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REGULAMENT ]
DE ACTIVITATE AL JUDECATORIEI CAUSENI

I. DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de ordine intema al Judecatoriei Causeni este elaborat potrivit prevederilor:

Constitutiei Republicii Moldova din 29 iulie 1994,

Legii nr.514 din 06 iulie 1995 privind organizarea judecatoreasca,

Legii nr. 947-XI11 din 19 iulie 1996 cu privire la Consiliul Superior al Magistraturii,

Legii nr. 544-X1I1I din 20 iulie 1995 cu privire la statutul judecatorului,

Legea nr. 178 din 25.07.2014 cu privire la raspunderea disciplinara a judecatorilor.

Legii nr. 158 din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,

Legii nr. 25 din 22 februarie 2008 cu privire la codul de conduita al functionarului public,

Codul de etica al judecatorului aprobat prin Hotérirea Consiliului Superior al Magistraturii
nr.366/15 din 29.11.2007,

Legii nr.59 din 15 martie 2007 privind statutul si organizarea activitatii grefierilor din
instantele judecatoresti,

Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28 martie 2003, si a altor acte normative
aplicabile pe teritoriul Republicii Moldova.

Prezentul regulament intem stabileste modul de activitate si de organizare a muncii in cadrul
instantei de judecata, drepturile si obligatiile organului de administrare a instantei de judecata, a
judecatorilor (inclusiv a judecatorilor de instructie ), a tuturor salariatilor numiti sau angajati in baza
contractului individual indiferent de durata acestuia, care se afld in subordinea instantei sau presteaza
servicii pentru instanta intru asigurarea unei administrari mai eficiente si efective a justitiel.

Prezentul regulament, de asemenea, stabileste politicile disciplinare si practicile de respectare
a legislatiel muncii, regulile de igienad si securitate a muncii pentru judecatori si personalul auxiliar
al instantelor judecatoresti.

Activitatea Judecatoriei este dirijjata de Presedintele instantei de judecatd, asistat de un
vicepresedinte. In absenta Presedintelui, atributiile acestuia sunt exercitate In conformitate cu
prevederile Legii privind organizarea judecatoreasca nr.514 din 06.07.1995, de catre vicepresedintele
instantei de judecata.

Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare in conformitate cu Codul muncii, cu alte acte normative, cu contractele colective si cu
cele individuale de munca, precum si cu actele normative la nivel de instanta, inclusiv cu
regulamentul intem al instantei.

Disciplina de muncd se asigurd in instantd prin crearea de catre administratie a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inaltd productivitate,
prin formarea unei atitudini constiente fatda de munca, prin aplicarea de stimuldri si recompense pentru
munca constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

Prezentul regulament intern este creat in conformitate cu prevederile regulamentului elaborat
de catre Consiliul Superior al Magistraturii pentru judecétorii si curtile de apel, intrat in vigoare la 1
ianuarie 2008 si a prevederilor Codului muncii si are ca scop intdrirea disciplinei muncii, folosirea
rationald si eficientd a muncii in cadrul instantei de judecatd si nu in ultimul rind respecatarea
legislatiei Republicii Moldova.



Consiliul Superior al Magistraturii (CSM) poate sa adopte si alte reguli privind procedurile
de organizare internd in instantele de judecati pe domenii care nu sunt prevazute de prezentul
regulament.

Il. DISPOZITII PRIVIND ACTIVITATEA JUDECATORILOR

Judecatoria Causeni 1si desfasoara activitatea si isi Realizeaza obligatiile si responsabilitatile
de serviciu in cadrul instantelor de judecata in baza Constitutiei, Legii nr. 544 din 20 iulie 1995 cu
privire la statutul judecdtorului, Legii nr.514 din 06 iulie 1995 cu privire la organizarea
judecdtoreascd, si altor legi si acte normative care reglementeaza activitatea si conduita
judecatoreasca.

In exercitarea functiilor de serviciu, judecatorii respectd cu strictete prevederile legilor si
reglementdrile din Codul de eticd al judecatorului.

Restrictiile de serviciu ale judecatorului sunt prevazute la articolul 8 al Legii cu privire la
statutul judecatorului nr. 544-XIII din 20 iulie 1995 si in Codul de etica al judecatorului.

I1l. CONDUCEREAINSTANTELOR JUDECATORESTI

Activitatea judecatoriei Causeni in domeniul infaptuirii justitiei, este dirijata de presedinte,
asistat, in cazurile prevazute de lege, de vicepresedinte, si de catre seful secretariatului instantei,
instituit in conformitate cu prevederile Legii nr. 153 din 05.07.2012. in absenta presedintelui,
atributiile acestuia sint exercitate, in modul stabilit, de cétre viceprescdinte.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ADMINISTRATIEI

Presedintele s1 vicepresedintele sunt responsabili de administrarea instantelor judecdtoresti.
A. in exercitarea atributiilor, presedintele are dreptul:
a) sa participe la examinarea cauzelor distribuite;
b) sa aprobe componenta colegiilor si sd coordoneaze activitatea acestora;
C) sacoordoneaze activitatea judecatorilor pentru a asigura judecarea cauzelor in termen rezonabil,
sa distribuie sarcinile Intre judecatori;
d) sa delimiteze atributiile vicepresedintilor;
e) sa propund Consiliului Superior al Magistraturii numirea unuia sau mai multor judecatori dintre
judecdtorii instantei in calitate de judecdtor de instructie;
f) sa asigure specializarea si perfectionarea profesionald a judecatorilor instantei;
g) sa decidd asupra necesitdtii de a examina colegial unele cauze privind anumite materii sau
categorii de persoane;
h) sa constituie completele de judecata si sd decidd asupra schimbarii membrilor acestora, in
conditiile legii;
i) sa verifice procesul de repartizare aleatorie a dosarelor parvenite in instanta spre examinare;
J) sa exercite controlul asupra intocmirii si afisarii, in termenul stabilit de norma procesuala, a
informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora;
k) sa conduca activitatea de generalizare a practicii judiciare si de analiza a statisticii judiciare si
prezinta informatii asupra acestor activitdti Consiliului Superior al Magistraturii si, respectiv, Agentia
de Administrarea a Instantelor Judecatoresti In partea ce tine de analiza statisticii judiciare;
I) sd examineze petitiile, in conditiile legii, cu exceptia celor care tin de actiunile judecatorilor in
infaptuirea justitiei, precum si de conduita acestora;

m) sa aprobe si sa prezinte spre informare Consiliului Superior al Magistraturii programul concediilor
de odihna anuale ale judecatorilor, sa acorde judecatorilor concediile de odihna anuale si sa 1i recheme
din concediu;

n) sareprezinte instanta de judecata in relatiile cu autoritatile publice si cu mass-rnedia;

0) sd numeasca in functie functionarii publici, modifice, suspende si inceteze, in conditiile legii,
raporturile de munca ale acestora, sa angajeze, modifice, suspende si inceteze raporturile de munca



ale personalului contractual al secretariatului instantei judecatoresti;

p) sa aplice sanctiuni disciplinare si sa adopte masuri de stimulare a personalului secretariatului
instantei judecatoresti;

q) sa exercite alte atributii, conform legii.

sa coordoneze procesul de evaluare a performantelor individuale a functionarilor publici;
Vicepresedintele instantei judecatoresti realizeaza functiile presedintelui instantei judecatoresti in
cazul absentei acestuia.

In exercitarea atributiilor acesta are dreptul:

a) sa examineze cauzele distribuite in termen rezonsbil;

b) sa exercite controlul asupra intocmirii si afisarii informatiei privind cauzele fixate pentru
examinare;

C) saconduca activitatea de generalizare a practicii judiciare si de analiza a statisticii judiciare;

e) sa exercite alte atributii, conform legii.

f) sa creeze sau sd rezerve locuri de munca pentru persoanele cu dizabilitati intr-un procent de 5% din
numarul total de angajati la nivelul fiecdrei subdiviziuni structurale, conform Legii nr. 60 din 30.03.2012
privind incluziunea sociala a persoanelor cu dizabilitati.

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR DIN SECRETARIATUL
INSTANTEI
Salariatii din secretariatul instantei de judecatd au urmatoarele drepturi:
a) la remunerare conform legislatiei in vigoare;
b) laconcedii de odihnd anuale, concedii medicale, concedii platite de maternitate si pentru cresterea
copilului, concedii neplatite precum si alte asigurari sociale stabilite de legislatia in vigoare;
c) la dezvoltarea carierei profesionale conform capacitatilor, rezultatelor atestarii, indeplinirii
atributiilor, in cazurile in care participa la concursuri pentru ocuparea posturilor vacante;
d) la protectia muncii;
e) la alte drepturi prevazute de legislatie. (Codul Muncii art.1651)
In vederea executdrii functiilor de serviciu, salariatii sint obligati:
a) sarespecte strict legislatia si prezentul regulament;
b) sa respecte disciplina muncii;
C) sa exercite intocmai atributiile de serviciu,
d) sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale omului;
e) sa dea dovada de atitudine profesionald, de comportament corespunzator si competenta la
indeplinirea atributiilor;
f) sa-si perfectioneze cunostintele la cursurile de instruire profesionala continua;
h) sa-si exercite profesionist, fidel, corect si constiincios indatoririle de serviciu, sa se abtina de la
orice fapta care ar putea sa prejudicieze instanta sau oricare alte persoane;
1) sa se abtinda de la exprimarea sau manifestarea convingerilor sale politice in exercitarea
atributiilor de serviciu;
J) sa pastreze confidentialitatea faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea functiet;
k) sanu solicite si sa nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru terti, daruri, stimulente sau
alte avantaje;
I) sa aiba o atitudine demna, corecta si respectuoasd, dind dovada de initiativa, creativitate, spirit
constructiv, de capacitate decizionala operativa si Tnaltd etica profesionala;
M) sa nu utilizeze timpul de lucru si patrimoniul instantei in scopuri personale.

n) sa exercite toate atributiile cu respectarea stricta a confidentialitatii datelor cu caracter personal

V1. ACTIVITATEA SECRETARIATULUI INSTANTEI

Activitatea organizatorica si cea administrativa a instantei judecatoresti este asiguratd de



secretariatul instantei judecdtoresti, condus de un sef numit in functie de catre presedintele instantei
judecatoresti in conformitate cu Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 privind functia publica si statutul
functionarului public.

Seful Secretariatului instantei judecatoresti

Seful Secretariatului instantei judecatoresti are urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea personalului legata de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de
normele procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul
acestora;

b) organizeaza activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor
parvenite in instanta judecatoreasca;

C) gestioneaza mijloacele financiare alocate instantei judecatoresti;

d) coordoneaza si verifica activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti, asigura
administrarea si utilizarea optima a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationale in
procesul implementarii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti;

e) elaboreaza si prezintd spre aprobare presedintelui instantei judecatoresti planurile strategice de
activitate a instantei judecétoresti;

f) aproba, dupa coordonarea cu presedintele instantei judecatoresti, regulamentul de organizare si
functionare a secretariatului instantei judecatoresti;

g) Realizeaza alte functii atribuite prin lege sau delegate de catre presedintele instantei
judecatoresti.

In caz de absenta a sefului secretariatului instantei judecatoresti, functiile acestuia sau o parte
din ele sint delegate de catre presedintele instantei judecatoresti unuia dintre conducatorii
subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti.

Secretariatul este constituit din grefa, serviciul administrativ si din alte subdiviziuni.

VII. GREFA SECRETARIATULUI INSTANTEI JUDECATORESTI

Grefa secretariatului instantei judecatoresti asistd judecatorii in procesul de Infaptuire a
Justitiei.

In cadrul grefei se instituie subdiviziuni pentru sistematizarea, generalizarea statisticii
judiciare si relatii cu publicul, evidentd si documentare procesuala si alte subdiviziuni care asista
judecdtorii la infdptuirea procesului de justitie.

Din cadrul grefei secretariatului:
Asistentii:

Colecteaza actele normative necesare judecdtorului si alta informatie necesard pentru
judecarea dosarului distribuit judecatorului;

Generalizeaza problemele de drept in dosarele distribuite judecatorului respectiv si
elaboreaza recomandari pe marginea problemelor invocate;

Verifica prezenta actelor care urmau a fi prezentate de catre participantii la proces;
Elaboreaza proiectele de acte procesuale;

Asigurd depersonalizarea hotaririlor judecatoresti si publicarea lor pe pagina web a instantei
judecatoresti.

- Asista judecatorii in procesul de infaptuire a actului de justitie;
Asigurd suportul administrativ si organizational completului de judecatd in scopul realizarii
efective a procesului de judecata;

Grefierii:
- Asigura utilizarea Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor si a sistemelor de Inregistrare

audio in cadrul examinarii cauzelor;
- Afiseaza informatia cu privire la cauzele numite spre examinare pe panoul de informatii;



intocmeste actele procesuale, prevazute de codurile de procedura civila, penald si codul
contraventional.

Operarea actiunilor procedurale necesare pregatirii cauzei spre judecare.

Asigurarea suportului organizational si tehnic pentru buna desfasurare a procesului de judecata
Operarea actiunilor procedurale necesare, dupa judecarea cauzei.

- Realizeaza alte atributii conform legii.

Sectia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii cu
publicul

-Sistematizarea dosarelor pe categorii si le supune analizei;

-Generalizarea practicii judiciare si elaborarea propunerilor pentru analiza si evaluare;
-Analizeaza statistica judiciard a instantei si elaborarea prognozelor de optimizare a activitatii
instantet;

-Prezentarea presedintelui instantei si judecatorilor rapoarte pe marginea generalizdrii practicii
judiciare si analizei statisticii judiciare.

Asigurarea informarii justitiabililor si altor persoane cu informatii de interes public;

-Extragerea rapoartele statistice electronice semestriale si anuale din PIGD

-Verificarea procesul de plasare a informatiei despre cauzele numite spre examinare pe panoul
de informatii al instantei;

-Gestionarea pagina web si postei electronica a instantiei;

-Elaboreaza comunicate despre activitatea instantei, cauzele de rezonanta si dupa coordonare cu
presedintele instantei le publica pe pagina web.

- Realizeaza alte atributii conform legii.

Serviciul interpreti si traducatori:

-Efectuarea la cererea participantilor la proces interpretarea in sedintele de judecats;
-Asigurarea traducerii completa, exactd a hotdririlor si altor materiale, traducerea carora se
solicita;

Asigurarea respectdrii drepturilor participantilor la proces si accesul acestora la justitie.

Sectia evidenta si documentare procesuala

-Coordonarea, monitorizarea si organizarea lucrarilor de evidentd si documentare procesuala a

dosarelor civile, comerciale si de contencios administrativ, dosarele penale si contraventionale;

-Asigurarea corectitudinii Tntocmirii rapoartelor statistice si notelor informative;

-Asigurarea completivitatii rdspunsurilor la interpelarile remise spre executare;

-Asigurarea utilizarii eficiente a Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor de catre

colaboratorii sectiei.

- Asigura extragerea datelor din sistem Rapoartelor Statistice Electronice (MRSE), parte
integrald a Programului de Gestionarea a Dosarelor si verificarea completa si corectd a datelor
in PIGD,

-Gestionarea postei electronicad al SEDP;

Serviciul evidenta si documentare procesuala a cauzelor civile, comerciale si de contencios-
administrative.
Serviciul evidenta si documentare procesuala a cauzelor penale si contraventionale.

- Primirea documentelor prezentate si eliberarea copiilor solicitate, la cererea cetatenilor;
-Circulatia operativa a documentelor intrate 1n instanta;
-Perfectarea nomenclatorului dosarelor;

- Introducerea informatiile despre dosare in Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor;
-Primirea dosarele de la grefieri si verifica respectarea normelor de procedura;
-Pregatirea dosarele pentru transmitere in arhiva instantei;



-Primirea si Inregistrarea in registru cererile de eliberare a titlului executoriu;

- Eliberarea documentul executoriu creditorului dupa raminerea definitiva a hotaririi;

-Expedierea spre executare documentele executorii, care se inainteaza spre executare direct
de instanta de judecata;

-Controlul expedierii la timp a comunicarilor necesare de punere in executare a hotararilor
judecatoresti, executarea hotararilor si anexeaza la dosar comunicatele ce confirma executarea
documentului executoriu;

-Realizeaza alte sarcini conform legii.

VIII. SERVICIUL ADMINISTRATIV AL SECRETARIATULUIINSTANTEI
JUDECATORESTI

Serviciul administrativ al secretariatului instantei judecdtoresti asigurd activitatea
organizatoricd a instantei judecatoresti.

Din cadrul serviciului administrativ fac parte: serviciul financiar-economic, serviciul resurse
umane, serviciul asigurare tehnico-materiala (arhiva) si alte subdiviziuni necesare bunei desfasurari

.....

Serviciul financiar-economic

-Organizarea corecta a evidentei contabile;
-Coordonarea utilizarii corecte si cu economie a mijloacelor financiare in corespundere cu
devizele de cheltuieli aprobate;
-Elaborarea si coordonarea proiectului de buget al instantei judecatoresti;
- Intocmirea si prezentarea in termen a rapoartelor financiare trimestriale si anuale;
- Inventarierea si evidenta bunurilor materiale.
-Realizeaza alte sarcini conform legii.

Serviciul resurse umane

- Evidenta angajatilor instantei, a registrelor si ordinelor;
- Coordonarea procesului de implementare a procedurilor de personal a functionarilor publici;
- Monitorizarea si acordarea asistentei comisiei de concurs pentru organizarea si desfasurarea
concursului pentru ocuparea functiilor publice si posturilor vacante;
-Evidenta dezvoltarii profesionale a functionarilor publici;
-Realizeaza alte sarcini conform legii.

-Asigura introducerea datelor corecte si documentelor in ,,Registrul functionarului public,,
Serviciu tehnologii informationale

-Asigurarea procedurii de profilaxie ,,antivirus” a serverelor, echipamentelor de retea si a
retelei de calculatoare conectate la serverele nodului de retea;

- Asigurarea functionarii paginii WEB si a sistemului de posta electronica;

-Asigurarea deservirii tehnicii de calcul din cadrul instantei;

-Asigurarea procedurii de instruire a personalului instantei pentru utilizarea calculatorului,
folosirea aplicatiei de baza utilizarea periferice in retea, acordarea ajutorului consultative
lucratorilor instantei privind folosirea programului de gestionare a dosarelor PIGD si a
sistemului de inregistrare audio ,,Femida”;

-Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu.



Serviciul arhiva.

-Asigurarea managementului serviciului pentru realizarea obiectivelor acesteia si asigurarea
conlucrarii serviciului cu subdiviziunile structurale ale instantei judecétoresti,

-Asigurarea evidentei si arhivarii actelor instantei judecatoresti potrivit legislatiei in vigoare;
-Asigurarea fumizarii informatiilor din dosare si copii de pe materialele dosarelor aflate la
pastrare in arhiva instantei;

-Coordonarea procesului de selectare, prelucrare si transmiterea actelor de nimicire spre
aprobare la Arhiva Nationala.

Serviciu expeditie

-Inregistrarea si evidenta corespondentei de iesire;

-Transmiterea corespondentei inregistrate si altor bunuri sau valori la destinatarii din raza
localitatii 1n care isi are sediul instanta;

-Asigurarea securitdtii in procesul de expediere a corespondentei inregistrate.

-Asigurarea Inregistrarii si evidentei corespondentei de iesire si transmiterea acesteia
destinatarului;

-Raportarea privind executarea planurilor si activitatii efectuate;

-Asigurarea securitatii In procesul de expediere a corespondentei inregistrate

-Transmiterea corespondentei Inregistrate si altor bunuri sau valori la destinarea din raza
localitatii 1n care i-si are sediul instanta.

-Fumizarea informatiei relevante la cererea cetétenilor;

-Realizeazarea altor sarcini conform legii.

Serviciiul asigurare tehnico-materiali
Sef serviciu

Asigura evidenta, integritatea, restaurarea si suplimentarea inventarului gospodaresc, tehnicii
de organizare, altor valori de pret;

Supravegheaza si coordoneaza activitatea Ingrijitorilor de incaperi, muncitorilor. asigurindu-
1 cu inventarul de gospodarie necesar;

Asigurarea antiincendiara a cladirii, mentinerea in stare normala a sediului instantiei conform
normelor sanitare si regulilor de securitate;

Intreprinde masuri necesare pentru pastrarea in stare bund mobilierului, tehnicii de calcul,
utilajului sanitar, inventarului gospodaresc, asigurind integritatea acestora.
Elibereaza rechizite de bir. a angajatilor instantei.
Tine evidenta a rechizitelor de bir.

Tine evidenta de material uz gospodaresc .
Sofer -administrarea corectd si mentinirea intr-o stare tehnica buna a unitatii de transport din
cadrul instantei.

Curatator de teritoriu-asigurarea si mentinirea curatenii permanente a teritoriului adiacente a
cladirii instantei.

Activitatea lucratorilor SEDP, arhivei si a celorlalte persoane din sectia grefa si serviciul
administrativ, care efectueaza lucrari de secretariat, este reglementatd de "Instructiunea cu
privire la tinerea lucrarilor de secretariat in judecdtorii si curti de apel”, aprobata hotérirea
Consiliului Superior al Magistraturii nr. 93/7/ din 02 martie 2011 si de prevederile prezentului
regulament si a sistemului de Inregistrare audio ,,Femida”;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu.



Xl. PERIOADA DE PROBA PENTRU SALARIATIIINSTANTEI

1. Angajarea functionarilor instantei de judecata se efectueaza in conditiile Legii cu privire la functia
publica si statutul functionarului public nr. 158-XVI din 04.07.2008 si ale Regulamentului cu privire
la ocuparea functiei publice vacante prin concurs, aprobate prin Hotarirea Guvernului nr. 201 din 11
martie 20009.

Alti lucratori (personalul tehnic si de deservire, muncitorii) se angajeaza conform prevederilor
legislatiei muncii in baza contractului individual de munca.

2. La incheierea contractului individual de munca, pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale
salariatului, acestuia i se va stabili o perioada de proba. Perioada de proba pentru angajatii calificati
ai instantei este 6 luni. In cazul angajarii muncitorilor necalificati, perioada de proba nu va depasi 15
zile calendaristice, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia muncii.

XIl.  DISTINCTII SI MENTIUNI PENTRU JUDECATORI

3. Pentru succesele in munca, judecatorii instantei pot sa beneficieze de stimulari in conformitate cu
art. 16 din Legea cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica nr. 199 din
16.07.2010.

4. Pentru munca Indelungata si prodigioasa 1n sistemul judiciar, judecatorii instantelor judecatoresti
pot fi stimulati moral si material, prin:

a) Conferirea Diplomei de Onoare a Consiliului Superior al Magistraturii, potrivit Regulamentului
cu privire la conditiile de acordare a Diplomei de Onoare a CSM, aprobat prin hotarirea CSM din 7
decembrie 2000.

b) Conferirea titlului onorific ,,Veteran al sistemului judiciar”, potrivit conditiilor din Regulamentul
privind conferirea titlului onorific “Veteran al sistemului judiciar”, aprobat prin hotarirea CSM din
14 februarie 2000;

c) Conferirea titlului onorific “Decan al autoritatii judecatoresti”, conform prevederilor
Regulamentului privind conferirea titlului onorific “Decan al autoritdtii judecatoresti”, aprobat prin
hotarirea CSM din 14 februarie 2000 modificat prin hotarirea Consiliului Superior al Magistraturii
cu privire la modificarea regulamentelor:- privind conferirea titlului onorific ,,Decan al autoritatii
judecatoresti”; privind conferirea titlului onorific ,,Veteran al sistemului judiciar”; cu privire la
conditiile de acordare a Diplomei de Onoare a Consiliului Superior al Magistraturii nr 403/16 din
20.12.2007.

5. Premiile banesti acordate judecatorilor in legatura cu conferirea distinctiilor mentionate se
stabilesc de cétre presedintele instantei, iar sumele premiilor banesti acordate presedintilor de instante
se stabilesc de Consiliul Superior al Magistraturii, care se achitd din contul bugetului instantei de
Jjudecatd respective.

XI11. STIMULARI PENTRU SALARIATI

6. Salariatii- functionari publici, ai instantei de judecata pot fi stimulati in conformitate cu
prevederile articolului 40 din Legea cu privire la functia si statutul functionarului publicnr. 158- XVI
din 04.07.2008 si ceilalti salariati conform articolului 203 al Codului Muncii pentru exercitarea
eficientd a atributiilor de serviciu, manifestarea spiritului de initiativa, activitate indelungatd si
ireprosabild, succese In munca si pentru alte realizari in munca.

7. Stimuldrile se aplicd de angajator de comun acord cu reprezentantii salariatilor si se consemneaza
intr-un ordin.

XIV. SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU SALARIATI

8. Salariatilor instantei de judecatd, cu statutul de functionar public, le pot fi aplicate sanctiuni
disciplinare prevazute de art. 58 al Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public
nr. 158-XVI din 04.07.2008 pentru comiterea abaterilor disciplinare prevazute in art. 57 al legii
anterior mentionate.



Celorlalti salariati, pentru incélcarea disciplinei de muncd, le pot fi aplicate urmatoarele sanctiuni
disciplinare, in conformitate cu art. 206 alin. (1) Codul Muncii.

a) avertismentul;

b) mustrarea;

C) mustrarea aspra;

d) concedierea (in temeiurile art. 86 alin 1, lit. g)-k), m) si 0)-u) din Codul Muncii).

40. Sanctiunile disciplinare se stabilesc si aplica salariatilor prin ordinul presedintelui instantei.

XVI. ORGANIZAREA MUNCII

9. La angajarea in serviciu, administratia este obligatd sd informeze in termen de 5 zile lucratoare
persoana despre munca care 1 se incredinteaza, conditiile de muncd, locul de munca, drepturile si
obligatiile sale, sa-i aduca la cunostintd Regulamentul de ordine intena si sa o familiarizeze cu toate
regulile de protectie a muncii potrivit art.65 alin.(3) din Codul muncii. Regulamentul intern al unitatii
se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnatura, de catre angajator si produce efecte juridice pentru
acestia de la data informarii.

10. In termen de 5 zile dupa incheierea contractului individual de munca, fiecare angajat va semna
fisa de post, in care sunt specificate toate sarcinile, responsabilitatile si obligatiile de serviciu.

11. Durata timpului de munca al salariatilor instantelor este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore
saptamanal si se realizeaza prin saptdmina de lucru de 5 zile. Programul de lucru zilnic incepe la ora
8:00 si se Incheie la ora 17:00 , cu pauza de prinz de la ora 12:00 pina la ora 13:00. Exceptie de la
aceasta regula este reducerea timpului de munca cu cel putin o ora in ajunul sarbatorilor oficiale.

12. Salariatii care intirzie Inceperea programului de lucru stabilit trebuie sa informeze despre aceasta,
in toate cazurile, administratia instantei.

In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de administratia instantei
de judecata.

13. Lista dosarelor care urmeaza a fi examinate saptamanal, se aduce la cunostinta prin afisarea pe
panoul informational din incinta Judecatoriei Ungheni si prin plasarea informatiei pe site-ul
Judecatoriei Ungheni cu cel putin trei zile nainte de termenul de judecata fixat.

14. Munca suplementara se considera munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca
saptaminal, prevazut la art. 95 din Codul muncii. Atragerea la munca suplimentara se efectueaza in
baza ordinului: fard acordul salariatului in conditiile stabilite la alin. 2 art. 104 si cu acordul
salariatului in conditiile expuse la alin. 3 al art. 104 din Codul muncii. Ordinul respectiv se aduce la
cunostinta salariatilor sub semnatura.

15. Retribuirea muncii suplimentare se efectueaza potrivit conditiilor art. 157-158 din Codul muncii.
Compensarea muncii suplimentare prin acordarea de timp liber nu se admite.

XVII. TIMPUL DE ODIHNA SI CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL

16. Zilele de sarbatoare indicate la art. 111 din Codul muncii sunt considerate zile nelucratoare.

17. Judecatorului 1 se acordd concediu de odihna anual platit in conditiile art.29 din Legea

nr. 544-XI1II cu privire la statutul judecatorului, in conformitate cu graficul de acordare a concediilor,
aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii. Presedintilor si vicepresedintilor instantelor de
judecatd concediile se acorda prin hotérirea Consiliului Superior al Magistraturii.

18. Dreptul la concediul de odihna anual pentru ceilalti salariati este garantat pe o duratd minima de
28 zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare. Functionarilor publici li se
acorda concediu anual platit in conditiile art. 43 alin. (1), alin. (2) si alin. (3) din Legea cu privire la
functia publica si statutul functionarului public nr. 158-XV1 din 04.07.2008

19. Salariatii Judecatoriei Causeni cu statut de functionar public si celorlalti angajati, din motive
familial si din alte motive intemeiate , li se poate acorda, la cerere, concediu neplatit, cu o durata de
pina la 120 zile calendaristice in decursul unui an, conform art.120, alin. 1 din Codul muncii.

20. Salariatii care se afla in concediu de odihna anual plétit pot fi rechemati din concediu in temeiul



art.122 din Codul muncii. In acest caz, salariatii nu sunt obligati sa restituie indemnizatia primita de
la angajator pentru zilele de concediu nefolosite. Dupa intoarcerea salariatului la serviciu, retribuirea
muncii se efectueaza in baza generala, fara retineri din salariu. Zilele de concediu ramase se folosesc,
prin acordul partilor, in alta perioada a aceluiasi an calendaristic, fard o indemnizatie suplimentara
pentru concediu.

21. Serviciului resurse umane raspunde de organizarea si tinerea evidentei privind concediile de
odihna anuale, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile de la program si alte aspecte care
privesc timpul de munca si de odihna al salariatilor.

XVIII. PROTECTIA SI SECURITATEA MUNCII

22. Potrivit cerintelor articolelor 222-244 din Codul muncii, administratia instantei de judecata are
obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de lucru intru ocrotirea sanatatii si integritatii fizice.
23. Salariatii au urmatoarele obligatii Tn domeniul protectiei si securitatii muncii:

a) sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzator activitatii desfasurate;

b) sa nu ridice, sa nu deplaseze, sa nu distrugd echipamentul tehnic, precum si cel de protectie, de
semnalizare si de avertizare, sd nu Impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau de
eliminare a influentei factorilor de risc;

c) sa aducd la cunostintd conducatorului sau nemijlocit sau persoanei responsabile despre orice
defectiune tehnica sau alta situatie de nerespectare a cerintelor de protectie a muncii.

24. Fumatul in incinta instantei de judecata este strict interzis. Administratia instantei poate amenaja
un loc aparte pentru fumat in afara incintei, care nu va prejudicia sandtatea personalului si a
publicului.

XIV. UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR TEHNICE

25. Lucrérile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarei subdiviziuni sunt
pastrate in birourile de lucru asigurate cu sisteme si dispozitive de inchidere.

26. Sunt considerate echipamente tehnice: dispozitivele de calcul, birotica, aparate si alte materiale
incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu.

27. Este interzisa orice interventie din propria initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie. Dacd intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul este obligat sa
apeleze la serviciile dinsului.

28. Protejarea informatiei tine de confidentialitatea activitatii, fapt ce interzice in orice mod
scoaterea sau transmiterea informatiei altor persoane, decit celor in subordonarea caror se afla
salariatul.

29. In caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) evacuarea personalului unitatii se efectueaza
conform Planului Individual de Evacuare, aprobat de catre administratia instantei de judecata.

intocmit :
Sef al secretariatului instantei judecatoresti Ina TIGAIE



