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Workshop DreptCompAct

ATRIBUTIILE PERSONALULUI AUXILIAR DE SPECIALITATEVTN
CADRUL STRUCTURILOR DE PARCHET CU COMPETENTA
AUTONOMA/ EXCLUSIVA

Workshop pentru facilitarea comunicarii mediu academic — mediu economic real, in vederea adaptarii si corelarii
competentelor profesionale si a abilitatilor practice aferente, oferite de programele de studii de licenta/masterat la care sunt
inmatriculati membrii grupului tinta cu cerintele pietei muncii dinamice si globale

08.07.2025 online

Tema expert: PRIMIREA, INREGISTRAREA S| CIRCUITUL
LUCRARILOR LA PARCHETE

Dezvoltarea si sprijinirea parteneriatelor sustenabile, cu angajatori din mediul economic real, la care se realizeaza stagiile de practica de
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'I\NREGISTRAREA SI CIRCUITUL LUCRARILOR
IN PARCHETE

1. PRIMIREA SI SORTAREA CORESPONDENTEI

* Corespondenta adresata parchetelor din cadrul Ministerului Public se primeste
fie prin intermediul serviciilor postale - speciale sau obisnuite, postei
electronice, serviciilor de curierat sau prin fax, fie prin depunere direct la
parchet de catre persoanele primite in audienta.

Corespondenta expediata prin posta speciala este ridicata de grefierul sef sau
de un alt grefier desemnat de conducatorul parchetului.

Grefierul verifica daca mentiunile de pe plicuri corespund cu continutul
acestora si daca sunt insotite de toate anexele enumerate in lucrare sau in
adresa de inaintare. Lipsurile ori nepotrivirile dintre mentiunile de pe plicuri si
continutul acestora se aduc la cunostinta expeditorilor, carora li se va cere, in
scris sau verbal, sa completeze corespondenta ori sa dea lamuririle necesare in
legatura cu cele constatate.
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* La primirea plangerilor sau a cererilor depuse de persoanele care se
prezinta in audienta, se verifica datele de identificare ale acestora (hnume,
prenume, adresa, act de identitate), filele documentului si anexele, care
vor fi consemnate in Registrul de audienta (R-33).

* Se verifica apoi continutul documentelor prezentate, pentru a se stabili
daca acestea se refera la toate datele necesare solutionarii (persoana
reclamata, obiectul plangerii/cererii, lucrarea/dosarul la care se refera).

* Daca petitia este incompleta se va solicita petitionarului completarea
sau modificarea acesteia, indreptare pe care o va certifica prin
semnatura, fiind interzisa interventia in continutul petitiei a persoanei
care tine audienta. Rezolutia de primire va cuprinde o scurta descriere a
obiectului plangerii sau cererii, numarul de file si anexele, precum si data
si numarul de inregistrare din Registrul de audienta.
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 Plangerile, sesizarile sau documentele primite in
audienta se predau grefierului desemnat de
conducatorul parchetului pentru a primi corespondenta.

» Intreaga corespondentd, primitd direct sau de la alte
parchete, se sorteaza de prim-grefier sau de grefierul sef,
potrivit nomenclatorului arhivistic aflat in vigoare si se
identifica daca exista inregistrate lucrari anterioare, care
ar avea legatura cu corespondenta nou-primita.

Pe un bilet atasat sau chiar pe corespondenta primita,
grefierul va mentiona daca a identificat lucrari
anterioare, numarul de Tinregistrare al acestora si
procurorul sau salariatul desemnat cu solutionarea

acestora.
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2. PREZENTAREA CORESPONDENTEI SPRE EXAMINARE
CONDUCATORULUI PARCHETULUI

* Dupa operatiunile de verificare si sortare, intreaga
corespondenta se prezinta spre examinare prim-procurorului
sau procurorului general al parchetului, care analizeaza si
repartizeaza lucrarile procurorilor sau altor salariati din

subordine ori dispune trimiterea lor, cdnd este cazul,
institutiilor competente, potrivit legii, sa le rezolve.

e Tn cazul in care conducatorul parchetului dispune ca intreaga
corespondenta sau o parte din aceasta sa ii fie prezentata
nedesfacuta, se va proceda potrivit dispozitiilor date.
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« Corespondenta adresata altor persoane din parchet cu
mentiunea ,personal" sau ,confidential" va fi predata
nedesfacuta acestora. Persoanele carora le este adresata o
astfel de corespondenta, o vor deschide, vor examina continutul
acesteia si, in cazul in care vizeaza probleme de serviciu, o vor
restitui la grefa in vederea prezentarii la conducatorul parchetului

si repartizarii.

Sortarea corespondentei de catre prim-grefier sau de catre
grefierul  sef, prezentarea  acesteia spre examinare
conducatorului parchetului si repartizarea lucrarilor spre

rezolvare se fac, de regula, in ziua primirii corespondentei sau cel
tarziu in ziua urmatoare, la inceputul programului de lucru.
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* 3. RESTITUIREA LA GREFA A CORESPONDENTEI EXAMINATE DE
CATRE CONDUCATORUL PARCHETULUI

Dupa examinarea si repartizarea corespondentei, conducatorul
parchetului restituie grefei lucrarile cu rezolutie, in vederea
inregistrarii, predarii sau expedierii acestora, potrivit dispozitiei.

* Inregistrarea documentelor in registrele de evidentd se efectueaza

numaiin baza rezolutiei conducatorului parchetului.

 Tn cazul in care din cuprinsul unor scrisori nu rezultd cu claritate
obiectul cererilor, plangerilor ori sesizarilor adresate parchetului,
conducatorul acestuia va dispune procurorului sau salariatului
caruia i-a repartizat lucrarea spre solutionare sa ceara petitionarului
sa faca precizarile necesare in scris, telefonic sau direct prin
chemare la parchet, dupa caz.
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4. INREGISTRAREA UNOR LUCRARI POTRIVIT NOMENCLATORULUI
ARHIVISTIC

« Tnregistrarea in registre se va efectua potrivit cu ,Nomenclatorul
arhivistic” al gruparii In dosare a documentelor intocmite in
activitatea Ministerului Public si termenul de pastrare al acestora,
aprobat prin Ordinul Procurorului General nr. 24 din 23 aprilie 1997,

precum si Ordinului nr. 11 din 27.01.2014, privind registrele si
condicile folosite in activitatea Ministerului Public.

Nomenclatorul criteriilor de cartare cuprinde categoriile de
activitati (numerotate cu cifre romane) si documente grupate pe
compartimentele de activitate (humerotate cu cifre arabe) din
cadrul unitatilor de parchet. Jonctiunea dintre clasele cifrelor
romane si arabe formeaza indicativul de cartare al documentului.
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* Plangerile si sesizarile prin care se reclama fapte cu caracter penal, precum si
dosarele primite de la organele de cercetare penala in care au fost sesizate
direct acestea, se inregistreaza in ordine cronologica in Registrul unic de
evidenta a activitatii de urmarire penala si de supraveghere a acesteia (R-4),
primind numere de inregistrare succesive, insotite de indicativul ,P” (penal)
(ex.: 1/P/2016).

Cauzele inregistrate la Directia de Investigare a Infractiunilor de Criminalitate
Organizata, se numeroteaza de asemenea succesiv, dupa care se adauga
indicativul

Cererile, reclamatiile, sesizarile, plangerile, denunturile si memoriile se
inregistreaza in ordine cronologica in Registrul de evidenta a cererilor,
reclamatiilor, sesizarilor, plangerilor si memoriilor adresate parchetului (R-34),
dandu-se numere de inregistrare fara sot, urmate de indicativul corespunzator
din Nomenclatorul arhivistic (ex.: 1/VIII-1/2016).

* Toate celelalte categorii de corespondenta se inregistreaza, de asemenea, in
ordine cronologica, in Registrul de intrare-iesire a corespondentei (R-15),
atribuindu-li-se, numere de inregistrare cu sot si indicativele corespunzatoare
din Nomenclatorul arhivistic (ex.: 2/VI- 1/2016).
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* Lucrarile efectuate din oficiu se inregistreaza potrivit
dispozitiillor cuprinse in Regulamentul de ordine
interioara al parchetelor, in raport cu continutul lor. Daca
pe parcursul solutionarii sau dupa definitivare unele
lucrari inregistrate initial cu un indicativ isi schimba
caracterul, acestea se reinregistreaza potrivit noii
incadrari In nomenclatoare (ex.: procesul-verbal de
sesizare din oficiu intocmit de procurorul de sedinta cu
privire la savarsirea unei infractiuni de ,marturie
mincinoasa” in cursul judecatii, Tnregistrat initial cu
indicativul LVIII-1”, va fi inregistrat ulterior, potrivit
rezolutiei, in evidentele penale cu indicativul ,,P”).

4 3
a;se g 1,"’;\
DreptcompAct eeeeeeeeee : Universitatea S piru Haret | Adresé proiect Str. lon Ghica nr.1 3, sect. 3, Bucuresti Web: drept-comp-act spiruharet.ro | E-mail: dreptcompact@spiruharetro  (o{{/ Al e
<\ [
N &
Ty “0‘,&




- ER
Cofinantat de
Uniunea Europeana AVEL

AN

Numele proiectului: DreptCompAct - COMPetente ACTuale pentru studenti la DREPT | Cod proiect: 312957 Programul Educatie si Ocupare 2021-2027 | Cod apel: PEO/71/PEO_P7/OP4/ESO4.5/PEQ_A49

N

nregistrarea lucrarilor se face In sistem
partida, In sensul ca toate revenirile si
lucrarile intermediare, solicitarile si primirile
de dosare sau de referate si orice date In
legatura cu lucrarea de baza se inscriu iIn
mod obligatoriu la numarul de inregistrare

initial, astfel Tncat corespondenta care se
refera la lucrari anterioare sa nu primeasca
numere noi de inregistrare.
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5. CIRCULATIA LUCRAURILORiNTRE CEREFIU\ S| PROCURORI SAU ALTI SALARIATI DIN CADRUL
PARCHETULUI. SCADEREA LUCRARILOR SI INCHIDEREA POZITIILOR DIN REGISTRE

Dupa efectuarea operatiilor de inregistrare a corespondentei, lucrarile se predau celor carora le-
au fost repartizate, pe baza de semnatura in Condica de evidenta a predarii dosarelor si lucrarilor
la procuror (C-7).

Prin grefierii cu functii de conducere se asigura dactilografierea sau tehnoredactarea la timp si in
conditii de calitate a lucrarilor redactate de procurori in cadrul activitatii parchetelor, acestia
repartizand grefierilor din subordine conceptele. Dupa efectuarea operatiunii de tehnoredactare,
lucrarile pe suport hartie sau pe suport magnetic, inclusiv conceptele, se restituie la sfarsitul
programului de lucru sau cel mai tarziu a doua zi la inceputul programului de lucru sub semnatura
in Condica de evidenta a lucrarilor salariatilor cu exceptia procurorilor (C-8).

Suplimentele dosarelor de urmarire penala, aflate in lucru, atat cele care se refera la ancheta
proprie cat si cele in care supravegherea cercetarilor este efectuata de procurori, sunt pastrate de
catre acestia, indiferent daca persoanele cercetate se afla in stare de arest sau nu.

Pentru dosarele solutionate, care urmeaza a fi predate la grefa, aranjarea, numerotarea si legarea
actelor, precum si parafarea acestora se fac, de regula, de grefierul care lucreaza la solutionarea
dosarului sau de grefierul cu functie de conducere ori de un alt grefier desemnat de conducatorul
parchetului.
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Documentele existente in fiecare dosar se evidentiaza intr-un opis unic pentru toate
volumele dosarului si se aseaza, de regula, in ordinea efectuarii si a importantei
acestora3, se numeroteaza si se coase sau se leaga in coperte de carton, in asa fel
incat sa se asigure citirea completa a textelor, a datelor calendaristice si a rezolutiilor.
Din dosar se indeparteaza agrafele, clemele si acele.

Dosarele vor fi constituite din maximum 300 de file pentru fiecare volum. Dosarele
care contin mai mult de 300 de file se impart in doua sau mai multe volume cu humar
similar de file, dar nu mai mult de 150 de file, fara insa a se fragmenta un act unic (de
exemplu un raport de expertiza).

Daca in cauza a fost intocmit rechizitoriu, acesta este cusut la inceputul dosarului,
dupa opis si Tnaintea filei nr. 1, capatdnd numerotare proprie, la fel ca si opisul,
nefacand parte din numerotarea dosarului.

Actele medicale si medico-legale, probele obtinute ca urmare a unor metode de
supraveghere tehnica, transcrierile convorbirilor de orice fel, fotografiile si probele
care contin imagini administrate in cauze penale, precum si fotografii sau alte imagini
administrate in cauze civile, daca vizeaza viata privata, se leaga in volume separate,
pe coperta carora se mentioneaza ,,Date confidentiale”
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* Pe coperta dosarului se mentioneaza denumirea parchetului si a
compartimentului de activitate, indicativul din nomenclatorul arhivistic,
termenul de pastrare, problema la care se refera, numarul de file si
numarul ordinului, potrivit anexei nr. 4 la Legea Arhivelor Nationale nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare. Pe o fila adaugata la
sfarsitul dosarului, se mentioneaza: ,,Prezentul dosar contine ... (in cifre
si litere) file’, se aplica stampila rotunda si semnatura celui care
certifica dosarul.

Lucrarile solutionate se predau de procurori si de ceilalti salariati prim-
grefierului sau grefierului sef ori inlocuitorului acestuia, sub semnatura,
in Condica de evidenta a dosarelor si lucrarilor procurorilor (C-1).

Urmand circuitul invers al repartizarii documentelor, grefierul prezinta
conducatorului parchetului lucrarile solutionate, in vederea avizarii
solutiilor si a semnarii adreselor aferente acestora.
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 Dupa restituirea lucrarilor la grefa se procedeaza la verificarea
semnaturilor si aplicarea stampilei pe acestea.

Circulatia lucrarilor intre grefa si procurorii sau grefierii, carora le-
au fost repartizate spre solutionare, se evidentiaza in registrele in
care suntinscrise lucrarile respective, cu mentionarea datelor de
predare-primire, astfel iTncat sa existe o0 corespondenta
cronologica intre data de repartizare si data de predare.

Dosarele solutionate, intocmite separat pentru fiecare lucrare, se
pastreaza timp de un an la grefa parchetului. Dupa aceasta
perioada se depun la arhiva, pe baza de inventare, intocmite cu
mentionarea termenelor de pastrare, potrivit Nomenclatorului
arhivistic national prevazut in anexa nr. 1 la Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.
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6. EXPEDIEREA CORESPONDENTEI

Pentru lucrarile rezolvate, dupa efectuarea mentiunilor
de scadere si de inchidere, corespondenta se expediaza
destinatarilor.

Corespondenta ce urmeaza a fi expediata va avea
mentionate obligatoriu denumirea parchetului, numarul
de inregistrare, precum si numerele de inregistrare ale
lucrarilor conexate.

Se va urmari ca actele de procedura si celelalte categorii
de corespondenta expediata sa poarte semnatura celor
in drept, sa fie stampilate si sa fie insotite de anexele la
care se refera.
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destinatarul are sediul, domiciliul sau resedinta
aceeasi localitate in care 1isi are sediul parchetul,
corespondenta i se poate transmite si prin curier sub luare de
semnatura in Condica de corespondenta (C-6).

Mai multe lucrari care au acelasi destinatar, pot fi expediate intr-
un singur plic pe care se mentioneaza toate numerele lucrarilor
continute.

Corespondenta cu autoritatile straine se face prin intermediul
Parchetului de pe langa Inalta Curte de Casatie si Justitie -
Serviciul de cooperare judiciara internationala, relatii
internationale si programe. Comunicarea actelor procedurale
catre cetateni straini se face direct, in conditiile legii si ale
regulamentului de ordine interioara, dupa traducerea textelor la
parchetele de pe langa curtile de apel, in limba pe care
persoanele respective o inteleg.
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e Utilizarea cailor de comunicatii telefonice, electronice sau
teleinformatice se face numai in situatii urgente, determinate de
complexitatea unor cauze care impun o legatura cat mai rapida
intre unitatile Ministerului Public, iar utilizarea celorlalte cai de
transmitere a corespondentei ar afecta solutionarea operativa.
Folosirea retelelor publice de telefonie, indiferent de tipul
acestora, este permisa numai pentru transmiterea unor date,
comunicari sau ordine, care nu constituie secrete de serviciu sau
secrete de stat si nu ar putea afecta caracterul confidential al
activitatii de urmarire penala sau al altor activitati ce intra in
atributiile Ministerului Public5.

Comunicarile care nu privesc solutiile adoptate in cauzele de
competenta parchetelor se fac prin scrisori simple care se
predau pe baza de semnatura la oficiile postale.

&,
2)
fDreptcomPAct Beneficiar: Universitatea Spiru Haret | Adresa proiect: Str. lon Ghica nr.13, sect. 3, Bucuresti Web: drept-comp-act.spiruharet.ro | E-mail: dreptcompact@spiruharetro (e
G
%
&




QERY
2

RENN Cofinantat de
SO Uniunea Europeana 054

Numele proiectului: DreptCompAct - COMPetente ACTuale pentru studenti la DREPT | Cod proiect: 312957 Programul Educatie si Ocupare 2021-2027 | Cod apel: PEO/71/PEO_P7/OP4/ESO4.5/PEQ_A49

7. PERIOADA INREGISTRARII CORESPONDENTEI, NUMEROTAREA
SIINCHIDEREA REGISTRELOR

* Inregistrarea corespondentei incepe la data de 1 ianuarie si se
incheie la 31 decembrie, pentru fiecare an.

Registrele se numeroteaza pe fiecare fila (nu pe fiecare pagina), in
coltul din dreapta sus, iar pe copertile acestora se inscriu:
denumirea registrului, anul, numerele extreme ale inregistrarilor

efectuate (ex.: Registrul de evidenta a activitatii de urmarire penala
si de supraveghere a acesteia, anul 2016, vol. | - de la 1 la 800).

La sfarsitul anului sau la epuizarea filelor unui volum de registru,
printr-un proces-verbal de inchidere a operatiunilor de inregistrare,
grefierul care a completat registrul, certifica numarul inregistrarilor
si numarul filelor folosite (ex.: ,,Prezentul registru/condica contine ...

(in cifre si litere) file si pozitii de la 1 la ...”, semneaza si aplica
stampila rotunda cu denumirea parchetului.
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8. CORECTAREA MENTIUNILOR ERONATE

* Rubricile specifice fiecarui tip de registru vor fi completate lizibil,
mentionandu-se toate datele necesare cu privire la lucrarea
respectiva, astfel incat sa existe concordanta intre inregistrarea,
circuitul, solutionarea lucrarii si evidenta referitoare la aceasta,
referitor la datele de intrare si cele de iesire ale lucrarii in/din
parchet.

 In registre este interzis s3 se péastreze spatii libere in scopul
efectuarii ulterioare a unor inregistrari antedatate si, de asemenea,
este interzisa dublarea numerelor de inregistrare.

Nu sunt permise stersaturi sau modificari in registre si condici,
eventualele mentiuni eronate fiind barate printr-o linie trasata cu
cerneala si rescrise fie in cuprinsul aceleiasi rubrici, fie Tn urmatorul
rand liber din registru. Rectificarea se certifica pe marginea filei din
registru/condica, prin semnatura conducatorului parchetului ori a
procurorului desemnat sa controleze activitatea grefei.
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« Daca mentiunile corespunzatoare unei lucrari sunt numeroase,
astfel incat acestea nu pot fi evidentiate intr-o singura rubrica a
registrului, este recomandat sa fie evitata atasarea de biletele, post-
it-uri sau alte asemenea inscrisuri, ori trasarea de linii sau sageti in
vederea evidentierii pe marginea filei de registru sau a altor rubrici
libere. In acest sens se va evidentia un asterisc cu trimitere la o fil&

neinregistrata, lasata libera la sfarsitul registrului, unde se vor face
toate mentiunile cu privire la aceasta lucrare sau dosar.

In cazul registrelor tipizate care nu sunt numerotate initial prin
tiparire, numerotarea se realizeaza manual pentru intreg registrul,
anticipat, inca de la prima inregistrare.
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 In activitatea de repartizare a lucrarilor se va avea in vedere, cu prioritate, repartizarea
urmatoarelor lucrari:

- dosarele de urmarire penala privind masuri preventive si dosarele cu minori;

- minutele prin care sunt comunicate parchetului incheierile privind masurile
preventive;

- masurile procesuale pentru care legea prevede incuviintarea, autorizarea sau
confirmarea (masuri de supraveghere tehnica, obtinerea de date privind situatia
financiara a unei persoane, perchezitii etc.);

- cazurile in care procurorul sesizeaza judecatorul de drepturi si libertati, judecatorul
de camera preliminara ori alte autoritati prevazute de lege, in vederea solutionarii
propunerilor ori cererilor formulate in cursul urmaririi penale (masuri preventive,
examinare fizica etc.);

- cererile formulate impotriva unor actiuni sau cai de atac care presupun respectarea
termenelor procedurale;

- ordinele cu termene scurte de solutionare;

- comunicarea evenimentelor deosebite si a informarilor prevazute in Ordinul nr. 213
din 15.07.2014 al Procurorului General privind organizarea si functionarea sistemului
informational in cadrul Ministerului Public.
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* Grefierii cu functii de conducere au obligatia sa urmareasca daca
lucrarile repartizate de conducatorul parchetului au fost efectuate in
termenele stabilite si sa il informeze de indata cu privire la existenta
unor lucrari nerezolvate.

Evidenta ordinelor cu termene de solutionare intr-un registru
adaptat pe suport de hartie este o cale facila de a avea control

asupra solutionarii lucrarilor in termenele stabilite, insa utilizarea
unui program soft in acest sens poate fi 0 masura mai eficienta,
chiar daca este nevoie mai intai sa se invete utilizarea programului
respectiv. Aceste programe se updateaza cu usurinta, pot aminti
termenele limita cu cateva zile inainte si pot fi utilizate de mai multe
persoane, in cazul in care se lucreaza la proiecte ce presupun lucrul
in echipa
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