inlaturarea consecintelor unor calamitati;
Pe perioada concediului de odihna sau pe perioada incapacitatii temporare
de munca va fi inlocuit de Florian Ciprian.

ART.21 - Personal contractual- CIOBANU VIRGIL, -efectueaza
activitatea de gospodarire a localului s1 indeplineste urmatoarele atributii :

- se ingrijeste de buna desfasurare a activitdtii gospodaresti si
aprovizionare a instantei cu materiale necesare, asigurdnd buna intretinere a
mobilierului si a celorlalte obiecte din inventar si sesizeaza conducerea instantei
despre necesitatea efectudrii lucrdrilor de intretinere, repararea sau reinnoirea
acestor bunuri, indeplineste formalitatile prevdzute pentru propunerea spre
casare a bunurilor uzate;

- asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere si uz gospodaresc,
mijloace fixe de inventar sau alte bunuri necesare desfasurarii optime a
— Tribunalul Bacau;

- asigura Intretinerea si functionarea cladirilor, instalatiilor tehnico-
sanitare si de incalzire a celorlalte mijloace fixe si obiecte din dotare ;

- asigura ordinea, curatenia si paza bunurilor in sediul instantei,
conform repartizarii sectorului de activitate ;

- ajutd pe responsabilul cu masurile pentru prevenirea si stingerea
incendiilor si pentru inldturarea consecintelor unor calamitati;

- indeplineste activitdti de ordin procedural;

- executa alte sarcini trasate de conducerea instantei.

Pe perioada concediului de odihnd sau a incapacitdtii temporare de
munca va fi inlocuita de aprod Popa Carmen, pe care o va inlocui.

ART. 22 - Aprodul - POPA CARMEN indeplineste urmatoarele
sarcini, conform Regulamentului de Ordine Interioara.

- efectueaza in sedintele de judecatd, atunci cand este nevoie, strigarea
persoanelor chemate in fata instantei si indeplineste dispozitiile date de
presedintele completului de judecata;



- asigura curdtenia localului si birourilor instantei in sectoarele
repartizate dupa programul stabilit;

- coase lucrarile in dosare;

- aplica timbrele postale pe corespondenta ce se expediaza de la instanta

- transporta corespondenta si coletele la si de la oficiile postale ;

- atunci cand se impune vor efectua serviciul de paza a cladirii, conform
planificarii;

- vor Indeplini si alte sarcini trasate de conducerea instantei de grefierul
— sef si arhivarul — registrator.

Pe perioada concediului de odihnd sau a incapacitdtii temporare de

munca va fi inlocuita de Ciobanu Virgil , pe care o va inlocui.

ART.23. — Soferul — FLORIAN CIPRIAN indeplineste obligatiile
conform fisei de post, precum si celelalte sarcini repartizate de conducerea
instantei.

ART. 24. — Responsabilul cu protectia muncii este grefier CIOBANU
SORIN care va indeplini prevederile R.O.I.

Va fi inlocuit de Olariu Catalin Dumitru.

Delegati cu primirea/ predarea corespondentei clasificate sunt
grefierul Ciobanu Sorin si grefierul — arhivar Marian Mioara .

ART.25. Fisele postului pentru personalul auxiliar, administrativ si
de serviciu, fac parte integrantd din prezentul ordin si 1l completeaza.

ART.26. Orice modificari din repartizarea sarcinilor, repartizarea
de noi sarcini, schimbari de personal, vor fi operate in fisa postului pentru

personalul auxiliar, administrativ si de serviciu.

ART.27. Prezentul ORDIN, va fi prelucrat pentru intreg personalul
instantei, prin intermediul grefei instantei.

PRESEDINTE,
PATILEA CARMEN NELA
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