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In temeiul art. 134 alin. (4) din Constitutia Romaniei, republicat, si al art. 38 alin. (1) din Legea nr.
317/2004 privind Consiliul Superior al Magistraturii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

avand in vedere dispozitiile art. 17 si art. 94 alin. (1) din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului
auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea, cu modificarile si
completarile ulterioare,

Plenul Consiliului Superior al Magistraturii hotaraste:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri, cuprins in
anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 - La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, Hotararea Consiliului Superior al Magistraturii nr.
94/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 266
din 31 martie 2005, se abroga.

Art. 3 - Prezenta hotarare va fi publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Presedintele Consiliului Superior al Magistraturii,
judecator Anton Pandrea

Anexa

REGULAMENT
de organizare si functionare al Scolii Nationale de Grefieri

Cap. |
Dispozitii generale
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Art. 1 - Scoala Nationala de Grefieri, denumita in continuare Scoala, este organizata si functioneaza
potrivit Leqgii nr. 567/2004 privind statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si al
parchetelor de pe langa acestea si al personalului care functioneaza in cadrul Institutului National de Expertize
Criminalistice, cu modificarile si completarile ulterioare, si potrivit prevederilor prezentului regulament.

Art. 2 - (1) Scoala Nationala de Grefieri este institutie publica aflata sub coordonarea Consiliului Superior al
Magistraturii.

(2) Scoala are personalitate juridica si sediul in municipiul Bucuresti.

(3) Consiliul Superior al Magistraturii poate infiinta sedii secundare ale Scolii si n alte localitati.

(4) Scoala realizeaza formarea initiala a grefierilor si a celuilalt personal auxiliar de specialitate al instantelor
judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea, precum si formarea profesionald continud a acestora, in
conditiile legii.

Cap. Il
Structura organizatorica

Art. 3 - Scoala are urmatoarea structura organizatorica:
a) organele de conducere;

b) departamentul de formare profesionala initiala;

c¢) departamentul de formare profesionald continua;

d) departamentul de formare a formatorilor;

e) departamentul relatii internationale;

f) departamentul economico-financiar si administrativ.

Cap. Il
Conducerea scolii

Art. 4 - (1) Scoala este condusa de consiliul de conducere.

(2) Conducerea curenta a Scolii este asiguratd de un director, 2 directori adjuncti si un director economic.

Art. 5 - (1) Consiliul de conducere al Scolii este format din 9 membri, dupd cum urmeaza: un judecator si un
procuror desemnati de Consiliul Superior al Magistraturii, 2 reprezentanti alesi ai personalului de instruire al
Scolii, directorul Institutului National al Magistraturii, un reprezentant al Directiei resurse umane si organizare
din cadrul Consiliului Superior al Magistraturii, 2 reprezentanti alesi ai cursantilor, unul pentru cursantii cu
studii juridice superioare si unul pentru cursantii cu studii medii. In situatia in care nu exista cursanti cu studii
medii, cei 2 reprezentanti ai cursantilor sunt alesi din randul cursantilor cu studii superioare juridice. Directorul
Scolii face parte de drept din consiliul de conducere.

(2) Durata mandatului membrilor consiliului de conducere este de 4 ani, cu exceptia mandatului
reprezentantilor cursantilor, care sunt alesi pe durata studiilor.

(3) Consiliul de conducere este convocat de catre directorul Scolii sau de o treime din numarul membrilor
sai.

(4) Sedintele consiliului sunt prezidate de catre directorul Scolii iar in lipsa acestuia, de catre unul dintre
membrii consiliului, desemnat de acesta.

(5) La sedintele consiliului de conducere pot participa, fara drept de vot, reprezentanti ai sindicatelor
grefierilor, la invitatia acestuia.

Art. 6 - (1) Desemnarea judecatorilor si procurorilor in consiliul de conducere se face de Consiliul Superior
al Magistraturii, la propunerea Scolii.

(2) Cu cel putin 30 de zile anterior expirarii mandatului membrilor 1n functie, Scoala anunta pe pagina de
internet vacanta posturilor si o comunica Inaltei Curti de Casatie si Justitie si parchetului de pe langa aceasta,
Directiei Nationale Anticoruptie, Directiei de Investigare a Infractiunilor de Criminalitate Organizata si
Terorism, precum si curtilor de apel si parchetelor de pe langa acestea.

(3) Persoanele interesate depun in termen de 15 zile de la data publicarii pe site a anuntului 0 scrisoare de
intentie si un curriculum vitae la instangele si parchetele mentionate la alin. (2).

(4) Colegiile de conducere ale instantelor si parchetelor mentionate la alin. (2) evalueaza candidaturile si
inainteaza cate o propunere Scolii in termen de 5 zile de la expirarea termenului prevazut la alin. (3).

Art. 7 - (1) Reprezentantii personalului de instruire din cadrul Scolii sunt alesi in adunarea generala a
acesteia, convocata si prezidata de directorul sau de unul dintre directorii adjuncti ai Scolii, fara drept de vot, cu
majoritatea voturilor exprimate, conform procedurii stabilite prin hotdrare a Consiliului de conducere.


javascript:OpenDocumentView(223707,%204092132);

(2) Reprezentantii cursantilor sunt alesi prin vot secret, In adunarea generala a acestora, in termen de cel mult
30 de zile de la inceputul anului de Tnvatdmant. Adunarea generala este prezidata de directorul sau de unul din
directorii adjuncti ai Scolii, fara drept de vot. Hotdrarea se ia cu majoritatea voturilor celor prezenti. in cazul in
care felul studiilor sau specializarea cursantilor sunt diferite se alege cate un cursant pentru fiecare categorie.

Art. 8 - (1) Consiliul de conducere exercita, potrivit legii, urmatoarele atributii:

a) stabileste directiile de studiu ale Scolii;

b) propune spre aprobare Consiliului Superior al Magistraturii programele de studiu pentru cursurile de
formare profesionald initiala si continua a grefierilor si a celorlalte categorii de personal auxiliar de specialitate,
organizate de Scoala;

¢) propune Consiliului Superior al Magistraturii numarul anual de cursanti ai Scolii, tematica, bibliografia,
calendarul, data si locul organizarii concursului de admitere la Scoala;

d) la solicitarea directorului Scolii, exprima punctul de vedere cu privire la componenta comisiilor pentru
concursul de admitere, precum si a comisiilor pentru examenul de absolvire al Scolii;

e) propune Consiliului Superior al Magistraturii reteaua de formatori pentru formare profesionala initiala si
continui;

f) *** Abrogata de H.C.S.M. Nr. 394/2008

g) propune Consiliului Superior al Magistraturii candidaturile pentru desemnarea judecatorului si a
procurorului in consiliul de conducere al Scolii;

h) aproba derularea programelor de cooperare internationala ale Scolii;,

1) propune Consiliului Superior al Magistraturii proiectul de buget al Scolii;

j) propune Consiliului Superior al Magistraturii anual, sau cand intervin modificari, statele de functii si
statele de personal ale Scolii;

k) propune Consiliului Superior al Magistraturii Regulamentul de organizare si functionare al Scolii
Nationale de Grefieri, Regulamentul de organizare a concursului de admitere la Scoala Nationala de Grefieri,
precum si strategiile privind activitatea Scolii.

(2) Consiliul hotaraste asupra oricaror alte probleme care privesc organizarea si functionarea Scolii, stabilite
de lege, regulamente ori de Consiliul Superior al Magistraturii.

Art. 9 - (1) Consiliul de conducere al Scolii isi desfasoara activitatea in prezenta majoritatii membrilor care
il compun si adopta hotardri cu majoritatea voturilor membrilor prezenti.

(2) Tn caz de paritate a voturilor, votul directorului este decisiv.

Art. 10 - (1) Lucrarile fiecarei sedinte sunt consemnate intr-un proces-verbal intocmit de secretarul
consiliului de conducere, desemnat de director.

(2) Hotararile si avizele consiliului de conducere, precum si procesele-verbale de sedinta sunt semnate de
directorul Scolii.

Art. 11 - *** Abrogat prin H.C.S.M. nr. 176/2022 de la data de 23 decembrie 2022

Art. 12 - (1) Directorul si directorii adjuncti ai Scolii Nationale de Grefieri sunt numiti de catre Consiliul
Superior al Magistraturii din randul personalului de instruire care are calitatea de judecator sau procuror, pentru
un mandat de 3 ani, cu posibilitatea reinvestirii o singura data.

(2) Functiile de director sau de director adjunct vacante se publica pe paginile de internet ale Consiliului
Superior al Magistraturii si Scolii Nationale de Grefieri.

(3) Candidaturile pentru ocuparea functiilor de conducere prevazute la alin. (1) se depun la sediul Consiliului
Superior al Magistraturii, in termen de 30 de zile de la data afisarii, insotite de curriculum vitae, plan
managerial privitor la exercitarea atributiilor specifice functiei, precum si de orice alte acte considerate
relevante.

(4) In termen de 10 zile de la expirarea termenului pentru depunerea candidaturilor, Directia de resurse
umane $i organizare din cadrul Consiliului Superior al Magistraturii intocmeste un referat privind indeplinirea
conditiilor prevazute la alin. (1).

(5) In vederea numirii in functie, candidatii sustin un interviu in fata Plenului Consiliului Superior al
Magistraturii. Interviul consta in sustinerea planului managerial si are ca scop verificarea aptitudinilor
manageriale ale candidatilor, urmand a fi avute in vedere, in principal, capacitatea de organizare, capacitatea
rapida de decizie, rezistenta la stres, autoperfectionarea, capacitatea de analiza, de sinteza, de previziune, de
strategie si planificare pe termen scurt, mediu si lung, initiativa si capacitatea de adaptare rapida. Candidatul
declarat admis la interviu va fi numit in functia de conducere prin hotarare a Plenului Consiliului Superior al
Magistraturii.

(6) Plenul Consiliului Superior al Magistraturii poate dispune delegarea persoanelor enumerate la alin. (1), cu
acordul acestora, in functiile de director, respectiv director adjunct, pe o perioada de 3 luni, cu posibilitatea
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prelungirii, In conditiile legii, pana la ocuparea posturilor prin concurs. Dispozitiile alin. (5) se aplica n mod
corespunzator.

(7) Judecatorii si procurorii numiti sau delegati in functiile de conducere prevazute la alin. (1) vor fi detasati
la Scoala Nationala de Grefieri, in conditiile legii.

(8) Directorul Scolii Nationale de Grefieri si adjunctii acestuia pot fi revocati din functie de Consiliul
Superior al Magistraturii, in conformitate cu dispozitiile art. 51 din Legea nr. 303/2004 privind statutul
judecatorilor si procurorilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, care se aplica in mod
corespunzator.

(9) Directorul economic este numit si revocat din functie in conditiile legii.

Art. 13 - (1) Directorul Scolii are urmatoarele atributii principale:

a) asigura conducerea curenta a activitatii Scolii;

b) reprezinta Scoala in relatiile cu institugiile si autoritatile publice din tara si din strainatate;

c¢) convoaca consiliul de conducere de regula in sedinte lunare sau ori de cate ori este necesar si stabileste
proiectul ordinii de zi;

d) informeaza consiliul de conducere cu privire la activitatea curenta a Scolii;

e) propune Consiliului Superior al Magistraturii numirea comisiilor pentru concursul de admitere la Scoald,
precum §i a comisiilor pentru examenul de absolvire al Scolii;

f) coordoneaza activitatea de formare a formatorilor;

g) coordoneaza activitatea departamentului relatii internationale;

h) are calitatea de ordonator tertiar de credite;

1) numeste si elibereaza din functiile de executie functionarii publici si personalul contractual al Scolii;

j) semneaza si duce la indeplinire hotérarile consiliului de conducere al Scolii.

(2) Directorul Scolii exercita orice alte atributii ce 1i revin prevazute de lege sau regulamente ori stabilite de
Consiliul Superior al Magistraturii sau de consiliul de conducere.

Art. 14 - (1) Directorii adjuncti ai Scolii au urmatoarele atributii principale, ce sunt prevazute pentru fiecare
prin fisa postului:

a) coordoneaza organizarea si desfagurarea activitatii de formare profesionald initiala, respectiv continua a
Scolii;

b) realizeaza, cu colaborarea formatorilor, si propune anual consiliului de conducere planul de invatamant si
structura anului scolar pentru formarea profesionala inifiala, respectiv programul pentru formarea profesionala
continua;

c) face propuneri directorului privind reteaua de formatori pentru departamentul pe care il coordoneaza,

d) asigura respectarea si realizarea planului de invatdmant, a programelor de studiu, respectiv a programului
de formare continua;

e) asigura respectarea normelor de disciplind interioara;

f) coordoneaza activitatea cursantilor in timpul cursurilor si in stagiile de practica;

g) asigura, alaturi de director, recrutarea, formarea si evaluarea formatorilor;

h) Tnainteaza directorului propuneri pentru alcatuirea comisiilor pentru concursurile si examenele organizate
de Scoala;

1) asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului de conducere al Scolii;

j) asigurd, in lipsa directorului, ducerea la indeplinire a atributiilor acestuia.

(2) Directorii adjuncti exercita orice alte atributii prevazute de lege sau de regulamente ori stabilite de
Consiliul Superior al Magistraturii sau de consiliul de conducere, precum si pe cele din dispozifia directorului,
in conditiile legii.

Art. 15 - (1) Directorul economic al Scolii are urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza activitatea departamentului economico-financiar si administrativ;

b) asigurad buna functionare a institugiei, alaturi de directorii adjuncti;

c) participa la activitatea curenta a Scolii.

(2) Directorul economic exercita orice alte atributii prevazute de lege sau de regulamente ori stabilite de
Consiliul Superior al Magistraturii sau consiliul de conducere, precum si pe cele din dispozitia directorului, in
conditiile legii.

Cap. IV
Departamentul de formare profesionala initiala

Sectiunea 1
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Dispozitii generale

Art. 16 - Formarea profesionald initiala a personalului auxiliar de specialitate consta in:

a) insusirea cunostintelor teoretice necesare desfasurarii activitatii de grefier, grefier arhivar sau grefier
registrator;

b) dobandirea deprinderilor practice necesare pentru a deveni grefier, grefier arhivar sau grefier registrator;

c) efectuarea de stagii de practica in cadrul instantelor judecatoresti si parchetelor, sub indrumarea
personalului de instruire al Scolii.

Art. 17 - Departamentul de formare initiala al Scolii indeplineste urmatoarele activitati principale:

a) organizeaza, sub coordonarea Consiliului Superior al Magistraturii, concursul de admitere la Scoala;

b) organizeaza si realizeaza formarea profesionald initiala a grefierilor conform planului de Invatdmant;

¢) coordoneaza organizarea si realizarea stagiului de formare a grefierilor arhivari si a grefierilor registratori.

Sectiunea a 2-a
Admiterea si desfasurarea cursurilor

Art. 18 - Admiterea se desfasoara potrivit dispozitiilor Regulamentului privind concursul de admitere la
Scoala Nationald de Grefieri, aprobat prin hotarare a Consiliului Superior al Magistraturii.

Art. 18 - (1) Consiliul Superior al Magistraturii poate aproba desfasurarea formarii profesionale initiale a
grefierilor, in mod specializat, pentru grefierii care isi vor desfasura activitatea in cadrul instantelor de judecata
si pentru grefierii care isi vor desfasura activitatea in cadrul parchetelor.

(2) Optiunile candidatilor admisi pentru una dintre cele doud specializari se vor face in prima saptdmana
dupi inceperea cursurilor, in functie de mediile obtinute la concursul de admitere la Scoala. In cazul mediei
egale, departajarea se va face in functie de notele obtinute la disciplinele de concurs, in urméatoarea ordine:
procedura penald, procedura civila si organizare judiciara.

*) Art. 18t a fost introdus prin H.C.S.M. nr. 894/2015 de la data de 6 octombrie 2015.

Art. 19 - (1) Planul de invatamant si curriculele disciplinelor se intocmesc anual, avandu-se in vedere
propunerile formatorilor, ale cursantilor si ale personalului din instante si parchete.

(2) Planul de invatamant si structura anului scolar se intocmesc de directorul adjunct coordonator al
departamentului de formare initiala si se aproba de Consiliul Superior al Magistraturii, la propunerea consiliului
de conducere.

Art. 20 - (1) Durata cursurilor de formare profesionala initiald a grefierilor si a celuilalt personal de
specialitate este de 6 luni pentru grefierii cu studii superioare juridice si de 1 an pentru grefierii cu studii
superioare de altad specialitate sau cu studii medii.

(2) Durata cursurilor constituie vechime in munca si in specialitate, cu conditia absolvirii Scolii.

Art. 21 - (1) Pentru buna desfasurare a cursurilor si a stagiilor de practica, in cadrul fiecérei serii de cursanti
se organizeaza grupe de studii.

(2) Cursantii sunt Inscrisi in catalogul alfabetic al anului de formare profesionala initiala.

(3) Catalogul cuprinde rubrici pentru mediile notelor obtinute la fiecare materie de studiu, precum si pentru
rezultatele obtinute in stagiul de practica.

Art. 22 - (1) Pe durata cursurilor de formare profesionala initiald, inclusiv a stagiului de practica,
personalul de instruire realizeaza evaluarea si notarea, pentru fiecare cursant, in ceea ce priveste nivelul de
asimilare a cunostintelor §i dobandirea deprinderilor, precum si alte criterii stabilite la propunerea
directorului adjunct coordonator al departamentului de formare profesionala initiala de consiliul de conducere
al scolii, pentru fiecare disciplina. Disciplinele la care cursantii sunt evaluati pe parcursul anului, precum §i
modalitatile de evaluare sunt stabilite de catre consiliul de conducere al Scolii.

(2) Notarea se face cu note de la 1,00 (unu) la 10,00 (zece).

(3) Pentru note mai mici sau egale cu nota 1,00 (unu) se acorda nota 1,00 (unu).

(3Y) Cursantii au dreptul sa ceara recorectarea lucrarilor de evaluare finala pe discipline, in termen de 24 de
ore de la afisarea rezultatelor la sediul Scolii ori de la publicarea electronica a acestora. Cererea de
recorectare trebuie sa contina motivele pe care se intemeiaza, prin raportare la baremul afisat. Nota obtinuta
in urma recorectarii nu poate fi mai mica decdt nota initiala.

(4) Notele se centralizeaza la sfarsitul fiecarei perioade de studiu si se iau in considerare la calcularea mediei
finale de absolvire, alaturi de rezultatele examenelor de absolvire a Scolii.



(5) Nota minima de promovare la fiecare disciplina este 5,00 (cinci).

(6) Cursantul care nu obtine nota de promovare la o disciplina are dreptul la o singura reexaminare, data
acesteia fiind fixata Tnainte de sfarsitul cursurilor.

(7) Nepromovarea dupa reexaminare atrage exmatricularea de drept, cu plata cheltuielilor de scolarizare.

Art. 23 - (1) In perioada cursurilor, sub indrumarea personalului de instruire si a judecitorilor si procurorilor
din instante si parchete, cursantii efectueaza stagii de practica in cadrul instantelor si parchetelor de pe langa
acestea.

(2) Stagiile de practica constau, 1n principal, in efectuarea de activitati specifice grefei, inclusiv asistare la
sedintele de judecata, precum si in efectuarea altor lucrari in cadrul celorlalte compartimente auxiliare.

Art. 24 - Periodic, consiliul de conducere si directorul Scolii fac o analizd a modului de desfasurare a
procesului de invatamant si de practica, ludnd, daca se impune, masuri de imbunatatire a activitatii.

Sectiunea a 3-a
Drepturile si obligatiile cursantilor

Art. 25 - (1) Cursantii Scolii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa beneficieze de o pregatire adecvata pentru functia de grefier;

b) sa utilizeze baza didactico-materiala a Scolii;

¢) sd primeasca indemnizatia lunara de cursant, in raport cu nivelul studiilor absolvite;

d) sa beneficieze de vacante, potrivit structurii anului scolar;

e) sa participe la elaborarea revistei Scolii sau altor publicatii ori studii de specialitate, lucrari literare ori
stiintifice sau la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic;

f) sa fie repartizati pe posturi de grefier corespunzatoare nivelului studiilor, in ordinea mediilor de absolvire.

(2) Cursantii au orice alte drepturi prevazute de lege sau regulamente.

Art. 26 - (1) Cursantii Scolii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa 1si indeplineasca in mod corespunzator indatoririle ce le revin cu privire la formarea profesionala;

b) sa respecte regulamentul Scolii si regulamentul bibliotecii;

c) sa respecte normele de conduitd prevazute de lege;

d) sa respecte orarul fixat de conducerea Scolii si s@ participe la cursuri;

e) sa Incheie contractul de scolarizare la intrarea in Scoala;

f) sa nu dezvaluie sau sa foloseasca pentru alte scopuri decat cele legate direct de exercitarea profesiei
informatiile pe care le-au obtinut in aceasta calitate;

g) in cazul 1n care, potrivit legii, lucrarile au caracter confidential, sd pastreze materialele respective in
incinta Scolii, instantei sau parchetului si sa nu permita consultarea lor decat in cadrul prevazut de lege sau
regulamente;

h) sa foloseasca resursele si mijloacele materiale care le sunt puse la dispozitie conform destinatiei lor,
exclusiv in interesul dobandirii de cunostinte si aptitudini profesionale.

(2) Cursantii au orice alte obligatii prevazute de lege sau regulamente.

Art. 27 - (1) Absentele cursantilor se consemneaza de personalul de instruire si de coordonatorii de stagiu in
foile de prezenta si se centralizeaza lunar.

(2) Pentru 8 ore de absente nemotivate in decursul unei luni calendaristice, din indemnizatia de cursant se
deduce suma aferentd unei zile de munca.

Art. 28 - (1) In cazul in care cursantii savadrsesc o abatere de la indatoririle ce le revin potrivit dispozitiilor
legale sau regulamentare, pot fi sanctionati disciplinar.

(2) Constituie abateri disciplinare urmdatoarele fapte:

a) atitudinile care aduc atingere bunelor moravuri sau ordinii publice, atitudinile ireverentioase fata de
colegi, de personalul de instruire si de conducere al Scolii, precum si fata de persoanele cu care intrd in
contact in perioada efectuarii stagiilor de practica;

b) absentele nemotivate de la activitatile de formare profesionald initiala, daca acestea depasesc 8 ore intr-o
luna;

¢) dezvaluirea sau folosirea pentru alte scopuri decat cele legate direct de formarea profesionala a
informatiilor pe care le-au obtinut in calitate de cursanti;

d) nerespectarea caracterului confidential al lucrarilor si materialelor de care iau cunostinga in procesul
formarii profesionale;

e) folosirea resurselor si mijloacelor materiale puse la dispozitia lor in alte scopuri decat cele destinate
dobandirii de cunostinte si aptitudini profesionale.



(3) Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate cursantilor sunt:

a) avertismentul;

b) diminuarea indemnizatiei cu 5 - 15% pe o perioada de la o lund la 3 luni;

¢) exmatricularea din Scoala, cu restituirea cheltuielilor de scolarizare avansate pana la data
exmatricularii.

Art. 29 - (1) Sanctiunile se aplica de consiliul de conducere.

(2) Hotararea de sanctionare poate fi atacata la instanta de contencios administrativ si fiscal.

Art. 30 - (1) Aplicarea unei sanctiuni disciplinare este Tn mod obligatoriu precedatd de efectuarea unei
cercetari cu privire la faptele care constituie incalcari ale prevederilor legale sau regulamentare.

(2) Cercetarea prealabila se efectueaza de catre persoana desemnata de directorul Scolii.

(3) Tn cursul acestei proceduri se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejuririle in care au fost savarsite,
existenta sau inexistenta vinovatiei si orice alte date concludente.

(4) Sunt obligatorii ascultarea cursantului cercetat si verificarea apararilor acestuia.

(5) Persoana cercetata are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa solicite probe in aparare.

(6) Cercetarea se finalizeaza printr-un referat n care se consemneaza rezultatul constatarilor.

(7) Hotararea consiliului de conducere se motiveaza si se comunica in termen de 10 zile de la emitere.

Art. 31 - Cursantii raspund material pentru pagubele produse in cadrul Scolii, precum si pentru degradarea
sau pierderea obiectelor care le-au fost incredintate.

Sectiunea a 4-a
Examenul de absolvire a Scolii Nationale de Grefieri

Art. 32 - (1) La absolvirea Scolii, cursantii sustin un examen care constd preponderent in probe practice, pe
baza modalitatii de evaluare stabilite de consiliul de conducere.

(2) Disciplinele la care se sustine examenul de absolvire sunt:

a) pentru grupele de cursanti de la specializarea grefieri instante: procedura civila, procedura penald,
informatica aplicata, dactilografie,

b) pentru grupele de cursanti de la specializarea grefieri parchete: procedura penala; registraturd, grefd si
arhiva, informatica aplicata; dactilografie.

Art. 33 - (1) Consiliul Superior al Magistraturii numeste comisia de examinare si comisia de solutionare a
contestatiilor, la propunerea directorului Scolii, dupa consultarea consiliului de conducere. Comisia de
examinare este formata, in functie de numarul candidatilor, din 1 - 3 membri §i un supleant, numiti, de regula,
din randul formatorilor din departamentul de formare profesionala initiala, pentru fiecare disciplina de
concurs. Comisia de examinare este condusa de un presedinte, numit dintre membrii acesteia.

(2) Notele obtinute la examenele finale, cu exceptia celor de la proba de dactilografie si informatica aplicata,
pot fi contestate Tn termen de 24 de ore de la afisare.

(3) Recorectarea lucrarilor pentru care s-au formulat contestatii se face de comisia de solutionare a
contestatiilor, numita de Consiliul Superior al Magistraturii in conditiile alin. (1), care se aplica in mod
corespunzator.

(3) Nota acordata de comisia de solutionare a contestatiilor este definitiva si nu poate fi mai mica decat nota
contestata.

(4) Pentru absolvirea Scolii, candidatii trebuie sa obtina la examenele finale minimum nota 5,00 (cinci) la
fiecare disciplina.

(5) Media minima de absolvire a Scolii este 6,00 (sase).

(59 In caz de egalitate a mediilor finale de absolvire, departajarea se va face in functie de notele obtinute la
examenul de absolvire in ordinea disciplinelor prevazute la art. 32 alin. (2), in mod corespunzator specializarii
cursantilor.

(6) Absolventilor Scolii li se elibereaza un atestat.

Art. 34 - (1) In cazul in care un cursant nu promoveazd examenul de absolvire ori nu se poate prezenta, din
motive obiective, la una sau la mai multe dintre probele de examen in prima sesiune, are dreptul sa se prezinte
inca o data pentru sustinerea acestuia, la urmdtoarea sesiune organizata de Scoala Nationala de Grefieri.

(2) In situatiile de la alin. (1), cursantul nu beneficiaza de indemnizatia lunard si de alte drepturi ale
cursantilor in perioada cuprinsa intre momentul implinirii perioadei legale de scolarizare §i promovarea
examenului de absolvire Tn a doua sesiune.

(3) *** Abrogat prin H.C.S.M. nr. 176/2022 de la data de 23 decembrie 2022



(4) Nepromovarea examenului de absolvire Tn cea de-a doua sesiune ori neprezentarea imputabila la prima
sesiune sau, dupa caz, la cea de-a doua sesiune a examenului de absolvire atrage pierderea dreptului de a fi
numit in postul de grefier, cu restituirea catre Scoala a cheltuielilor avansate pe perioada cursurilor.

(5) Cursantii care promoveaza examenul de absolvire In cea de a doua sesiune vor fi repartizati pe posturile
de grefier din instante, respectiv parchete vacante la acel moment.

(6) - (7) *** Abrogate prin H.C.S.M. nr. 176/2022 de la data de 23 decembrie 2022

Art. 35 - (1) Absolventii Scolii care au obtinut media de absolvire cel putin 7,00 (sapte) sunt incadrati in
treapta profesionald imediat superioara celei de debutant.

(2) Absolventii care au obtinut medii intre 6,00 (sase) si 7,00 (sapte) sunt Incadrati ca debutanti.

Art. 36 - (1) Absolventii Scolii au obligatia de a ramane 5 ani in cadrul institutiilor autoritatii judecatoresti,
in caz contrar avand obligatia de a restitui Scolii cheltuielile avansate cu scolarizarea pe perioada cursurilor,
proportional cu durata raimasa neefectuata, in conditiile legii.

(2) Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in situatia in care plecarea din sistemul justitiei se face din motive
neimputabile absolventilor.

(3) Dispozitiile alin. (1) si (2) se aplica si in ipoteza renuntdrii la calitatea de cursant inainte de finalizarea
Scolii.

Sectiunea a 5-a
Pregitirea profesionala initiala a grefierilor arhivari si a grefierilor registratori

Art. 37 - (1) Grefierii arhivari si grefierii registratori recrutati prin concurs organizat in conditiile legii pentru
ocuparea posturilor vacante efectueaza un stagiu de specializare de doud luni in cadrul instantelor sau
parchetelor in care au fost incadrati, sub indrumarea si controlul personalului de instruire al Scolii si ale unui
indrumator de stagiu numit de conducerea instantei sau parchetului.

(2) Evaluarea acestui stagiu se realizeaza de catre indrumatorii de stagiu din cadrul Scolii, impreuna cu
indrumatorii de stagiu din cadrul instantelor sau parchetelor.

Sectiunea a 6-a
Atributiile personalului de executie al departamentului de formare profesionala initiala

Art. 38 - (1) Personalul de instruire al departamentului de formare profesionala initiala are in principal
urmatoarele atributii:

a) face propuneri directorului adjunct coordonator privind tematica, bibliografia si durata cursurilor pentru
fiecare promotie de cursanti;

b) participa, sub coordonarea Consiliului Superior al Magistraturii, la organizarea si desfasurarea examenului
de admitere la Scoala;

c) realizeaza, impreuna cu colaboratorii externi, curriculele disciplinelor ce vor fi predate in cadrul formarii
initiale;

d) realizeaza, sub indrumarea si controlul directorului adjunct sau ale persoanei desemnate pentru fiecare
disciplind materialele didactice si asigura tiparirea acestora;

¢) asigura realizarea periodica a sedintelor de catedra si faciliteaza colaborarea dintre membrii acestora;

f) intocmeste orarul, cu respectarea planului de invatamant si a programelor de studiu;

g) intocmeste anual catalogul alfabetic si realizeaza repartizarea pe grupe a cursantilor;

h) realizeaza lunar situatia prezentei la cursuri, in vederea acordarii indemnizatiei;

1) realizeaza lunar situatia desfasurarii cursurilor, in vederea remunerarii colaboratorilor externi;

j) asigura organizarea si realizarea activitatii de evaluare a cursantilor;

k) asigura tinerea evidentei notelor acordate cursantilor la cursuri, stagiu practic, testari periodice si examene
finale;

1) face propuneri directorului adjunct coordonator privind tematica si data organizarii examenului de
absolvire a Scolii;

m) asigurd, alaturi de Consiliul Superior al Magistraturii, repartizarea cursantilor fiecarei promotii, potrivit
clasamentului final si optiunilor acestora;

n) colaboreaza, sub indrumarea si controlul directorului adjunct coordonator, cu departamentul de formare a
formatorilor pentru selectia, formarea si evaluarea formatorilor de la formarea profesionala initiala;

0) asigura aplicarea normelor de disciplind interioara;



p) asigura, in colaborare cu instantele judecatoresti si parchetele, realizarea programului de stagiu al
grefierilor arhivari si al grefierilor registratori, precum si evaluarea acestora;

q) formuleaza propunerile privind necesarul de rechizite si servicii necesare activitatii de formare
profesionald initiala;

r) formuleaza propunerile de buget pentru formarea profesionald initiald pe baza numarului de formatori, a
planului de Invatdmant, si a numarului de cursanti.

(2) Personalul de instruire exercitd orice alte atributii din dispozitia directorului adjunct coordonator al
departamentului de formare profesionala initiala, in conditiile legii.

Art. 39 - (1) Personalul auxiliar al departamentului de formare profesionala initiala are in principal
urmatoarele atributii:

a) realizeaza, sub indrumarea si controlul directorului adjunct sau al persoanei desemnate de acesta
activitatile administrative necesare pentru buna desfasurare a activitatii de formare profesionala initiala;

b) realizeaza, sub indrumarea si controlul directorului adjunct sau al persoanei desemnate de acesta, orarul si
pontajul formatorilor si ale cursantilor;

¢) asigura multiplicarea materialelor de curs pentru formare profesionala initiala;

d) asigura arhivarea documentelor primite sau elaborate de departamentul de formare profesionald initiala;

e) primeste, distribuie si redacteaza corespondenta departamentului de formare profesionala initiala;

f) intocmeste, sub Indrumarea si controlul directorului adjunct sau ale persoanei desemnate de acesta,
cataloagele si alte evidente necesare privind activitagile de nvatimant, frecventarea si absolvirea cursurilor;

g) *** Abrogatd prin H.C.S.M. nr. 894/2015

h) comunica celorlalte compartimente datele si documentele necesare in vederea indeplinirii atributiilor ce le
revin.

(2) Personalul auxiliar exercita orice alte atributii din dispozitia directorului adjunct coordonator al
departamentului de formare profesionala initiald, in conditiile legii.

Cap.V
Departamentul de formare profesionala continua

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art. 40 - Formarea profesionald continua se organizeaza potrivit specificului activitatii grefierilor si a
celorlalte categorii de personal auxiliar de specialitate si consta in:

a) consolidarea cunostintelor dobandite in Scoala si in instante si parchete;

b) actualizarea cunostintelor in raport cu modificarile legislative, cu evolutia dotarilor tehnice in instante si
parchete, precum si cu atributiile stabilite.

Art. 41 - Departamentul de formare profesionala continua al Scolii indeplineste urmatoarele activitati
principale:

a) organizeaza si realizeaza formarea profesionald continuad a grefierilor si a celuilalt personal auxiliar de
specialitate, conform programului de formare continud;

b) organizeaza si realizeaza formarea personalului auxiliar de specialitate al instantelor si parchetelor,
recrutat prin concurs de ocupare Tn mod direct a posturilor.

Sectiunea a 2-a
Realizarea activitatii de formare profesionala continua

Art. 42 - (1) Programul de formare profesionala continua se intocmeste de directorul adjunct coordonator
al departamentului de formare profesionala continua, prin consultarea instantelor judecatoresti si parchetelor,
a cursantilor §i a formatorilor Scolii.

(2) Programul de formare continua este aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, la propunerea
consiliului de conducere. In aceleasi conditii, programul de formare continud poate fi completat pe parcursul
derularii lui, in situatia aparitiei unor nevoi de formare speciale.

(3) In cazul intervenirii unor imprejurdri neprevizute, ce pot impiedica buna desfasurare a activitatilor
cuprinse in Programul de formare, acesta poate suferi modificari in ceea ce priveste modalitatea de organizare
a sesiunilor de formare, data sau perioada de derulare, locatia acestora, precum si numdrul de participanti.



Modificarile vor fi aprobate de directorul Scolii, la propunerea directorului adjunct responsabil cu formarea
profesionala continua.

Art. 43 - Grefierii si celalalt personal auxiliar de specialitate sunt obligati sd efectueze cursuri de formare
continua cel putin o data la 5 ani, conform programarii facute de conducerea instantei sau parchetului, in baza
optiunilor exprimate.

Art. 44 - Grefierii si celalalt personal auxiliar de specialitate opteaza pentru una sau mai multe dintre temele
propuse, la sfarsitul fiecarui an calendaristic, in functie de programul care le-a fost comunicat de Scoala.

Art. 45 - Formarea profesionala continua este organizata sub forma de seminare, sesiuni de pregatire,
inclusiv in forma invatamantului la distantd (eLearning), conferinte, vizite de lucru si stagii de formare in
straindtate.

Art. 46 - (1) Cursurile de formare profesionala continua se organizeaza la sediul Scolii sau la sediile
instantelor si parchetelor, la centrele de formare din tara aflate in subordinea Ministerului Justitiei, Ministerului
Public, Consiliului Superior al Magistraturii sau a altor institutii publice, precum si in alte spatii
corespunzatoare, in conditiile legii.

(2) Scoala poate desemna si cate un coordonator de pregatire continud in fiecare dintre centrele de
perfectionare din tara, dintre formatorii Scolii, care are sarcina sa pregateascd, sa coordoneze si sa modereze
cursurile de pregatire continua.

Art. 47 - (1) Scoala verifica, prin coordonatorul de pregatire continud, prezenta participantilor pe toata durata
cursurilor.

(2) Eventualele renuntari din partea grefierilor si a celuilalt personal auxiliar de specialitate trebuie motivate
si trimise la sediul Scolii, intr-un termen rezonabil.

Art. 48 - (1) La finalul fiecarui curs, participantii primesc adeverinte in care sunt consemnate rezultatele
obtinute in urma evaludrii cunostintelor acumulate.

(2) Personalul auxiliar de specialitate care participa la cursurile de formare profesionala continua in calitate
de formator sau cursant se considera delegat in interesul serviciului pe toatd durata cursurilor, beneficiind de
drepturile prevazute de dispozitiile legale.

(3) Formarea profesionala continua a personalului auxiliar de specialitate se realizeaza din fonduri bugetare
prevazute in bugetele Scolii si ale instantelor judecatoresti si parchetelor, precum si din fonduri provenite din
programe de cooperare internationald.

Art. 49 - Scoala sprijind activitatea de formare profesionala continud a personalului auxiliar, organizatd in
cadrul instantelor judecatoresti si parchetelor de pe langa acestea, prin furnizarea materialelor documentare si
formarea formatorilor.

Sectiunea a 3-a
Atributiile personalului de executie al departamentului de formare profesionala continua

Art. 50 - (1) Personalul propriu de instruire al departamentului de formare profesionala continua are n
principal urmatoarele atributii:

a) Tnainteaza directorului adjunct coordonator propunerile privind programul de formare profesionala
continud a grefierilor si a celuilalt personal auxiliar de specialitate;

b) inainteaza directorului adjunct coordonator propunerile privind locatia in care se vor desfasura seminarele
de formare profesionala continud, in functie de numarul participantilor si de instanta sau de parchetul in care
acestia functioneaza,

c) realizeaza, impreuna cu colaboratorii externi, materialele de curs ce vor fi predate in cadrul fiecarui
seminar §i asigura multiplicarea acestora;

d) realizeaza, sub indrumarea si controlul directorului adjunct coordonator i impreuna cu formatorii
colaboratori, agenda seminarelor de formare profesionald continud pe care le coordoneaza;

e) pastreaza legatura cu colaboratorii externi si faciliteaza colaborarea dintre acestia;

f) actualizeaza permanent baza de date privind formatorii de la formarea continua si asigura selectia
formatorilor colaboratori care participd la seminarele de formare continua,

g) asigura, sub indrumarea si coordonarea directorului adjunct, unitatea de predare in centrele de formare si
la sediile instantelor si parchetelor;

h) coordoneaza activitatea de formare continua in centrele de formare si la sediile instantelor si parchetelor;

1) realizeaza situatia desfasurarii seminarelor in vederea acordarii remunerarii colaboratorilor externi;

J) asigura evaluarea participantilor la cursurile de formare profesionala continua;



k) asigura evidenta persoanelor, a prezentei la cursuri, a cataloagelor pentru cursantii recrutati prin concurs
direct, care beneficiaza de formare in cadrul centrelor de perfectionare;

1) colaboreaza, sub indrumarea si controlul directorului adjunct coordonator, cu departamentul de formare a
formatorilor pentru selectia, formarea si evaluarea formatorilor din cadrul formarii profesionale continue;

m) colaboreaza, sub indrumarea si controlul directorului adjunct coordonator, cu departamentul de relatii
internationale;

n) formuleaza propunerile privind necesarul de rechizite si servicii utile activitatii de formare profesionala
continua;

o) formuleaza propunerile de buget pe baza numarului de formatori, a orelor de seminare din programul de
formare profesionald continuad, a costurilor activitafilor de formare continua din centrele de formare si de la
sediile instantelor si parchetelor.

(2) Personalul de instruire exercita orice alte atributii din dispozitia directorului adjunct coordonator al
departamentului de formare profesionala continud, in conditiile legii.

Art. 51 - (1) Personalul auxiliar al departamentului de formare profesionald continua are in principal
urmatoarele atributii:

a) pregateste desfasurarea seminariilor, realizeaza corespondenta cu instantele si parchetele, cu formatorii si
participantii;

b) tine evidenta activitatii de formare profesionala continua prevazuta in programul de formare continua
aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii;

c) asigura rezervarile de cazare pentru participantii la seminariile de formare profesionald continud;

d) tine evidenta rezultatelor obtinute de participanti la evaluarile seminarelor;

e) *** Abrogata prin H.C.S.M. nr. 894/2015

f) asigura multiplicarea materialelor de curs pentru formarea profesionald continud, precum si transmiterea
acestora in format electronic;

g) asigurd administrarea bibliotecii din cadrul centrelor de perfectionare;

h) asigura intocmirea de baze de date, statistici lunare, trimestriale si anuale privind participarea la cursurile
de formare profesionala continua;

1) *¥** Abrogata prin H.C.S.M. nr. §94/2015

(2) Personalul auxiliar exercita orice alte atributii din dispozitia directorului adjunct coordonator al
departamentului de formare profesionala continud, in conditiile legii.

Cap. VI
Departamentul de formare a formatorilor

Art. 52 - (1) Departamentul de formare a formatorilor realizeaza recrutarea, formarea si evaluarea
formatorilor, potrivit strategiei si Statutului personalului de instruire al Scolii Nationale de Grefieri, denumit in
continuare statut, aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii.

(2) Formarea formatorilor se realizeaza cu ajutorul unor formatori cu experientd si rezultate bune in
activitatea didactica.

Art. 52 - (1) Departamentul de formare a formatorilor are in principal urmatoarele atribufii:

a) organizeaza si participa la procedurile de selectie a formatorilor;

b) organizeaza si participd la procesul de evaluare a formatorilor,

¢) organizeaza si sustine actiuni de formare a formatorilor,

d) elaboreaza, cu sprijinul celorlalte departamente, lucrari care privesc regulamentele si alte acte normative
care privesc activitatea Scolii;

e) redacteaza propuneri, puncte de vedere si alte lucrari in legatura cu documentele strategice si cu
legislatia care reglementeaza activitatea Scolii;

f) intocmeste rapoarte, adrese, raspunsuri si alte inscrisuri referitoare la relatia Scolii cu institutiile
colaboratoare.

(2) Departamentul de formare a formatorilor indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau
regulamente ori incredintate de conducerea Scolii.

*) Art. 52t a fost introdus prin H.C.S.M. nr. 176/2022 de la data de 23 decembrie 2022.

Art. 53 - Necesarul de formatori se stabileste de consiliul de conducere, prin consultarea directorilor adjuncti
coordonatori ai departamentelor de formare profesionala initiala si continua.



Art. 54 - (1) Selectia candidatilor care 1si anunta intentia de a deveni formatori ai Scolii se realizeaza
conform unei proceduri publice si transparente, cu aplicarea unor criterii obiective, potrivit statutului aprobat de
Consiliul Superior al Magistraturii.

(2) Lista candidatilor selectati este aprobata de Consiliul Superior al Magistraturii, la propunerea consiliului
de conducere.

(3) In mod exceptional, cu respectarea procedurii stabilite prin statut, consiliul de conducere poate decide
utilizarea in activitatea de instruire si a altor specialisti decat cei aflati pe lista de formatori, situatie care va fi
comunicata de indata Consiliului Superior al Magistraturii, spre aprobare.

Art. 55 - (1) Formatorii Scolii pot beneficia de formare in domeniul tehnicilor pedagogice si pregatire de
specialitate, care se realizeaza prin seminarii, conferinte, stagii si vizite de lucru la institutii similare din
strainatate.

(2) La sfarsitul fiecarui seminar de formare, fiecare formator primeste un certificat de participare.

Art. 56 - Evidenta formatorilor si a activitatii acestora este tinutd de departamentele in cadrul carora isi
desfasoara activitatea.

Cap. VII
Departamentul relatii internationale

Art. 57 - Scoala implementeaza programe cu finantare externa si dezvolta relatii de cooperare cu parteneri
externi, precum scoli sau institutii de formare a personalului auxiliar de specialitate din justitie, institutii si
organisme internationale, reprezentante diplomatice din Romania, in vederea Intaririi capacitatii institutionale si
a Tmbunatatirii activitatii sale.

Art. 58 - In functie de specificul lor, programele internationale sunt aprobate de citre Consiliul Superior al
Magistraturii sau de catre alte institutii abilitate conform procedurilor relevante, la propunerea consiliului de
conducere al Scolii.

Art. 59 - (1) Atributiile departamentului relatii internationale sunt:

a) reprezinta institutia, In limita mandatului acordat de director, in relatiile cu partenerii externi;

b) identifica potentialii parteneri externi, precum si domeniile si modalitatile practice de cooperare bilaterala,
in vederea extinderii relatiilor de cooperare cu acestia;

c) identifica domeniile de interventie in care este necesara elaborarea de proiecte internationale, precum si
sursele de finantare externa;

d) elaboreaza documentatia tehnica specificd proiectelor de cooperare bilaterald si proiectelor cu finantare
externd, cu colaborarea departamentelor de specialitate si sub coordonarea directorului Scolii;

e) participa la proceduri de licitatii pentru selectarea contractorilor si evaluarea ofertelor in cadrul proiectelor
cu finantare externa;

f) asigurd, coordoneaza si monitorizeaza activitatile de implementare a proiectelor de cooperare bilaterald,
precum si a proiectelor cu finantare externd, prin participari la reuniuni, sedinte cu partenerii straini i romant,
realizarea corespondentei si a traducerii documentelor aferente acestor proiecte;

g) tine evidenta generald a repartizarii si utilizarii bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor cu finantare
externd, conform destinatiei si scopului prevazute de program;

h) intocmeste situatii, rapoarte si baze de date aferente proiectelor de cooperare bilaterala si proiectelor cu
finantare externa implementate n beneficiul Scolii;

1) exercita atributiile aferente misiunilor cu caracter temporar in strainatate.

(2) Departamentul relatii internationale indeplineste orice alte atributii privind cooperarea internationala,
prevazute de lege sau incredintate de conducerea Scolii.

Cap. VIl
Departamentul economico-financiar si administrativ

Art. 60 - Tn cadrul departamentului economico-financiar si administrativ functioneaza:
a) compartimentul financiar-contabil;

b) compartimentul achizitii publice si patrimoniu,

c¢) serviciul resurse umane si suport integrat;

d) compartimentul administrativ.

Art. 61 - (1) Compartimentul financiar-contabil are urmdatoarele atributii principale:



a) fundamenteaza, pe baza propunerilor compartimentelor, necesarul anual de credite, elaboreaza proiectul
de buget si asigurd inaintarea lui spre aprobare;

b) propune repartizarea indicatorilor financiari si urmareste realizarea lor pe capitole bugetare si pe

categorii de cheltuieli, conform legii;

¢) urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal si a altor cheltuiell,
potrivit legii;

d) realizeaza alaturi de Serviciul resurse umane §i suport integrat aplicarea legislatiei in domeniul
drepturilor de personal, incadrarile si modificarile de personal etc.,

e) calculeaza drepturile de personal, salarii, indemnizatii, concedii de odihna §i alte drepturi;

f) realizeaza si efectueaza plata in termenele legale a drepturilor de personal, a obligatiilor fata de bugetul
de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, fondul de pensii, fondul pentru somaj si fondul asigurarilor de
sandtate;

g) asigura intocmirea si depunerea Declaratiei privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

h) intocmeste declaratia informatica privind impozitul refinut la sursa si castigurile/pierderile realizate pe
beneficiari de venit;

i) intocmeste darile de seama statistice lunare privind indicatorii de munca si salarii pentru Scoala §i
asigura transmiterea acestora, conform legii;

J) realizeaza aplicarea dispozitiilor legale privind calculul si plata sumelor rezultate din hotarari

Jjudecatoresti si realizeaza actualizarea acestora;

k) intocmeste lunar situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal, precum §i alte situatii
prevazute de lege §i asigura transmiterea acestora in termenele legale;

1) organizeaza si raspunde de efectuarea lucrarilor de planificare financiara, intocmirea lucrarilor
privitoare la veniturile si cheltuielile Scolii, planul de casa, cerute de Consiliul Superior al Magistraturii sau,
dupa caz, de Ministerul Finantelor;

m) calculeaza, conform dispozitiilor legale, cheltuielile de scolarizare ce urmeaza a fi recuperate in situatia
absolventilor care nu respecta obligatia ramdnerii in sistemul justitiei pentru o perioada de 5 ani, nu
promoveaza examenul de absolvire ori pierd calitatea de cursant din motive imputabile;

n) organizeazad activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale, ia masuri pentru efectuarea
tuturor platilor in numerar, precum si pentru efectuarea operatiunilor curente cu Directia de Trezorerie si
Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti si cu unitatea bancara competenta pentru operatiuni de plati
externe;

0) organizeaza §i efectueaza operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabila a patrimoniului aflat
in gestiunea responsabilului de bunuri din cadrul Scolii;

p) asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare §i legale;

q) verifica documentele financiare primite §i intocmeste notele contabile pentru operatiunile economico-
financiare din activitatea Scolii;

r) tine evidenta contabila a consumurilor de materiale pentru activitatea Scolii, pe baza evidentei tehnico-
operative;

s) intocmeste lunar balanta operatiunilor contabile;

$) tine evidenta foilor de parcurs zilnice §i raspunde de intocmirea, potrivit dispozitiilor legale, a FAZ-
urilor;

t) intocmeste lunar calculul consumului de combustibil auto, realizeaza verificarea si invegistrarea in
evidenta contabila;

t) exercita, potrivit legii, activitatea de control financiar preventiv propriu.

(2) Compartimentul indeplineste orice alte atributii din dispozitia conducerii Scolii, in conditiile legii.

Art. 62 - (1) Compartimentul achizitii publice si patrimoniu are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste planul de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari pe baza solicitarilor formulate de
compartimentele functionale ale Scolii §i il prezinta spre aprobare directorului Scolii;

b) urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;

¢) asigura contractarea serviciilor §i a lucrarilor necesare bunei functionari a Scolii;

d) elaboreaza documentatia de atribuire in vederea achizitionarii de bunuri si servicii,

e) deruleaza procedurile de achizitii, cu respectarea etapelor specifice fiecarei proceduri in parte, in
aplicarea disporzitiilor legale;

) tine evidenta contractelor si urmareste derularea lor,

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;



h) asigura aprovizionarea Scolii cu bunurile materiale necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii;

i) asigura receptia, evidenta §i distribuirea, pe baza de fise, a tuturor bunurilor gi materialelor ce sunt
achizitionate pentru activitatea proprie;

J) intocmeste lista bunurilor din patrimoniul Scolii, propuse pentru casare,

k) asigura realizarea activitatilor de gestiune, evidenta contabila §i patrimoniu §i participa la inventarierea
bunurilor Scolii;

l) realizeaza evidenta conturilor contabile privind activele fixe corporale §i necorporale, a amortizarii
acestora, a materialelor consumabile;

m) organizeaza activitatea magaziei i asigurd depozitarea in bune conditii a materialelor.

(2) Compartimentul indeplineste orice alte atributii din dispozitia conducerii Scolii, in conditiile legii.

Art. 63 - (1) In domeniul resurselor umane, Serviciul resurse umane si suport integrat, prin personalul de
specialitate, are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza proiectul de stat de functii si proiectul de stat de personal §i asigura actualizarea acestora;

b) redacteaza si fundamenteaza propunerile de suplimentare a numarului de posturi, de transformare sau
modificare a nivelurilor acestora;

¢) raspunde de respectarea conditiilor cerute de lege pentru incadrarea personalului Scolii;

d) formuleaza si argumenteaza puncte de vedere cu privire la drepturi de personal sau alte solicitari din
partea angajatilor Scolii ori a unor institufii;

e) gestioneaza dosarele profesionale ale angajatilor Scolii i asigura confidentialitatea acestora;

1) elaboreaza fisele postului, fisele si rapoartele de evaluare pentru personalul incadrat;

g) elaboreaza i redacteaza deciziile de incadrare, evaluare, promovare §i incetare a raporturilor de munca
ale personalului §i alte tipuri de decizii; elaboreaza §i redacteaza contractele individuale de munca §i raspunde
de efectuarea operatiunilor necesare in registrul general de evidenta a salariatilor,

h) redacteaza contractele de instruire ale cursantilor, elaboreaza si tine evidenta atestatelor ce se elibereaza
absolventilor Scolii si pastreaza dosarele cursantilor,

i) realizeaza, prin consilierul juridic, aplicarea dispozitiilor legale privind verificarea si avizarea tuturor
documentelor ce implica angajarea raspunderii Scolii, precum §i orice masura care priveste drepturile §i
obligatiile ordonatorului, inclusiv a actelor privind recuperarea cheltuielilor de scolarizare, in situatia
absolventilor care nu respecta obligatia ramdnerii in sistemul justitiei pentru o perioada de 5 ani §i a
cursantilor care nu promoveaza examenul de absolvire ori pierd calitatea de cursant din motive imputabile;

J) prin consilierul juridic, sub directa coordonare a directorului, realizeaza intocmirea si sustinerea
actiunilor judiciare, a cailor de atac si a altor acte procedurale, a corespondentei privind recuperarea
debitelor din titluri executorii;

k) participa la fundamentarea propunerilor de modificare §i completare a Regulamentului de organizare si
functionare;

1) indeplineste atributiile referitoare la organizarea concursurilor privind selectarea i recrutarea
personalului contractual si a functionarilor publici, precum si a altor tipuri de concursuri/examene;

m) realizeaza punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind protectia muncii, securitatea §i sandtatea in
muncd,

n) organizeazd, alaturi de Departamentul de formare a formatorilor, programele de perfectionare
profesionala ce trebuie urmate de angajati in vederea eficientizarii activitatii acestora si urmareste derularea
lor.

(2) In domeniul IT, Serviciul resurse umane si suport integrat, prin personalul de specialitate, are
urmatoarele atributii:

a) realizeaza aplicarea §i actualizarea documentelor strategice privind informatizarea Scolii;

b) realizeaza actualizarea permanenta a informatiilor de pe pagina de internet a Scolii;

¢) realizeaza gestionarea structurii intranet a Scolii;

d) realizeaza actualizarea permanenta a platformei de formare a Scolii;

e) raspunde de buna functionare a dotarilor hardware si software ale Scolii.

(3) Serviciul resurse umane si suport integrat, prin personalul de specialitate, are §i urmatoarele atributii:

a) inregistreaza corespondenta si o repartizeaza, pe baza rezolutiei conducerii, catre departamentele si
compartimentele Scolii;

b) asigura secretariatul Consiliului de conducere;

¢) realizeaza arhivarea documentelor, conform nomenclatorului, inclusiv pentru Consiliul de conducere, si
raspunde de pastrarea si conservarea acestora.

(4) Serviciul indeplineste orice alte atributii din dispozitia conducerii Scolii, in conditiile legii.



Art. 64 - (1) Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a) realizeaza activitatea administrativ-gospodareasca a Scolii, asigurdand buna intretinere a imobilelor,
instalatiilor, mobilierului si a celorlalte obiecte de inventar,

b) face propuneri pentru buget referitoare la cheltuielile de intrefinere, cheltuieli materiale si de capital,
dupa caz;

¢) administreaza intregul patrimoniu al Scolii Nationale de Grefieri;

d) urmareste executarea in bune conditii a contractelor de intretinere a imobilului si a curdateniei;

e) asigura transportul de persoane si bunuri, intrefinerea §i exploatarea in conditii bune si de sigurantd a
autoturismelor din dotarea Scolii;

f) verifica, lunar sau ori de cdte ori este cazul, stocul de carburanti pentru fiecare autoturism, consemnand
stocul existent;

g) raspunde de buna functionare a instalatiei termice ce deserveste imobilul in care functioneaza Scoala
Nationala de Grefieri, in ce priveste asigurarea agentului termic si a apei calde menajere;

h) supravegheaza §i intervine cu promptitudine, prin actiuni specifice si in limitele de competenta, asupra
cauzelor care pot produce functionarea anormala sau avarii ale centralei termice sau instalatiilor,

i) realizeaza activitati privind accesul in institutie a persoanelor pe baza verificarii legitimatiilor §i asigura
paza cladirii.

(2) Compartimentul indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea Scolii, in conditiile legii.

Art. 65 - Atributiile si raspunderile fiecarui salariat se stabilesc prin fisa postului, ce se intocmeste sub
coordonarea conducerii Scolii.

Cap. IX
Personalul Scolii Nationale de Grefieri

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art. 66 - Statul de personal si statul de functii ale Scolii se aproba de Consiliul Superior al Magistraturii.

Art. 67 - Personalul de executie al Scolii este compus din:

a) personalul de instruire;

b) functionari publici;

c) personal contractual.

Art. 68 - (1) Personalul de instruire al Scolii este format din:

a) personalul propriu al Scolii, recrutat din randul judecatorilor, procurorilor si grefierilor cu studii superioare
sau al altor specialisti, inclusiv prin detasare, potrivit dispozitiilor legii, in cadrul Scolii;

b) colaboratori externi/formatori ai Scolii, recrutati din randul judecatorilor, procurorilor, grefierilor cu studii
superioare, cadrelor didactice universitare sau al altor specialisti romani ori straini.

(2) Colaboratorii externi ai Scolii sunt salarizati in raport cu numarul de ore prestate, in conditiile legii.

(3) Personalul de instruire al Scolii are obligatia sa asigure desfasurarea programelor de formare initiala si
continud a grefierilor si a celuilalt personal auxiliar de specialitate, a stagiilor de practica, in conformitate cu
orarul activitatii Scolii si cu curriculele, a programelor de formare a formatorilor, precum si realizarea
programelor internationale de care beneficiaza Scoala.

Art. 68 - (1) La nivelul Scolii Nationale de Grefieri, psihologii din cadrul compartimentului de specialitate
al Consiliului Superior al Magistraturii realizeaza, cel putin o data la trei ani, o analiza a activitatilor
organizationale, pentru diagnosticarea eventualelor disfunctionalitati sistemice, in scopul eficientizarii si
ameliorarii conditiilor de munca.

(2) Analiza de climat organizational poate fi realizata si la solicitarea directorului Scolii Nationale de
Grefieri, ori de cdte ori este necesar, cu aprobarea presedintelui Consiliului Superior al Magistraturii.

(3) Rezultatele analizei sunt aduse la cunostinta presedintelui Consiliului Superior al Magistraturii §i a
directorului Scolii Nationale de Grefieri.

*) Art. 68 a fost introdus prin H.C.S.M. nr. 176/2022 de la data de 23 decembrie 2022.

Sectiunea a 2-a
Functionarii publici



Art. 69 - (1) Functionarii publici din cadrul Scolii isi desfasoara activitatea in temeiul Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Ocuparea posturilor pentru personalul prevazut la alin. (1) se face prin concurs sau examen organizat in
conditiile legii.

Art. 70 - Salarizarea functionarilor publici este reglementata potrivit dispozitiilor legale aplicabile.

Sectiunea a 3-a
Personalul contractual

Art. 71 - (1) Personalul contractual din cadrul Scolii isi desfasoara activitatea in temeiul Codului muncii.
(2) Ocuparea posturilor de personal contractual in cadrul Scolii se realizeaza prin concurs sau examen
organizat de aceasta institutie, in acord cu dispozitiile normative in vigoare.

Art. 72 - Art. 95 *** Abrogate prin H.C.S.M. nr. 176/2022 de la data de 23 decembrie 2022

Sectiunea a 4-a
Drepturile si obligatiile personalului Scolii Nationale de Grefieri

Art. 96 - Personalul Scolii are urmatoarele drepturi:

a) sa isi desfasoare activitatea in conditii de lucru adecvate;

b) sa beneficieze de drepturile salariale stabilite de lege;

¢) sa beneficieze de concediile prevazute de lege;

d) sa participe la activitati de formare profesionald organizate de Scoala sau de institugii specializate;

e) sa beneficieze de toate celelalte drepturi specifice fiecarei categorii de personal, in conditiile legii.

Art. 97 - Personalul Scolii are urmatoarele obligatii:

a) sa respecte programul de lucru stabilit;
sarcinile ce 1 revin in vederea indeplinirii in mod corespunzator a acestora;

c) sd execute la timp si in bune conditii sarcinile de serviciu, folosind in mod eficient si integral timpul de
lucru;

d) sa-si perfectioneze pregatirea profesionald, in vederea realizarii unor lucrari cu un nivel ridicat al calitatii;

¢) sd se preocupe de buna gospodarire si de pastrarea in conditii corespunzatoare a bunurilor aflate in
administrarea Scolii;

f) sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si cele referitoare la documente, date
sau informatii care nu sunt destinate accesului publicului;

g) sa respecte normele de protectia muncii, securitatea muncii, precum si celelalte norme privind securitatea
bunurilor si persoanelor.

Art. 97" - Judecatorii si procurorii detasafi participa, anual, la o intrevedere individuala cu unul dintre
psihologii din Compartimentul de psihologie din cadrul Consiliului Superior al Magistraturii. De asemenea,
Jjudecatorii si procurorii detasati participa cel putin o data pe an la sesiunile de dezvoltare a abilitatilor
psihologice specifice organizate de acest compartiment.

*) Art. 97+ a fost introdus prin H.C.S.M. nr. 176/2022 de la data de 23 decembrie 2022.

Sectiunea a 5-a
Evaluarea personalului Scolii Nationale de Grefieri

Art. 98 - (1) Pentru verificarea indeplinirii criteriilor de competenta si de performanta, personalul Scolii este
supus anual unei evaluari privind eficienta, calitatea activitatii, integritatea, obligatia de formare profesionala
continua. In cazul personalului numit in functii de conducere, evaluarea se face si asupra modului de Tndeplinire
a atributiilor manageriale.

(2) Evaluarea personalului de instruire al Scolii se realizeaza conform indicatorilor de evaluare si procedurii
de evaluare stabilite prin statutul aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii.

(3) Evaluarea personalului Scolii care are calitatea de functionar public sau personal contractual se realizeaza
potrivit dispozitiilor legale privind aceste categorii de personal.

Art. 99 - Indicatorii de evaluare, stabiliti pe baza criteriilor mentionate la art. 98, se aproba de consiliul de
conducere al Scolii.
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Art. 100 - (1) Evaluarea personalului se face de cétre comisii constituite prin hotararea consiliului de
conducere.

(2) Prin raportul de evaluare a activitatii profesionale se poate acorda unul dintre urmatoarele calificative:
"foarte bine", "bine", "satisfacator" sau "nesatisfacator".

(3) Personalul de executie nemultumit de calificativul acordat poate face contestatie la consiliul de conducere
n termen de 30 zile de la comunicare. Contestatia se solutioneaza in termen de 30 de zile de la inregistrare.

(4) Calificativul acordat de consiliul de conducere este definitiv.

Art. 101 - Persoanele care Tn urma evaluarii primesc calificativul "nesatisfacator" sunt eliberate din functie

pentru incapacitate profesionala.

Sectiunea a 6-a
Raspunderea disciplinara a personalului Scolii Nationale de Grefieri

Art. 102 - (1) Personalul Scolii Nationale de Grefieri raspunde disciplinar pentru abaterile de la indatoririle
de serviciu.

(2) Sunt abateri disciplinare:

a) absentele nemotivate de la serviciu, precum si incalcarea dispozitiilor referitoare la timpul de lucru;

b) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

c) refuzul nejustificat de a indeplini indatoririle prevazute de lege, de regulamente sau stabilite de conducerea
Scolii;

d) nerespectarea confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

e) neglijenta grava sau neglijente repetate in rezolvarea lucrarilor;

f) manifestarile care aduc atingere demnitatii sau probitatii profesionale;

h) interventiile pentru solutionarea unor cereri, pretinderea sau acceptarea rezolvarii intereselor personale sau
ale membrilor familiei ori ale altor persoane, altfel decat in limita cadrului legal.

Art. 103 - Sanctiunile disciplinare ce se pot aplica in raport de gravitatea abaterilor sunt:

a) avertismentul scris;

b) diminuarea indemnizatiei sau a salariului de incadrare cu 5 - 15% pe o perioada de la o luna la 3 luni;

c) eliberarea din functie sau desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art. 104 - (1) Sanctiunile disciplinare se aplica de consiliul de conducere al Scolii.

(2) Hotararea consiliului de conducere prin care se aplicd sanctiunea poate fi atacata la instanta competenta in
termen de 30 de zile de la comunicare.

Art. 105 - (1) Aplicarea unei sanctiuni disciplinare este Tn mod obligatoriu precedatd de efectuarea unei
cercetari cu privire la faptele care constituie incalcari ale prevederilor legale sau regulamentare.

(2) Cercetarea prealabili se efectueazd de cdtre persoana desemnatd de directorul Scolii. In cursul acestei
proceduri se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau
inexistenta vinovatiei si orice alte date concludente. Sunt obligatorii ascultarea persoanei cercetate §i
verificarea apararilor acesteia.

(3) Cercetarea se finalizeaza printr-un referat in care se consemneaza rezultatul constatarilor. Persoana
cercetatd are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa solicite probe in aparare.

(4) Hotararea se motiveaza si se comunica in termen de 10 zile de la emiterea sa.

Art. 106 - Judecatorii si procurorii detasati pot fi sanctionati in temeiul Legii nr. 303/2004 privind statutul
judecatorilor si procurorilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 107 - Grefierii detasati pot fi sanctionati in temeiul Legii nr. 567/2004 privind statutul personalului
auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 108 - Functionarii publici pot fi sanctionati in temeiul Ordonangei de urgen¢a a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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