APROBA 1

L DISPOZITI] GENERALE

I. Instanfele judecatoresti sunt organizate §i funclioneazi in baza Consufutm Republicii
Moldova, Legii privind organizarea judecatoreasca, Legii cu privire la statutul judecatorului,
prezentuiui regulament $i a altor acte normative aplicabile.

2. Prezentul regulament stabileste modul de activitate si de organizare a muncii in
judeciitorie, drepturile si obligatiife organclor de administrarc a instaniei respective, a
Judecatorilor {inclusiv a judecitorilor de instruciic), a tuturor salariatilor, numiji sau angajati in
baza contractului individual de munca, indiferent de durata acestuia, care se afld in subordinea
instantei sau presteazad servicii pentru judecitorie Tntru asigurarea unei administrari eficiente si

efective a justitiei.

3. Prezentul regulament, de asemenea, stahx!esle politicile dzsuphnarc st practicile ée_

respectare a kglshmcl muncii, regulile de igiend g1 securitate a muncii pentru judecator. $z_}-;.

personalul auxiliar al instantei judecdtoresti.
H. DISPOZITII PRIVIND ACTIVITATEA JUDECATORILOR _

4. Judechtorii Tsi desfiisoard activitatea si isi exercitd obligatiile si responsabilitajile 'de
serviciu In cadrul instanjeior de judecatd in baza Constitutiel, Legii cu privire la statuidl
judecatorului, altor legi i acte normative care reglementeazd activitatea si conduiia
judecitorcasca. '

5. In exercitarea funciilor de serviciu, judecatorii respectd cu strictete prevederile legilor si
reglementarile din Codul de etica al judecitorului.

6. Restrictiile de serviciu ale judecitorulul sunt previzute Ja articolul § al Legii cu privire la
statutul judecdtorului nr. S44-XHI din 20 fulie 1995 ¢i in Codul de eticd al judecatorului. V

HL CONDUCEREA INSTANTELOR Il"l)E(“A’l‘ORESTl
7. Activitatea judecatoriet este dirijatd de prescd%mc asistat, in cazurile prevazute de fege, de
vicepresedinte, care coordonecazd, controleaza si asigurd functionarca instantei. In absenta
presedintelui, atributiile acestula sint exercitate, Tn modul stabilit, de catre vicepresedinte, sau, in
cazul absentei ambilor, de cétre un alt judeciitor.

1IV. DREPTURILE ST OBLIGATIILE ADMINISTRATIE]

8. Presedintele si vicepregedintele sunt responsabili de administrarca instantelor respecuu
{n exercitarea atributiilor, ¢i au dreptul:

a} si incheie, sd moditice, sa suspende gi s inceteze, In conditiile legii, contractul individuai
de munci; i

b) 8@ ceardt colaboratorilor indeplinirea cu strictete a obligatitlor de serviciu §i respectirea
ntocmal a disciplinel muncit, ey
. ¢} s& motiveze, s& Incurajeze §i s stimuleze angujajli pentru munca eficientd i

- constibncioasi; '

d) sd aplice, In caz de necesitate, sanctiuni disciplinare fagd de angajati. In conditiile legiii -

e) sd numeascd Tn functie, modifice, suspende sisa inceteze raporturile de muncd cu
functionarii publici; 7

¢} sé ceard colaboratorilor utilizarea fudicioasd i pastrarea integed o patrimoniulul m&km\u

9. Administratia instanielor are urmatoarele obligatii:

~a) séd respecte clauzele contractelor individuale de munca;




b) sa asigure salariatii cu spatiu de lucru adecvat, dotat cu cele necesare indeplinirii sarcinilor
ce revin flecdruia conform contractului individual de munci;

¢) sd organizeze corect si eficient munca salariatilor, incit fiecare sd lucreze conform
specialititi si calificirii, s3 aducd la cunostintd colaboratorilor sarcinile specifice §i obligatiile
lor funciionale;

d) si organizeze activitatea salariatilor potrivit strategiei de funciionare tinind cont de
atributitle, studiile, pregatirea profesionald si specnhmm fiecaruia, stabilind volumuf optimal de
munca pentru fiecare angajat;

¢) sd poarte raispundere pentru legalitatea st oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

) s& organizeze periodic cursuri de instruire profesionald pentru toti salariatii in scopul
imbundtaini permancnte a pet rformantel acestora si sporirii nivelului calitagii muncii;

g} s# sprijine, s incurajeze §i sd simuleze infiativa individuali a salariatilor;

hy sd ta masurile necesare privind primirea politelor de asigurare obligatorie de asistentd
medicald pentru salariati;

1) s asigure acordarea garantiilor i compensatiiior pentru salarialii care Imbind munca cu
studiile;

1} sd ia masurile de rigoare pentru afisarca la timp si corectd @ orarului sedinjelor de judecati;

1} 54 asigure transparenta activitafii instan;el, in condifiile legii;
i<} i exccute alte obligagii previzute de lege.

V.ACTIVITATEA SECRETAIRIJATULUL INSTANTE]
10, Activitaiea organizatoricd §i cca administrativa a instantel judecdtorestt este asiguratd de
secretariatul nstante) judecdtoresti, condus de un gef numit in funcliec de catre presedintele
instantei judecdtorest, Tn conformitate cu Legea nr. 138-XVI din 4 iulic 2008 privind functia
publicd si statutul functionarului public.
EL.Setul seeretariatului instantet judecitoresti are urmitoarele atributii:

a) Organizcazd aclivitatea pcrso‘miuiui legata de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit
de normele proceasuale, a informatici privind cauzele fixate pentru judecare, inclusive
privirgd obicetul acestors;

by Organizeazd activitatea personalului responsabil de asigurarca distribuirii aleatorii a
canzelor parvenite n instanta judecitorcasca,

¢} Gestionecazd mijloacele financiare alocate instaniel judecitoresti;

d) Coordoncazd si verifich activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti,
asigurd administrarea si utilizarea optimd a resurselor financiare, materiale, intelectuale si
mformationale In procesul implementarii planurilor strategice de activitate a instantei
Tudecdtoresti;

ey VFlaboreard i prezintd spre arpebarea presedintelul instantet judecitoresti planurile
strategice de activitate a instaniel judecaioresti;

i} Organizeazd §i coordoneazi dezvollarea si implementarea planurilor strategice de
activitate a instantel judecatoresti;

1) Aprohﬁ dupd coordonarea cu presedintele instantei judecitoresti, regulamentul de
organizare i functionare a secretariatului instantet judecittoresti;

hy Fxercitd alie functii atribuite prin lege sau dclegate de cdtre presedintele instantei
judecatoresti.

12, Secretariatul este constituit din gretd si serviciul administrative si alte subdiviziuni. Structura
si statul de functii ale secretariatwlui se stabilesc de Consiliul Superior al Magistraturii.
Personalal este numit gi efiberat din functie de cétre presedintele instantei.

[3. Tn cadrul grefei se institive subdiviziuni pentru gencralizarea statisticii judiciare, analiza,
sistematizarea si unificarea practicii judiciare, ale grefierilor, traducitorilor, asistentilor judiciari,
subdiviziuni pentru documentarea §i asigurarea desfasurrii procesului judiciar, precum si alte
subdiviziuni care asisia judecatorii la infaptuirea procesului de justitic.

14, Din cadrul serviciului administrative fac parie :arhiva, serviciul resurse umane si alte
subdiviziuni. '




15, Lucrarite de secretariat se efectueaza de sectia evidentd si documentare proceasualé greﬁerl
arhivd, precum §i alte subdiviziuni instituite in conformitate cu legea.
16. Sectia evidend si documentare procesuatd si arhiva efectueaza operatiuni privind . pnrmrea.
inregistrarea $i expedicrea corespondentel, pastrarea registrelor, precum si alte ]ut.rarx necesare
bunei desfasurari a activitagil instantelor.
17. Activitatea lucritorilor sectici evidentd si documentare procesuald, arhivei si a Ceiorla!te .
personae din sectia grefa i serviciul administrative, care efectueazi lucriri de secretariat, este"_ :
reglementatd de “Instructiunea cu privire la activitatea de evindetd si documentare proceasula in
judecatorii i curtile de apel®, aprobatd prin hotdrirea Consiliului Superior al Magistraturii
nr. 10873 din 28 lanuarie 2014 i de prevederile prezentului regulament.
18, Lucratortl instantelor au urmitoarele atributii:
ay Primesc si inregistreazd dosarcle, apelurile si recursurile in registre speciale, tin evidenta
acestora si a circulatiel lor
by Urméaresc expedierea citatiilor pentru partife din procese;
¢) Pun dosarele la dispozitia partilor si avocatilor pentru studiere;
d) Pregétesc dosarele pentru §,<,dmtulc de judecatd §i asigurd circulatia lor In cadrul instantei,
precum si trimiterga lor altor instante;
e) [ntocmesc statisticile privind activitatea de judecat;
fy Fac comuniciirile necesare pentro punerea in executare a hotdririlor,
g) Intocmesc s elaboreazd, la solicitarea partilor, copii legalizate ale hotdririlor $i
certiticateior;
h)y Informeazd persoanele interesare despre datele solicitate din dosarele respective;
i) Perfecteaza nomenclatorul dosarelor;
1) Transmit la timp Tn arhiva dosarele si documentele din cancelarii;
K} Infarmeazd presedintele si vicepresedintele instantel despre activitatea wnccldrulor
) Exerciid g1 alte atributin _
19. Eliberarca copillor si dublicatelor acielor procesuale se efectucazi de cdtre lucritorii
cancelarict doar In baza cererifor solicitantilor in timpul orelor de primire de la 8.00 pind la +
12.00. R
20. Traducrorul isi exercitdl atribugiile n baza prevederilor codurilor de procedura civila si
penald si a allor acte normative aplicabile.
PA Speualmn din cadru! xmt wmitelor au atributii de generalizare a practicii judiciare §i anahz{l a
statisticii judiciare, care se efectueazd semestrial.
22. Speciaslistal principal serviciul resurse umane este responsabil de resursele umane, tinind.
evidenta carnetclor de muncd, a timpului de muncd si a timpului de odihnd. Accastd perdoani
poate exercita §i alte atributii Tn scopul bunel desfasurarl activitdtit.
23. Expeditia are urmitoareie atributii;

aj
b)
)
d)
€)

)

Lucrdtorii ;u‘hnu au urmitoarele atributii:

a)

b}
¢)
d)
¢}

f)

Primesle, inregistreazd si repartizeazd corgsponcia parveniti;
Organizeazd expedierea corespondentei dupd destinatie prin curier;
Verificd corectitudinea expedierii corcspondcmei destinatarilor;
Asigurd integritatea documenteler si a Josarelor parvenite in expeditie; 7
Intocmeste lunar darea de scamd despre mijloacele banesti cheltuite pentru c\pedium- S
corespondentel si o prezintd contabilitdiu;
Lxercitd si alte ambutu, h conformitate cu legea.

lin cv zdmta si Inregistreazd In registre speciale dosarcle si documentele prnmtef
pastrare : _
c!ibrcnzz‘x in ordinea stabilitd dosarele sau alte documente colaboratoriior instan{ei;
elibercaza solicitantilor, in baza unei cereri, copiile de pe anumite acte;
tin evidenta folosirii documentelor ce se pastreazd in arhiva;

asigurd pdstrarea In bund stare a dosarelor, documentelor §i registreior;
pastreazd,, pe ani, dosarcie solutionate, mapele cu hotariri st registrele;



g)
hj
i)
D

S

participdt annual la activitatea de arhivate i fnlocmesc lista dosarclor aflate in conservare
in arkiva instantet;

participd annual la activitatea de triere a dosarclor arhivate, la expirarea termenului de
plstrare;

intocmesc darea de seamd despre aclivilalea sa,

exercitd si alte atributii legate de activitatea arhivel,

25, In cadrui judecatoriel funciioneaza sectia relatii publice..

26. Sectia asigurd relatiile instantel cu publicul si cu mijloatele de informare in masi in vederea
garantarii transparentel activitdtil, in conditivle fegii. Secsia 151 desfisoard activitatea sub
conducerea presedinteiui instanter,

27. Sectia monitorizare, generalizare a practicil judeciare si relatii publice are urmitearele
atributii :

a)
b}

¢)
di

¢l

0

g

Y

Oreanizeaza i asigurd operativ {urnizarca informatilor de interes public;

Analizeazd $i decide asupra cererilor de furnizare a informatiilor, dispune cu privire la
caracterul comunicatelor din oficiu ¢ la continutul acestora, determind exceptarea
tnformaltiilor de o liberal acces conform tegii;

Aunalizeazd petititle Tnregistrate si dispune cu privire ta modu! de solupionare a
raspunsului, sub coordonarea presedintelul instantei;

Repartizeazd petitiile structurilor de specialitate, asizurind solutionarea lor si trimiterea
rispunsului In termenul previzut de lege;

Acuileazdl §i crecazd hanca de material difuzate de mass-media locald §i nationald,
inciusiy cele cu caracter negative privind activitalea judec#torici, informeaza presedintele
despre problemele abordate, verificd veridicitatea  informatiilor despre problemele
abordate, verificd veridicitatea informatiilor si asigurd informarea corectd a opinie
publice, exprimind pozitia instantei;

Redacteazd si difuzeaza declaratii, communicate de presd, organizeazi conferinte de
presd, participd la interviuri, furnizeazd material de interes public Tn scopul unei
informari corecte §i complete a societdtii despre activitatea instantet i a judecitorilor;
bxercitd gi alte atributii stabilite de presedintele instantei. conform legii §i prezentului
regulament,

28. Toti colaboratorii instantelor trebuie sa pearte ccusoane de identificare cu {otografie si
informatia despre numele persoanei $i functia detinuta.

VL
29, Safariatii din secretariatul instantei de judecatd au urmiroarele drepturi:

30.

a)

b}

d)
¢)

DREPTURILE S1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

La remunerare conform legishatici In vigoare;

La concedii de odihnd anuale, concedii medicale, concedil plitite de maternitate si pentru
cresterea copilulul, concedii peplatite, precum st oalte asigurdri sociale stabilite de
fegistatia Tn vigoare;

La dezvoltarea caricrel profesionale conform capacititilor, rezultatelor atestarii,
Indeplinirit atributiilor, in cazurile in care participd la concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante;

L.a protectia muncii;

La alte drepturi prevazute de legislatie.

in vederea executarii functilor de serviciu, salariatii sint obligati:

aj
b)
<)
d}
)

£
£)

Sa respecte strict fegisiatia si prezentul regulament;

Sa respecte disciplina muncii;

Sa exercite Tntocmai atributiile de serviciu;

53 respecte drepturtle si tibertdtile fundamentale ale omului;
53 dea dovada de atitudine profesionald, de comportament corespunzator si competenta ja
indeplinirea atributiilor;

Sa-si perfectioneze cunostintele la cursurile de instruire profesionald continua,

Sa contribuie la imbundtatirea eficientei activitatii intantelor de judecata;




hy Si-si exercite profesionist, fidel, correct si constiincios indatoririle de serviciu, si se
abtina de la orice faptd care ar putea sd prejudicieze instanta sau oricare alte persoane;

i) Sd se abtind de la exprimarca sau manifestarea convingerile sale politice in LACFCI!&!'C&
atributitlor de serviciy;

1) Di pistreze confidentiatitatea faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau’
cunostinid-in exercitarea functici;

k) S84 nu solicite si s& nu ucceple, direct suu indirect, pentru el sau pentru terti, daryri,
stimulente sau alte avantaje; :

I} S& aibd o atitudine demna, corecid $i respectuoasy, dind dovadd de initiativa, creativitate,
spirit constructive, de capacitate decizionald operativd i inalid ctica profesionala:

m} S nu utilizeze timpul de lucru i patrimoniul instanteci in scopuri personale.

VIL PERIOADA DE PROBA PENTRU SALARIATIH INSTANTEI

31. Angajarea specialistilor instantet de judecatd se efectucazd fn conditiile Legil cu privire la
functia public i statutul functionarului public nr.158-VI din 04 iuliec 2008 si a Regulamentului
cu privire la ocuparea functiifor publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotdrirca Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009, Legii nr.270 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugctcn
din 23.11.20]8.

Alti lucritori (personalul tehnic §i de deservire, muncitorii) se angajeazi conform prevederifor

tegistatiel muncii I baza contractului individual de muncd si in conformitate cu Legea nr.270
privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar din 23.11.2018,
32, La incheierea contractulul individual de munci, pentru verificarea aptitudinilor profesionale
ale salariatului, acestuia 1 se va stabili o perioada de proba. Perivada de probd penuu angajatii
calificati ai instantei este de cel mult 3 luni. Perioada de probd pentru persoancle cu functii de
rdspundere nu va depdisi 6 luni, In cazul angajarii muncitorilor necalificati, perionda de proba nu
va depagl 135 zile calendanistice, cu excepsia cazurtior prevazute de legislatia muncii,

VIII.  DISTINCTH §I MENTIUNI PENTRU JUDECATORI
33. Pentru munca indelungatd si prodigioasd in sistemul judiciar, judecdtorii instantelor
judecdtoresti pot 1 stimulati moral st material, dupd cum wmeazi:
ay Conferirea Diplomei de Onoare a Consiliului Superior al  Magistraturti, potrivit
Regulementului cu privire fa ceonditiile de acordare a Diplomei de Onoare a CSM,
aprobat prin hotdrirea CSM nr. 523/21 din 3 iulie 2013;
b) Conlerirca titlului onorific “Veteran al sistemului judiciar™, potrivit condititlor din
Regulamentul pmmd conferirea titlului “Veteran al sistenmutlui Judlcxar . aprobat prm‘f 7
hotdrirca CSM nr.323/21 din 3 iutie 2013, ity

¢y Conferirea titiului o;mnffc “Decan al autoritdtii judecatorest”, conform pl'f:vt:dcr_iiw"g i

Regulamentulul privind conferirea titlulul onorific “Decan al awtoritdtii judectoresti™.
aprobal prin hotarirea CSM nr. 52321 din 3 iulic 2013

33.1. Pentru merite s1 succese deoschite i activitate, ma{ pmfesxmwhsm si c{)mr!bum far o
consolidarea sistemmului judecinarese, Consilinl Suprem al Magistraturii Tnainteaza Pregedimglui o

Republici Moldova candidatucile jucecz’nos'ilor pentru decorare cu distinctii de stat, n temeinl
Legii nr. 1123 din 30 iulic 1992 cu privire la disctinctiile de stat ale Republicii Moidova. :
34, Judecdtoril instanielor judecltoresti precum si personalul intantei pot beneficia de prc.mu

unice, In conditiile :.l“bmtc de Legea nr.270 privind sistemul unitar de salarizare in sectoral

~bugetar, poate benelicia de premii onice cu prilejul sdrbitoriler profesionale si al zilelor de
sarbatoare nelucriitoare, care se plitese din contul economiel mijloacelor alocate pentru,
retribuirea muncii pe anul respectiv, dar nu mai mult de 3% din fondul anual de salarizare ]d:;
nivel de unitate bugetari.

IX. SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU JUDECATORI

e




35. Judecatorii poartd raspundere disciplinara potrivit prevederilor Legii nr. 950-X1I cu
privire lx colegiul disciplinar s raspunderea disciplinard a judecatoriter, precum si ale Legli nr
S44-XTH din 20 tulie 1995 cu privire la statutul judecatorului.

Xo  DISTINCTIH S MENTIUNI PENTRU SALARIATI

36. Pentru exercitarea constiincioasd a atribujiilor de serviciu, spirit activ st initiativa,
sporirca calitafii si productivitafii muncii, activitate Indejungati si ireprosabild si pentru alte
realizdri in muncd, salariatilor i se acorda urmatoarele distineii §i mentiuni:

a) muljumirt;

by premit banesh,

¢) cadouri de pref;

d) diplome de onoare.

XL SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU SALARIATI

37. Incalcarea de catre salariafi a obligatiilor de serviciu, a prevederilor Legii serviciului
public i a legislatier muncii, indiferent de functia pe care o ocupa, atrage dupa sine sanc{ionarea
in cmdigiik fegil.

38, Iy cozul neexercitirti sau exercitarni necorespunzitoare o obligatitlor, comiterit abaterilor
disciplinare, salaria{ii pot fi sanciionati cu:

&) avertisment;

b mustrare:

¢} mustrare asprd;

d concedierea {In temeiurile art. 86 alin 1, tit. ¢)-k), m) si 0)-r) din Codul muncii).

390 Distinegitle st menjivnile, precum si sanctiunile disciplinare se stabilesc si aplica
salariatilor prin ordinul presedintelui instantel.

Xl ORGANIZAREA MUNCH
40. La angyjarea In serviciu, administragia este obligatd sa informeze in termen de 5 zile
lucritoare persoana despre munca care i se Incredingeazd, condijiile de munca, locul de munca,
drepturile §i obligatiile sale, si-i aducd la cunostinid Regulamentul de ordine interna si s3 o
familiarizeze cu toate regulile de protectie a muncii potrivit art.65 alin.(3) din Codul muncii.
Regulamentul intern al unitdtii se aduce la cunostinia salariatilor, sub semnéturd, de citre
angajator §i produce efecte juridice pentru acestia de la data informarii.
1. Fiecare functionar public va semna fisa de post, I care sunt specificate toate sarcinile,
responsabilititile si obligatiile de serviciu.

42, Durata timpului de muncd al salariatilor instangelor este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de
ore saptamanal i ose realizeazd prin siptamina de lucra de S zife. Programul de lucru zilnic
incepe la ora 8:00 si se incheic fa ora 1 7:00, cu pauza de prinz de la ora 12.00 pind la ora 13.00,
Exceptie de la aceastd reguld este reducerea timpului de muncd cu o ord in ajunul sarbatorilor
ofictale.

43. Salaria(it care inthzie inceperea programului de fucru stabilit trebuic s informeze
despre accasta, In teate cazurile, administratia instanier,

in afara cazurilor neprevazute, toate ahsentele trebuie autorizate in prealabil de administragia
jnstantel de judecata,

44, Programul zilnic de lucru si lista dosarelor care urmeazit a fi examinate se aduc la
cunostingd prin afigare la loc vizibil ¢i prin plasarea informatiei pe site-ul fiecdirei instanie.

45. Se considerd muncd suplimentard munca prestatd in afara duratei normale a timpului de
muncd sapminal, prevazut la art. 95 din Codul muncii. Atragerca la munci suplimentard se
efectueazd in baza ordinului; fird acorduf salariatului in conditiile stabitite la alin. 2 art. 104 si cu
acordul salariatului n condigiile expuse fa alin, 3 al art. 104 din Codul muncii. Ordinul respectiy
se aduce la cunostinga salariatilor sub semnatura. .

40. Retribuirea muncii supi;m&.nlau se efectucaza polrivit condifiilor art.157-158 dm Ccdul '
muncti. Compensarea muncii suplimentare prin acordarca de timp liber nu se admlte :




XIIL TIMPUL DE ODIHNA SI CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL

47. Zilele de sarbitoare indicate la art.)11 din Codul muncii sunt considerate zile
nelucratoare. :

48. Judecatorului i se acordd concediu de odihna anual platit in condifiile art.29 din Legea nr.
S44-X111 cu privire la statutul jadec3torulul, In conformitate cu graficul de acordare-a
concediilor, aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii. Presedingilor si vicepresedingilor
instantelor de judecatd concediile se acorda prin hotarirea Consiliului Superior al Magistraturii. -

45. Dreptul la concediul de odihnd anual pentru ceilalti salariafi cste garantat pe o duraid
minimi de 28 zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbitoare nelucratoare. Functionarifor ©
publici ti sc acorda concediu anual platit In baza Legii Nr. 158 din 04-07-2008 cu privire ' la
functia publicd si stanutul functionarului public. :

50. Sulariafil instanielor de judecatd cu statut de functionar public au dreptul ta un concediu
anual neplant de cel mult 60 de zile lucrdtoare $i sc acordd de administratie in cazuri
exceptionale, Celorlalti angajati 1 se acordd un concediv neplatit cu o duratd de 120 zile
calendaristice conform art. 120, alin. § din Codul muncii.

51, Salariatii care se afld in concediu de odihna anual platit pot fi rechemati din concediu in
temeiul ast. 122 din Codul muncii. in acest caz, salaria(ii nu sunt obligati sa restituie indemnizatia
primitéd de la angajator pentru 2ifele de concediu nefolosite. Dupd Tntoarecerca salariatului la
serviciy, retribuirca muncii sc cfectucazd in bazd generald, f2rd refineri din salariv. Zilele de
concediu rimase sc folosesc, prin acordul partilor, In altd perioada a aceluiasi an calendaristic,
irdt o indemnizatie suplinientard pentru concediu.

520 Seful serviciului resurse winane riaspunde de organizarca si inerea evideniet privind
concediile de odihng anvale. concediite fird piate, 7ilele libere platitc, invoirile de Ja program si
alte aspecte care privese timpul de munca si de odihing al salariatilor.

XIV. PROTECTIA SI SECURITATEA MUNCII

53, Potrivit cerintelor articoleior 222-244 din Codul muncii, administrajia instanjei de
judecatd are obligatia si asigure angajatilor conditii normale de lueru Tntru ocrotirea sEndtatii §i
integritatii fizice.

34, Salariafit av urmatoarele oblizatii in domeniul protectied §i securititii muoncii:

a) sd respecte instructiuniie de protectic a muncii corespunziter activitifii desfisurate:

b) st nu cdice, sd nu deplaseze, sd nu distrugd echipamentul tehnic, precum §i cel de
protectie, de semnalizare si de avertizare, sa nu Tmpiedice aplicarca metodelor si procedeclor de
reducere sau de eliminare a influenjet factortlor de risc;

¢} sd aducl fa cunogtinid conductorului siu nemijlocit sau persoanci respansabile despre
orice defectivne tehnicd sau alidl situatie de nercspectare a ceringelor de protectie a muncii.

55. Fumatul in incinta instantei de judecatd este strict interzis. Administratia instan{ei pome:
amenaja un loc aparte pentru fumat In afara incintel, care nu va prejudicia sandtatea personalului’
st a publicuiui,

XV. MASURI DE PROTECTIE IN PERIOADA PANDEMIEI

56. Personalul insianfei va asigura respectarca strictd a wrmdtoarelor masuri de prevenie.
control §i combatere a infeclici COVID-19: o

- Asigurarea respectdrii distantei sociale pentru personal de 1 (unu) metru minim;

- Respectarea regulilor de igiend a miinifor;

- Purtarea mastilor de protectie,

- Monitorizaren personaid de ficcare persoand a stirii de sindtate .

57, ingrijitorit de Incdperi vor asigura monitorizarea respectinii normelor de igienizare gt
dezinfectare tuturor spatiilor din cadrul instantel.

XVI. UTILIZAREA ECRIPAMENTELOR TEHNICE




S8, Lucrarile, documentalia de serviciu, tehnica de caleul din dotarea fiecdrei subdiviziuni
sunt pastrate in birourile de fucru asigurate cu sisteme §i dispozitive de inchidere.

59. Sunt considerate echipamente tehnice: dispozitivele de calcul, biroticd, aparate si alte
matertale incredinfate salariatuiui In vederea executdng atribuiiilor sale de serviciu,

60. Este interzisd orice interventie din propria inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie. Dacd Intrejinerea acestuia este Tncredinfatd unui specialist, salariatul este obligat s&
apeleze la serviciile dinsului. .

61. Protcjarea informatiei tine de confidentialitatea activitatii, fapt ce interzice in orice mod
scoaterea sau transiniterea informatiel altor persoane, deeit celor In subordonarea caror se afla
salariatul. ‘

62. In caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) evacuarea personalului unitafii se efectueaz
conform Planului Individual de Evacuare, aprobat de catre administrafia instantei de judecata.

XVIL DISPOZITH FINALE SI TRANZITORII
63. Copia prezentului regulament se afiseazd pe panoul informative al instantei
64. Prezentul regulament intrd Tn vigoare la data aprobirii.
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