CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURI]

LLConsitiul Superior al Magistratuni este garantul independentés justgier”
(art. 133 alin.| din Consttutie, republicata)

CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII
PLENUL

HOTARAREA nr. 138
din 18 iunie 2024

pentru modificarea Regulamentului de organizare si functionare al $colii
Nationale de Grefieri, aprobat prin Hotdrarea Plenului Consiliului Superior al
Magistraturii nr. 183/2007

in temeiul dispozitiilor art. 133 alin. (5) si (7) din Constitutia Romaniei, republicatd, ale
art. 23 alin. (1) si 39 alin. (1) din Legea nr. 305/2022 privind Consiliul Superior al Magistraturii,

avand in vedere dispozitiile art. 17 din Legea nr. 567/2004 privind statutul personalului
auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si al parchetelor de pe langa acestea si al
personalului care functioneazd in cadrul Institutului Nafional de Expertize Criminalistice, cu
modificarile si completdrile ulterioare, cu unanimitatea voturilor membrilor prezenti,

PLENUL
CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURII

HOTARASTE

Art. 1 - Regulamentul de organizare si functionare al Scolil Nationale de Grefieri, aprobat
prin Hotdrarea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 183/2007, publicatad in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 257 din 17 aprilie 2007, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, se modifica dupa cum urmeaza:
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1. Articolul 60 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

JArt. 60 - (1) In cadrul Departamentului economico-financiar si administrativ
functioneaza:

a) Compartimentul financiar-contabil, salarizare si buget;

b) Compartimentul achizitii publice si patrimoniu;

c) Serviciul resurse umane si suport integrat.

(2) Tn cadrul Serviciului resurse umane si suport integrat functioneazi:

a) Compartimentul resurse umane, juridic si IT;

b) Compartimentul secretariat si administrativ.”

2. La articolul 61, alineatul (1) se modifica si va avea urmdtorul cuprins:

»(1) Compartimentul financiar-contabil, salarizare si buget are urmatoarele atributil
principale:

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

b) propune repartizarea indicatorilor financiari §i 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 cheltuieli, potrivit legii;

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

e) calculeazd drepturile de personal, salarii, indemnizatii, concedii de odihna si alte
drepturi;

f) realizeazd si efectueaza plata in termenele legale a drepturilor de personal, a obligatiilor
fatad de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, fondul de pensii, fondul pentru somaj
si fondul asigurdrilor de sdnatate;

g) asigura intocmirea si depunerea Declaratiei privind obligatiile de platd, a contributiilor
sociale, impozitului pe venit 5i evidenta nominala a persoanelor asigurate;

h) intocmeste declaratia informaticd privind impozitul retinut la sursd si
castigurile/pierderile realizate pe beneficiari de venit;

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

j) realizeaza aplicarea dispozitiilor legale privind calculul si plata sumelor rezultate din
hotarari judecatoresti si realizeaza actualizarea acestora;
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k) intocmeste lunar situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal, precum si
alte situatii prevazute de lege si asigura transmiterea acestora in termenele legale;

I) organizeaza si raspunde de efectuarea lucrarilor de planificare financiara, intocmirea
lucrdrilor privitoare la veniturile si cheltuielile Scolii, planul de casa, cerute de Consiliul Superior
al Magistraturil sau, dupd caz, de Ministerul Finantelor;

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

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

0) organizeazd si efectueazi operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabila a
patrimoniului aflat in gestiunea responsabilului de bunuri din cadrul Scolii;

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

q) verificd documentele financiare primite si intocmeste notele contabile pentru
operatiunile economico-financiare din activitatea $colii;

r) tine evidenta contabild a consumurilor de materiale pentru activitatea $colii, pe baza
evideniei tehnico-operative;

s) intocmeste lunar balanta operatiunilor contabile;

s) tine evidenta foilor de parcurs zilnice si raspunde de intocmirea, potrivit dispozitiilor
legale, a FAZ-urilor;

t) intocmeste lunar calculul consumului de combustibil auto, realizeaza verificarea si
inregistrarea in evidenta contabil3;

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

3. Articolul 63 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

LArt. 63 - (1) Serviciul resurse umane si suport integrat, prin Compartimentul resurse
umane, juridic si IT, are urmdtoarele atributii principale:

a) elaboreazd proiectul de stat de functii si proiectul de stat de personal si asigura
actualizarea acestora;

b) redacteazi si fundamenteazd propunerile de suplimentare a numarului de posturi, de
transformare sau modificare a nivelurilor acestora;
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¢) 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 institutii;

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

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

g) elaboreaza si redacteaza deciziile de incadrare, evaluare, promovare §i incetare a
raporturilor de munca ale personalului si alte tipuri de decizii; elaboreazd si redacteaza
contractele individuale de munca si 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) participa la fundamentarea propunerilor de modificare si compietare a Regulamentului
de organizare si functionare;

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

k) realizeaza punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind protectia muncii, securitatea
si sdndtatea in munca;

I) organizeaza, aldturi de Departamentul de formare a formatorilor, programele de
perfectionare profesionald ce trebuie urmate de angajati in vederea eficientizarii activitatii
acestora si urmareste derularea lor;

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

n) 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;

o) realizeaza aplicarea si actualizarea documentelor strategice privind informatizarea

Scolii;
p) realizeazd actualizarea permanenta a informatiilor de pe pagina de internet a Scolii;
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q) realizeazé gestionarea structurii intranet a Scolii;

r) realizeaza actualizarea permanentd a platformei de formare a Scolii;

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

(2) Serviciul resurse umane si suport integrat, prin Compartimentul secretariat si
administrativ, are urmatoarele atributii principale:

a) inregistreaza corespondenta si 0 repartizeaza, pe baza rezolutiei conducerii, catre
departamentele si compartimentele Scolii;

b) asigura secretariatul Consiliului de conducere;

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

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

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

f) administreaza intregul patrimoniu al $colii Nationale de Grefieri;

g) urmareste executarea in bune conditii a contractelor de intretinere a imobilului si a
curateniei;

h) asigura transportul de persoane si bunuri, intretinerea si exploatarea in conditii bune si
de sigurantd a autoturismelor din dotarea Scolii;

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

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

k) supravegheaza si intervine cu promptitudine, prin actiuni specifice si in limitele de
competentd, asupra cauzelor care pot produce functionarea anormala sau avarii ale centralei
termice sau instalatiilor;

1) realizeazd activitdti privind accesul in institutie a persoanelor pe baza verificarii
legitimatiilor si asigurd paza cladirii.

(3) Serviciul indeplineste orice alte atributii din dispozitia conducerii $colii, in conditiile

legii.”
4. Articolul 64 se abroga.
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Art. 2 - Prezenta hotdrdre se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Data in Bucuresti, la data de 18 iunie 2024
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