CONSILIUL SUPERIOR AL
MAGISTRATURII

PLENUL

HOTARAREA nr.444

Din 21. 06. 2006

in temeiul dispozitiilor art.133 alin. (5) si (7) din Constitutia Romaniei,
republicati, ale art. 23 alin. (1) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul Superior al
Magistraturii,republicati;

Avind in vedere dispozitiile art. 8 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
cu modificarile si completirile ulterioare;

Tinéind seama de propunerile compartimentelor de lucru ale Consiliului Superior
al Magistraturii referitoare la gruparea documentelor proprii in unititi arhivistice;

PLENUL CONSILIULUI SUGPERIOR AL MAGISTRATURII
HOTARASTE

Art.l — Se aprobid Nomenclatorul arhivistic privind gruparea documentelor
proprii in unititi arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de piistrare, cuprins in
anexa care face parte integranti din prezenta hotirire.

Art. 2, — Nomenclatorul arhivistic, aldturat, intri in vigoare la data confirmirii
acestuia de citre Arhivele Nationale, potrivit art. 8 alin. 2 din Legea nr. 16/1996, cu
modificdrile si completirile ulterioare.



Art. 3. - Documentele si materialele create in cadrul compartimentelor
Consiliului Superior al Magistraturii vor fi arhivate, de la data intriirii in vigoare a
prezentei hotiriri, potrivit Nomenclatorului arhivistic cuprins in anexi.

Art. 4.- Inspectia judiciara, directiile, serviciile si birourile din cadrul aparatului
propriu al Consiliului Superior al Magistraturii vor aduce la indeplinire dispozitiile
prezentei hotirari.

Dati in Bucuresti, 1a 21. 06. 2006.

PRESEDINTE_,
Judecitor lulian GILCA




Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

APROB,
Presedintele Consiliului Superior al Magistraturii,

Judecitor Tulian Gilci

Se conﬂ(m\a%
Directia Arhivelor N~""W:"nﬁl¢"~l§m

rice Centrale

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Hotérarea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 444/2006

DIRECTIA SERVICII SI BIROURI DENUMIREA DOSARULUI TERMEN DE OBSERVATII
( continutul pe scurt al problemelor) | PASTRARE
I. CABINET l.Raportul anual privind starea Permanent
PRESEDINTE justitiei.
2. Raportul anual privind activitatea Permanent
Consiliului Superior al Magistraturii.
3. Deciziile emise de presedintele Permanent
Consiliului Superior al Magistraturii.
4. Inventarele anuale ale Permanent
documentelor cabinetului, predate la
arhiva institutiei.
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justifiei”
(art. 133 alin. 1 din Constituie,

republicatd)

5. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei

6. Corespondenta cu autoritatile si
institutiile ~ publice, emisa de
presedintele Consiliului Superior al
Magistraturii.

Permanent

10 ani

II. CABINET
VICEPRESEDINTE

1. Inventarele anuale ale
documentelor cabinetului, predate la
arhiva institutiei.

2. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
3.Corespondenta cu autoritatile si
institutiile  publice, emisi de
vicepresedintele Consiliului
Superior al Magistraturii.

Permanent

Permanent

10 ani

IIl. SECRETARUL
GENERAL §I
SECRETARUL
GENERAL ADJUNCT

1. Dispozitiile secretarului general al
Consiliului Superior al Magistraturii.
2. Inventarele anuale ale
documentelor cabinetului, predate la
arhiva institutiei.

3. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhivi al institutiei.

4. Lucririle ce se dezbat in Plenul si

Permanent

Permanent

Permanent

10 ani

C.S. Original la Serviciul sinteze

—
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“Consiliul Superior al Magistraturii

este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

Sectiile  Consiliului Superior al
Magistraturii.

5. Corespondenta  primita si
expediati prin intermediul
cabinetului secretarului general sau,
dupd caz, a secretarului general
adjunct al Consiliului Superior al
Magistraturii.

6. Procesele verbale ale sedintelor cu
sefii compartimentelor Consiliului
Superior al Magistraturii.

7 . Condica de expediere a lucrarilor
ctre compartimentele Consiliului
Superior al Magistraturii.

8. Condica de expediere a lucririlor
catre alte institutii.

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

IV. Directia INSPECTIA
JUDICIARA

1. Informari, sinteze, rapoarte, note,
procese-verbale, puncte de vedere cu
privire la realizarea programelor de
activitate.

2. Statutul de functiuni.
Organigrama. Figele postului.

3. Programele de activitate anuale
ale Inspectiei Judiciare.

4.  Programele de activitate
periodice.

Permanent

Permanent

Permanent

10 ani

Evidentele de la nr. 1-5 se tin la
nivelul directie;.

\
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“Consiliul Superior al Magistraturii

este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicati)

A. Serviciul de inspectie
Judiciara pentru judecitori

5.Programele si tematica pentru
invatamantul profesional.
6. Raportul anual de activitate.

.Evidenta sanctiunilor disciplinare
aplicate judecitorilor  de Sectia
pentru judecatori.

2. Inventarele anuale ale
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

3. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.

4.Note si rapoarte privind verificarea
sesizdrilor aparute in presa centrala
si locald referitoare la activitatea
instantelor.

5. Note si rapoarte privind
verificarea  sesizdrilor apirute in
presa centrald si locala referitoare la
conduita judecatorilor, inclusiv cele
referitoare la apirarea reputatiei
profesionale.

6. Sesizarile §i notele intocmite de
inspectori cu anexe, referitoare la
raspunderea disciplinara a
Judecatorilor.

5 ani

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

10 ani

10 ani

10 ani

“
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B. Serviciul de inspectie
Judiciara pentru procurori

“Consiliul Superior al M agistraturii

este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatdi)

7.Note si rapoarte referitoare la
raspunderea disciplinara a
personalului aparatului propriu al
Consiliului Superior al Magistraturii
8. Corespondenta, adeverinte, note
pentru  dotarea serviciului si alte
lucrari privind activitatea
administrativa.
9.Plangerile,sesizirile, reclamatiile
si cererile in legituri cu activitatea
de inspectie a serviciului si lucrarile
de solutionare a acestora.

1.Evidenta sanctiunilor disciplinare
aplicate procurorilor  de Sectia
pentru procurori.

2. Inventarele anuale ale
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

3. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.

4.Note si rapoarte privind verificarea
sesizarilor aparute in presa centrali
si locald referitoare la activitatea
parchetelor.

5.Note si rapoarte privind verificarea

5 ani

5 ani

5 ani

Permanent

Permanent

Permanent

10 ani

10 ani

C.S.

C.S.

\
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei Justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitufie,
republicatd)

sesizarilor apdrute in presa centrala
si locald referitoare la conduita
procurorilor, inclusiv cele referitoare
la apararea reputatiei profesionale.

6. Sesizarile si notele intocmite de 10 ani
inspectori cu anexe referitoare Ia
raspunderea disciplinara a
procurorilor.

7.Plangerile,sesizirile, reclamatiile 10 ani

si cererile in legaturd cu activitatea
de inspectie a serviciului si lucrarile
de solutionare a acestora.

8. Corespondents, adeverinte, note 5 ani
privind aprovizionarea serviciului si
alte lucrari privind activitatea
administrativa.

C.S

C.S.

V. DIRECTIA RESURSE A. Serviciul resurse 1. Note privind numirea si eliberarea Permanent
UMANE SI'| umane pentru instantele din functie a Judecatorilor ~ sj
ORGANIZARE Judecitoresti magistratilor asistenti.

2. Note privind numirea si eliberarea Permanent
din functie a judecatorilor stagiari.

3. Note privind suspendarea din
functie a judecitorilor si magistratilor Permanent

asistenti.
4. Dosarele  profesionale  ale
judecatorilor  si magistratilor — Permanent

“
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei Justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicata)

sistenti.
5. Dosarele profesionale si cartile de Permanent
munca ale consilierilor juridici
(personal asimilat magistratilor) din
cadrul aparatului tehnic al Consiliului
Superior al Magistraturii.

6. Evidenta declaratiilor de avere ale Permanent
judecatorilor, magistratilor asistenti si
personalului propriu al CSM, precum
51 declaratia de interese a
presedintelui [naltei Curti de Casatie
si Justitie.

7. Evidenta declaratiilor date de Permanent
judecdtori, magistratii asistenti i
personalul aparatului propriu al CSM,
in conformitate cu prevederile art.5
alin.(3), art.6 alin.(1) si art.7 alin.(2)
din Legea nr.303/2004, republicata,
cu modificdrile §i completirile
ulterioare.

8. Corespondenti pentru punerea in Permanent
executare a hotérarilor Plenului si
Sectiilor Consiliului Superior al
Magistraturii.

9. Inventarele anuale ale Permanent
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei, Nr. 141 B, Sector 6, cod 06110
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicata)

10. Procesele-verbale de predare- Permanent
primire a documentelor la depozitul
de arhivi al institutiei.

11. Dosarele profesionale si cartile 70 ani
de munca ale functionarilor publici
si personalului contractual din cadrul
aparatului  tehnic al Consiliului
Superior al Magistraturii.

12. Note privind incadrarea, 70 ani
promovarea, eliberarea din functie a
personalului din aparatul tehnic al
Consiliului Superior al Magistraturii.

13. Note privind acordarea unor 70 ani
drepturi de personal celor care isi
desfdsoara activitatea 1in cadrul C.S.

aparatului propriu al Consiliului
Superior al Magistraturii.

14.Note privind numirea si revocarea 10 ani

din  functia de conducere a Exemplarul 1 al documentelor
judectorilor si magistratilor asistenti. prevazute la pct. 15-18 se
15. Note privind acordarea unor 10 ani pastreaza la Serviciul sinteze.
distinctii judecitorilor, in conditiile

legii.

16.  Note  privind  transferul 10 ani

judecitorilor.

17. Note  privind  detasarea 10 ani

Judecitorilor.
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,

* republicatd)
18. Note  privind delegarea 10 ani
Judecatorilor.
19.Note privind acordarea unor 10 ani
drepturi judecitorilor.
20.  Evidentele in forma scrisa 10 ani

privind  publicarea si  afisarea
functiilor de judecator vacante.

21. Corespondenta cu institutiile 10 ani
publice celelalte compartimente ale
aparatului  tehnic, sesizarile i

raspunsurile la solicitarile
petitionarilor.
22. Evidenta in forma scrisi a 5 ani

functiilor de conducere vacante sia
celor ocupate de la Inalta Curte de
Casatie si Justitie st celelalte
instante judecatoresti.

23. Note, referate, rapoarte i 5 ani
procese verbale privind centralizarea
candidaturilor depuse pentru
ocuparea functiilor de conducere la
instantele judecitoresti, a functiilor
de judecitor §i a functiilor de
conducere de la Inalta Curte de
Casatie si Justitie.

24. Evidenta in forma scrisi a S5 ani
posturilor vacante din aparatul

“
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

B. Serviciul resurse
umane pentru
parchete

propriu al Consiliului Superior al
Magistraturii.

25. Condici de expediere a
documentelor clasificate.

26. Condicd pentru expedierea
corespondentei curente citre alte
compartimente si catre Registratura
Generald, a corespondentei ce
urmeazd a fi expediata prin posta.
27. Condicd pentru comunicarea
hotérérilor plenului si sectiilor.

28. Raportul anual de activitate al
serviciului.

1.Dosarele profesionale ale
procurorilor.

2. Note privind numirea si eliberarea
din functie a procurorilor.

3. Note privind numirea si revocarea
din  functii de conducere a
procurorilor.

4.Note privind numirea si eliberarea
din functie a procurorilor stagiari.

5. Evidenta declaratiilor de avere ale
procurorilor si declaratia de interese a
procurorului general al Parchetului de
e langa Inalta Curte de Casatie si

5 ani

5 ani

5 ani

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

“
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,

republicatd)

Justitie.
6. Evidenta declaratiilor date de
procurori  in  conformitate  cu
prevederile  art.5 alin.(3), art.6
alin.(1), art.7 alin.(2) din Legea
nr.303/2004, republicati cu
modificarile si completarile
ulterioare.

7.Corespondentd pentru punerea in
executare a hotdrarii  Plenului i
sectiilor  Consiliului  Superior al
Magistraturii.

8.Condica  pentru  comunicarea
hotérarilor plenului si sectiilor

9. Inventarele anuale ale
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

10. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.

I1.Note privind transferul i
detasarea procurorilor.

12.Note privind suspendarea din
functie a procurorilor.

13.Note  privind conferirea de
distinctii pentru procurori.

14. Note privind acordarea unor

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

“
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitufie,
republicati)

repturt procurorilor.
15.Corespondenta (adrese de raspuns, 10 ani
comunicdri) cu institutiile publice, cu
petitionarii si cu celelalte
compartimente ale aparatului tehnic
16. Note privind emiterea avizului 5 ani Exemplarul 1 se pastreaza la
pentru  persoanele propuse de Serviciul sinteze.

ministrul justitiei in vederea numirii
sl revocarii din  functie a
procurorului general al Parchetului
de pe langa [nalta Curte de Casatie
st Justitie , a primului adjunct si
adjunctului acestuia, a procurorului
sef  al Directiei Nationale
Anticoruptie  si a  adjunctilor
acestuia, a procurorilor sefi de sectii,
servicii si birouri, precum si a
procurorului sef al Directiei de
Investigare a Infractiunilor de Crima
Organizatdi si Terorism si a
adjunctului acestuia.

17.Note privind promovarea in functii 5 ani C.S.
de executie a procurorilor.
18.Evidenta in forma scrisi a 5 ani

functiilor de conducere vacante sl a
celor ocupate de la parchete.
19. Evidente in forma scrisa privind 5 ani

Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei, Nr. 141 B, Sector 6, cod 06110
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicata)

C. Serviciul recrutare,
formare si perfectionare
profesionala

ublicarea si  afisarea functiilor
vacante de procuror.

20.Note, referate, rapoarte $i procese
verbale privind centralizarea
candidaturilor depuse pentru ocuparea
functiilor de conducere vacante de la
parchete.

21.  Condica de expediere a
documentelor clasificate.

22.  Condicd pentru expedierea
corespondentei curente citre alte
compartimente si citre Registratura
Generald, a corespondentei ce
urmeaza a fi expediatd prin posta
normala.

23.Informari si rapoarte de activitate
periodice.

l. Note referitoare la organizarea
concursului; stabilirea comisiilor de
organizare si a comisiilor de
examinare ; validarea concursului ;
rapoarte  privind organizarea i
desfasurarea concursuluj ;

2. Tabele/liste privind rezultatele
concursului ;

3. Borderouri de notare, lucriri de

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

Permanent

Permanent

Permanent

—
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei Jjustitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constituie,
republicati)

oncurs, proiecte, care se pastreazi in
arhiva  Consiliului Superior  al
Magistraturii conform dispozitiilor
legale in vigoare.

4. Cereri de inscriere la concurs (si 5 ani
actele anexe acestora) ;

5. Subiecte si bareme de evaluare si 5 ani
notare si ghiduri de corectare;

6. Contestatii si memorii referitoare la 5 ani
concurs ;

7. Note referitoare la inchirierea 5 ani
spatiilor pentru desfasurarea
concursurilor si examenelor,

procurarea necesarului de rechizite,
asigurarea asistentei medicale si a
pazei necesare, asigurarea
cheltuielilor de cazare si masa pentru
membrii comisiilor, precum si plata

acestora;

8. Anunturi referitoare la publicitatea 5 ani
concursului, listele cu procesele

ver.bale de afisare a etapelor si
rezultatelor  concursului; procese

verbale intocmite in ziua desfasurarii
concursului  (de predare-primire a
subiectelor, a materialelor de concurs,
A tezelor); cataloage de sala;

“

Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei, Nr. 141 B, Sector 6, cod 06110
Tel:- 311 69 00; Fax;311 69 01
Web: wuww.csm1909.70




“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

9. Testele si rezultatele privind
examinarea psihologica. Permanent
10. Corespondent pentru punerea in
executare a hotirérilor Plenului si Permanent
Sectiilor.

11. Lucrari de cercetare in domeniul
psihodiagnozei si  psihologiei Permanent
resurselor umane.
12, Corespondentid cu institutiile 10 ani
publice, celelalte compartimente ale
aparatului  tehnic,precum si cu
petitionarii.

13. Note privind numirea si 5 ani
revocarea directorului si directorilor
adjuncti ai Institutului National al
Magistraturii §i Scolii Nationale de
Grefieri

14. Note privind desemnarea 5 ani
Judecitorilor si procurorilor care vor
face parte din Consiliul Stiintific al
Institutului National al Magistraturii
si, respectiv, din Consiliul de
conducere al Scolii Nationale de
Grefieri.

15. Programe si tematici privind Sani
activitatile de formare si
perfectionare profesionala

—
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D. Servncml organizarea
instantelor si parchetelor

“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

1. Note privind infiintarea i
desfiintarea instantelor i parchetelor.
2. Inventarele anuale ale
documentelor directiei, predate la
arhiva institutiei.

3. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
va al institutiei.

4. Note privind stabilirea numarului
de vicepresedinti la instante.

5. Note privind stabilirea numarului
adjunctilor procurorilor generali ai
parchetelor de pe langi curtile de apel
s1 ai prim-procurorilor parchetelor de
pe langa tribunale si judecatorii.
6.Sinteze  periodice privind
activitatea instantelor si parchetelor.

7. Note privind infiintarea de sectii
specializate.

8. Note privind infiintarea de
complete specializate.

9. Note privind infiintarea de sedii
secundare la instante si parchete

10. Note privind categoriile de
procese sau de cereri care se
solutioneaza in municipiul Bucuresti

Permanent

Permanent

Permanent

50 ani

50 ani

30 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

Documentele previzute Ia pet.1,
7, 8 si 9 se pastreazi la Serviciul
sinteze.

C.s.

CsS.

C.S.

“
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

umai de anumite instante.

IL.Studii ~ privind  imbunititirea

centralizatoarelor statistice  ale

instantelor si parchetelor.

12. Instrumentele primare de culegere

a datelor statistice.

13. Avize privind proiectului de

hotardre a Guvernului referitoare la

lista localitatilor care fac parte din

circumscriptiile judecitoriilor.

14. Avize privind statele de functii

ale instantelor si parchetelor.

15. Avize privind numarul maxim de
posturi pentru instante si parchete.

16. Note privind stabilirea numaruluj

maxim de posturi la Inalta Curte de

Casatie si Justitie.

17. Note privind redistribuirea unor
posturi la instante si parchete

18. Note privind suplimentarea sau

reducerea numirului de posturi la

instante si parchete.

19. Note privind propunerea

numdarului de locuri pentru concursul

de admitere la Scoala Nationald de

Grefieri.

20. Note privind structura

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

Hotérarea se publici in Monitorul
Oficial al Romaniei Partea I.

Exemplarul I al documentelor de
la pet. 16-21 se pastreazi la
Serviciul sinteze.

“
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitufie,

republicatd)

organizatorica, statele de functii si de
personal ale Institutului National al
Magistraturii i Scolii Nationale de 5 ani
Grefieri.

21.Notd privind stabilirea sau
actualizarea  indicatorilor  statistici
pentru cuantificarea activitatii
instantelor si parchetelor. 5 ani
22. Corespondentd  cu institutiile
publice, celelalte compartimente ale
aparatului  tehnic,precum §i  cu
petitionarii. 5 ani
23. Corespondenta pentru punerea in
cxecutare a hotarérilor Plenului si

Sectiilor.
24. Informari  periodice  privind 5 ani
activitatea serviciului.
25. Rapoarte anuale de activitate. Permanent
VI. DIRECTIA A. Serviciul buget 1. Program multianual de investitii. Permanent
ECONOMICA SI salarizare 2. Lista de dotari, cerere de admitere Permanent
ADMINISTRATIV la finantare, lista obiectelor de

investitii

3. Statele de salarii. 50 ani

4. Bugetul anual de venituri si Permanent

cheltuieli.

—
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

B. Serviciul administrativ

5. Bilantul contabil (anexe la bilant,
raport bilant).

6. Documente justificative si
contabile.

7. Cereri pentru deschidere de credite
bugetare, borderou privind
repartizarea  creditelor  bugetare,
dispozitie bugetars, file de buget.

8. Registrul jurnal, registrul jurnal de
incasari si plati in lei si in valuta,
registru de inventar.

9. Angajamente bugetare individual
global,propuneri de angajare a unor
cheltuieli, ordonantiri de plata.

10. Note contabile.

11. Balante de verificare.

12. Fise de cont analitic sau sintetic.
13. Registru de casa.

14. Corespondenta interna si extern.
15. Registre de intrare-iesire.

16.  Condici de expediere a
corespondentei.

1. Figsele de evidenta a mijloacelod
fixe, bonuri de miscare, procese
verbale de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe.

Permanent

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani
10 ani
10ani
10 ani
5 ani
5 ani
5 ani

Permanent

“
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei Justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicati)

2. Figse de evidenti a obiectelor de 5 ani
inventar, liste de inventariere, fise de
magazie, note de comanda.

3. Registrul numerelor de  Permanent
inventar,registrul de inventar privind
investitiile,dotérile si alte utilitati

4. Inventarele anuale alg  Permanent
documentelor directiei, predate la
arhiva institutiei.

5. Procesele-verbale de predare- Permanent
primire a documentelor la depozitul
de arhivi al institutiei.

6. Fise de activitate zilnica, foi de | 5 ani dupa

parcurs privind parcul auto. casare

7. Contracte de prestari servicii, | 5 ani dupa
lucrari, achizitii de bunuri. expir. contr.
8. Corespondenti interna si externa. 5 ani
9. Registre de intrare-iesire. 5 ani
10.  Condici de expediere a 5 ani
corespondentei.

11.  Licitatii, selectit de oferte, 5 ani

contracte privind fiecare achizitie
pentru dotarea institutiei.

12.  Informari periodice asupra 5 ani
activitatii
13. Raportul anual de activitate. Permanent

“"
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LEGISLATIE,
DOCUMENTARE $I
CONTENCIOS

A. Serviciul legislatie si
documentare

“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justifiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

1. Fisele posturilor.
2. Registrul general de intrare-iesire
a lucrarilor directiei.

3. Condica de corespondenti interna.
4. Condica de expediere a
corespondentei.

5. Raportul anual de activitate.

1. Hotérérile de avizare si avizele
motivate asupra proiectelor de acte
normative ce privesc activitatea
autoritatii judecatoresti.

2. Inventarele anuale ale
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

3. Procesele verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutie;.

4. Regulamentele aprobate in Plenul
Consiliului Superior al Magistraturii
in temeiul dispozitiilor legale

5. Puncte de vedere asupra
proiectelor de acte normative emise
la cererea Ministerului Justitiei, a
altor ministere sau la cererea
Comisiilor juridice ale celor doui
Camere ale Parlamentului.

10 ani
10ani

5 ani
5 ani

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

5 ani

5 ani

Evidentele de la pct. 1-5 se tin la
nivelul directiei.

Dupa aprobare in plen, acestea se
publicd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I.

—
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

B. Biroul contencios

6.Note si puncte de vedere pe
probleme de drept ivite in aplicarea
unor dispozitii legale

7.Raspunsurile directe citre instante,
parchete, institutii publice si alte
persoane la care nu sunt necesare
note sau puncte de vedere

8. Avize pe dispozitiile secretarului
general.

9.Referate si note privind activitatea
administrativa.

l.Inventarele anuale ale documentelor
biroului, predate la arhiva institutiei.
2.Procesele verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.

3. .Dosare privind litigiile in care
Consiliul Superior al Magistraturii
este parte, solutionate irevocabil.
4.Registrul de termene.

5.Registrul privind evidenta dosarelor
pe instante.

6. Copii ale contractelor avizate
privind dotarea institutiei.

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

Permanent

Permanent

30 ani

10 ani

10 ani

5 ani

C.S.

—
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VIIL DIRECTIA DE |
INTEGRARE
EUROPEANA, RELATII
INTERNATIONALE SI
IMPLEMENTARE A
PROGRAMELOR PHARE

“Consiliul Superior al Magistraturii

este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

A. Serviciul de integrare
europeand si unitatea de
implementare a
programelor PHARE

1. Rapoarte de evaluari / progrese
ale activitatii Consiliului Superior al
Magistraturii si ale intregului sistem
Jjudiciar.

2. Discursuri, alocutiuni punctaje de
discutie pentru intalniri si diferite
vizite cu participarea membrilor
Consiliului Superior al Magistraturii
sau ai aparatului tehnic.

3. Inventarele anuale ale
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

4. Procesele verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.

5. Protocoale de colaborare cu
diferite institutii sau organisme din
tara si din strainatate.

6. Memorandumuri de finantare,
termenii de referintd, conventii de
Twinning privind proiectele Phare.
7. Contracte de prestiri servicii cu
traducétori/interpreti autorizati.

8. Traduceri documente si hotirari.
9. Procese verbale si minute ale
intalnirilor de lucru ori protocolare.
10.  Facturi, ordine de plata,

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

30 ani

30 ani

10 ani

10 ani

10 ani

C.S.

C.S.

C.S.

“
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"Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicata)

contracte, rapoarte, minute, intalniri,
seminarii, simpozioane referitoare la
implementarea  proiectelor  cu
finantare nerambursabila Phare.

I1.  Brosuri si materiale de| 10 anj
prezentare a CSM si promovare.
12. Adrese catre celelalte { 5 ani
compartimente §i rispunsuri la
notele interne ale acestora.

13. Note ce se supun aprobarii | 5 ani
plenului privind probleme care
potrivit legii si Regulamentului de
organizare  si  functionare a
Consiliului Superior al Magistraturii
sunt de competenta directiei.

14. Note privind dotarea directiei, | 5 anj
raspunsuri la cererile personalului
directiei, copii adeverinte si alte
lucrdri cu caracter administrativ.

B. Serviciul relatii 1. Rapoarte de evaludri / progrese | Permanent
internationale si alte ale activitatii Consiliului Superior al
programe Magistraturii si ale intregului sistem
Judiciar.

2.Studii  de  drept comparat, | Permanent
documente de raportare periodica.

\
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

3. Inventarele anuale ale
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

4. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhivi al institutiei.

5. Protocoale de colaborare cu
diferite institutii sau organisme din
tard si din strainatate.

6. Discursuri, alocutiuni punctaje de
discutie pentru intdlniri si diferite
vizite cu participarea membrilor
Consiliului Superior al Magistraturii
sau ai aparatului tehnic.

7. Contracte de prestiri servicii cu
traducdtori/interpreti autorizati.

8. Traduceri documente si hotirari.
O.Procese verbale si minute ale
tntalnirilor de lucru ori protocolare.
10. Brosuri si materiale de prezentare
51 promovare a imaginii Consiliului
Superior al Magistraturii si a
sistemului judiciar.

11. Note interne (adresate celorlalte
compartimente, raspunsuri la notele
interne ale acestora ori la cererile
ersonalului directiei).

Permanent

Permanent

30 ani

30 ani

10 ani

10 ani
10ani

5 ani

5 ani

C.S.

C.S.

C.S.

“
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"Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

12Note ce se supun aprobarii
plenului  privind  probleme de
competenta directiei.

5 ani

IX. SERVICIUL SINTEZE
SI PREGATIREA
LUCRARILOR
SEDINTELOR
CONSILIULUI
SUPERIOR AL
MAGISTRATURII
(Serviciu independent)

1.Procesele verbale ale adunirilor
magistratilor pentru  desemnarea
candidatilor si alegerea membrilor
Consiliului Superior al Magistraturii,
hotédrarile Senatului Romaéniei de
desemnare a membrilor Consiliului
Superior al Magistraturii.

2. Ordinea de zi, mapele martor,
procesul verbal al sedintei, hotirari,
stenograma sedintei, in caz de
inregistrare, casete audio inregistrate,
buletine de vot, ordinea de zi
solutionatd pentru fiecare sedinti a
Plenului, a Sectiei pentru judecitori si
a Sectiei pentru procurori.
3.Inventarele anuale ale
documentelor serviciului, predate la
arhiva institutiei.

4. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.

5.Registrul de intrare — iesire a
corespondentei.

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

10 ani

b .
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“Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

6.Corespondenta curenta.

5 ani
7. Condica de predare — primire a 5 ani
corespondentei.
8.Raportul anual de activitate. Permanent
X. SERVICIUL RELATII A. Biroul registratura, 1. Registru de intrare - iesire 30 ani Se tine si evidenta pe suport
CU PUBLICUL, secretariat, protocol si corespondenta — suport hartie. electronic.
REGISTRATURA, arhiva 2. Registru de intrare-iesire pentru 30 ani
SECRETARIAT SI documente clasificate.
PROTOCOL (Serviciu 3. Condica de exepediere a lucrarilor 5 ani
independent). clasificate.
4. Condica expediere a lucrarilor 5 ani
ordinare.
5. Note privind actiuni de protocol, 5 ani
deplasari, achizitii de materiale etc.
6. Inventarele anuale ale Permanent
documentelor cabinetului, predate la
arhiva institutiei.
7. Procesele-verbale de predare- Permanent
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.
A/1 Compartimentul arhiva | 1. Nomenclatorul arhivistic. Permanent
2. Lucrari de selectionare a Permanent
documentelor de arhiva.
3. Inventarele documentelor. Permanent
4. Procesele verbale de predare. Permanent

—
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"Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,

republicatd)
5. Corespondenta cu Arhivele 5 ani
Nationale.

6. Registrul de evidentd curentd de | Permament
intrare-iesire a documentelor depuse

la arhiva.
B. Biroul de relatii cu 1. Raportul anual privind activitatea Permanent
publicul de solutionare a petitiilor.

2. Raportul semestrial privind Permanent
activitatea de solutionare a petitiilor.
3. Inventarele anuale ale Permanent
documentelor cabinetului, predate la
arhiva institutiei.

4. Procesele-verbale de predare- Permanent
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutie;.

5. Memorii §i comuniciri citre 10 ani Evidenta se tine numai pe suport
petenti; electronic.
6. Comunicari catre Administratia 10 ani

Prezidentiald, Parlamentul Romaniei
si alte institutii;

7.Corespondentd cu instante i 5 ani
parchete.
XI. BIROUL 1.Comenzi de publicare pe site-ul 3 ani Originalele materialelor  se
INFORMATICA Consiliului Superior al Magistraturii pastreaza la compartimentele care
si materialele, documentele ce au solicitat publicarea pe site

urmeaza a fi puse pe site.

e — 28
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"Consiliul Superior al Magistraturii

este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicatd)

2. Documente prin care se solicita

informatii sau lucriri in domeniu
insotite de raspunsurile biroului,
precum si documente administrative.
3.Registru de intrare-iesire a
corespondenteli.

4.Condica de expediere a lucririlor.
5.Inventarele anuale ale
documentelor cabinetului, predate la
arhiva institutiei.

6.Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhivi al institutiei.

5 ani

5 ani

5 ani
Permanent

Permanent

XII. BIROUL DE AUDIT
PUBLIC INTERN

1. Strategii interne, programul de
audit intern, reguli, regulamente, st
legi aplicabile;

2. Raport de audit public intern;
ordinul de serviciu; declaratia de
independentd; raport intermediar,
final si sinteza; fisele de identificare
s1 analiza problemelor; formulare de
constatare a neregularititilor;
notificarea; minuta sedintei de
deschidere, a reuniunii de conciliere
si a sedintei de inchidere;
corespondenta cu entitatea auditata;

materiale despre entitatea auditati;

Permanent

10 anij

—
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"Consiliul Superior al Magistraturii
este garantul independentei justitiei”
(art. 133 alin. 1 din Constitutie,
republicata)

revizuirea raportului de audit intern;
raspunsurile auditorilor la revizuirea
raportului de audit public intern
constituie dosarul de control.

3. Documente justificative care 10 ani
confirma concluziile auditului.
4. Raportul anual de audit public Permanent

intern.

5.Planul anual de audit public intern. Permanent
6.Puncte de vedere, consultanta pe 10 ani
probleme de audit.

7. Programe de actiune privind 5 ani

auditul  public  intern asupra
fondurilor interne si fondurilor
europene nerambursabile ;

8. Corespondenta Biroului Audit 5 ani
Public Intern al CSM cu structurile
organizatorice ale institutiei si cu
alte entitatii externe.

9.0rdinea de zi si hotirarile 5 ani
sedintelor de monitorizare.
10. Inventarele anuale ale Permanent

documentelor biroului, predate la
arhiva institutiei.

1. Procesele-verbale de predare- Permanent
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei.

e ———————— T

Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei, Nr. 141 B, Sector 6, cod 06110
Tel- 311 69 00; Fax:311 69 01
Web: www.csm1909.r0



“Consiliul Superior al Magistraturii

este garantul independentei justitiei”

(art. 133 alin. 1 din Constituie,
republicata)

XII. BIROUL DE
INFORMARE PUBLICA
SIRELATII CU MASS-
MEDIA

1.Corespondenta cu reprezentantii
mass-media, justitiabilii si alte
persoane fizice in, temeiul Legii nr.
544/2001.

2. Informari elaborate de birou,
destinate  opiniei publice prin
intermediul mass-media, cu privire
la activitatea Consiliului Superior al
Magistraturii.

3. Inventarele anuale ale
documentelor biroului, predate la
arhiva institutiei.

4. Procesele-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul
de arhiva al institutiei

10ani

10 ani

Permanent

Permanent

C.S.

m

Tel- 311 69 00; Fax:311 69 01
Web: www.csm1909.10

Adresa: Bucuresti, Calea Plevnei, Nr. 141 B, Sector 6, cod 06110

31






