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I. PRELIMINARII

Gestionarea circuitului de dosare (GCD) este procesul prin care dosarele circula in
instantele judecatoresti de la intentarea si pana la incheierea lor. Acesta include toate etapele
anterioare procesului, procesul, cdile de atac (in cazul dezacordului cu hotarirea primei instante)
si masurile care urmeaza dupa incheierea dosarului pentru a asigura respectarea ordinelor
judecatoresti si Indeplinirea in timp util a activitatilor de dupa incheierea dosarelor.

Gestionarea eficienta a circuitului dosarelor permite ca fiecare justitiabil sa beneficieze de
o procedura legala justd si de protectie egald si doar in aceste circumstante calitatea justitiei
sporeste esential.

In cursul studierii gestiondrii circuitului dosarelor vor fi elucidate conceptele ,,dosar”,
,procesare dosarelor”, ,,gestionarea computerizata a dosarelor”, ,,darea de seama statistica” etc.

Curriculumul la disciplina ,,Gestionarea circuitului de dosare” are drept scop elucidarea
celor mai importante probleme ce tin de aplicarea si interpretarea legislatiei procesuale si actelor
normative ce reglementeaza domeniul respectiv in cadrul instantelor judecatoresti.

Obiectivul general al disciplinei consta in studierea reglementarilor juridice in domeniu cit
si aplicarea acestora de catre instantele judecatoresti, sistematizate dupa cum urmeaza:

— Tipurile dosarelor.

—  Principiile gestionarii dosarelor.

— Etapele si dinamica procesdrii dosarelor.

— Delimitarea responsabilitatilor dintre seful secretariatului si judecatorul responsabil.
— Responsabilitatea personala pentru gestionarea circuitului de dosare.

— Darea de seama statistica privind infaptuirea justitiei.

—  Lucrarile de statistica privind arhiva judecatoriei.

Respectiv, obiectivele disciplinei ,,Gestionarea circuitului de dosare”, este de a asigura
sefii secretariatelor instantelor judecatorestii cu un sistem de cunostinte profunde in acest
domeniu, deprinderi de aplicare a legislatiei procesuale la solutionarea diverselor situatii,
competente profesionale In domeniu.

Curriculumul ,,Gestionarea circuitului de dosare” este alcatuit in baza legislatiei in vigoare,
a literaturii juridice de specialitate, a practicii din cadrul instantelor judecatoresti care permite
sefilor secretariatelor completarea si aprofundarea cunostintelor teoretice si capacitatilor practice
in acest domeniu.

Cursul poarta caracter aplicativ si utilizeaza o paletd larga si diversificata de proiecte si
tehnologii, aplicatii si exercitii, inclusiv probleme si studiu de caz.

Tematica este formulata astfel incit sa stimuleze gindirea independenta a audientilor, sa le
creeze interesul pentru cunoasterea problematicii juridice, sa dezvolte preocupare pentru studiul
individual sistematic la disciplina.

Competentele care urmeaza a fi obtinute in rezultatul urmarii cursului:

- Aplicarea corectd a normelor de drept procesual in activitatea practicd de sef al
secretariatului instantei judecatoresti;

- Gestionarea corectd a circuitului dosarelor in instantele judecatoresti in calitate de sef al
secretariatului;

- Formularea propunerilor concrete de imbunatatire a gestionarii circuitului dosarelor;

- Interpretarea corecta a legilor nationale cu caracter procedural si actelor normative in
domeniul gestionarii circuitului dosarelor in cadrul instantei judecatoresti.



Il. OBIECTIVE GENERALE ALE DISCIPLINEI

La nivel de cunoagtere si intelegere

La

sa defineasca conceptul ,,Gestiunea circuitului dosarelor”;

sa identifice categoriile de dosare;

sa argumenteze principiile gestionarii dosarelor;

sa identifice categoria dosarului dupa obiectul actiunii;

sa enumere etapele circuitului dosarelor;

sa relateze despre importanta gestionarii corecte a circuitului dosarelor;

sa indice instanta ierarhic superioard competenta a examina apelul sau recursul;

sa enumere atributiile sefului secretariatului instantei judecatoresti la gestionarea circuitului
dosarelor;

sa distinga atributiile sefului secretariatului de atributiile judecatorului responsabil la
circuitul dosarelor;

sd descrie procedura gestionarii dosarelor prin intermediul tehnologiilor informationale
(PIGD).

nivel de aplicare

sa evidentieze atributiile sefului secretariatului in raport cu atributiile judecatorului
responsabil si specialistii cancelariei;

sa argumenteze necesitatea reglementarii juridice a circuitului dosarelor;

sd argumenteze obligatiile sefului secretariatului In comparatie cu atributiile specialistilor
cancelariei si arhivei,

sa aplice prevederile specifice privind circuitul dosarelor;

sa argumenteze circuitul dosarelor dupa categoria acestora;

sa poata aplica in practica prevederile legale procesuale la gestionarea circuitului dosarelor;
sa solutioneze cazuri practice si probleme legate de circuitul dosarelor.

nivel de integrare
sd Tntocmeasca modele de dari de seama statistice privind infaptuirea justitiei,
sd inregistreze modele de dosare in PIGD asigurind circuitul computerizat al acestora;

sd aprecieze importanta gestiunii eficiente a circuitului dosarelor atit pentru sistemul
judecdtoresc cit si pentru justitiabili;

sd propuna modalitd{i noi ce ar imbunatati circuitul dosarelor;

sa faca propuneri de compatibilizare a legislatiei si practicii autohtone cu legislatia
europeana si practica CEDO.



I11. ADMINISTRAREA DISCIPLINEI

Numarul de ore

: Evaluarea Responsabil de disciplina
curs practice
6 14 Teste pentru verificarea AGheorghies
cunostintelor ’

IV. TEMATICA SI REPARTIZAREA ORIENTATIVA A ORELOR

a) Tematica §i repartizarea orientativd a orelor teoretice

Nr. Realizarea in
Tema .
crt. timp (ore)
1. Etapele si principiile procesarii dosarelor. 6
Total: 6

b) Tematica si repartizarea orientativd a orelor practice

Nr. Realizarea in
Tema .
crt. timp (ore)
1. Tipurile dosarelor. 2
2 Responsabilitatea personald pentru gestionarea circuitului de 9
' dosare.
3 Delimitarea responsabilitdtilor dintre seful secretariatului si 9

judecatorul responsabil.

4, Intocmirea darii de seama statistici privind infiptuirea justitiei. 4

Intocmirea raporturilor de statistica privind arhiva instantei
judecatoresti

Total: 14




V. OBIECTIVE DE REFERINTA SI CONTINUTURI

OBIECTIVE DE REFERINTA

CONTINUTURI

- s enumere etapele circuitului dosarelor pina
la proces, in cadrul examinarii si dupa
incheierea dosarului;

- sa defineasca notiunea de circuitul dosarului;
- sa defineasca principiile circuitului dosarelor;
- sa distinga etapele circuitului dosarelor;

- s compare circuitul dosarelor in judecatorii
cu circuitul dosarelor in curtile de apel;

- sa stabileasca relatia dintre scopurile instantei
si gestionarea eficienta a circuitului dosarelor.

Tema 1. Etapele si principiile procesarii

dosarelor.

= Etapele circuitului dosarelor conform
legislatiei procesuale.

= Notiuni generale despre circuitul
dosarelor.

= Principiile procesarii dosarelor reiesind
din normele legale in domeniu.

= Etapele circuitului dosarelor conform
codurilor de procedura.

= Prevederile legislative privind organizarea
instantelor judecatoresti.

- sa numeasca tipurile de dosare;

- sa defineasca categoria dosarului dupa
obiectul actiunii;

- sa relateze prevederile specifice privind
intocmirea dosarului dupa categoria acestuia;
- sa demonstreze necesitatea repartizarii pe
categorii a dosarelor.

Tema 2. Tipurile dosarelor.

= Prevederi specifice privind procedura
examinarii cauzelor.

= Indicele dosarelor conform Instructiunii.

» Forma dosarelor conform Instructiunii.

- sa defineasca prevederile specifice privind
obligatiile sefului secretariatului la gestionarea
circuitului dosarelor;

- sd cunoasca obligatiile sefului secretariatului
la gestionarea circuitului dosarelor;

- sa evidentieze specificul atributiilor sefului
secretariatului de cele ale specialistilor
cancelariei;

- sd argumenteze modul gestionarea circuitului
unor tipuri de dosare;

- sd cunoasca aplicarea tehnologiilor la
circuitul dosarelor;

- sd stabileascd potentialul si limitele
tehnologiilor in ceea ce priveste Tmbunatatirea
gestionarii dosarelor.

Tema 3. Responsabilitatea personala

pentru gestionarea circuitului de dosare.

= Prevederi specifice privind atributiile
sefului secretariatului.

= Prevederi specifice privind atributiile
specialistilor cancelariei.

» Tehnologiile informationale aplicate la
gestionarea dosarelor;

= Circuitul dosarului civil in procedura
contencioasd si In procedura
contenciosului administrativ;

= Circuitul dosarului civil in procedura
speciala;

= Circuitul dosarului penal,

= Circuitul dosarului contraventional.

- sd defineasca prevederile specifice privind
obligatiile judecatorului la gestionarea
circuitului dosarelor;

- sd identifice atributiile judecatorului la
circuitul dosarelor ;

- sa stabileasca diferentele dintre atributiile
sefului secretariatului de cele ale judecatorului
responsabil la gestionarea dosarului;

- sa argumenteze necesitatea delimitarii
responsabilitatilor dintre seful secretariatului si
judecatorul responsabil.

Tema 4. Delimitarea responsabilitatilor

dintre seful secretariatului si judecatorul

responsabil.

= Obligatiile judecatorului la gestionarea
circuitului dosarelor.

= Cadrul normativ ce stabileste obligatiile
judecatorului.




- sa cunoasca baza normativa ce reglementeaza
intocmirea rapoartelor statistice privind
infaptuirea justitiei;

- sa distinga atributiile sefului secretariatului de
cele ale specialistilor cancelariei la intocmirea
rapoartelor statistice;

- sa cunoasca datele necesare la evaluarea
sistemica a circuitului dosarelor;

- s Intocmeasca rapoarte statistice privind
infaptuirea justitiei,

- sa evalueze circuitul dosarelor cu informatii
calitative si date statistice;

- sa identifice problemele circuitului dosarelor
in baza rapoartelor statistice.

- sa utilizeze datele statistice pentru a trage
concluzii adecvate si a diferentia cauzele si
efectele in cazul diagnosticarii problemelor
circuitului dosarelor.

Tema 5. Intocmirea dirii de seam:

statistica privind infaptuirea justitiei.

= Actele normative ce reglementeaza
intocmirea rapoartelor statistice.

= (Obligatiile specialistilor cancelariei
privind intocmirea rapoartelor statistice.

= Rapoarte statistice privind dosarele civile.

= Rapoarte statistice privind dosarele
penale.

= Rapoarte statistice privind dosarele
contraventionale.

- sd cunoasca baza normativa ce reglementeaza
intocmirea rapoartelor statistice privind arhiva
instantei judecatoresti;

- sa distinga atributiile sefului secretariatului de
cele ale specialistilor arhivei la intocmirea
rapoartelor statistice;

- sd intocmeasca rapoarte statistice privind
arhiva instantei judecatoresti;

- sd intocmeasca nomenclatorul instantei
judecatoresti;

- sa Intocmeasca planuri de ameliorare a
circuitului dosarelor in arhiva instantelor
judecatoresti.

Tema 6. Intocmirea raporturilor de

statistica privind arhiva instantei

judecatoresti.

= Actele normative ce reglementeaza
intocmirea rapoartelor statistice.

= Obligatiile specialistilor arhivei privind
intocmirea rapoartelor statistice.

» Rapoarte statistice privind arhiva
instantei judecatoresti.

* Nomenclatorul instantei judecatoresti.

VI. SUGESTII PENTRU ACTIVITATEA INDIVIDUALA

Studiul notitelor de curs, ale suporturilor de curs si manualelor in biblioteca.

e Studierea suportului normativ curent si a Regulamentelor de ordine interna a instantelor

judecatoresti.

e Accesarea, acumularea si studiul informatiei din reteaua Internet si din alte surse

accesibile.

e Studierea rapoartele statistice intocmite anul precedent de instanta de judecata unde isi

desfasoara activitatea.




VIil. EVALUAREA DISCIPLINEI

1. Evaluarea curenta a rezultatelor academice
. Participarea audientilor in cadrul activitatilor practice (raspunsuri orale, participare la
dezbateri, prezentari de rapoarte/comunicari/ informatii)
In cadrul activitatilor practice se va realiza:
. Studierea si rezolvarea problemelor in domeniul circuitului dosarelor;
. Activitati de grup;
e Studii de caz;
. Studierea rapoartelor intocmite de instantele judecatoresti in anul 2012;
. Proceduri de interpretare si aplicare corectd a legii;
. Insusirea si aplicarea corectd a terminologiei de specialitate;
. Modelari/simulari de situatii concrete.

A. Mostra de evaluare sumativa finala:
Test

1. Identificati obligatiile sefului secretariatului la gestionarea circuitului dosarelor in
cadrul instantei judecatoresti.

2. Delimitati atributiile sefului secretariatul de cele ale sefului cancelariei (Seful
serviciului documentare) din cadrul instantei la circuitul dosarelor.

3. Intocmiti proiectul planului de ameliorare a circuitului dosarelor in cadrul
instantelor judecatoresti, luind in consideratie:

- perioada planificata — un an;

- desfasurarea alegerilor locale;

- utilizarea PIGD 3 in instanta.
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