ROMANIA

CONSILIUL SUPERIOR AL
MAGISTRATURII

PLENUL

HOTARAREA nr. 183
: dinn 29 martie 2007
In temeiul art. 134 ahin, (4} din Constitufia Romaniei, republicatd, si al art, 38 alin.
{1} din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul Superior al Magistraturii, republicats, cu
modificarile uiterioére;
Avand in vedere dispozitiile art. 17 si 94 alin(1) din Legea nir. 567/2004 privind
statutul statutul personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecitoresti s1 al
parchetelor de pe iégngé acestea, cu modificarile si completarile ulterioare,

!
PLENUL CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURN

HOTARASTE:

Art. 1-5e aproléé Regulamentul de organizare si functionare al Scolii MNationale de
Grefieri, cuprins in anexa care face parte integranta din prezenta hotirare,

Art. 2-La data i?xi:rﬁ;fii In vigoare a prezentei hotirari, Hotararea Consiliuluj Superior
al Magistraturii nr.  94/2005, pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Scolii Nationale de Gretieri, cu modificarile si compiletdrile ulterioare,
publicati in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 266/31.03.2005, se abrogi.

Art. 3 - Prezenta hotdrare va fi publicata in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea L.

aperior al Magistraturii,
fon Pandrea
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Anexa

: REGULAMENT
¢ organizare gi functionare a Scolii Nationale de Grefier:

CAPITOLUL
Drispozitii generale

pala Nafionald de Grefieri, dernumits in copfinuare Scoala, este
ioneazd potrivit Legii nr. 567/2004 privind statatl personalului

auxiliar de specialitate al instantelor fudeciioresti si al parchetelor de pe langd acestea, cu

modificdrile si comp
Art. 2 - (1

letdrile ulterioare 3i potrivit prevederilor prezentului regulament.
Scoala Nafionalsd de Grefieri este mstitufie publicd aflatd sub

coordonarea Consilindui Supericr al Magistraturii,

{2} Scoala are

{3) Consilial
alte localitats.

{4} Scoala rea

de specialifate al ing
formarea profesiona

Axt, 3. - Scoala
organele de conducere;

departamentul’
departamentul
departamentul
departamentul
departamentul

Art. 4. (1) 5¢
{2) Conducer

personalitate juridica si sediul in rumicipiul Bucuresti.
superior al Magistraturii poate infiinfa sedii secundare ale Scolit §i in

lizeaza formarea inifiald a gefierilor §i a celuilalt personalul auxiliar
tantelor judecdtoresti si al parchetelor de pe langd acestea, precum si
14 continud a acestora, in condifiile legii,

CAPITOLUL i
Structura organizatorici

are urmatoarea structurd organizatorici:

'de formare profesionala initials;

de formare profesionald continui;

de formare a formatorilor;

relatil internationale;

economico ~ financiar si administrativ.

CAPITOLUL Ikt
Conducerea scolii

oala este condusa de consiliul de conducere.
ea 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

urmeazd: un judecdtor si un procuror desemnati de Consiliul Superior al Magistraturii, 2

reprezentant alegi &
Magistraturii, un
Consiliului Superio
cursanfii cu studii j
Scolii face parte de ¢

e
3

t personalului de instruire al Scolii, directorul Institutuhai National al
eprezentant al Direciel resurse umane si organizare din cadrul
r al Magistraturil; 2 reprezentanti alesi ai cursantilor, unul pentru
aridice superioare si unul pentru cursantii cu studii medii. Directoru!
rept din consiliul de conducere.




(2} Dmrata mandatului membrilor consiliului de conducers sste de 4 and, <u
excepiia mandatulul reprezentantilor cursantilor, care sunt zlesi pe durata studiilor,

(3) Consiliul de conducere este convocat de ciitre divectorul Scolid sau de o treime
cin raandrul membrilor sad,

{4} Sedingele; consitivlui sunt prezidate de catre directorul Scolii iar in Lpsa
acesiuia, de catre unul dintre membrii consiliulul, desemmat de acesta,

(5) La sedirfele consiliului de conducere g:i@é: participa, fard drept de vot,
reprezentantl at sindicatelor grefierilor, la invitafia acestuia.

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

{2) Cu 20 de zile anterior expirdrii mandatului membrilor in fanctie, Scoala anunts
pe pagina de internet vacania posturilor si o comunica Inaltei Curti de Casatie st Justitie
55, parchetului de pelanga aceasta , Directiei Nationale Anticoruptie, precum si; curhilor de

pel si parchetelor de pe 1angé acestea.

{3} Persoaneié interesate depun in termen de 15 zile de la afisiirii sau comunicini o
scrisoare de infenfie si un curriculum vitae la instantele si parchetele menfionate Ia
alin{2).

(4} Colegille de conducere ale mstantelor si parchetelor menfionate la alin(2)
evalueazd candidaturile §i inainteazd cate o propunere Scolii in termen de 5 zile de 1a
expirarea termenului previazut la alin{3).

Art. 7. ~ (1) Reprezentantii personalului de instruire din cadrul colit sunt alesi
prin vot secret, In adunarea generald a acesteia, convocatd si prezidatd de directorul sau
de unul din directorii adjunctii ai Seolit, fara drept de vot, cu majoritatea voturilor celor
prezenti.

{(2) Repreaenianm cursangilor cu studii superioare juridice si cu studii medii sunt
alesi separat prin vot secret, in adunarea generald a acestora, convocata de directorul
Scolii in termen de Ec%al ot 30 de zile de Ia inceputul anului de invatimant. Adunarea
generald este prez;daia de directorul sau de unul din directorii adjuncti ai Scolii, fars
drept de vot. Hotdrérea se ia cu majoritatea voturilor celor prezent.

Art. 8.- (1) @nsﬂm?i de conducere exercita, potrivit legii, urmatoarele atributii:

a) stabileste duectnle de studiu ale Scolii;

b} propune spre aprobare Consiliului Superior al Magistratuzii programele de studiu
pentru cursurile de formare profesionald initiald si continua a grefiertlor si a
celorlalte ca fgoru de personal auxiliar de specialitate, organizate de Scoali;

¢) propune Consiliului Superior al Magistraturii numaru! anual de cursanti ai Scolii,
tematica, E}}bﬁmgraﬁa, calendarul, data si locul organizérii concursului de admitere
la Scoala;

d) propune Consiliului Superior al Magistraturii numirea comisiilor pentru concursul
de admitere ia $coald, precum si comisiile examenului de absolvire al Scolii;

e} propune Consﬂmim Superior al Magistraturii reteaua de formatori pentru formare
profesionala Jmtlalé $1 continud;

£y propune Consiliului Superior al Magistraturii candidaturile pentru functitle de
director si director adjunct, precum i revocarea din funciie a acestora;

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

h) aproba derularea programelor de cooperare internationald ale Scolii;

i} propune Consitiului Superior al Magistraturii proiectul de buget al Scolii;

§} propune Consiliului Superior al Magistraturii anual, sau cand intervin modificiri,
statele de furictii si statele de personal ale Scolii;
k) propune Consilivdai Superior al Magistraturii Regulamentul de organizare si

functionare a Scolii Nafionale de Grefieri, Regulamentul de organizare a

3




concursului Ge admitere la Seoala Nationala de Grefieri, precum si stategiile

g}f“’ﬁ‘{‘g activitates scolfi

{2y Consiliul hotdraste asupra oriciror alte probleme care privesc orgaruzarea si
functionarea  Scolii stabilite de lege, regulamente ori de Consiliul Superior  al

Magistraturii.

Art. 2. - {1 f; onziliu; de conducers al Scolit s desfisoars acthivitates in prezenta a
el pufin doud treioy din numirul membrilor care Il compun si adoptd hotérar cu
majoritatea voturidoy membrilor prezenti

2y Incaz de paritate a voturilor, votul directorului este decisiv.

Axt. 0. - (1) Lucrdrile flecdrel sedinte sunt consemmate intr-un proces-verbal
m%aa:r*éi de secretarul consiliului de conducere, desemnat de direcior.

(2) Hotararile si avizele consiliului de conducere, precum si procesele-verbale de
3&@;‘&;& sunt semna ;ff de directorul Scolii,

Art. 1L - (B Consiliul pedagogic este un organ consultativ al consilivlui de
conducere al Sooli

{2) Dmn consiliul pedagogic fac parte directorul, directorfi adjuncti si formatorii din
cadrul departamentul de formare profesionald initiala.

(3} Consiliul pedagogic se intruneste la inifiativa unel teimi din numirud
membrilor sai ori a directorului scolii si isi desfasoar3 actvitatea in prezenta majoritahi
membrilor sai. '

(4) La cererea consiliului de conducere, consiliul pedagogic formuleaza propuneri
referitoare la: _

a} directiile de studiua ale Scoli;

b} planul de mvatamant si programele analitice intocmite pentru fiecare discipling in
cadral formarii profzesmnale inifiale;

) modul de organizare a activitatii de formare profesionala initial;

d} orice alte aspecte privind activitatea didactici a Scolii.

Art. 12. - (1) Directorul Seolii si directorii adjuncii sunt numiti pentru un mandat
de 3 ani de Consiliul Superior al Magistraturii, ca posibilitatea reinvestirii o singur4 dati,
la propunerea consilivlui de conducere, din randul personalului de instruire care are
calitatea de judecdtor sau procuror.

{2) Directorul Seolii si adjunctii acestuia pot fi revocati din functie in conformitate cu
dispozitiile art. 51 din Legea nr. 303/2004, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare, care se aplicd in mod corespunzitor.

(3) Directorul economic este numit prin concurs organizat de Consiliul Superior al
Magistraturii. '

(4) Directorul economic poate fi revocat din functie in conditiile legii.

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

a) asigurd conducerea curentd a actvitiati Scolii;

b) reprezintd Scoala in relatiile cu institutiile si autorititile publice din tara si din

straindtate;

¢) convoaca constliul de conducere de reguld in sedinte hunare sau ori de cate ori este

necesar gi stabileste protectul ordinii de z3;

d) informeaza coé&sﬂiul de conducere cu privire la activitatea curentd a Scolii;

e) propune C{)z}sﬁnﬂuz de conducere componenia comisiilor pentru concursurile si

examenele organizate de Scoald ;

£}y coordoneazil activitatea de formare a formatorilor;

g) coordoneaza activitatea departamentului relafii internationale;

h} are calitatea de ordonator terfiar de credite;

i} numeste si elibereazd din functille de execufie functionarii publici si personalul

contractual al "Qeiﬁ
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b)

e

[

£)
£)
g)
h)
Y
i

semneazi §i dug
(2} Directorul Beolii exercitd orice
egulamente ori stabilite de Consilin
ondlycere.

At 34, ri"?ﬁ )

conrdoneazi
initiald, respe
realizeazl, cu
planul de s
nitiald, respe
face propuneri
care I comrdo

asigIrd respec

respectiv a pr
asiguri respe
coordoneazi

asigurd, aidbi

inaintears dir

5i examenele ¢
asigurd aduce
asigurd, in lip

e la indeplinire hotirarile consiliului de conducere al Scolis.
alte ﬁ%ﬁ%ﬁiﬁiﬁa ce 1l revin prevazute de lege sau
1] ?Ehgﬁ»@m}f al Magistraturii sau de consiliul de

iz

Fii

rectori adjuncii ai Scolil an urmatoarele atributii principale, ce sunt
are prin figa postulun

organizarea st desfasurarea activititi de formare
Hv, continud a Soolii;
colaborarea formatorilor, si propune anual consiliului de conducere
ralamant gi shructura anului soolar pentru formarea profesionali
v, programul pentry formarea profesionald conbinua;

directorului privind refeaua de formatori pentru departamentul pe
eaza
tarea gi realizavea planului de invatimant, a programelor de st
gramuziul de formare continud;
tarea normelor de discipling intericard;

profesionald

12031,

activitatea cursantilor in timpul cursurilor gi in stagiile de practica;

i de director, recrutares, formazea si evaluarea formatorilor
ectorului propumneri penftru alcibuirea comisiilor pentru concursurile
srganizate de Scoald

rea la indeplinire a hotararilor consiliului de conducere al Scolii;

sa directorului, aducerea la indeplinire a atributiilor acestuia.

(2) Directorii adjuncti exerciti orice alte atributii previzute de lege sau de

regulamente ori

stabilite de Consiliul Superior al Magistraturii sau consiliul de

conducere, precum si din dispozitia directorului, in conditiile legii.

regulamente ori st
conducere, precum§

Art. 15. - (1) ]
a; coordonea

administra
b} asigurd bu
¢) participa |
{2} Directoru

Art. 16, Forma

Directorul economic al Scolii are urmitoarele atributii principale:

28 activitatea  departamentului economico - financiar  si
ity

na functionare a institufiei, alaturi de directorii adfuncti;

a activitatea curentd a Seolii.

| economic exercitd orice alte atributii previzute de lege sau

abilite de Consiliul Superior al Magistraturii sau consiliul de
i din dispozitia directorului, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV

| Departamentul de formare profesionald inifiala

Sectiunea 1
Dispozitii generale

rea profesionala initiald a personalului auxiliar de specialitate constd

insugirea cunostintelor teoretice necesare desfisurdrii activitatii de grefier, grefier
arhivar sau grefier registrator;

dobandirea de
sau grefier reg

prinderilor practice necesare pentru a deveni grefier, grefier arhivar
isiratorn

()




<)

Indrumarea p

Axt. 17. Depa

achiviial principale:
)

organizeazé

pianuiul de

i
G

<)

$1 a gretieril

Art. 18 Ady
concursul de admite

efectuarea de s

organizeazi

coordonear

tagit de practicd in cadrul instantelor judecitoresti si parchetelor, sub
rsonalului de instroire al Scolé,
tamentul de formare inifiald al Scolii indeplineste urmitoarsle

sub coordonarea Consiliuhu Superior al Magistraturi, concursul de
sc0als;
§i reaiizeazd formarea profesionald inifald a grefierilor conform
waldmant
1 Organizarea i realizarea stagiului de formare a grefierilor arhivari
or registratori.

Sectiunea a 2-a

Admiterea si desfasurarea cursurilor

dterea se desfigcard pofrivit dispozifilor Regulamentului privind
re ia Sooala Nationald de Grefieri, aprobat prin hotirdre a Consilinkug

Superior al Magistraturii.
Art. 19~ (1) Flanul de invajamént si curriculele disciplinelor se intocmesc anual,

avandu-se in veder
instante 1 parchete.

e propunerile formatorilor, ale cursaniilor si ale personalului din

(2) Planul de invatamant si structura anului scolar se intocmesc de directorul

adjunct coordonator

al departamentului de formare mitiald si se aproba de Consiliul

Superior al Magistraturii, la propunerea consiliului de conducere.

Art. 20. - (1),
celuilait personal d
juridice si de 1 an p
mediz. :
{2} Durata cu
absolvirii Scolii.

Art. 21, - {1);
cadrul fiecarei serii d

Durata cursurilor de formare profesionald initials a grefierilor si a
e specialitate este de 6 luni pentru grefierii cu studii superioare
entru grefierii ca studii superioare de alts specialitate sau cu studii

rsurilor constituie vechime in munci si in specialitate, cu conditia

Pentru buna desfdsurare a cursurilor si a stagiilor de practica, in
le cursanti se organizeaza grupe de studii.

(2} Cursaniii sunt inscrisi in catalogul alfabetic al anului de formare profesionala

mitiald.

{3) Catalogul
studiu, precum si pe

Art. 22- (1) Pe
de practicd, persona
pentru fiecare cursai
cunostintelor si dob
directorului adjunct
consiliul de conduce

(2) Notarea se

cuprinde rubrici pentru mediile notelor obtinute ia fiecare materie de
niru rezultatele obtinute in stagiul de practica.

durata cursurilor de formare profesionald initiald, inclusiv a stagiul
ful de instruire realizeazd evaluarea continui, pe fise individuale,
it, prin note sau calificative, in ceea ce priveste nivelul de asimilare a
andirea deprinderilor, precum si alte criterii stabilite la propunerea
coordonator al departamentului de formare profesionala initiala, de
re al scolii, pentru fiecare disciplini.

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).

{4} Notele se
considerare la calcy]

centralizeazd la sfarsitul fiecdrei perioade de studiu si se iau in
area mediei finale de absolvire, aldturi de rezultatele examenelor de

absolvire a Scolii, ;
(3} Nota mini
{6) Cursantul

SINGUIA reexanunare,

ma de promovare la fiecare discipling este 5,00(cinci).

care nu obtine nota de promovare la o disciplind are dreptul la o
data acesteia fiind fixatd inainte de sfarsitul cursurilor,

(7)Nepromovarea dupd reexaminare atrage exmatricularea de drept, cu plata

cheltuielilor de scola

TLZATE,

far 2N




At 23 - (i im peticada cursurilor, sub Indrinmarsa personaluli de instruire 51 4
judecdtorilor i procurorilor din instante gl parchete, cursantli  efectueazd stagii de
practica in cadrul instantelor si parchetelor de pe langd acestes.

)

Stagiile de practics constan, in principal, in efectuarea de achviiit specifice

grefei, inclusiv asistare Ia sedintele de judecats, precum i in efectuarea altor lueriri in
cadrul celorialie compartimente auxiliare,

Art. Z4. - Periodic, consiliul de conducere st directorul Scolii fac o analizd a2
modului de desfisutare 2 procesizliz de nvatdmant si de practics, ludnd, dacs se impune,
mdsun de imbumnatitive o activitatii.

Ar
a)

)

Sectiunea a 3-a
Drepturile si obligatiile cirsantilor

t.25. - {1} Cursantii Scolii au, in principal, urmitoarele drephuri:

sd %:a‘%ﬂsizezg% baza didactico-materiali a Seoli:

s pﬁme@jsr:é indemnizafia lunard de cursant, in raport de nivehud studiilor
absolvite; |

54 %}eneﬁcfeze de vacante, potrivit structaril anubai scolar;

54 par?ticif)e la elaborarea revistei Scolii sau altor publicatii ori studii de
specialitat%:, hacrari Literare ori stiintifice sau la emisiuni audiovizuale, eu
excepHa célor <u caracter politic;

sd fie repartizafi pe posturi de grefier corespunzitoare nivelului studiilor, in
ordinea mediilor de absolvire.

s4 beneficieze de o pregatire adecvaia peniru functia de grefier;

{2) Cursantii éu orice alte drepturi prevazuate de lege sau regulamente.
Axt. 26. ~ (1) Cursantii Scolii au, in prircipal, urmatoarele obligatii:

a)

b)
<)
)
€)

f)
g

b)

sd isi indeplineasca in mod corespunzator indatoririle ce le revin cu privire la
formarea profesionald;

s respecte regulamentul Secolii si regulamentul bibliotecii:

s respecte normele de conduits prevazute de lege;

54 respecte orarul fixat de conducerea Scolii si si participe la cursuri;

sa incheie contractul de scolarizare la intrarea in Scoali;

sd nu dezvdluie sau sd foloseasca pentru alte scopuri decit cele legate direct de
exercitarea profesiei informatiile pe care le-au obfinut in aceastd calitate;

in cazul i;n care, potrivit legii, lucrdrile au caracter confidential, si pastreze
materialele respective in incinta Scolii, mstantei sau parchetului si sa nu
permitd consultarea lor decat in cadrul prevazut de lege sau regulamente;

sd foloseascad resursele si miyjloacele materiale care le sunt puse la dispozifie
conform destinatiei Ior, exclusiv in mieresul dobandirii de Ccunostinte si

aptitudini profesionale.

{2) Cursantii au orice alte obligatii prevazute de lege sau regulamente.
Art. 27. -(1) Absentele cursantilor se consemneazi de personalul de instruire si de
coordonatorii de stagiu in foile de prezenta si se centralizeazi lunar.

2

Pentru 8 ore de absente nemotivate in decursul unei luni calendaristice, din

indemnizatia de cursant se deduce suma aferents unei zile de MUNCa.
Art. 28, - (1} In cazul in care cursantli savarsesc cu vinovatie o abatere de la
indatoririle ce le revin potrivit dispozititlor legale sau regulamentare sunt sanciionati

disciplinar .
{2) Sanctiunil

e disciplinare ce pot fi aplicate cursantilor sunt:

a) avertismentul; |



b} diminuarea indemnizatiei cu 5-15% peopervadade lacin

¢} exmatriculares
data exmatriculini.
Art. 29. (1} 54

{2y Hotdrare:

adminisizativ si fiscal,

Ast, 30 - (1
precedatd de efectn

nd la 3 funi;
$eoald, cu restifuirea cheltuielilor de scolagizare avansate pand la

5

i

nctiurile se aplicd de consiliul de conducere,
sanchionare poate fi atacats Ia mstanta

de

conterios

£ sH

sanchiuni disciplinare este in mod obligatoriy
cu privire la faptele care constituie incilcari ale

Aplicarea uz
rea unel cercelis

prevederilor legale s
(2} Cercetarea
condiucere.

3) In cursal acestei proceduri se stabilese fa
a

imprejuririle in care]
concludente. .
{4) Sunt oblige
(5) Perscana
prebe inapdrare.
{6) Cercetarea
constatiritor. '
{7) Hotdrdrea
zile de la emitere.
Art, 31, - Cu
precum si pentru dey

<
i

Examenul de absol

Art. 32. - (1) La absolvirea Scolii,
e practice,

e la care se sustine examenul de absolvire s
il anului, precum si modalita

preponderent in pro
(2) Discipline]
evaluali pe parcurst

cercetaid are dreptul si cunoascd toate

u regulamentare.
prealabild se efectueazd de citre persoana desemnatd de consiliul de

tele s wmérile acestora
'
fiel si orice alte date

u 1ost savarsite, existenta sau mexistentia vinova

rsantului cercetat si verificaren apdraridor acestuia.
actele cercetfrii §i si solicite

tori ascullares cu

se finalizeazd printr-un referat in care se consemneaza rezultatul

consiliului de conducere se motiveazs §i 92 comunics in termen de 10

sanfli raspund material pentru pagubele produse In cadrul Scolii,

sradarea sau pierderea obiectelor care le-au fost incredintate.

Sectiunea a 4-a
vire a Scolii Nationale de Grefieri

cursantii sustin un examen care consti

au la care cursantii sunt
file de evaluare sunt stabilite de citre

consiliul de conducere al Scolii.

Art. 33~ (1) Examenul se sustine in fata unei comisii n

Consilialui Superior
formatd din format

ork din de

umite prin hotdrare a
al Magistraturii, la propunerea consiliului de conducere al Scolii,
partamentul formdrii profesionale irifiale pentru fiecare

disciplind de examen

{2) Notele Q;i)irinufe fa examenele finale, cu exceptia celor de la proba de

dactilografie, pot fi contestate in termen de 48 d
(3} Recorectagfea lucrérilor pentru care s
de solutionare a contestatiilor, formati din
profesionald initiald, numita de Consiliul Superi
{(4) Pentru absolvirea Scolii,
minimum nota 5,00(¢cinci) la fiecare di

e ore de la afisare.

-au formualat contestatii se face de comisia
tormatori din departamentul de formare
or al Magistraturii in conditiile alin. (1).
candidatii trebuie si obtind la examenele finale
scipling.

(5) Media m%umé de absolvire a Seolii este 6,00(sase),
(6} Absolventilor Scolii 1i se elibereazi un atestat,

Art. 34,

prima sesiune, are dreptul sd participe la cea de-a doua sesiune

(2} Neprezen

pierderea dreptului
cheltuielilor avansati

3

- {1} In cazul in care un cursant nu promoveazd examenul de absoly

farea imputabild sau resp

ire in
organizatd de Scoali.

ingerea acestuia la a doua sesiune atrage
de a fi numit in postul de grefier, cu restituirea citre Scoals a

pe pericada cursurilor.



Art. 35 - {
examennl de absol

debutant,

iy,

1}
i ™~

{23 Absclventy

debuateng,

.36, - (1) 4
autontats judecator
avansate < scolar
neefectinati, in condi

1

s

EL

i

{2 Dispozitiile

se face din motive na
{3) Dispozitiil
Inainte de finalizarea

Pregétirea profe

Art. 37, - (1

Organizat in condigi
specializare de doud

sub indrumarea si ¢
stagin numit de cond
{2} Evaluarea

cadru] Scolii, impreun

Axt. 38, - (1) ]
mitiald are in princip
a) face propu

2 ey 7 2% e o H et
bsolventii Scolil au obligajie

are au obfinut cel pulin media 7 {sapte) Ia

Absolventii Scolii ca 1
Teapta profesionald imediat superivara celej de

re sunt incadrall in

care au oblinul medii intre 5 00(sase)} si 7,00(sapte) sunt Incadratf ca

de a ramane 5 ani in cadrul institutiilor

sti, In caz confrar avand obligatia de a resttui Scoiii cheltuielile
area pe perioada cursuriior, proportional cu durata ramass
dile legi.

alin. {1) nu se aplicd in situatia in
imputabile absolventilor,
alin. (1) 51 {2) se aplici si in i
Soolid

care plecarea din sistemul justitiei

poteza renuntarii la calitatea de cursant

Sectiunea a 5-2

sionalid initiald a grefierilor arhivasi §i a grefierilor regisizatori
Grefierii arhivari si grefierii registrator recratall prin concurs

e legii pentru ocuparea posturilor vacante efectueazd un stagiu de
luni in cadrul instantelor san parchetelor in care ayu fost incadrah,

ontrolul personalului de instruire al Scolii si a unul Indrumator de

ucerea instantei sau parchetului.

acestul stagiu se realizeazi de citre indrumdtorii de stagiu din

d cu indrumdtorii de stagiu din cadrul instantelor sau parchetelor,

Sectiunea a 6-a
Atributiile personalului de executie al

departamentului de formare profesionald initiajx

Personalul de instruire al de
al urmatoarele atribuii:
neri directorului adjunct coordonator privind tematica, bibliografia

partamentului de formare profesionals

si durata ¢

b '
51 desfasur
realizeazi

predate in_
realizeaza

desemmnate
acestora;

<)

dj

participd, sub coordonarea Consiliuluj Superior
area examenul de admitere Ia Scoals;

asigurd realizarea periodici a sedin

Lrsurilor pentru fiecare promotie de cursangi;
al Magistraturii, Ja organizarea

impreund cu colaboratorii externi, curriculele disciplinelor ce vor fi

cadrul formdrii initiale;

sub indrumarea si controlul directorului adjunct sau al persoanei
pentru fiecare disciplind, materialele didactice $1 asigurd tiparirea

telor de catedra si faciliteaza colaborarea

intre membrii acestora ;

f} intocmeste orarul, cu respectarea planufui de Invatamant si a programelor de
studiu;

g) intocmeste anual catalogul alfabetic si realizeazi repartizarea pe grupe a
cursantilo g

h) realizeazd| lunar situafia  prezentei la cursuri, in vederea acordirii
mmdemnizapied;




legii.

legii.

realizeazi

colaborats

251grs o
asigurd ¢
CUrEUFL 8
face pro
examen,

hunar situatia desfisuriri cursurilor, In remunerari
rilor externi;

canizarea si realizarea activitdt de evaluare a cursantilor;

nerea evideniel notelor si calificativelos acordate cursantilor Iz
agiu practic, testidr periodice si examene finale;

uneny directorulul adiunct coordonator privind disciplinele de
“matica si data organiziri examenudui de absclvire al Seoli;

my} asigurd, aldturi de Consiliul Superior al Magistraturii, repartizarea cursantilor
Hecdrel promotii, potrivit clasamentului fnal i al optiunilor acestora;

7)

(2} Personalu
adjunct coordonat

Art. 39. - (1
mifiald are in princi
a) realizeazd, sub indrumarea

b)

<)
)

e}

f)

&)
h)

{(2) Personal
adjunct coordonator al departamentului de formare

colaborea

c4, sub indrumarea 51 controlud directoraiui adjunct coordonator cu

departamentul de formare a formatorilor peniru selectia, formarea si evaluarea

formatord

or de la formarea profesionals indtiala;

asigurd aplicarea normelor de discipling interioary;

asigurd,

DYOgrams
precum s
formuleaz
actvitagi
tormuleaz
rumiruhy

i colaborare cu instangele judecatoresti si parchete, realizares
hui de stagiu al grefierilor arhivari si al grefierilor registratori,
evaluarea acestora;

& propunerile privind necesarul de
de formare profesionala initialy;

4 propunerile de buget pentru formarea profesionald initiald pe baza
i de formatord, a planului de inva famant, 51 a numarului de Cursanti.
1 de instruire exercitd orice alte atributii din dispozifia directorulu

rechizite $i servicii necesare

or al departamentului de formare profesionald inifiald, in conditiile

) Personalul auxiliar al departamentului de tormare profesionali
pal urmatoarele atribulii:

§i controlul directorului adjunct sau al persoanei

desemnate de acesta activitdile admdnistrative necesare pentru  buna

" | o . )
desfdsurare a activitafii de formare profesionala

A J
realizeazd,
desemnate

mitiald;
sub indrumarea si controlul directorului adjunct sau al persoanei
de acesta,orarul si pontajul formatorilor si al cursantilor;

asigurd multiplicarea materialelor de curs pentrua formare profesionala inifals;

- - oo, .
asigurd arhivarea documenielor

primite sau elaborate de departamentul de

formare profesionala initiali;

primeste,

distribuie si redacteazi corespondenta departamentului de formare

proteionald inifiala;

intocmeste, sub indrumarea si controlul directorului adjunct sau

al persoanei

desemnate de acesta, foile matricole, cataloagele si alte evidente necesare
privind aétivit&;ﬂe de invdtdmant, frecventarea siabsolvirea cursurilor;
asigurd eliberarea atestatelor pentru absolventi;

comunics
indeplinir

H

celorlalte compartimente datele si documentele necesare in vederea
it atributiilor ce le revin,

ul auxiliar exercitd orice alte atributii din dispozitia directorului

profesionala mitiald, in conditiile

CAPITOLUL Y

Departamentul de formare profesionali continui

Sectiunea 1
Dispazitii generale

Iy
e



Art, 40, Fo
achvitdti grefierilo
jisH
consolidarea
actualizares
fehnice in ins
Art. 41 De
urmidtoarele actvitd

a) organizea

2y

N
]
Y

#

3

o
T

celuilalt personal auxiliar

contngs
bj
instangele

postuarilor.

He

Art. 42 - 4
directorul adjunct ¢
consultarea judecit

parchete, a cursantil
{(2) Programul de formare continui este

marea profesionald contin

organizes

ud se organizeazd potrivit specificulul
§i a celorlalte categorii de personal auxiliar de specialitate 9 consts
unostinielor dobandite in Scoald si in instante i parchete;
unostintelor in raport ot modificirile legislative, cu evalutia dotar
tange si parchete, precum i cu atributiile stabilite,
artamentul de formare profesionald continug al Sco
i principale:

74 si reabzeazi

3
0T

STEE T
RO EEA,
i

.

it indeplineste

formarea profesionald continui a grefierilor si a
de specialitate, conform programului de formage

formarea personalului auxiliar de specialitate al
recrutat prin concurs de ocupare In mod direct a

74 §i realizeazi
r 51 parchetelor,

Sectiunea a 2-a
plizarea activitatii de formare profesionald continug

1)Programul de formare profesionald continua se intocmeste de
oordonator al departamentului de formare profesionald continud, prin
orilor, procurorilor si grefierifor din instanjele judecatoresti si de la
lor 5i a formatorilor Scolii,

aprobat Consiliul Superior al

Magistraturi, la prépunerea consiliului de conducere.

Art. 43 - G

efectueze cursuri {ige formare continug cel

refierii si celalalt personal auxiliar de specialitate sunt obligati si
: putin o data la 5 ani, conform programadriz
a instantei sau parchetului, in baza optiunilor exprimate.

efierii si celilalt personal auxiliar de specialitate opteaza pentru una
re temele propuse, la sfarsitul fiecarui an calendaristic, in functie de
fost comunicat de Scoala.

rmarea profesionald continui este organizatd sub forma de seminarii,
, conferine, vizite de lucru si stagii de formare in strainitate.
Cursurile de formare profesionali continua se organizeazi la sediul
> de formare din taréa.

facute de conducere
Art. 44. - Gr
sau mail multe dint
programul care Je-a
Art. 45. - Fo
sesiuni de pregatire
Ari. 46. - (1
Scolii sau la centrele

{2) Scoala pa
dinfre centrele de
pregateasca, sd coor

Art. 47. - (1)
participantilor pe to

(2) Eventualy
specialitate trebuie

Art. 48. - (1}

consemnate rezzultaﬁ
{(2) Personalul auxiliar de s

profesionald contin
serviciului pe toatd
legale.

realizeaza din for
judecdtoresti si par
miternatonaly,

{3) Formarea profesicnald continud a personalului

ate desemna gi cate un coordonator de pregatire continua in fiecare
perfectonare din fard, dintre formatorii Scolii, care are sarcina si
doneze si sd modereze cursurile de pregatire conhnua.

Scoala verificd, prin coordonatorul de pregatire continud, prezenta
ata durata cursurilor.

ele renuntari din partea gretfierilor si a celuilalt personal auxiliar de
motivate si trimise la sediul Scolii, intr-un termen rezonabil.

La finalul fiecarui curs, participantii primesc adeverinte in care sunt
tele obtinute in urma evaluirii cunostinelor acumulate.

pecialitate care participa la cursurile de formare
ua in calitate de formator sau cursant se considers delegat in interesul
durata cursurilor, beneficiind de drepturile previzute de dispozitiile

auxiliar de specialitate se

nduri bugetare previzute in bugetele Scoli si ale mstantelor
hetelor, precum si din fonduri provenite din programe de cooperare

il




Art. 49
personalulug auxilias

P

*z

i

coala sprifind  activitatea de formare profesionald confinug
» organizatd in cadral instangelor mdecatorests si parchetelor de

&

9'?3

lang acestea, prin Aurnizarea materialelor documentare §i formarea formatorilor.

Alri

: Sectiunsa s 3 -a
butiile personaluini de execufie al departamentului
de formare profesionald continus

Axt. 50. ~ (1} Personalul de instruire al departamentubai de formare profesionala
confinud are in pringipal urmitoarele atributii:
mainteazd, directorului adjunct coordonator propuneri privind programul de

aj

b

<)

{2} Personalu
adjunct coordonator

legii.

Art 51.-
conbinua are in pring
a} pregiteste

formare o

specialitat

inainieazd
58 VOT de
numdrul g

realizeazia

profesionald contimui a grefierilor &1 a celuilalt personal auxiliar de

Y

>
directorului adjunct coordonator propunerile privind locatia in care
dsura seminariile de formare profesionald continug, in hinciie de
artipangilor si instanta sau parchetul in care acegtia funchioneazi;

tmpreund cu colaboratorii externi, materialele de curs ce vor #i

predate in cadrul fiecarui senunar si asigurd multiplicarea acestora;

realizeazi
agenda ses
realizeazd
remunerds

sub Indrumarea si controlul directoruiui adpunct coordonator
ninariilor de formare profesionals continug;

lunar sitvatia desfasurarii seminariilor in vederea acordarii
1 colaboratorilor externi

asigurd organizarea si evaluarea participantilor Ia cursurile de formare

profesiona
colaboreay

14 continui;
4, sub indrumarea si controlul directoruluj adjunct coordinator, cu

departamentul de formare a formatorilor pentru selectia, formarea si evaluarea

formatoril
formuleaz
de formar:
formuleaz,
seminarii

actvitatilg

{1

parchetele

or din cadrul formérii profesionale continue;
d propunerile privind necesarul de rechizite
e profesionald continug;

d propunerile de buget pe baza numirului de formatori, a orelor de
din programul de formare profesionald continud, a costurilor
r de formare continua din centrele regionale.

de instruire exercita orice alte atributii din dispozitia directorului
al departamentului de formare profesionald continui, in conditiile

s1 servicii utile activitatii

Personalul auxiliar al departamentului de formare profesionala
ipal urmadtoarele atributii:

desfdgurarea seminariilor, realizeazi corespondenta cu instantele si
, cu formatorii §i participantii;

b) tine evidenta activitatii de formare profesionald continud previzutd in

5
d)
&)

f)

g} asigurd ;15%&&1}%5&&1‘@:3 bibliotecii din cadrul centrelor de

programul
asigurd rezervdrile de cazare

de formare contnua aprobat de Consiliyl Superior al Magistraturii;
pentru participantii la seminariile de formare

profesionala continug;
fine evidenta rezultatelor obtinute de participanti la evaluarile seminariilor,

precum si
elibereazs
continud;

evidenta documentelor care atesta participarea la astfel de seminarii;
adeverinte de participare la activitifile de formare profesionald

asigurd mwltiplicarea materialelor de curs pentru

formarea profesionald

rontinns, %}reﬁam 1 transmiterea acestora m format electronic :

§

perfectionare ;

i
[



h) asigurd in

privind p

i) asigurd e
cursaniy rec

mirea de baze de date, staristici lunare, Himeshiale

31 anuale
articiparea la cursuriie de formare profesicnalid continus;

identa perscanelor, a prezentel la cursori, a cataloagelor pentra
wtal prin concurs dizect, care bepeficiazi de formare In cadrul

centrelor de perfectioanare.

2) Persor

adjunc

incon

Art, 52 - (1

formarea formatorils

{2) Formarea

alul auxiliar exercitd orice alte atribupi din dispozitia directorslui
- coordonator al departamentulad de formare profesionald contins,
itiile legii.

£3ET

AR

i

CAPTTOLUL VI
Departamentul de formare a formatorilor

Departamentu! de formare a formatorilor reslizeazd recrutarea si
T, pottivit strategiel aprobate de Consiliul Superior al Magistraturi,
‘ormatorilor se realizeazd cu ajutorul unor formatori cu experientd gi

rezizitate bune In activitatea didactics.

Art. 53. - Nécesamfi de formatori se stabileste de consiliul de
consultarea directorilor adjuncti coordonatori ai departamentelor

conducere, Prin
de formare profesionali

initiald 51 continugd.

Art. 54 ~(1)S

Seolii se realizeazd de citre o comisie numiti
conform unei procéduri publice si transpare
stabilite prin strategia de selectie si formare a formatoril

(2) Anunful privind selectia candidatilor se

;éieggia candidatilor care isi anunti intentia de a deveni formatori ai
prin hotirare a consiliului de conducere,
nte, cu aplicarea unor criterii obiective,
ofr.

publicd pe pagina de internet a Scolii

cu cel putin 30 de zzije inainte de intervia.
(3) Dosarul candidatilor va cuprinde:
- scrisoare de intentie;

- curriculum vitae;

- un plan de
desfdsurat activitate
{4) Candidatii

seminar pe o temd la alegere, numai pentru candidatii care nu au
de formator la Scoald.
sustin un interviu in fata comisiei de selectie.

(5) Lista candidatilor selectai este aprobati de Consiliui Superior al Magistraturii,
la propunerea consiliului de conducere.

Azt B5. - (1
pedagogice si prega
s1vizite de lucru la i

(2) La sfarsitu
de participare.

Art. 56. Evide
in cadrul carora isi d

ire de specialitate, care se realizeazs

Formatorii Scolii pot beneficia de formare in domeniul tehnicilor
prir seounarii, conferinte, stagil
nstitutii similare din strdinitate.

 fiecarui seminar de formare, fiecare formator primeste un certificat

nia formatorilor i a activ
esfdsoard activitatea.

1tdtii acestora este tinuts de departamentele

CAPITOLUL Vi1
Departamentul relatii internaionale




Azt 87, - Seg
infermationale, instits
scopiad Imbunatarini

Art. 58, - P
Magistraturi, la pro

Art, 59-(1) A

4} reprezintd instithfia, in limita mandaruka ace

steding;
b} coordoneazi
internationali;
) identificd poten
Organisme internatio
d) propune teme si
¢} inainteazd Cons:
wmeaza sd se deplas

f) Intocmeste situalii, 1a

desfisurate;
glelaboreazsd proie

precum si alte docuy,
h) realizeaza corespondenta necesari de
1} asigura traducerea documentelor
{2} Departametal relfa;x‘i international
nternationald. prevazute de lege sau incre

colaborare ru organisme sau organizatii
iplomatice din Romania, in

ala poate avea relatii de
it simdlare dip alie tari 1 reprezentante d
activilafii acesteia

Ogramele internationale sunt aprobate de
runerea consifiul de conducere a1 Scol.
ributiile departamentulni relatii internationale sunt:

rdat de director, in relatiile cu

o
i

Consiliul Superior al

partenery

realizarea  activitatilor cuprinse in programele de CoOperars
ialll parteneri externi in vederea extinderii relatiilor de cooperare cu
nale gi institufii similare din alte tari;

modalitafi practice de realizare a Cooperaril cu partenerii externi;
liviai Superior al Magistraturii propuneri cu privire la perscanele ce
eze in slrainitate;

poarie $i baze de date cn privire la programele internationale
ctele conventiilor de infratire cu Institulii similare din straindtate,
nente referitoare la aceste programe;

ruldrii programelor internationale;

$i materialelor aferente diferitelor programe.

e indeplineste orice alte atributii privind cooperarea
dintate de conducerea Scolii,

CAPITOLUL V111

Departamentul economico — financiar si administrativ
Art. 60. In {cadrul departamentului economico - financiar §i administrativ
functioneaza:

a) compartimentul financiar-contabil;

b) compartimentul de achizitii;

¢} biroul resurse umane, documentare si perfectionare profesionali;

d} compartimentul secretariat, protocol i administrativ;
Art. 61.- (1) Compartimentul financiar-contabil are urmatoarele atributii

a} asigurd si rdspunde de buna desfisurare a activitatii financiar-contabile:

b} organizeazi activitatea de control tinanciar preventiv;

c) efectueaza piatile, prin semnditura directoruluj econormic, iar in lipsa acestuia a
Indocuitorului sau;

d) efectueazd plata drepturilor salariale i a indemnizatiilor pe baza documentelor de
prezenti intocmite de compartimentele cu aceste sarcini;

€) organizeaza si fispunde de efectuarea lucrarilor de planificare financiarg, intocmirea
lucrarilor privftoare la veniturile si cheltuielile Scolii, planul de casi, cerute de
Consiliu] Supezjvior al Magistraturii, sau, dupd caz, de Ministerul Finantelor Publice;

f) fundamenteazé_: rondul pentru salarii si statul de functii, precum si alte lucriri
financiar-contabile si asigurd controlul gestiunilor $i efectuarea inventarierii
patrmoniului §coiiﬁ;

7) péstreazi regisi:reie st dosarele administrative privind activitatea financiar-contabily;

k) verificda documentele financiare primite si intocmeste notele contabile pentru

operafiunile economico-financiare din activi

organizeazi ac
efectuarea fuby
finantatoare;

i

tates Scolii;
tivitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale, asigurand
ror platilor in nurmerar, precum si operatiunile curente cu bancile

id



ot o
S

tine evidenia ¢ontabild a consumurilor de materiale pentru activitatea Scoki,

pe baza

evidentei tehnico-operative.

b)
9

d)

Cn

{2) Compartimentul exercitsd orice alte atributii din dispozifia

{2} Compartimentul indeplineste orice alte atributi cu caracter financiar-contabil
tncredintate de conducerea Scolil, in condifiile legii.

Azt 62, (1) Compartimentul achizifii are urmitoarele atributii principale:
intocmeste planul de achizifii peniru bunuri, servicii sau lmcrari pe baza
solicitdrilor formulate de compartimentele funcionale ale Seolii $i il prezintd spre
aprobare dizectorulus Scolii;
urmareste actualizarea permanents a planului de achizigi;
asigurd aprovizionarea Scolii cu bunurile materiale necesare desfigurarii
Conditii a acHViEgi, potrivit procedurii stabilite;
asigurd contractarea serviciilor si a lucrrilor necesare bunei
tine evidenta contractelor §i urmireste derularea lor;

in bune

funciondri a Scolii;

Organizeazi
materialelor

condigile legil,

urmatoarele atributii:
proiectul de stat de funcii si protectul de stat de personal;

a)
b

9
2
)
H

%)
B)

)
k)

5

Art. 63, (1)

elaboreazi
redacteazd s

e

activitatea magaziei si asigurd depozifarea in bune condifi a

conducerii Scoli, in

Biroul resurse umane, documentare §1 pexfectionare profesionald are

1 fundamenteazi propunerile de suplimentare a numdralui de posturi,

de trmsf@rné&re sau modificare a nivelurilor acestora;

raspunde de respectarea conditilor cerute

Scolii;

alcatuieste 5,1 gestioneazid dosarele

de lege pentru incadrarea personalului

profesionale ale angajatilor Scolii i asigura

confidentialitatea acestora;

primeste si rezolva corespondenta privind drepturile ce decurg din executarea
raporturtlor de munci;

asigurd tinerea la zi a evidentei personalului, cu modificirile ce miervin in statutul
acestuia;

elaboreazd fisele postului, fisele si rapoartele de evaluare pentru personalul
incadrat;

gestioneazd cartile de munca si celelalte documente care presupun cunogtinie in

domeniul resurselor umane;

elaboreaza si redacteaza deciziile de incadrare, evaluare,

raporturilor

intocmeste I
elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si
de Grefieri in ceea ce priveste atributiile biroului

perfectionar

promovare si incetare a
de munci ale personalului;

unar foaia colectiva de prezentd in vederea platii drepturilor banesti;
functionare a Scolii Nationale
resurse umane, documentare gi
e profesionald, proiectul Regulamentului de organizare si desfiasurare

a concursului de admitere la Scoala Nationald de Grefieri:

indeplinegte
si recrutarea

m) elaboreaza

nj

efectnarea o

atributiile referitoare la organizarea concursurilor privind selectarea
personalului auxiliar al Scolii;
si redacteaza contractele individuale de muncd s rdspunde de

peratiunilor necesare in registrul general de evidenta a salariatilor;

asigurd elaborarea tipizatelor, a bordercurilor de notare, a proceselor-verbale,

precum si a altor acte necesare activitatilor

de corectare pentru concursul de

admitere la %ﬁ&lé;

redacteazd contractele de instruire ale cursaniilor, asigurd evidenta cursantior pe
ani de smcf;fiu, redacteazd si completeazs registrul matricol, elaboreaza si tine
evidenta atestatelor ce se elibereazs absolventilor Scolii;

k4
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asigurd gestionares informatidlor specifice resurselor wnane pentru angaiafi,
personal de instruire, cursand si formatori ai Seolis;

asigurd conlectionares legitimatiilor pentru personalui angajat, detasat, precum si
penira cursanii Seolit;

1) elibereazd, sub semmiturs conducerii, adeverinte pentru cursant §i personalul
incadrat;
tine evidenta hotararilor Consilinlyi Superior al Magistraturii bee privesc Sepala si
achivilatea acester;

t) asigurd actualizarea permanentd a informatiilor de pe pagina de internet 2 Scoli,
publicarea anynturilor privind declaratitle de avere si de interese pentru angajati
proprii, precam §i pentru personalul detagat, asigurd publicarea anunturilor
privind concyrsurile de ocupare a posturilor vacante in structura Scolii, a
anunfurilor privind concursurilror Organizate de instante si parchete;

u} gestioneazd fondul de carte si de publicafii, mijloacele informatice i tehnice de
care dispune Scoala;

v} propune progiamele de perfectionare profesionald ce trebyie urmate de angajati in
vederea eﬁezsiﬂgiﬁzéz‘ﬁ activitatii acestora si urmitreste dernlares lor.

{2} Biroul exercitd orice alte atributii din dispozitia conducerii Scolii, in condifiile legii.
Axt. 64. - (DCompartimentul secrefariat, protocol si adoinistrativ are urmatoarele

afributii:
a} asigurd Inregistrarea corespondentel si repartizarea acesteia departamenetelor
compartimentelor Scolii, conform rezolufiei directorului;
b} asigurd muitip;icarea materialelor de curs pentru departamentul de formare
profesionala inifiali si departamentului de formare profesionald continui;
¢) efectueazi activitatile administrative necesare pentru buna desfasurare a relatiilor cu
autoritatile din fard si strainatate, formatori, mass-media si publicul care se
adreseazi Scolii;
d) asigura arhivarea documentelor primite sau elaborate de Scoald si rdspunde de
pdstrarea si conéervar@a acestora;
e) comunici celorlalte departamente sau compartimente datele si documentele
necesare in vedefrea indeplinirii atributiilor ce le revin:
£} tinelazi condic;fz de prezentd in vederea intocmirii foii colective de prezenti;
g) duce la indeplinire misurile stabilite pentru asigurarea conditiilor de lucru in
Scoald, a pazei iflédirii, securitatii bunurilor si a pazei contra incendiilor;
b) se ocupd de activitatea administrativ-gospodireascd a Scolii, asigurdand buna
intretinere a iméjbiieior, instalatiilor, mobilierului si a celorlalte obiecte de inventar.
(2) Compartimentul indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea
Scolii, th conditiile legii.
Art. 65. - Atributiile si raspunderile fiecidrui salariat se stabilesc prin fisa postului,
ce se intocmeste sub coordonarea conducerii Scolii.
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CAPITOLUL IX
Personalul Bcolil Najionale de Grefieri

Secfiunea 1
Bispozifii generale

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

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

a) personalul deinstruire;

b} functionari publici;

¢} personal contractual.

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

a} personalul propriu al scolii, care poate fi incadrat In condifiile legii, recrutat, de
reguld, din randul judecidtorilor, procurorilor si grefierilor cu studi superioare
juridice sau 2l altor specialisti, detasati, polrivit dispozitiilor legii, in cadrul Scoli;

bj colaboratori| externi/formatori ai Scolil, recrutat, de reguld, din randul
judecdtorilor, procurorilor, grefierilor cu studil supericare juridice, cadrelor
didactice universitare sau al altor spectalisti romani ori straini.

(2) Colaboratorii externi ai Scolii sunt salarizati In raport cu numirul de ore
prestate, in gondig;ii;e legii.

(3 Personagui de instruire al Scolii are obligatia s& asigure desfagurarea
programelor de formare initiald si continud a grefierilor §i a celuilalt personal auxiliar de
specialitate, a stagiilor de practicd, in conformitate cu orarul activitatii Scolii si cu a
curriculelor, a programele de formare a formatorilor, precum si realizarea programelor
internationale de care beneficiazi Scoala.

Sectiunea a 2-a
Functionarii publici

Art. 69. - (1) Functionarii publici din cadrul Scolil i1 desfasoard activitatea in
temeiul Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcHonarilor publici, republicatd, cu
modificdrile i completarile ultericare.

{2) Ocuparea posturilor pentru personalul previzut 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 destdsoard activitatea in
temeiul Codului m"ém{:ii.

{2 chpareé posturilor de personal contractual in cadrul Seolii se realizeaza prin
CONCULS Sail gxameiéz organizat de aceastd institutie.

Art. 72 - (1) Poate ocupa un post de personal contractual in cadrul Scolii perspana
care indeplineste urmatoarele condifii;

a) este cetdfean roman cu domiciliul in Roménda $i are capacitate deplina de

exercii;iﬁ,;




b} are studii ce corespund funchies;

<) mu are antecedente penale si se bucurd de o bund reputatie;

d} este aptajdin punct de vedere medical peniru exercitarea funciied;

) a promovat concursul sau examenii organizat potrivit prezeniuluj regulament.

{2} Numired pe posturi de personal contractual a persoanelor care indeplinesc
condifitle prevazaie la alin. (1) se face prin act admnistrativ al directoruiug Scokit

St 73, - (1) Penitru Inscrieren la concurs candidatii vor prezenta:

a) cerere-tip;

b} copie de pe actul de identitate;

¢} copie de pe certificatul de nagtere g1, dupd caz, copie de pe certificatul de
casdtorie
copie de pe actul doveditor al studiilor armate;
certificatal de cazier fudiciar;
certificatnl de cazier fiscal;
curriculum vitae;
i copie de pe carnetul de BTCA;

1) chitanta de platd a taxei de inscriere;

j} doud fotografii color 2/3 cm.

{2} Candidabi vor depune si o recomandare privind profilul profesional si moral
de la ultimu! loc de munca. Candidatii care nu au mai fost angajati anterior vor depune o
recomandare de la ultima institutie de Invdtdmant absolvita.

Art. 74. - (1) Examinarea candidatilor se face prin sus{inerea unei probe scrise de
verificare a cunostintelor teoretice sau, dupd caz, a unei probe practice, precum $i a unui
nterviu.

(2) Tematica si bibliografia de concurs/examen se propun de sefii
compartimentelor In care se afld postul vacant si se inainteazi biroului resurse umane,
documentare si perfectionare profesionala, care le supune spre aprobare directorului
Scolid.
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{3} Data si locul sustinerii concursului, numdrul posturilor vacante, termenul
pentru depunerea actelor de inscriere la concurs, precum si cuantumul taxei de inscriere
se stabilesc de citre directorul $colii si se aduc la cunogtinia celor interesati prin afisare la
sediyu, prin mtermefﬁiui mass-media i prin publicarea pe pagina de internet a Scolii cu cel
pufin 30 de zile inainte de data concursului,

{4) Cererile pentru inscrierea la concurs se adreseaza directorului Scolii si se depun
cu cel putin 5 zile i;faaime de data concursului la secretariatul Scolii.

Art. 75. - (1} Pentru fiecare proba de concurs, in funcle de numarul candidatilor,
prin decizie, directorul Scolii numeste comisia de examinare, contisia de interviu, precum
i comisia de solu;i?:mare a contestatiilor.

{2} Comisi&g de examinare, comisia de interviu $i comisia de solutionare a
contestatiilor sunt alcituite din cate 3 membri.

(3) Comisia §?gde examinare elaboreazi subiectele si baremele, corecteazi Tucririle,
examineazd candié;ia;tii la proba practicé, iar comisia de intervia intervieveazi candidatii.

(3) Subiectele probei de verificare a cunostinfelor teoretice se intocmesc cu o zi
inainte de data desff‘af@uzérﬁ concursului, in 3 variante si se depun in plicuri separate si
sigilate.

{4) Cele 3 plicuri sigilate sunt prezentate de un membruy al comusiei de examinare,
in ziua ﬂancursuiuijf in sala in care acesta se desfiasoars.

{8) Un reprezentant al candidatilor procedeaza la tragerea la sorfi a plicului cu
subiecte, care va fié{iesigﬂat Membrii comisiel de examinare comunicd sublectele, ora de
incepere si ora de i?zchei&re a concursului

3
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Art. 76, - Timpul destinat pentzu elaborarea lucririi scrise este stabilit de comisia
de examinare, in functie de complexitatea subiectelor, firs a depisi 3 ore,

At 77, - (1} Intrarea candidatilor in silile de concurs se face pe baza listei
nominale intocmite! pentra fiecare saly $i 2 actilui de identitaie, Dupé verificarea
identitdfli, fiecare candidat pastreazs la vedere actul de wdentitate pang 1z predarea
lucrdri scrise. Pe lsta nominals se va menfiona prezenta fiecirui candidat

{2} Candidati care nu se afis in s2ld in momentul deschiderii plicului cu subjects
pierd dreptul de a mii sustine proba scrisi.

Art, 78. - Tnainte de a primi subiectele, candidatii inscriu numele §i prenumele pe
coltul foii ce urmeazi a & Iipit, dupi care se aphica stampila Scoli,

Art. 79. - Pe toats durata defdsurdrii probei scrise, in salile de concurs au acces
numai membrii comisiei de examinare $1 persoanele care supravegheazi desfisurares
probel scrise,

Art. 80. - (1) In vederea elaboriri Tucrdisii serise, candidatii vor primi coli de harte
avand stampila de concurs,

{2} Pentru eldborarea lucrarii scrise, candidafii vor putea folosi numai stilou cu
cerneald de culoare albastrs say Pix cu pastd de culoare albasirs. 14 cerere, se pot pune Ia
dispozifie, in mod suplimentar, coli de hirtie, cerneald sa pixari.

Axt. 81 - {1} La expirarea timpului previzut la art, 76, Tucririle candidatilor sunt
sttdnse in ordinea [predarii lor, sub semndtura acestora $i cu consemnares intr-un
borderou a rumndrului de pagini pentru fiecaze lucrare.

{2) Daca exarfinarea se face in mai multe sili, se va intocmi un borderou pentru
lucrérile din fiecare sald.

{3} Borderoxgl de predare a lucrarilor si lucrarile candidatilor vor fi predate
comisiei de verificare a cunostintelor teoretice.

Art. 82. - Pe ;itoaté durata desfasurarii probei scrise de verificare a cunostintelor
teoretice este interzisd parasirea silii de concurs de catre candidati, In cazuri exceptionale,
pdrasirea temporard a salii de concurs se va putea face numai cu insotitor,

Art. 83. - Orice fraudd sau tentativi de fraudd dovediti se sanctioneazd cu
eliminarea din concurs, In aceste cazuri se intocmeste un proces-verbal, iar lucrarea se
anuleaza cu mentiunea « frauds ».

Art. 84. - (1) Lucrarea scrisi a fiechrui candidat se noteazd cu note de ia 100¢unu)
la 10,00(zece). Nota L00(unu) se acords atunci cand punctajul obtinut este mai mic sau
egal cu aceasti noti.

(2) Nota lucrdrii scrise de verificare a cunogtintelor teoretice este media aritmetics
anotelor obfinute la fiecare dintre materiile de concurs.

Art. 85. Pentiu a fi declarai admisi la proba scrisa de verificare a cunogtintelor
teoretice candidatii trebuie si obtina cel putin media 6,00 (sase).

Art. 86. - (1) Candidatii nemulfumiti de notele acordate 1a proba de verificare a
cunogtintelor teoretice pot depune contestatie Ia birou] resurse umane, documentare si
perfectionare profesionald din cadryl Scolii, in termen de 48 de ore de la data afisarii
rezultatelor.

{2) Contestajz}jiie se solufioneazi de comisia de contestatii, in termen de 48 de ore
de la inregistrare. Nota obtinutd la contestatie este definitiva $inu poate fi mai mica decat
nota contestati. |

{3) Notele finale ale candidatilor sunt afisate la sediul Seolil si pe pagina sa de
mternet, dupa expkéfea termenuiui previzut la alin, {2}.

Art. 87, - Pentru posturile ce presupun desfdsurarea unei activitdti de secretariat,
adminisirative, de %@spsdéﬁr&, de ntretinere-reparatii si de deservire, concursul va
consta intr-o proba éracﬁcé 1 un infervin,
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Art. B8, - (1) bn vrma susiinerii probei practice candidatul va & declarat “admis”
sau ,resping”,

{2} Criteriile fe evaluare a candidatilor la proba practics se stabilese de comusia de
examinare, in functe de natura posturilor vacante scoase Ia CONCUTS,

(3) Nu se aduit contestatil cu privire Ia rezultatele obtnute Ia preba practics

Art. 8% - {1, Condidatii care au fost declarafi admisi la proba de verificare a
cunostinfelor teoretice sau, dupi caz, la proba practicd sustin un mterviu,

{2} interviul se noteazd cu note de Ia 1,00(unu) la 10,00{zece) de catre fiecare
membry al comdsie de examinare.

(3} Nota finald la proba orala o reprezintd media aritmetica a notelor acordate de
cdtre fiecare membry al comisied de examinare.

{3} Notele obtinute la interviu iz pot fi contestate.,

Art. 90, - {E}% Media generald de promovare a concursului este de cel putin 6,00

H

{sase). :

{2} Media ge@&f@éé & concursuli este media aritmeticd a notelor obfinute la proba
scrisa de verificare g cundstinielor teoretice, respectiv Ia proba practicad ¢ la proba oral,

(3} Repartizarea candidatilor declarafi admisi la concurs se face in ordinea
descrescatoare a mediilor generale obtinute, in limita posturifor vacante pentru care s-a
organizat concursul i In functie de opfiurea candidagilor si de probele de concure
sustinute. !

4) La medii egale, comisia va stabili candidatul declarat admis in ordine
descrescitoare a noéeler obfinute la cele doud probe, in ordinea sustinerii acestora.

Axt. 91. - In termen de cel mult 10 zile lucritoare de 1a data finalizéril concursului,
comisia de examinare vor preda intregul material de concurs biroului resurse umane,
documentare si perfectionare profesionald, care va care lua mésuri pentru afisarea
rezultatelor concur;fsului la sediul Scolii si va redacta deciziile de incadrare pentru
candidatit declarati admisi.

Art. 92, - l\gumjrea candidatilor declarati admisi la concurs se face de catre
directorul Scolii. |

Art. 93. - Lucrdrile scrise g1 procesele-verbale privind rezuliatele concursului se
anexeazd la dosarelg} profesionale ale candidatilor declarai admisi.

Art. 94. Dosarele, lucrarile scrise, procesele-verbale referitoare Ia ceilaiti candidati
$1 alte lucrdri privind concursul se arhiveaza $i se pdstreazd potrivit nomenclatoarelor
arhivistice.

Art. 95, - Taxa de inscriere se restituie candidatilor care isi anunta refragerea, cu cel
pufin 15 zile inainte de prima proba de concurs,

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

Art. 96. - Personalul Scolii are urmitoarele drepturi

a) sd isi desfiisoare activitatea in condifii de lucru adecvate ;

b} sd beneficieze de drepturile salariale stabilite de lege ;

<) sd beneficiaze de concediile prevazute de lege ;

d) sa participe la activitati de formare profesionald organizate de Scoald sau de
institutii specializate;

e) sd beneﬁéieze de toate celelalte drepturi specifice fiecdrei categorii de personal,
in conditiile legii.

Art. 97 - Personalul Scolii are urmitoarele obligatii -

a) sa resy&sge programul de lucru stabilit;




b} sd cuncases atributiile departamentulsi din care fac parte, natura si scopul
activitafi nstitutiel, precum §i sarcinile ce le revin in vederea indeplinirii in
mod corespunzitor a acestora;

<) =8 execute Ia Hmp si in bune condifli sarcinile de serviciy, folosind in mod
eticient si mtegral tmpul de lucrg

d) si-si perfectioneze pregatirea profesionald, in vederea realizirii unor Lscrard on
un mivel ridicat al calitiy;

2} sdse ;}2“%@%&9% de buna gospodarire s de pastrarea In condiii corespunzitoare
a bunurilor aflate in administrares Scolis;

f) sd respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de servicin 51 cgle
referitoare la documente, date san informatii care nu sunt destinate accesului
publicului

g) sa respecte normele de protectia muncii, securitatea muncii, precum gi celelalte
horme priyind securitatea bunurilor si persoaneior.

Sectiunes a 5-a
Evaluarea personalului Scolii Mationale de Grefiert

Art. 98, - Pentru verificarea indeplinirii criteriilor de compefertd si de
performant, personalul Scolii, mai putin judecdtorii si procurorii detagati, este supus
anual unei evaludri privind eficienta, calitatea activitdfii, integritatea, obligatia de formare
profesionald contingd. In cazal personalului numit in functii de conducere, evaluarea se
face si asupra modului de indeplinire a atributiilor manageriale.

Art. 99, - Ind;icatorii de evaluare, stabiliti pe baza criteriilor mentionate la art. 98,
pentru fiecare categcérie de personal, se aproba de consiliul de conducere al Scolii.

Art. 100, ~ (1) Evaluarea personalului se face de citre comisii constituite prin
hotdrarea consiliului de conducere, separat pentru fiecare categorie de personal.

{2} Prin rapoétuii de evaluare a activititii profesionale se poate acorda unu! dintre
urmadtoarele calificative: “foarte bine”, “bine”, “satisficitor” sau “nesatisficitor”.

(3) Personaiffil de executie nemultumit de calificatival acordat poate face
contestatie la cc:nsﬂiézl de conducere in termen de 30 zile de Ia comunicare. Contestatia se
solutioneaza in termen de 30 de zile de Ia inregistrare.

{4) Calificativul acordat de consiliul de conducere este definitiv,

Art, 101. - Perscanele care in urma evaludrii primesc calificativul "nesatisficator”,

sunt eliberate din functie pentru incapacitate profesionali,

Sectiunea a 6-a
Raspunderea disciplinari a personalului $colii Nationale de Grefierj

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

{2) Sunt abateri disciplinare:

a) absentele nemotivate de la serviciu, precum si incilcarea dispozitiilor referitoare
la timpul d;é luery;

b) intérzjereagﬁstemaﬁsé in efectuarea lucrarilor;

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

d) nerespectarea confidentialitati lucrarilor care au acest caracter;

e) neglijenta grava sau neglijente repetate in rezolvarea lucrarilor;

£) manifestarile care aduc atingere demnititii san probitifii profesionale;

g} incdlcarea giz"a?erdic;‘.iﬂef $1 incompatibilitifilor previzute de lege;
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h} intervengiile pentru solufionarea wnor cererd, pretinderea sau acceptarea
rezolviri interessio personale sau ale membrilor familie; 11 ale altor g;sizsgazzs; altfel
decat  in limita cadrului legal

Art. 103, Sangtiunile disciplinare ce se pot aplica in raport de gravitatea abaterilor

sunt: _

2} sﬁyﬁz‘iﬁﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁi SOTIS;

b} diminuarca indemnizafiei sau a salariului de tncadrare cu 3-15% pe o pericada

de la o lngd la 3 Tuni;

) eié%s&mr@aﬁ? din functie sau desfacerea disciplinara a contractuhi de muncs

Art. 184, - ﬁ} Sanctiunile disciplinare se aphici de consilin! de conducere al Scolii

(2} Hotdrézea consiliului de conducere prin care se aphicd sanctiunea poate fi
atacald la instanta {ém@e%&ai& I termen de 30 de zile de la comunicare.

Art. 105, - (1) Aplicarea unei sanctuni disciplinare este in mod obligatoriu
precedata de 8§@§§1ﬁ§f&§§?a unet cercetdri cu privire Ja faptele care constite inciledri ale
prevederilor legale sau regulamentare.

{2} {;‘ﬁ{:emzaﬁé prealabild se efectueazs de citre persoana desemmats de consiliyl de
conducere. In cmfszzi acestel proceduri se stabilese taptele @i urmarile acestora,
Inprefurdrile in care au fost savarsite, existenta sau in istenta vinovatiel si orice alte date
concludente. Sunt Ee“biiga.%ﬁzié ascultarea perscanei cercetate i verificarea aparirilor
acesteia. §

(3 Cerﬁeiaze;%% se finalizeazd printr-un referat in care se consemneazd rezultatul
constatarilos. Persoana cercetati are dreptul s& cunocascid toate actele cercetdrii si sj
solicite probe in aparare.

(4) Hotararea se motiveaza §1 se comunicé in termen de 10 zile de ja emiterea sa.

Art. 106. - }tidecéitorii §1 procurorii detasati pot fi sanchionati in temeiul Legii nr.
303/2004 privind statutul judecitorilor $i procurorilor, republicats, cy modificarile si
completirile ulterioare.

Art. 107 - Grefierii detagati 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 sancfionati in temeiul Legii nr. 188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile 51 completdrile
ulterioare.
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