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1 DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern al Judecatoriei Cimislia (in continuare - Regulament) este un act juridic,
care reglementeaza raporturile de munca ale judecatorilor si personalului secretariatului instantei,
contribuind la cresterea productivitdtii muncii si la intérirea disciplinei muncii.

2. Prezentul Regulament stabileste reguli generale de organizare si activitate internd a instantei,
tindnd cont de prevederile legislatiei in vigoare. Consiliul Superior al Magistraturii, cat si
administratia instantei pot sa adopte si alte regulamente de activitate privind procedurile de
organizare internd, precum si pe domenii care nu sunt prevazute de prezentul regulament, dar care
se vor aplica neconditionat si vor fi obligatorii pentru salariatii instantei.

3. Activitatea instantei judecatoresti este reglementatd de urmatoarele legi si regulamente:

Constitutia Republicii Moldova:

Legea privind organizarea judecatoreasca (Legea 514/1995):

Legea cu privire la statutul judecatorului (Legea 544/1995):

Legea cu privire la Consiliul Superior al Magistraturii (Legea 947/1996);

Legea cu privire la Curtea Suprema de Justitie (Legea 789/1996):

Legea cu privire la reorganizarea instantelor judecatoresti (Legea 76/2016):

Legea privind statutul si organizarea activitatii grefierilor din instantele judecatoresti (Legea 59/2007):

Legea eu privire la functia publica si statutul functionarului public (Legea 158/2008):

Legea privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar (Legea 270/2018):

10. Legea privind transparenta in procesul decizional (Legea 239/2008);

11. Legea privind accesul la informatie (Legea 982/2000):

12. Legea privind protectia datelor cu caracter personal (Legea 133/2011):

13. Legea finantelor publice si responsabilitatii bugetar-fiscale (Legea 181/2014);

14. Legea contabilitatii si raportdrii financiare (Legea 287/2017):

15. Legea privind controlul financiar public intern (Legea 229/2010):

16. Hotdrarea Parlamentului pentru aprobarea Planului de construire a cladirilor noi si/sau de renovare a cladirilor
existente, necesare pentru buna desfasurare a sistemului instantelor judecatoresti (Hotararea Parlamentului 21/20171
17. Hotararea Guvernului cu privire la aprobarea Conceptului tehnic al Sistemului informational judiciar (Hotararea
Guvernului 59 3/20171L:

18. Hotararea Guvernului pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea Sistemului
informational judiciar (Hotararea Guvernului 794/2018):

19. Instructiunea cu privire la activitatea de evidenta si documentare procesuald in judecdtorii si curti de apel
(Hotararea CSM 142/4/2014) (modileald prin Hotararea CSM nr. 121/11 din 19.03.2024 cu privire la aprobarea
modificarilor la Instructiunea cu privire la activitatea de evidenta si documentare procesuala in judecatorii si curtile
de apel):

20. Hotdrarea CSM nr. 164/14 din 8 aprilie 2025 cu privire la aprobarea Regulamentului-cadru privind accesul n
sediile instantelor judecatoresti.
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Regulamentele si politici interne ale instantei:

1. Regulament cu privire la reglementarea accesului in sediul Judecatoriei Cimislia

2. Regulamentul privind supravegherea prin mijloace video in cadrul Judec&toriei Cimislia

3. Politica de securitate privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul Judecédtoriei Cimislia

Regulamentele Serviciilor:

Regulament cu privire la organizarea si functionarea secretariatului Judecatoriei Cimislia
. Regulament cu privire la organizarea si functionarea sectiei evidenta si documentare procesuala
. Regulamentul cu privire la organizarea sifunctionareaserviciului arhiva
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4. Regulamentul cu privire la organizarea sifunctionareaserviciului asigurare tehnico-materiala
5. Regulamentul cu privire la organizarea sifunctionareaserviciului expeditie

6. Regulamentul cu privire la organizarea sifunctionareaserviciului financiar-economic al Judecatoriei Cimislia

7. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea serviciului generalizare, sistematizare, monitorizare a
practicii juduciare si relatii publice

8. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea serviciului interpreti si traducdatori din cadrul Judecatoriei
Cimiglia

9. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea serviciului resurse umane al Judecatoriei Cimislia
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10. Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea serviciului tehnologii informationale

4. Regulamentul contine urmatoarele prevederi:

a) dispozitii privind activitatea judecétorilor;

b) dispozitii privind activitatea si structura secretariatului instantei;

c) drepturile, obligatiile si rdspunderea angajatorului si salariatilor;

d) raporturile de serviciu/de muncé a functionarilor publici si ale persoanelor angajate in baza de
contract individual de muncg;

e) timpul de munca, timpul de odihnd, concediile si clauze aferente retribuirii muncii;

f) disciplina muncii si formele de stimulare a salariatilor;

g) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

h) reguli privind securitatea si sdnatatea in munca ale salariatilor Judecatoriei Cimislia;

i) requli privind respectarea principiului nediscriminarii, elimindrii hartuirii sexuale si a oricérei
forme de lezare a demnitatii Tn munca.

5. Regulamentul poate cuprinde si alte reglementari privind raporturile de munca Tn Judecadtoria
Cimislia.

6. Prevederile prezentului Regulament se aplica urmatoarelor categorii de salariati:

a) judecatori;

b) functionari publici;

c) personal, angajat prin contract individual de munca de Judecatoria Cimislia.

7. Regulamentul se aduce la cunostinta fiecdrui salariat, sub semnaturd, in termen de cel mult 10
zile lucratoare de la data aprobarii acestuia sau de la data numirii/angajarii salariatului in functie
publicd/post si produce efecte juridice pentru acestia de la data incunostintarii.
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8. In conformitatea cu legea 135/2024 din 13.06.2024 pentru modificarea unor acte normative
(revizuirea hartii judiciare), Judecatoria Cimislia Tsi exercitda competenta si are Tn circumscriptia
sa localitdtile raioanelor Basarabeasca si Cimiglia si face parte din circumscriptia Curtii de Apel
Sud.

9. Potrivit Statului de personal, avizat la 21.01.2025, in cadrul Judecatoriei Cimislia s-au aprobat
49,5 functii, inclusiv 7 judecatori.

Il. DISPOZITII PRIVIND ACTIVITATEA JUDECATORILOR

10. Judecadtorii Judecadtoriei Cimislia Tsi desfasoard activitatea si 1si realizeaza obligatiile si
responsabilitatile de serviciu in cadrul instantelor de judecatd in baza Constitutiei, Legii nr. 544
din 20 iulie 1995 cu privire la statutul judecatorului, Legii nr. 514 din 06 iulie 1995 cu privire la
organizarea judecdtoreascd, si a altor legi si acte normative care reglementeaza activitatea si
conduita j udecatoreasca.

a) Judecatorii Tsi exercitd atributiile Tn mod independent, impartial si supusi numai legii. Orice
forma de imixtiune in activitatea de infaptuire a justitiei este interzisd. Conducerea instantei are
obligatia de a sesiza organele competente si Consiliul Superior al Magistraturii despre orice fapt
de presiune, influenta sau ingerintd asupra judecatorilor.

b) Judecatorii sunt inviolabili. Nu pot fi retinuti, arestati, supusi perchezitiei personale sau
domiciliare decat cu acordul Consiliului Superior al Magistraturii ori in caz de infractiune
flagrantd. Orice actiune procedurald sau disciplinara Tmpotriva unui judecator se efectueaza in
conditiile legii, cu respectarea garantiilor statutului sau.

c) Judecatorii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea deliberdrilor si a informatiilor obtinute n
exercitarea functiei, precum si sd& manifeste retinere Tn exprimari publice care pot afecta
impartialitatea sau imaginea justitiei. Este interzisa implicarea judecatorilor Tn activitati politice
sau de propaganda.

d) Judecatorii sunt obligati sa manifeste o conduita ireprosabild, sa evite orice comportament care
ar putea aduce atingere demnitdtii functiei sale sau prestigiului justitiei. Tn cadrul instantei,
judecatorii trebuie sd asigure o atmosfera de respect reciproc si colaborare profesionala.

e) Judecatorii sunt obligati sa participe periodic la activitatile de instruire profesionald continua
organizate de Institutul National al Justitiei sau alte institutii abilitate, potrivit programului aprobat
de CSM. Nejustificarea neparticiparii la activitdtile de instruire poate atrage raspundere
disciplinara.

f) Judecatorii nu pot detine alte functii publice sau private, cu exceptia celor didactice si stiintifice,
si nu pot exercita activitati remunerate care ar putea pune laindoiald impartialitatea sa. Participarea
la fundatii, ONG-uri sau activitati externe este permisa doar daca nu aduce atingere independentei
functiei.

g) Judecatorii sunt obligati sa declare orice circumstantad care ar putea genera conflict de interese
si s& solicite abtinerea din cauza respectiva, in conformitate cu legislatia privind declararea si
solutionarea conflictelor de interese.

h) Tn caz de Tncalcare a obligatiilor de serviciu, a normelor de eticd sau a conduitei profesionale,
judecatorul poate fi sanctionat disciplinar potrivit procedurii stabilite de Legea nr. 178/2014 si
Regulamentul CSM privind raspunderea disciplinara.

11. Numirea judecatorilor in cadrul Judecatoriei Cimislia se efectueaza conform prevederilor
art.116 din Constitutie, Legii nr. 947-XIIl din 19.07.1996 cu privire la Consiliul Superior al
Magistraturii, Legii nr. 544-XI11 din 20.07.1995 cu privire la statutul judecdtorului, Legii privind
selectia si evaluarea performantelor judecatorilor nr. 147 din 09.06.2023.
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12. Promovarea la o instanta superioard, transferarea la o instantd de acelasi nivel sau la o instanta
inferioard, detasarea, suspendarea, demisia si eliberarea din functie a judecatorului se efectueaza
potrivit prevederilor din Legea nr. 544-XI1l din 20.07.1995 cu privire la statutul judec&torului si
din Legea nr. 947-X111 din 19.07.1996 cu privire la Consiliul Superior al Magistraturii.

13. in exercitarea functiilor de serviciu, judecatorii respectd cu strictete prevederile Codului de
etica si de conduita profesionald a judecatorului, aprobat prin Hotdrarea nr. 8 a Adunarii Generale
a Judecatorilor din 11.09.2015, cu modificarile operate prin Hotdrarea nr. 12 din 11.03.2016.

14. Restrictiile de serviciu ale judecatorului sunt prevazute la articolul 8 din Legea cu privire la
statutul judecatorului nr. 544-X111 din 20 iulie 1995 si in Codul de etica si conduitd profesionalad
al judecdtorului.

I1l. CONDUCEREA JUDECATORIEI

15. Activitatea Judecatoriei Cimislia, in domeniul de infaptuire a justitiei este dirijata de
presedinte, asistat Tn cazurile prevazute de lege de vicepresedinte, care coordoneaza, controleaza
si asigurd functionarea instantei. in absenta presedintelui, atributiile acestuia sunt exercitate in
modul stabilit de catre vicepresedinte, sau, in cazul absentei ambilor, de catre un alt judecator,
desemnat conform hotdrérii Consiliului Superior al Magistraturii.

16. Presedintele si vicepresedintele instantei sunt numiti Tn functie de catre Consiliul Superior al
Magistraturii, pe un termen de 4 ani, conform art. 9 din Legea nr. 544/1995 cu privire la statutul
judecéatorului si Legii nr.147/2023 privind selectia si evaluarea performantelor judecétorilor.
Acestia pot fi numiti repetat in functiile respective, dar nu mai mult de 2 mandate succesive.

17. in cazul Tn care evaluarea performantelor presedintelui sau, dupd caz, ale vicepresedintelui
instantei judecatoresti a esuat, hotdararea Colegiului pentru selectia si evaluarea judecatorilor
constituie temei de drept pentru suspendarea sa din functia de presedinte sau, dupa caz, de
vicepresedinte.

18. in cazul survenirii vacantei functiei, inclusiv Tn cazul suspendarii sau expirdrii mandatului
presedintelui instantei judecatoresti, functiile acestuia, pana la numirea unui nou presedinte, sunt
exercitate de catre vicepresedintele instantei sau de catre un alt judecdtor, desemnat de Consiliul
Superior al Magistraturii.

IV. DREPTURILE $I OBLIGATIILE CONDUCERII

19. Activitatea instantei judecatoresti in domeniul justitiei este condusd de catre presedinte si
vicepresedinte.

20. Tn exercitarea atributiilor, Presedintele Judecatoriei Cimislia:

a) participd la examinarea cauzelor distribuite Tn conditiile art. 61din Legea privind organizarea
judecadtoreasca;

b) aproba componenta colegiilor si coordoneaza activitatea acestora;

c) coordoneaza activitatea judecatorilor pentru a asigura judecarea cauzelor Tn termen rezonabil,
distribuie sarcinile Tntre judecatori;

d) delimiteaza atributiile vicepresedintelui;

e) propune Consiliului Superior al Magistraturii numirea unuia sau mai multor judecatori dintre
judecdtorii instantei in calitate de judecator de instructie;

f) asigura specializarea si perfectionarea profesionald ajudecatorilor instantei;



g) decide asupra necesitatii de a examina colegial unele cauze privind anumite materii sau categorii
de persoane;

h) constituie completele de judecata si decide asupra schimbarii membrilor acestora, Tn conditiile
art. 61alin. (1) din Legea privind organizarea judecatoreasca;

i) verifica procesul de repartizare aleatorie a dosarelor parvenite in instantd spre examinare;

j) exercitd controlul asupra Tntocmirii si afisdrii, in termenul stabilit de norma procesuald, a
informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora;

k) conduce activitatea de generalizare a practicii judiciare si de analizd a statisticii judiciare si
prezintd informatii asupra acestor activitati Consiliului Superior al Magistraturii si, respectiv,
Agentiei de administrare a instantelor judecatoresti n partea ce tine de analiza statisticii judiciare;
I) examineaza petitiile, in conditiile legii, cu exceptia celor care tin de actiunile judecatorilor in
infdptuirea justitiei, precum si de conduita acestora;

m) aproba si prezintd spre informare Consiliului Superior al Magistraturii programul concediilor
de odihn& anuale ale judecétorilor, acordajudecatorilor concediile de odihna anuale si Ti recheama
din concediu;

n) exercitd functia de purtdtor de cuvant al instantei fiind responsabil de comunicarea publica
oficiald a instantei, inclusiv in ceea ce priveste relatia cu mass-media, informarea justitiabililor si
participarea in spatiul public in cauze de interes general. In calitate de purtdtor de cuvant,
presedintele, are obligatii de serviciu Tn domeniul comunicarii publice in conformitate cu Strategia
de comunicare a Consiliului Superior al Magistraturii si a instantelor judecatoresti pentru anii
2025-2028, aprobata prin Hotérarea Consiliul Superior al Magistraturii nr. 599/43 din 11.11.2025.
0) numeste in functie functionarii publici, modifica, suspend& si inceteaza, in conditiile legii,
raporturile de munca ale acestora, angajeaza, modificd, suspenda si inceteaza raporturile de munca
ale personalului contractual al secretariatului instantei judecatoresti;

p) aplica sanctiuni disciplinare si adopta masuri de stimulare a personalului secretariatului instantei
judecatoresti;

q) exercita alte atributii, conform legii.

21. Vicepresedintele exercitda functiile presedintelui instantei judecatoresti Tn cazul absentei
acestuia, precum si alte atributii Tn baza dispozitiei presedintelui Judecétoriei Cimislia.

22. Conducerea Judecatoriei Cimislia, are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea instantei,

b) sa emita acte normative la nivelul institutiei;

c) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, sa numeasca in functii
functionarii publici, sa modifice, sa suspende si sa inceteze, Tn conditiile legii, raporturile de
serviciu ale acestora, sa angajeze, sa modifice, s& suspende si sainceteze raporturile de munca ale
personalului contractual Tn modul si Tn conditiile stabilite de Codul muncii si de acte normative;
d) sd atraga salariatii la raspunderea disciplinara si material in modul stabilit de Codul muncii si
de alte acte normative;

e) sa ceara colaboratorilor indeplinirea constiincioasa a obligatiilor de serviciu si respectarea
intocmai a disciplinei muncii, sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de
Serviciu;

f) sd motiveze, sd Tncurajeze si sd stimuleze angajatii pentru munca eficientd si constiincioasa;

g) sa ceard colaboratorilor utilizarea judicioasa si pastrarea integrd a bunurilor instantei.

23. Conducerea Judecatoriei Cimislia, are urmatoarele obligatii:

a) sarespecte legile si alte acte normative, precum si clauzele contractelor individuale de munca;
b) s& informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea raporturilor de munca si sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual
de munca;



Cc) sa asigure angajatii cu spatiu de lucru adecvat, dotat cu mijloace materiale necesare indeplinirii
sarcinilor si obligatiilor de munca ce le revin;

d) sa aprobe si/sau sa modifice statele de personal ale unitdtii in conditiile stabilite de Codul
muncii si alte acte normative;

e) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitatea si sanatatea
Tn munca;

f) sa organizeze corect si eficient munca angajatilor, incat fiecare sa lucreze dupa specialitate si
calificare, la timp sa li se aduca la cunostinta sarcinile stabilite si obligatiile functionale;

g) sa organizeze activitatea angajatilor conform strategiei de dezvoltare si planului de actiuni,
tindnd cont de atributiile, studiile, pregatirea profesionald si specialitatea fiecdruia, stabilind
volumul optimal de munca pentru fiecare angajat;

h) sa poarte responsabilitate pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

i) s& asigure specializarea si perfectionarea profesionald pentru toti angajatii in scopul
imbunatatirii permanente a performantei acestora si sporirii nivelului calitatii muncii;

J) sa sprijine, s& Tncurajeze si sa stimuleze initiativa individuald a fiecarui angajat;

k) sd asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit profesiei,
la orientare si formare profesionald, la promovare Tn serviciu, tara nici un fel de discriminare;

I) s& aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

m) s& intreprinda masuri de prevenire si combatere a discrimindrii dupa orice criteriu, a hartuirii
sexuale si a victimizarii la locul de munca;

n) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de Tmbinare a obligatiilor de serviciu cu cele
familiale, precum si sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

0) sa asigure remunerare egald pentru o munca egald sau 0 munca de valoare egalg;

p) sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de prezentul Regulament, de contractul
colectiv de munca si de contractele individuale de munca;

q) sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a unitatii, la securitatea si
sandtatea Tn munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea unitétii, in conformitate cu prevederile
prezentului regulament;

r) sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incélcérile actelor
legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri pentru
inldturarea lor, informéand despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

s) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitdtii Tn modul stabilit de
prezentul regulament si de alte acte normative;

s) sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru Tndeplinirea obligatiilor lor de
munca;

t) sa efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia Tn vigoare;

t) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legaturd cu indeplinirea
obligatiilor de muncd, in modul stabilit de prezentul regulament si de alte acte normative;

u) sa elibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de angajat, in conditiile legii;

V) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

w) s& asigure transparenta activitatii instantei, in conditiile legii;

X) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de lege.

V. ACTIVITATEA SI STRUCTURA SECRETARIATULUI
INSTANTEI

24. Activitatea organizatoricd si cea administrativda a Judecatoriei Cimislia este asiguratd de
secretariatul instantei judecdtoresti, condus de un sef numit Tn functie de cdtre presedintele
instantei judecatoresti Tn conformitate cu Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica
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si statutul functionarului public.
25. Seful secretariatului instantei judecatoresti are urmatoarele atributii:
a) organizeaza activitatea personalului legatda 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 Tn instanta judecatoreasca;
c) gestioneazad mijloacele financiare alocate instantei judecatoresti;
d) coordoneaza si verificd 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 prezinta spre aprobare presedintelui instantei judecdtoresti planurile strategice de
activitate a instantei judecatoresti;
f) organizeaza si coordoneazad dezvoltarea si implementarea planurilor strategice de activitate a
instantei judecatoresti;
g) aprobd, dupa coordonarea cu presedintele instantei judecatoresti, regulamentul de organizare si
functionare a secretariatului instantei judecatoresti;
h) exercita alte functii atribuite prin lege sau delegate de cdtre presedintele instantei judecdtoresti.
26. Seful secretariatului, dupa caz, este Tnvestit de cétre presedintele instantei cu dreptul la prima
semnatura.
27. in caz de absentd a sefului secretariatului Judecadtoriei Cimislia, functiile acestuia sau o parte
din ele sunt delegate de catre presedintele instantei judecatoresti unuia dintre conducatorii
subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti.
28. Secretariatul se constituie din grefa si serviciul administrativ.
29. Grefa secretariatului Judecatoriei Cimislia asistd judecatorii Tn procesul de infaptuire a
justitiei, Tn cadrul grefei se instituie, subdiviziuni ale grefierilor, asistentilor judiciari,
traducatorilor, subdiviziunea serviciul generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii
judiciare si relatii publice, precum si directiei de evidenta si documentare procesuald. Personalul
grefei este compus din functionari publici supusi reglementérilor Legii nr. 158 din 04.07.2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public.
30. Tn grefa secretariatului Judecatoriei Cimislia,
1) Asistenti judiciari si grefieri;
2) Serviciul generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii publice;
3) Directia evidenta si documentare procesuala din care fac parte:

- serviciul evidentd si documentare procesuald a cauzelor civile comerciale si de contencios
administrativ;

- serviciul evidenta si documentare procesualad a cauzelor penale si contraventionale;
4) Serviciul interpreti si traducatori.
31. Serviciul administrativ al secretariatului instantei judecatoresti asigurd activitatea
organizatoricd. Tn cadrul serviciului administrativ se instituie subdiviziunile serviciilor financiar-
economic, resurse umane, tehnologii informationale, arhiva, expeditie si sectia asigurare tehnico-
materiald, subdiviziuni necesare pentru activitatea instantei judecatoresti, conform Schemei de
incadrare aprobatd de Consiliu Superior al Magistraturii. Personalul serviciului administrativ este
compus din functionari publici, supusi reglementarilor Legii cu privire la functia publica si statutul
functionarului public nr. 158 din 04.07.2008, si personal contractual care desfasoara activitati
auxiliare, supus reglementarilor legislatiei muncii.
32. Serviciul administrativ al secretariatului Judecatoriei Cimislia este compus din:
a) Serviciul fmanciar-economic;
b) Serviciul resurse umane;
c¢) Serviciul tehnologii informationale;



d) Serviciul arhiva;

e) Serviciul expeditie;

f) Sectia asigurare tehnico-materiala.

33. Activitatea subdiviziunilor secretariatului este reglementatad de regulamente separate, ce prevad
reguli de organizare si functionare a subdiviziunilor, care nu sunt incluse in prezentul regulament,
dar care se vor aplica neconditionat si vor fi obligatorii pentru salariatii instantei.

34. Activitatea grefierilor, asistentilor judiciari, lucratorilor directiei evidentd si documentare
procesuald, arhivei, expeditiei, precum si a altor angajati ale caror atributii de serviciu tin de
lucrdrile de secretariat, este reglementatd de “Instructiunea referitor la activitatea de evidenta si
documentare procesuald in judecatorii si curti de apel” (aprobata prin Hotararea Consiliului
Superior al Magistraturii nr. 142/4 din 04.02.2014), (modificatd prin Hotararea Consiliului
Superior al Magistraturii nr. 121/11 din 19 martie 2024 cu privire la aprobarea modificarilor la
Instructiunea cu privire la activitatea de evidenta si documentare procesuald in judecatorii si curtile
de apel), fisele de post, contractele individuale de munca, prevederile prezentului regulament,
Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea secretariatului Judecdtoriei Cimislia si
regulamentele privind activitatea subdiviziunilor structurale.

35. Efectivul - limitd de unitdti de personal si structura-tip a Judecéatoriei Cimislia se aproba de
Consiliul Superior al Magistraturii. La necesitate, si cu aprobarea Consiliului Superior al
Magistraturii, in cadrul instantei, pot fi constituite si alte subdiviziuni. Personalul secretariatului
este numit/angajat si eliberat din functie de cdtre presedintele instantei.

36. n cadrul secretariatului fac parte urmatoarele categorii de personal:

a) Functionari publici de conducere;

b) Functionari publici de executie;

c) Personal de deservire tehnica,

d) Personal auxiliar.

VI. DREPTURILE SI OBLIGATIILE DE BAZA ALE ANGAJATILOR
JUDECATORIEI CIMISLIA

37. Angajatii Judecatoriei Cimislia au urmatoarele drepturi de baza:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, in

modul stabilit de Codul muncii;

b) la muncd, conform clauzelor contractului individual de muncg;

c) laun loc de munca, Tn conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea, securitatea

si sandtatea Tn muncg;

d) la achitarea la timp (cel putin o datd pe lund, nu mai tarziu de data de 10 a lunii urmatoare) si

integrald a salariului, Tn corespundere cu calificarea sa, cu complexitatea, cantitatea si calitatea

lucrului efectuat;

e) la obtinerea, la solicitare, a informatiilor cu privire la nivelurile de remunerare, defalcate in

functie de sex pentru categoriile de salariati care presteaza muncd egald sau munca de valoare

egalg;

f) la odihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea timpului

de muncé pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de repaus si de

sarbatoare nelucrdtoare, a concediilor anuale platite;

g) la informarea deplind si veridicd, anterior angajarii sau transferarii Intr-o alta functie, privind

conditiile de activitate, Tn special privind conditiile de retribuire a muncii, inclusiv salariul functiei

sau cel tarifar, suplimentele, premiile si ajutoarele materiale (in cazul in care acestea fac parte din

sistemul de salarizare al unitdtii), periodicitatea achitarii platilor si criteriile utilizate pentru

stabilirea nivelurilor de salarizare;

h) la informarea si consultarea privind situatia economicd a unitatii, securitatea si sandtatea in
9



munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitdtii, in conformitate cu prevederile
prezentului regulament;

i) la adresare cdtre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si
locale, organele de jurisdictie a muncii;

J) la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prezentul regulament si
cu alte acte normative;

k) la libera asociere Tn sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea la
acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime;

I) la participare Tn administrarea unitatii, in conformitate cu prezentul regulament si cu contractul
colectiv de munca;

m) la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncd, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

n) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de muncad, inclusiv
dreptul la greva, Tn modul stabilit de prezentul regulament si de alte acte normative;

0) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legdturd cu indeplinirea obligatiilor
de muncd, in modul stabilit de prezentul regulament si de alte acte normative;

p) la asigurarea sociald si medicald obligatorie, Tn modul prevazut de legislatia in vigoare.

38. Totodatd, functionarul public din cadrul Judecatoriei Cimislia, este n drept:

a) sa examineze probleme si sd ia decizii Tn limitele competentei sale;

b) sa solicite, in limitele competentei sale, si sa primeasca informatia necesara de la alte autoritati
publice, precum si de la persoane fizice sijuridice, indiferent de tipul de proprietate si forma lor
juridica de organizare;

c) s&-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

d) s& beneficieze de conditii normale de munca si igiend de naturd sa-i ocroteascd sdnatatea si
integritatea fizica si psihica, de un salariu corespunzator complexitatii atributiilor functiei, precum
si de concediu de odihnd anual;

e) sa se adreseze Guvernului asupra cazurilor de Tncalcare a legislatiei referitoare la functia publica
si la statutul functionarului public, cu exceptia functionarilor publici care activeazd in cadrul
autoritatilor publice indicate la art.8 alin.(2) lit. d), care sunt Tn drept s& se adreseze conducatorilor
autoritatilor publice respective;

f) s& beneficieze de stabilitate in functia publicd detinutd, precum si de dreptul de a fi promovat
intr-o functie publica superioard;

g) sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament intre barbati si femei in ceea ce priveste
accesul la incadrare in functia publicd, la procesul de dezvoltare profesionald continud si la
promovarea in functie;

h) s& participe la activitatile de formare si dezvoltare profesionald continua.

39. Functionarul public are si alte drepturi in conformitate cu prevederile Legii nr.158 din
04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

40. Angajatii Judecatoriei Cimislia au urmatoarele obligatii de baza:

a) sa-si indeplineascd constiincios obligatiile de muncd prevazute de contractul individual de
munca si fisa postului;

b) sd indeplineasca normele de munca stabilite;

c) sa respecte cerintele prezentului regulament intern, cat si alte regulamente ale instantei,
elaborate si aprobate de angajator,

d) sa respecte disciplina muncii;

e) sd manifeste un comportament nediscriminatoriu Tn raport cu ceilalti salariati si cu angajatorul,
f) sa respecte dreptul la demnitate Tn munca al celorlalti salariati;

g) sa respecte cerintele de securitatea si sanatatea in munca;

h) sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor salariati;
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i) sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care prezinta
pericol pentru viata si sdandtatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului;

J) s informeze de Tndatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de a se
prezenta la serviciu si sa prezinte, Tn termen de 3 zile lucratoare dupa reluarea activitatii de munca,
documentele care justifica absenta;

k) sa achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii si primele de asigurare obligatorie
de asistentd medicald Tn modul stabilit;

) s& informeze angajatorul in termen de cel mult 5 zile de la data evenimentului despre orice
modificare a datelor personale (schimbarea numelui, nastere copii, divort, adoptie copii, absolvirea
institutiei de Tnvatdmant, decernarea distinctiilor de stat, acordare titlu de tuteld);

m) sd restituie obiectele din inventar ce i-au fost incredintate si sa lichideze toate datoriile sale fata
de entitate la Tncetarea raporturilor de munca (prin fisa de lichidare semnata de catre sefii de
sectie/servicii responsabili, (anexa nr. 1));

n) sa poarte in permanentd asupra sa permisul nominal de acces la locul de muncd, acordat de
angajator;

0) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare.

41. Totodata, functionarul public din cadrul Judecatoriei Cimislia este obligat:

a) sa respecte Constitutia, legislatia in vigoare, precum si tratatele internationale la care Republica
Moldova este parte;

b) sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetadtenilor;

c) sa fie loial autoritatii publice Tn care activeaza,;

d) sa indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, Tn spirit de initiativa si
colegialitate toate atributiile de serviciu;

e) sa pastreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum si confidentialitatea in legdtura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitiul functiei publice, cu
exceptia informatiilor considerate de interes public;

f) sa respecte normele de conduitd profesionald prevazute de lege;

g) sa respecte prevederile art.7 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23.12.2013 privind evaluarea
integritatii institutionale;

h) sa participe la activitatile de formare si dezvoltare profesionald continua.

i) sd pastreze confidentialitate datelor cu caracter personal, prelucrate in procesul realizarii
sarcinilor si atributiilor de serviciu prin sisteme/mijloace automatizate si manuale.

J) are obligatia de a nu admite conflictul de interese care ar putea influenta necorespunzator
indeplinirea obiectiva si impartiald a obligatiilor si reponsabilitatilor ce le revin potrivit legii;

42. Functionarii publici de conducere sunt obligati sa mentind si dezvolte un sistem adecvat de
control intern managerial Tn propriile domenii de responsabilitate, sa Tncurajeze propunerile si
initiativele motivate ale personalului din subordine, a standardelor minime de calitate privind
activitatea organizatoricd si administrativd, in vederea Tmbunatatirii activitatii Judecatoriei
Cimislia.

VIL RAPORTURILE DE DE MUNCA.
PERIOADA DE PROBA PENTRU
SALARIATII SECRETARIATULUI INSTANTEI

43. Ocuparea functiilor publice se efectueaza conform prevederilor Legii nr.158 din 04.07.2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Hotararii Guvernului nr. 201 din
11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158 din 04.07.2008 cu privire la

functia publica si statutul functionarului public.
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44. Raporturile de serviciu ale functionarului public apar in baza actului administrativ de numire
in functia publicd (Ordin), emis in conditiile Legii nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia
publicd si statutul functionarului public.

45. Actul administrativ de numire are forma scrisa si contine temeiul legal al numirii, referinta la
una din modalitatile de ocupare a functiei publice specificate la art. 28 din Legea nr.158 din
04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si art. 118 din Codul
administrativ al Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018, numele functionarului public, functia
publicd, data de la care acesta urmeaza sa exercite functia publica, drepturile salariale, perioada de
probd, dupa caz, alte componente stabilite de legislatie.

46. Actul administrativ de numire si fisa postului se aduc la cunostinta functionarului public contra
semnatura si se pastreaza Tn dosarul personal al acestuia. O copie de pe actul administrativ de
numire si o copie de pe fisa postului se transmit functionarului public si conducatorului ierarhic
superior al acestuia.

47. Functionar public debutant este persoana care exercitd o functie publicd pentru prima data.
Prin derogare de la prevederile alin. (1) al art. 31 din Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, functionar public debutant se considera si persoana
care a exercitat anterior o functie public&, insd raporturile de serviciu au incetat pana la evaluarea
activitatii acesteia la expirarea perioadei de proba sau care a fost eliberata din functie Tn conditiile
art.63 alin. (1) lit. e).

48. Durata perioadei de proba este de 3 luni. La expirarea perioadei de probd, functionarul public
debutant:

a) este confirmat in functia publicd daca a obtinut la evaluarea activitatii profesionale cel putin
calificativul ,,bine”;

b) Tsi continud perioada de proba, care se prelungeste cu 3 luni, dacd a obtinut la evaluarea
activitatii profesionale calificativul ,,satisfacator”;

c) este eliberat din functia publicd dacd a obtinut la evaluarea activitdtii profesionale calificativul
»nhesatisfacator”.

49. La numirea Tn functie publicd, functionarul public depune juramant de credinta cu urmatorul
cuprins: ,Jur solemn sa respect Constitutia Republicii Moldova, drepturile si libertatile
fundamentale ale omului, sa apar suveranitatea, independenta si integritatea teritoriala a
Republicii Moldova, sa execut Tn mod obiectiv si impartial legile tarii, sa indeplinesc constiincios
obligatiile ce imi revin in exercitarea functiei publice si s respect normele de conduita
profesionala.”.

50. Functionarul public depune jurdmantul o singura datad, dupa tndeplinirea conditiilor specificate
la art. 31 alin. (5) lit. a), Tn termen de 10 zile de la confirmarea in functia publica, Tn prezenta
conducadtorului autoritatii publice respective si in fata simbolurilor de stat.

51. Organizarea depunerii juramantului apartine persoanei/organului care are competenta legald
de numire Tn functie.

52. Functionarul public semneazajuramantul, care se pastreaza in dosarul lui personal.

53. Refuzul depunerii jurdmantului are ca efect destituirea functionarului din functia publica.

54. Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se efectueaza conform
prevederilor art. 44 din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.

55. Suspendarea raporturilor de serviciu se realizeaza Tn conformitate cu art. 52-54 din Legea nr.
158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

56. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici Tnceteaza in cazurile prevazute la art. 62-65
din Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.
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57. Alte categorii de salariati (personalul de deservire tehnica si personalul auxiliar) se angajeaza
conform prevederilor legislatiei muncii in baza contractului individual de munca.

58. Angajarea personalului de deservire si a personalului auxiliar se face in conformitate cu
prevederile Codului muncii, prin emiterea ordinului de angajare de catre Presedinte si semnarea
contractului individual de munca intre parti: angajatorul, in persoana Presedintelui Judecatoriei
Cimislia si angajat. Un exemplar al contractului individual de munca se inméaneaza salariatului, iar
celdlalt se pastreaza la angajator.

59. La Tncheierea contractului individual de munca, pentru verificarea aptitudinilor profesionale
ale salariatului, acestuia i se poate stabili o perioadad de proba de cel mult 6 luni. In cazul angajarii
muncitorilor necalificati, perioada de proba se stabileste ca exceptie si nu poate depdsi 30 de zile
calendaristice.

60. Salariatii angajati in baza contractului individual de munca pe duratd determinata pot fi supusi
unei perioade de proba care nu va depasi:

a) 15 zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6
luni;

b) 30 de zile calendaristice pentru o duratad a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.
61. Ordinul cu privire la angajare se aduce la cunostinta salariatului, sub semndtura, in termen de
3 zile lucrdtoare de la data semnarii de cdtre parti a contractului individual de munca.

62. Modificarea contractelor individuale de muncd se realizeazd printr-un acord suplimentar
semnat de parti, care se anexeaza la contract si este parte integrantd a acestuia, Tn conformitate cu
prevederile art. 68-74 din Codul muncii.

63. Suspendarea contractelor individuale de munca se realizeaza in corespundere cu prevederile
art.75-80 din Codul muncii.

64. Contractele individuale de munca inceteaza Tn baza temeiurilor specificate la art. 81 din Codul
muncii.

65. Contractul individual de munca Tnceteaza Tn temeiul ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii)
angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura sau prin altd modalitate care
permite confirmarea receptionarii/instiintarii, cel tarziu la data eliberarii din serviciu, cu exceptia
cazului Tn care salariatul nu lucreaza panéa in ziua eliberarii din serviciu (absenta nemotivatad de la
serviciu, privatiune de libertate etc.). Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) angajatorului cu
privire la incetarea contractului individual de muncd trebuie sa contind referire la articolul,
alineatul, punctul si litera corespunzatoare din lege.

in cazul in care functia in care este angajatd sau transferata persoana impune transmiterea unor
mijloace fixe, active circulante, materiale sau documente, prin ordinul presedintelui se constituie
comisia de primire-predare si se perfecteaza un proces-verbal de primire-predare, conform Anexei
nr.1la prezentul Regulament.

in caz de Tncetare a raporturilor de munca, salariatul este obligat sa primeasca de la Serviciul
resurse umane Fisa de lichidare (conform Anexei nr. 2 la prezentul Regulament) pe care urmeaza
sd o prezinte, pentru semnare persoanelor responsabile din subdiviziunile specificate in Fisa, iar
cei carora le-au fost transmise mijloace fixe, active circulante, materiale sau documente, urmeaza
sd le predea prin perfectarea unui Proces-verbal de predare-primire, (conform Anexei nr.l la
prezentul Regulament).

Dupa predarea Serviciului resurse umane a Fisei de lichidare semnate, iar Sectiei asigurare
tehnico-materiald a cipului electronic (de acces in sediul instantei) si a aprobarii Procesului-verbal
de predare-primire - se emite Ordinul de ncetare a Contractului individual de munca, care se aduce
la cunostinta salariatului sub semnaturd. n ziua eliberarii salariatului din serviciu, Angajatorul va
efectua achitarea deplind a drepturilor salariale ce i se cuvin salariatului si-i va elibera documentele
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de activitate a acestuia. Ziua Tncetarii Contractului individual de munca se considera ultima zi de
munca a salariatului.

VIII. DISTINCTII SI MENTIUNI PENTRU JUDECATORI

66. Pentru munca indelungata si prodigioasa in sistemul judiciar, judecéatorii Judecatoriei Cimislia
pot fi stimulati moral si material, dupa cum urmeaza:

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 hotararea CSM nr.
523/21 din 03.072013;

b) conferirea titlului onorific “Veteran al sistemului judiciar”, potrivit conditiilor din
Regulamentul privind conferirea titlului onorific “Veteran al sistemului judiciar”, aprobat prin
hotararea CSM nr. 523/21 din 03.07.2013;

c) conferirea titlului onorific “Decan al autoritdtii judecdtoresti”, conform prevederilor
Regulamentului privind conferirea titlului onorific “Decan al autoritdtii judecatoresti”, aprobat
prin hotararea CSM nr.523/21 din 03.07.2013.

67. Pentru merite si succese deosebite in activitate, Tnalt profesionalism si contributii la
consolidarea sistemului judecatoresc, Consiliul Superior al Magistraturii Tnainteazd Presedintelui
Republicii Moldova candidaturile judecatorilor pentru decorarea cu distinctii de stat, Tn temeiul
Legii cu privire la distinctiile de stat ale Republicii Moldova nr.l 123-XII din 30.07.1992.

IX. SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU JUDECATORI

68. Judecadtorii poarta raspundere disciplinard Tn modul stabilit de Legea cu privire la raspunderea
disciplinara ajudecatorilor nr.I 78 din 25.07.2014.

X. DISTINCTH SI MENTIUNI PENTRU SALARIATI

69. Pentru exercitarea constiincioasa a atributiilor de serviciu, spirit activ si initiativa, sporirea
calitatii si productivitatii muncii, activitate Tndelungata si ireprosabild si pentru alte realizari Tn
muncad, presedintele Judecatoriei Cimislia poate aplica fata de angajatii instantei stimulari sub
forma de:

a) multumiri;

b) premii unice cu prilejul jubileelor, sarbatorilor profesionale, zilelor de sdrbatoare nelucratoare,
precum si cu alte ocazii;

c) diplome de onoare.

70. Pentru succese deosebite Tn activitate, merite fata de societate si fata de stat, functionarul
public poate fi decorat cu distinctii de stat.

71. Stimul@rile se consemneaza prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare) si se aduc la cunostinta
colectivului de muncd. Stimularile functionarilor publici se pastreaza in dosarul personal al
functionarului public.
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XI. DISCIPLINA MUNCII,
SANCTEIUNI DISCIPLINARE PENTRU SALARIATI

72. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona regulilor de
comportare si obligatiilor stabilite Tn Codul muncii, Codul de conduitad al functionarului public,
Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, fisa
postului, contractul individual de munca, precum, in actele normative interne ale Judecatoriei
Cimislia, inclusiv in regulamentul intern.

73. Intru asigurarea respectarii disciplinei muncii in cadrul Judecdtoriei Cimislia, conducerea
asigura crearea conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice, necesare prestarii unei
munci de Tnaltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiincioase fatd de obligatiile de
serviciu.

74. Pentru Tncalcarea disciplinei de munca, presedintele Judecédtoriei Cimislia, aplica fatd de
persoanele angajate Tn baza contractului individual de munca urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) avertismentul;

b) mustrarea;

C) mustrarea aspra;

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 alin. (2) lit. g)-r) din Codul muncii).

75. Aplicarea sanctiunilor disciplinare fatd de persoanele angajate Tn baza contractului individual
de munca se realizeaza in conformitate cu prevederile art. 207-2111din Codul muncii.

76. Pentru incalcarea ndatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru indeplinirea
nesatisfacatoare a sarcinilor, pentru pagubele materiale pricinuite, pentru contraventiile sau
infractiunile sdvarsite in timpul serviciului sau in legaturd cu exercitarea atributiilor functiei,
functionarul public poartd raspundere disciplinard, civild, administrativa, penald, dupa caz.

77. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public 7i pot fi aplicate urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

C) mustrare aspra,;

d) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a doi ani;

e) destituirea din functia publicd;

f) retrogradarea n functie si/sau in grad de calificare.

78. Aplicarea sanctiunilor disciplinare functionarilor publici se realizeaza Tn conformitate cu
prevederile cap. VII (art. 57-60) din Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public si ale Regulamentului cu privire la comisia de disciplind, aprobat
prin Hotdrarea Guvernului privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/2008 cu privire
la functia publica si statutul functionarului public nr. 201 din 11.03.2009.

79. Sanctiunile disciplinare trebuie sa corespunda gravitatii Tncalcarii savarsite si gradului de
vinovatie a salariatului. La aplicarea sanctiunii disciplinare se ia in considerare caracterul, cauzele,
circumstantele si consecintele faptei.

80. Consecintele (urmarile) sanctiunilor disciplinare nestinse sunt prevazute de legislatia Tn
vigoare.

XIl. ORGANIZAREA MUNCII.
TIMPUL DE MUNCA

81. La angajarea n serviciu, administratia este obligatd sa informeze in termen de 3 zile lucrdtoare
persoana despre munca care i se incredinteaza, conditiile de muncd, locul de munca, drepturile si
obligatiile sale, s&-i aducd la cunostintd Regulamentul de ordine internd si s& o familiarizeze cu
toate regulile de protectie a muncii.

Regulamentul intern al unitatii se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnéatura, de catre angajator
si produce efecte juridice pentru acestia de la data informarii.
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82. Durata timpului de munca al salariatilor/functionarilor Judecatoriei Cimislia este de 8 ore pe
zi, respectiv de 40 de ore saptdmanal si se realizeaza prin saptaméana de lucru de 5 zile cu 2 zile de
odihnd, de reguld sdmbata si duminica.
83. Orele prestate peste programul normal de lucru sunt considerate ore suplimentare. Potrivit
art. 104 alin. (7) din Codul muncii, atragerea la munca suplimentara se efectueaza numai in baza
ordinului motivat, care se aduce la cunostinta salariatilor respectivi sub semnaturd sau prin alta
modalitate care permite confirmarea receptiondrii/instiintarii salariatilor in timp util. Aflarea la
serviciu in afara orelor de munca n lipsa unui ordin al Presedintelui Judecatoriei Cimigslia Tn acest
sens, se considera vointa unilaterald a angajatului pentru realizarea atributiilor sale de serviciu.
Orele suplimentare sunt reflectate Tn formularul fisei de pontaj si sunt aprobate de Presedintele
Judecatoriei Cimigslia.
84. La solicitarea conducdtorului, angajatii pot presta munca in afara orelor de program in limita
a 240 de ore Tntr-un an calendaristic.
85. Durata maxima a timpului de munca a salariatilor nu poate depasi 48 de ore pe saptdmana,
inclusiv orele de muncéa suplimentarda. Ca exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele
de munca suplimentard, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptdaméana cu conditia ca media
orelor de muncd, calculate pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depdaseasca 48
de ore pe saptamana.
86. Plata muncii prestate peste durata normald a timpului de lucru se efectueaza cu respectarea
prevederilor legale Tn vigoare si cu aprobarea Presedintelui Judecatoriei Cimislia.
87. Nu se admite atragerea la munca suplimentara a salariatilor/femeilor gravide, precum si a
persoanelor cdrora munca suplimentara le este contraindicatd conform certificatului medical.
88. Persoanele cu dizabilitdti severe si accentuate, unul dintre parintii (tutorele, curatorul) care au
copii in varsta de p&néa la 4 ani sau copii cu dizabilitdti, persoanele care imbina concediile pentru
ingrijirea copilului prevazute de art. 126 si 127 alin. (2) Codul muncii cu activitatea de munca si
salariatii care ingrijesc de un membru al familiei bolnav, Tn baza certificatului medical, pot presta
munca suplimentard numai cu acordul lor scris. Totodatd, angajatorul este obligat s& informeze in
scris salariatii mentionati despre dreptul lor de a refuza munca suplimentara.
89. Efectuarea muncii suplimentare nu poate avea ca efect majorarea duratei zilnice a timpului de
muncé peste 12 ore.
90. La cererea femeii gravide, a salariatului care are copii in varsta de pana la 10 ani sau copii cu
dizabilitati (inclusiv aflati sub tutela sa) ori a salariatului care Tngrijeste de un membru al familiei
bolnav, in conformitate cu certificatul medical, angajatorul este obligat sa le stabileasca ziua sau
saptamana de munca partiald. Respectarea de catre salariati a regimului de munca special va fi
asigurata de cétre conducatorul lor nemijlocit.
91. Pentru persoanele cu dizabilitati severe si accentuate (daca acestia nu beneficiaza de tnlesniri
mai mari) se stabileste o duratd redusa a timpului de munca de 30 de ore pe saptdméana, fara
diminuarea drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de legislatia in vigoare. In cazul
judecatorilor acest program redus a timpului de munca se stabileste de catre Consiliul Superior al
Magistraturii.
92. Regimul de munca:

» inceputul zilei de muncé 08-00

» Pauza de masa 12-00 - 13-00

o Sférsitul zilei de muncé 17-00
93. Locul de munca al salariatilor se considera sediul Judecatoriei Cimislia in care ei activeaza si
anume: or. Cimiglia, strada C. Stamati, 1
94. in cazuri exceptionale, se permite Tnvoirea salariatului Judecatoriei Cimislia in timpul
programului de munca pentru o duratd de pana la 2 ore numai cu permisiunea conducdtorului
direct, dar pentru o durata mai mare de 2 ore, doar cu permisiunea Presedintelui Judecatoriei si/sau
sefului secretariatului. in toate cazurile, orele nelucrate trebuie recuperate.
95. Programul zilnic de lucru se aduce la cunostinta prin afisare la loc vizibil Tn sediile instantei si
prin plasarea informatiei pe pagina web a instantei.
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96. Angajatorul este obligat s& tind evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare salariat,
a muncii prestate In zilele de repaus si in zilele de sarbdtoare nelucratoare. in cadrul Judecatoriei
Cimislia evidenta timpului de muncd se efectueazd de catre seful secretariatului si/sau prin
intermediul serviciului resurse umane.

XI11. TIMPUL DE ODIHNA / CONCEDIILE

97. Zilele de sarbdtoare indicate la art. 111 din Codul muncii sunt considerate zile nelucratoare.
98. Durata zilei de munca din ajunul zilei de sarbdtoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ord
pentru toti salariatii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art. 96 din Codul muncii,
durata redusa a timpului de muncé sau, conform art. 97 din Codul muncii, ziua de munca partiala.
99. in cazul Tn care ziua de munca din ajunul zilei de sarbdtoare nelucratoare se transfera in alta
zi, se va pastra aceeasi duratd redusa a zilei de munca.

100. Tuturor salariatilor li se acorda anual un concediu de odihna anual platit.

101. Judecétorilor li se acorda concediu de odihna anual platit in conditiile art. 29 din Legea nr.
544 cu privire la statutul judecatorului, In conformitate cu graficul de acordare a concediilor si
constituie 30 zile calendaristice. Dacéa judecatorul are o vechime Tn functia publica de pand la 5
ani, concediul lui se majoreaza cu 2 zile lucrétoare, de la 5 ani la 10 ani - cu 5 zile lucratoare, de
la 10 la 15 ani - cu 10 zile lucratoare, de peste 15 ani - cu 15 zile lucratoare.

102. Presedintilor si vicepresedintilor Judecatoriei Cimislia, concediile se acorda prin hotararea
Consiliului Superior al Magistraturii.

103. Functionarilor publici li se acorda concediu anual platit Tn conditiile art. 43 din Legea cu
privire la functia publica si statutul functionarului public, cu o durata de 35 de zile calendaristice,
fard a se luain calcul zilele de sarbatoare nelucratoare. Tn cazul in care vechimea in serviciul public
depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul de odihnd anual platit se mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile
calendaristice.

104. Dreptul la concediul de odihnd anual pentru personalul de deservire tehnica si personalul
auxiliar este garantat pe o duratd minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de
sarbatoare nelucratoare.

105. Concediul anual de odihna se acordda conform programarii. Programarea concediilor de
odihna anuale pentru anul urmator se face de catre angajator, prin intermediul serviciul resurse
umane cu cel putin 2 saptdmani Tnainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic. La programarea
concediilor de odihna anuale se tine cont atat de dorinta salariatilor, cat si de necesitatea asigurarii
bunei functionari a instantei.

106. Grefierii si asistentii judiciari isi coordoneaza obligatoriu concediile anuale de odihnd
nemijlocit cu judecatorii cu care activeaza in echipa.

107. Concediul de odihna anual poate fi acordat integral, sau in baza cererii scrise a salariatului,
poate fi divizat, cu conditia cd una dintre parti, va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.
108. Concediul de odihna pentru primul an de munca se acordd salariatilor, de reguld, dupd
expirarea a 6 luni de muncad in cadrul instantei.

109. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul presedintelui
Judecatoriei Cimislia, numai cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu
neprevazute, care fac necesard prezenta acestuia la serviciu. Tn acest caz, salariatul nu restituie
indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.

110. Este interzisd neacordarea concediului de odihnd anual timp de doi ani consecutiv. in cazul
in care salariatul, din motive intemeiate, confirmate documentar, nu isi poate folosi concediul de
odihna anual la care avea dreptul Tn anul calendaristic corespunzator, cu acordul salariatului in
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cauza, angajatorul este obligat sa-i acorde acestuia concediul de odihna nefolosit Tn decurs de doi
ani, incepand cu anul urmator celui Tn care i s-a acordat dreptul la concediul de odihna anual.
111. inlocuirea concediului de odihna anual nefolosit prin compensatie Tn bani nu se admite, cu
exceptia cazurilor specificate la art. 43 alin. (3) din Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public (in cazul functionarilor publici) sau la art. 118 alin.
(5) din Codul muncii (in cazul personalului contractual).
112. Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii In varsta de pana la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati) li se acordd, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihnd anual suplimentar platit
cu durata de 4 zile calendaristice.
113. Potrivit prevederilor Conventiei Guvernului nr. 2 din 09.07.2004 (Conventia colectiva nivel
national nr. 2 din 09.07.2004), modificatd prin CCCNCNC15 din 09.06.2015, MO. 161-
165/26.06.15 art.459, in vigoare din 26.06.2015, in baza unei cereri scrise si la prezentarea actelor
confirmative, salariatii beneficiaza de concediu suplimentar platit pe motive familiale, exprimat in
zile lucrdtoare, Tn urmatoarele cazuri:

casatoria salariatului - 3 zile;

> cdsatoria copilului salariatului - 1 zi;

infierea copilului - 1 zi;

decesul parintilor, socrilor, sotului (sotiei), copilului - 3 zile;

decesul fratelui/surorii; bunicului/bunicii - 1 zi;

parintilor care au copii in clasele I si Il - 1zi la inceputul anului scolar si 1 zi la sfarsitul

anului scolar;

incorporarea n randurile Armatei Nationale a membrului familiei - 1 zi.
Concediul mentionat se acorda strict in timpul survenirii evenimentului si nu poate fi transferat in
alta perioada.
114. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, Tn baza unei cereri scrise, functionarului
public i se poate acorda, cu consimtdamantul presedintelui Judecatoriei Cimislia un concediu
neplatit cu o duratd de pana la 60 zile calendaristice conform Legii nr. 158 din 04.07.2008 cu privire
la functia publica si statutul functionarului public si altor categorii de salariati din cadrul instantei,
un concediu neplatit cu o duratd de pana la 120 de zile calendaristice, Tn baza art. 120 alin. (1) din
Codul muncii, Tn care scop se emite un ordin (dispozitie, decizie, hotarare).
115. Salariatilor Judecéatoriei Cimigslia le sunt garantate si concedii sociale, reglementate prin
capitolul 1V art. 123-127 din Codul muncii.
116. Serviciul resurse umane este responsabil de organizarea si tinerea evidentei concediilor de
odihnd anuale, concediilor neplatite, concediilor sociale, zilelor libere pldtite si alte aspecte ce
privesc timpul de muncé si de odihna al salariatilor.

XIV. RETRIBUIREA MUNCII. GARANTIILE SOCIALE

117. Salarizarea trebuie sa asigure salariatilor conditii materiale pentru exercitarea cu
profesionalism a sarcinilor si atributiilor de serviciu, s& contribuie la completarea instantei cu
personal calificat, competent, sa incurajeze spiritul de initiativa.
118. Salarizarea angajatilor Judecdtoriei Cimislia se efectueaza in conformitate cu Legea nr. 270
din 23.11.2018 cu privire la sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar si Hotdrarea
Guvernului nr. 1231 din 12.12.2018 pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 270/2018
privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.
119. Salariul lunar al personalului din cadrul Judecédtoriei Cimislia pentru activitatea desfasurata
pe durata normala a timpului de lucru stabilita de lege este constituit din:

a) partea fixda, compusa din:

salariul de baza;
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sporul lunar in valoare fixa;
sporul lunar pentru gradul profesional;
sporul lunar pentru detinerea titlului stiintific si/sau stiintifico-didactic;
sporul lunar pentru detinerea titlului onorific;
b) partea variabild, care cuprinde:
+>sporul pentru performanta;
120. Sporul pentru performantad are drept scop stimularea individuald a personalului unitatilor
bugetare de a obtine rezultate optime in activitate. Mijloacele necesare pentru acordarea sporului
pentru performanta se alocd anual Tn limita a 10% din suma anuald a salariilor de baz& pentru
personalul cu drept de a beneficia de spor de performantd.
121. Sporul pentru performanta se acorda potrivit cadrului normativ intern al Judecéatoriei Cimislia.
122. Suplimentar, personalul instantei beneficiaza, dupa caz, de:
sporuri pentru munca suplimentard, pentru munca de noapte si/sau pentru munca
prestata n zilele de sarbadtoare nelucratoare si/sau in zilele de repaus;
premii unice;
premiu anual.
123. Prin derogare de la prevederile alin. (1) al art. 101 din Legea privind sistemul unitar de
salarizare Tn sectorul bugetar nr. 270 din 23.11.2018, salariul lunar al judecatorului se constituie
din partea fixa si platile enumerate la alin. (2) daca aceste pldti nu rezultd din activitati declarate
incompatibile prin legi speciale.
124. Personalul instantei poate beneficia de premii unice cu prilejul sarbatorilor profesionale si al
zilelor de sarbatoare nelucratoare, care se platesc din contul economiei mijloacelor alocate pentru
retribuirea muncii pe anul respectiv, dar nu mai mult de 5% din fondul anual de salarizare la nivel
de unitate bugetara. Cuantumul premiului unic, in fiecare caz in parte, nu va depasi salariul de
baza al persoanei premiate. Premii unice pot fi acordate si drept masuri de stimulare.
125. Personalul din cadrul Judecétoriei Cimislia poate beneficia de premiu anual pentru rezultatele
activitatii Tn anul de gestiune, proportional timpului efectiv lucrat in anul respectiv.
126. Premiul anual nu se acorda salariatilor care, Tn cursul anului, au desfdasurat o activitate
profesionald ineficientd sau necorespunzatoare ori au fost sanctionati disciplinar, pentru perioada
termenului de validitate a sanctiunii disciplinare aplicate salariatului Tn anul de gestiune.
127. Pentru acordarea premiului anual se utilizeaza mijloacele fondului de salarizare Tn marime de
pana la 50% din salariile de baza ale persoanelor cu drept de a beneficia de premiu anual.
128. Personalului secretariatului Ti pot fi stabilite si suplimente pentru cumularea atributiilor
functiei detinute cu atributiile unei functii vacante, temporar vacante sau temporar absente.
Cuantumul suplimentelor mentionate nu va depasi 100% din salariul de baza corespunzator treptei
| de salarizare, stabilit in conformitate cu art. 12 din Lege privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar nr. 270 din 23.11.2018 pentru functia vacantd, temporar vacantd sau temporar
absentd. Tn cazul cumularii atributiilor unei functii de catre mai multi angajati, cuantumul
suplimentului de plata pentru cumulare se stabileste proportional volumului lucrdrilor executate
de catre fiecare dintre ei, Tn limitele salariului de baza stabilit pentru functia cumulatd. Lista
profesiilor cumulate nu se limiteaza.
129. Cuantumul si angajatii care urmeaza s& beneficieze de premii si suplimente, se stabilesc de
catre administratia instantei, prin ordin, in conformitate cu cadrul legal. in acest sens nu sunt
necesare alte decizii suplimentare.
130. Initiativa privind acordarea premiilor si suplimentelor la salariu apartine presedintelui,
vicepresedintelui si seful secretariatului Judecatoriei Cimislia.
131. Temei pentru acordarea premiilor si suplimentelor pot servi dupa caz: cadrul normativ in
vigoare, rezultatele si performanta individualda in munca exercitata, zilele de sarbatoare, sarbatorile
profesionale, sarguinta si dedicatia in exercitarea atributiilor de serviciu, manifestarea de initiativa
si inovatie etc.
132. Serviciul financiar-economic calculeaza si intocmeste dispozitii de plata privind achitarea
salariilor angajatilor Judecatoriei Cimislia, lunar, panad la data de 10 a lunii urméatoare pentru
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perioada de gestiune.

133. Garantiile sociale ale functionarului public sunt reglementate prin prevederile art. 42 din
Legea nr.158 din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

134. Totodatd, cazuri de acordare a garantiilor si compensatiilor salariatilor Judecatoriei Cimislia
sunt reglementate de prevederile titlului VI din Codul muncii.

XV. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDESCRIMINARII, ELIMINAREA HARTUIRII SEXUALE 31 A
ORICAREI FORME DE LEZARE A DEMNITATII IN MUNCA

135. In cadrul raporturilor de muncd din Judecdtoria Cimislia actioneaza principiul egalitatii in
drepturi a tuturor salariatilor.

136. Orice discriminare directa sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe criterii de rasa, culoare,
nationalitate, origine etnicd, limb&, religie sau convingeri, sex, varstd, dizabilitate, opinie,
apartenenta politica sau orice alt criteriu similar, este interzisa.

137. Nu constituie discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau drepturi ale
salariatilor, care sunt determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite de legislatia in
vigoare, sau de grija deosebitd a statului fatd de persoanele care necesitd o protectie sociald si
juridica sporita.

138. Constituie discriminare directa tratare a unei persoane Tn baza oricaruia dintre criteriile
protejate, reale sau presupuse, Tn manierd mai putin favorabild decat tratarea altei persoane intr-o
situatie comparabild, Tn afard de cazul in care aceasta se justifica Tn mod obiectiv si rezonabil,
printr-un scop legitim si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si
necesare.

139. Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are drept efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand Tn baza criteriilor
protejate, Tn afard de cazul Tn care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica Tn mod
obiectiv si rezonabil, printr-un scop legitim si dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

140. Se considera discriminatorii urmatoarele actiuni ale angajatorului:

a) plasarea anunturilor de angajare cu indicarea conditiilor si criteriilor care exclud sau
favorizeaza anumite persoane;

b) stabilirea conditiilor si criteriilor care exclud sau favorizeaza anumite persoane la afilierea
sau accederea Tntr-o organizatie profesionala ori la accederea sau exercitarea unei profesii;

c) refuzul neintemeiat, pe baza criteriilor protejate, reale sau presupuse, de angajare, promovare
sau demisie a persoanei;

d) refuzul neintemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de calificare profesionala;

e) remunerarea inegald pentru o munca egald sau o munca de valoare egal3;

f) distribuirea diferentiata, pe baza criteriilor protejate, reale sau presupuse, a sarcinilor de lucru,
fapt ce rezultd din acordarea unui statut mai putin favorabil unor persoane;

g) hartuirea;

h) orice altd actiune care contravine prevederilor legale.

141. Refuzul de angajare, de admitere la cursurile de calificare profesionald sau de promovare a
persoanelor este considerat neintemeiat daca:

a) se solicitd prezentarea unor documente suplimentare fata de cele legal stabilite;

b) se pretinde ca persoana nu corespunde unor cerinte care nu au nimic in comun cu calificarea
profesionald solicitatd pentru exercitarea profesiei sau se solicitd corespunderea cu oricare alte
cerinte ilegale cu consecinte similare.

142. Hartuire reprezintd orice comportament nedorit care conduce la crearea unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator, avand drept scop sau efect lezarea demnitatii
unei persoane pe baza criteriilor protejate, reale sau presupuse.
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143. Hartuire sexuala reprezintd manifestare a unui comportament fizic, verbal, nonverbal sau a
altor actiuni de naturd sexuald care conduc la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant,
umilitor sau ofensator, avand drept scop sau efect lezarea demnitatii unei persoane.

144. Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o sesizare Tn scris, care
va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuald la locul de munca.

145. Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va coordona
desfasurarea anchetei de serviciu in mod strict confidential si, in cazul confirmadrii actului de
hartuire sexuald, va aplica sanctiunile disciplinare corespunzatoare.

146. La finalizarea anchetei de serviciu, se va comunica partilor implicate rezultatele acesteia.
147. Orice presiuni atat impotriva celui ce a formulat sesizarea, cat si impotriva oricarei persoane
care contribuie la investigarea obiectiva a cazului, se considera acte discriminatoare si se
sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare.

148. in cazul n care exista indici precum ca actiunea de hartuire sexuald reprezintd infractiune,
sunt sesizate organele de urmarire penald competente potrivit legii, indiferent de etapa la care se
afla examinarea sesizarii in cadrul procedurii disciplinare.

XVI. PRINCIPII S| NORME DE CQNDUITA.
TINUTA VESTIMENTARA

149. in scopul exercitdrii atributiilor de serviciu, salariatii Judecdtoriei Cimislia Tsi pregatesc
birourile pentru lucru si mentin in ele ordinea si linistea. De asemenea, ei folosesc constiincios si
pastreaza in stare exemplard valorile si bunurile din dotare, inclusiv echipamentele si rechizitele
de birou de care beneficiaza. Pentru integritatea si utilizarea conform destinatiei a sus-numitelor
bunuri fiecare colaborator poartd raspunderea prevazuta de lege.

150. Tinuta si comportamentul salariatilor trebuie sa corespunda intru totul statutului, functiei
detinute, obligatiilor de serviciu si caracterului solemn al autoritatii instantei de judecatd. Tinuta
si conduita trebuie sa reflecte respectul fatd de actul de justitie, fatd de cetdteni si fatd de imaginea
instantei.

(1) Pe durata programului de lucru, functionarii si ceilalti angajati ai instantei vor purta o
imbracaminte decentd, sobra si ingrijitd, n stil office:

a) pentru femei - fustd sau rochie cu lungimea nu mai scurtd de jumatatea genunchiului sau
pantaloni clasici, bluzd/cdmasa, sacou, pantofi Tnchisi, culori neutre.

b) pentru barbati - pantaloni clasici, cdmasa, sacou, incaltaminte clasicd, iar in zilele de sedinta
sau evenimente oficiale - cravata.

(2) Este interzisa purtarea, Tn timpul programului de lucru, a hainelor sport, blugilor rupti, fustelor
scurte, hainelor transparente, decolteurilor adanci, incaltdmintei sport sau de plaja, precum si a
accesoriilor si machiajului strident.

(3) Tinuta functionarilor trebuie sa fie intotdeauna curatd, célcata, fara mirosuri neplacute si sa
denotd o atitudine ordonata si respectuoasa.

(4) Coafura, machiajul si manichiura trebuie sa fie decente si sa se potriveasca cu mediul de lucru;
(5) Sa nu faca exces de parfum si bijuterii;

(6) Tinuta judecatorilor:

a) Tn exercitarea atributiilor de serviciu, judecatorii poartd mantie judecatoreascd, conform
prevederilor art. 561alin. (2) din Legea nr. 514/1995 privind organizarea judecatoreasca,

a) Mantia judecatorului reprezinta un Tnsemn al autoritdtii judiciare si trebuie purtatd obligatoriu
in timpul sedintelor de judecatd, precum si in alte activitdti oficiale stabilite de conducerea
instantei.

c) Judecatorii vor purta sub mantie o tinuta sobrd (costum, camasa/bluza de culoare neutra, fara
accesorii vizibile) si vor mentine o posturd demna, care reflectd neutralitatea si prestigiul functiei.

(7) Tinuta grefierilor:
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a) Tn cadrul sedintelor de judecata, grefierii sunt obligati sa poarte mantie distinctd, conform
modelului aprobat de Consiliul Superior al Magistraturii, care se deosebeste prin croi si culoare de
cea ajudecdtorilor.

b) Mantia grefierului se poartd obligatoriu pe toata durata sedintei de judecata.

c) Tn afara sedintelor, grefierii vor adopta tinuta vestimentara de tip office, conform alin. (1)-(5)
din prezentul punct al Regulamentului.

151. Utilizarea telefoanelor stationare, mobile corporative si Internetului se efectueaza numai in
scopuri de serviciu. Pentru apelurile telefonice efectuate in scopuri personale, colaboratorii suporta
cheltuielile.

152. Salariatilor Judecatoriei Cimislia li se interzice:

a) nemotivat sa Tncalce programul de munca, inclusiv, sa absenteze sau sa Tntarzie la serviciu ori
sa plece Tnainte de termenul stabilit in program;

b) s& fumeze n sediul instantei;

c) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

d) consumul de alcool in timpul programului de munca;

e) neglijenta sau tergiversarea indeplinirii sarcinilor;

f) comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea in scop personal sau contrar atributiilor si
sarcinilor de serviciu a actelor, notelor si informatiilor privind activitatea si fondul de date ale
instantei;

g) utilizarea timpului de lucru, precum si a bunurilor ce apartin Judecatoriei Cimislia in alte scopuri
decat cele aferente functiei detinute;

h) desfasurarea Tn timpul programului de munca a unor activitati cu caracter politic.

153. Tn exercitarea functiei publice, functionarul public din cadrul Judecatoriei Cimigslia se
calduzeste de urmatoarele principii:

a) legalitate;

b) impartialitate;

c) independenta;

d) profesionalism;

e) loialitate.

si de urmatoarele norme de conduita:

a) accesul la informatie;

b) utilizarea resurselor publice;

c) conduita in cadrul relatiilor internationale;

d) cadourile;

e) influente necorespunzatoare;

f) conflictul de interese;

g) masurile de protectie prevazute in Legea nr. 25 din 22.02.2008 privind Codul de conduitd a
functionarului public.

154. Toti colaboratorii secretariatului Judecatoriei Cimislia trebuie sa poarte ecusoane de
identificare, cu informatia despre numele/prenumele persoanei si functia detinutd Tn conformitate
cu Regulamentul cu privire la reglementare accesului Tn sediul Judecatoriei Cimislia incheiat intre
Judecatoria Cimislia si 1.S. ,,Servicii pazd” a MAI sucursala Hancesti.

XVIl. SECURITATEASI SANATATEA TN MUNCA

vvvvvv

vvvvvv

domeniul securitatii si sanatatii in munca.

156. Potrivit cerintelor art. 222-225 din Codul muncii, administratia instantei de judecata are
obligatia s& asigure angajatilor conditii normale de lucru, de naturda sa le ocrotirea sanatatea si
integritatea fizica.

157. Angajatorul este obligat sa asigure securitatea si sanatatea angajatilor sub toate aspectele ce
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tin de activitatea desfasuratd, sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sénatatii
angajatilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, asigurarea informarii si instruirii,
precum si pentru asigurarea organizarii si a mijloacelor necesare Tn baza urmatoarelor principii
generale:

a) evitarea riscurilor profesionale;

b) evaluarea riscurilor profesionale ce nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor profesionale la sursd;

d) adaptarea locului de munca in functie de necesitatile persoanei, inclusiv ale persoanelor cu
dizabilitati, in special Tn ceea ce priveste adaptarea rezonabild a locului de muncd, alegerea
echipamentelor de lucru, a metodelor de productie si de lucru, Tn vederea atenuarii muncii
monotone si a muncii normate si reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea aspectelor periculoase prin aspecte nepericuloase sau mai putin periculoase;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire ample si coerente, care sa includa tehnologia, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor legati de mediul de lucru;

h) acordarea prioritdtii masurilor de protectie colectiva fatd de méasurile de protectie individuala,
cu exceptia cazurilor cand acestea se refera la persoanele cu dizabilitati;

i) asigurarea lucrdtorilor cu instructiunile corespunzatoare privind securitatea si sanatatea Tn
munca;

J) furnizarea de noi tehnologii si dispozitive de asistentd, de instrumente si echipamente care sa
permitd persoanelor cu dizabilitati mentinerea locului de munca;

k) crearea si mentinerea unor conditii igienice pentru viatd si muncé;

I) propagarea odihnei active n randul salariatilor.

158. Angajatorul are si alte obligatii Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca, stipulate in Legea
nr.186 din 10.07.2008 securitatii si sanatatii in munca.

159. Salariatii au urmatoarele obligatii in domeniul protectiei si securitatii muncii:

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

b) sa nu ridice, sa nu deplaseze, sa nu distruga echipamentul tehnic, precum si pe 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) sd aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit sau persoanei responsabile orice defectiune
tehnica sau alta situatie de nerespectare a cerintelor de protectie a muncii;

d) la sfarsitul orelor de program sa inchidd geamurile, s& deconecteze climatizoarele, computerele
si alte echipamente electrice si tehnice, sa stingd lumina, sa Tncuie usile birourilor si sa respecte cu
strictete normele de securitate si sanatate Tn muncéd, cu scopul prevenirii accidentelor tehnice si
incendiilor.

160. in caz de pericol de viata ca urmare a cutremurului, incendiului, altor incidente, in vederea
depasirii situatiei exceptionale si revenirii la activitatea normalad Tn timpul cel mai scurt posibil,
evacuarea salariatilor se efectueaza conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de
paza contra incendiilor si Planului de continuitate a activitatii Judecdtoriei Cimiglia si restabilire
n situatii de incident.

161. Prevederi detaliate obligatorii pentru a fi respectate de catre personalul Judecatoriei Cimislia,
referitoare la securitatea si sdanatatea in muncd in cadrul instantei si cele privind masurile de
prevenire si aparare impotriva incendiilor sunt stipulate Tn Instructiunile privind securitatea si
sandtatea in muncad in cadrul Judecétoriei Cimislia.

162. Persoanele responsabile desemnate din cadrul instantei instruiesc toti colaboratorii nou-
angajati si restul colaboratorilor cel putin odata la 6 luni Tn domeniul securitdtii si sanatatii Tn
munca, si la angajarea salariatilor.

163. Conducerea are obligatia sa permita salariatilor Tn timpul orelor de munca accesul la serviciile
medicale, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

164. Fumatul, precum si consumarea bauturilor alcoolice Tn incinta sediilor Judecatoriei Cimislia
sunt interzise. Pauzele dese pentru fumat reprezinta un element care cauzeaza dezordine al cursului
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normal de desfasurare a activitatii la locul de munca. Prin urmare, durata pauzelor pentru fumatori
si intervalul de timp acordat salariatilor pentru fumat sunt:

a) 2 pauze cu durata de 5-7 min. per pauzd, una - in primajumaétate a zilei, in intervalul orelor 08-
30 - 13-00, si a doua - dupd pauza de pranz, in intervalul orelor 14-00 - 17-00;

b) celelalte pauze de fumat nu se includ Tn timpul de munca, si, respectiv, orele neefectuate nu pot
fi incluse n fisa de pontaj, deci, nu pot fi remunerate.

165. Mijloacele financiare cheltuite de cdtre angajator pentru realizarea méasurilor de securitate si
sdndtate Tn muncéa sunt deductibile. Masurile privind securitatea, igiena si sandtatea in munca nu
vor comporta, in nici o situatie, obligatii financiare din partea lucratorilor.

XVIII. UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR TEHNICE

166. Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecdrei subdiviziuni sunt
pastrate n birourile de lucru asigurate cu sisteme si dispozitive de Tnchidere.

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

168. Este interzisa orice interventie din propria initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie. Daca intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul este obligat sa
anunte conducatorul subdiviziunii pentru a apela la serviciile lui. Totodata salariatul are obligatia
de a asigura diagnosticarea si profilaxia echipamentului tehnic incredintat.

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

170. Personalul instantei poartd raspundere materiald deplind pentru integritatea si pastrarea
bunurilor echipamentul tehnic sau bunurilor din dotare.

171. Personalul instantei este obligat:

a) sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile transmise in folosire si administrare si
sd Tndeplineasca actiunile necesare in vederea prevenirii prejudiciului sau minimalizari acestuia;
b) s& intreprindd maésurile necesare ce nu ar permite deteriorarea si/sau pierderea bunurilor
materiale Tncredintate spre folosire si administrare;

c) sd informeze latimp administratia privitor la eventualele cauze sau circumstante ce ar ameninta
integritatea sau ar aduce la deteriorarea si/sau pierderea acestor bunuri;

d) sa& nu scoata bunurile din incinta instantei fard acordul conducerii;

e) sa participe la efectuarea inventarierii, reviziei, altor controale asupra integritatii bunurilor
transmise spre folosire si administrare.

172. in cazul deteriorarii si/sau pierderii din vina salariatului a bunurilor si/sau echipamentelor
tehnice din dotare, salariatul este obligat de a restitui integral dauna cauzata angajatorului.

XIX. ORGANIZAREA AUDIENTEI

173. Presedintele Judecatoriei Cimislia efectueaza primirea cetdtenilor in audienta, conform
modului si graficului stabilit prin ordin.

174. Audienta cetatenilor se va efectua referitor la problemele ce tin de etica si abaterile
disciplinare ale functionarilor publici si personalului tehnic din Judecatoria Cimislia Tn timpul
exercitérii atributiilor lor de serviciu, si/sau alte solicitéri ale justitiabililor.

XX. ACCESUL TN JUDECATORIA CIMISLIA

175. Accesul in sediile Judecatoriei Cimislia se va realiza si Tn conformitate cu Regulamentul-
cadru privind accesul in sediile instantelor judecatoresti, aprobat prin Hotardrea Consiliului
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Superior al Magistraturii nr.633/26 din 29.09.2016. Regulamentul cu privire la reglementare
accesului Tn sediul Judecatoriei Cimislia incheiat intre Judecatoria Cimislia si 1.S. ,,Servicii pazd”
a MAI sucursala Hancesti.

176. Accesul justitiabililor si al altor persoane strdine in birourile de serviciu ale judecéatorilor si
personalului instantei, decat in sdlile de judecata si de audientd, este interzis. Ca exceptie, accesul
poate fi permis vizitatorilor instantei in legdtura cu organizarea evenimentelor de informare sau de
educatie juridica, de genul “Ziua Usilor Deschise”, la fel, elevilor/studentilor, care desfdasoara n
instantd stagiul de practica, precum si delegatiilor, oaspetilor instantei la efectuarea vizitelor
oficiale, cu conditia respectarii prevederilor Regulamentul cu privire la reglementare accesului in
sediul Judecétoriei Cimislia incheiat intre Judecatoria Cimislia si 1.S. ,Servicii pazd” a MAI
sucursala Hancesti.

177. Accesul justitiabililor catre Centrul de informare / Directia evidentd si documentare
procesuala si Serviciul arhiva al instantei se permite conform programului de lucru al acestora.
178. Modul de organizare a Centrelor de informare si Liniilor institutionale din cadrul Judecatoriei
Cimiglia este reglementat prin Regulament cu privire la Centrul informational si Linie
institutionald, aprobat de Presedintele instantei.

179. In zilele de odihna/sarbatoare si in afara orelor de program, accesul n sediile instantei se
permite doar judecatorilor si personalului instantei, cu unele exceptii prevazute de lege, prevazute
in Regulamentul cu privire la reglementare accesului in sediul Judecatoriei Cimislia incheiat intre
Judecatoria Cimislia si 1.S. ,Servicii pazd” a MAI sucursala Hancesti.

180. in cazuri exceptionale, in lipsa functionarului responsabil de biroul respectiv, accesul in
incdperea de serviciu se permite doar la indicatia presedintelui Judecatoriei Cimislia sau a
persoanei desemnate de acesta. Deschiderea biroului Tn asemenea situatii se efectueaza in prezenta
reprezentantului serviciului paza si, dupd caz, a sefului secretariatului sau a administratorului de
cladire.

XXI. DISPOZITII FINALE

181. Prezentul regulament intrd Tn vigoare la data aprobarii de cdtre presedintele Judecatoriei
Cimiglia.

182. La momentul intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, se abroga Regulamentul anterior
cu privire la ordinea internd a Judecatoriei Cimislia.

183. Prezentul regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor Judecatoriei Cimislia, contra
semnatura si se publica pe pagina web a instantei.

Prezentul regulament intern isi produce efectele fata de angajati din momentul luarii la cunostintad
de continutul acestuia.

184. Salariatii Judecatoriei Cimislia sunt obligati s& cunoasca, sa respecte si sa execute prevederile
prezentului Regulament.

185. Tn caz de nerespectare a prevederilor prezentului Regulament, angajatii secretariatului sunt
sanctionati in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

186. Orice modificare sau completare a Regulamentului intern al Judecatoriei Cimislia se
efectueaza potrivit art.198-199 din Codul muncii si se aduce la cunostinta salariatilor, sub
semnéturd, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data aprobarii.

elaborat de:

Sefa a secretariatului Natalia MICULICI
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