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REGULAMENT intern
al Centrului de Informatii Juridice
I. Dispozitii generale
1. Centrul de Informatii Juridice (in continuare - Centrul) este organ administrativ public,
subordonat Ministerului Justitiei, creat in scopul perfectionarii si dezvoltarii sistemului unic de
informare juridica, pastrarii variantelor oficiale ale actelor legislative si normative, acumularii,
pastrarii, sistematizarii si difuzarii automatizate a informatiei din Registrul de stat al actelor
juridice al Republicii Moldova, Registrul gajului bunurilor mobile, Registrul dosarelor
succesorale si testamentelor si Registrul procedurilor de executare a hotaririlor judecatoresti,
implementarii programelor guvernamentale de informatizare a Ministerului Justitiei si instantelor
judecatoresti.
2. In activitatea sa, Centrul se cilduzeste de prevederile Constitutiei Republicii
Moldova, Legii nr. 64-XII din 31 mai 1990 cu privire la Guvern, altor acte legislative, decretele
Presedintelui Republicii Moldova, acte normative, inclusiv, Regulamentul privind organizarea
si functionarea Ministerului Justitiei, aprobat prin Hotédrirea Guvernului 736 din 3 octombrie
2012.
3. Regulamentul intern al Centrului de informatii juridice (in continuare - Regulament)
este elaborat in temeiul art. 198 din Codul muncii al Republicii Moldova si reglementeaza:
1) aspectele aferente structurii organizatorice ale Centrului;
2) particularitatile raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si de munca
ale personalului contractual;
3) regulile privind protectia si sanatatea in munca ale salariatilor ministerului;
4) regulile privind respectarea  principiului  nediscriminarii, eliminarea  hartuirii
sexuale si a oricarei forme de lezare a demnitatii in munca;
5) drepturile, obligatiile si raspunderea salariatilor si conducerii ministerului;
6) timpul de munca, timpul de odihna, concediille si ale prevederi aferente
retribuirii muncii;
7) disciplina muncii, incluzind formele de stimulare a salariatilor, sanctiunile
disciplinare aplicabile, precum si aspectele procedurale;
8) alte reglementari vizind raporturile  de serviciu/munca ale salariatilor
aparatului central al ministerului.
4, Tn sensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:
1) Centrul de Informatii Juridice (in continuare - Centrul) este organ administrativ public,
subordonat Ministerului Justitiei;



2) angajator - director, persoana care are competenfa legald de numire in
functie a salariatilor cu statut de functionar public, de angajare a personalului
contractual.

3) salariat - persoana fizica aflata in raporturi de serviciu sau de munca cu angajatorul.

5. Salariatii potrivit cadrului legislativ in vigoare sunt structurati in urmatoarele categorii:

1) salariati cu statut de functionar public;

2) salariati contractuali: personal tehnic ce asigura functionarea autoritatii publice;

6. Raporturile de serviciu ale salariatilor cu statut de functionar public sunt reglementate de
Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.
7. Raporturile de munca ale personalului tehnic ce asigura functionarea autoritatii publice,

numiti in functie in baza contractului individual de munca, sunt reglementate de Hotarirea de
Guvern nr. 710 din 26.09.2012 privind salarizarea personalului care efectueaza deservirea
tehnicd si asigurd functionarea instantelor judecatoresti, a procuraturii si a autoritatilor
administratiei publice centrale si locale

8. Toti salariatii sunt obligati sa respecte prevederile prezentului Regulament.
I1. Modul de organizare, structura si persoanele de conducere ale Centrului
9. Misiunea, functiile, atributiile de baza, drepturile si structura organizatorica ale Centrului

sunt reglementate de Regulamentul privind organizarea si functionarea Ministerului Justitiei,
aprobat prin Hotarirea Guvernului 736 din 3 octombrie 2012.

10.  Centrul este constituit din Directia prelucrare si difuzare a actelor juridice si Sectia
tehnologii informationale si comunicatii care contribuie la realizarea functiilor si atributiilor
Centrului, precum si ofera suport tehnic Ministerului Justitiei.

11. Centrul este condus de director. Numirea si eliberarea din functie a directorului si
adjunctilor sai se efectueaza de catre ministrul justitiei.
12.  Tn activitatea sa de conducere si reprezentare a Centrului, directorul este asistat de seful

Directiei si seful Sectiei, numiti in functie si eliberati din functie de catre directorul Centrului.
In lipsa directorului, functiile acestuia sint exercitate de seful Directiei.
I11. Reglementairi privind aparitia/incetarea raporturile de serviciu/de munca
13.  Numirea/angajarea in functie a salariatilor se face prin ordinul Directorului.
14.  Numirea/angajarea in functie se va face dupa expirarca a 14 zile calendaristice
- perioada in care salariatul care a solicitat demisia are dreptul oricind sa-si retragd/anuleze
cererea depusa, inclusiv in cazul cind in cerere a fost indicat un termen de eliberare mai mic de
14 zile.
15. Ordinul cu privire la numirea/angajarea in functie se aduce la cunostinta salariatilor, sub
semnaturd, in termen de 3 zile lucriatoare de la data semnarii.
16. La numirea/angajarea in functie, salariatul este familiarizat cu urmatoarele
acte/documente, prevederile carora sunt necesare pentru exercitarea functiei:

1) fisa postului;

2) Regulamentul intern al Centrului de Informatii Juridice;

3) Regulamentul de organizare si functionare a Directiei/Sectiei;

4) Planul de actiuni al Centrului;

5) Instructiunea internd in domeniul securitatii si sanatatii In munca;

6) Instructiunea cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in cadrul Centrului;

7) Instructiunile privind modul de completare a declaratiilor cu privire la venituri si

proprietate si a declaratiilor de interese personale;



8) Ghidul noului angajat si programul de desfasurare a perioadei de proba (in cazul
functionarilor publici debutanti);

9) Conventia colectiva (nivel de ramura);

10) Alte acte normative interne.

17.  In procesul de integrare a noilor salariati este implicati subdiviziunea resurse umane,
subdiviziunea secretariat si directorul Centrului.

18. Atributiile directorului:

a) pregateste colegii pentru primirea noului salariat;

b) prezinta noul salariat;

c) explica drepturile si obligatiile salariatului;

d) impreuna cu noul salariat examineaza figsa postului pentru pozitia acestuia;

e) aduce la cunostinta salariatului Planul de actiuni si Regulamentul de organizare si
functionare a Centrului;

f) comunica programul de munca si odihna in cadrul autoritatii;

g) explica cerintele de munca: disciplina tehnologicd si organizatorica, cerintele fata
de normele sanitare si igienice, securitatea muncii etc.;

h) realizeaza controlul integrarii noului salariat etc.

19.  Fisa postului se anexeaza la ordinul de numire/angajare in functie, iar cite o copie de pe
acestea se inmineaza de catre subdiviziunea resurse umane salariatului si conducatorului ierarhic
superior acestuia.

20. Daca  reorganizarea sau lichidarea Centrului va presupune eliberarea/ concedierea
salariatilor, Federatia SINDASP si organizatia sindicald din unitate vor fi informate in
conformitate cu legislatia in vigoare.

21.  Ordinul de preavizare privind eliberarea/concedierea se va aduce la cunostinta
salariatilor, sub semndtura, si va confine, in mod obligatoriu, urmatoarele clauze:

1) motivul ce determina eliberarea /concedierea;

2) lista tuturor locurilor de munca vacante la momentul preavizarii;

3) criteriile cu privire la dreptul preferential de a fi lasat la lucru;

4) mentiunea privind reducerea programului de muncad pentru cautarea unui alt loc de
munca, pentru salariatul cu statut de functionar public cu 3 ore zilnic, iar pentru salariatul
contractual acordarea a 2 zile lucratoare pe saptamina, fara reducerea salariului cuvenit.

22.  Carnetele de muncd se intocmesc in mod obligatoriu pentru toti salariafii, care se
angajeaza pentru prima data si care au lucrat cel putin 5 zile in cadrul Centrului, inclusiv si
pentru salariatii netitulari.

23.  Toate inscrierile referitoare la numire/angajare, modificare, suspendare a raporturilor de
serviciu/de munca, stimuldri si recompense se efectueaza 1in corespundere cu ordinele
directorului, in termen de cel mult sapte zile calendaristice de la emiterea acestora.

24.  Tnscrierile referitoare la incetarea raporturilor de serviciu/de munca se efectueaza in ziua
eliberarii, in strictd conformitate cu ordinul directorului.

25.  Angajatorul poarta raspundere pentru retinerea nemotivata a carnetului de munca.

IV. Reguli privind asigurarea securititii si sanatatii in munca

26.  Angajatorul se obligd sd asigure conditii normale de lucru, de naturd sd ocroteasca
sanatatea si integritatea fizica a salariatilor.

217. Salariatii sunt obligati sa-si desfasoare activitatea fara a pune in pericol atit persoana
proprie, cit si a ceilalti salariati, sa aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit orice



defectiune tehnica sau alta situatie care prezinta pericol pentru viata si sdnatatea colegilor sau
pentru integritatea patrimoniului Centrului.
28.  1In scopul asiguririi protectiei si sanatitii muncii in cadrul Centrului are loc instruirea
salariatilor. Instruirea se efectueaza la locul de munca in momentul angajarii (instruirea primara)
si periodicd pe masura necesitatii.
29.  Persoana responsabila de securitatea si sanatatea in munca din cadrul subdiviziunii
resurse umane are urmatoarele atributii:

a) efectueaza instruirea primara si, dupa caz, periodica;

b) completeaza si pastreaza fisele personale de instruire;

¢) verifica cunostintele ca urmare a instruirii.
30. Dupa finalizarea instruirii primare sau periodice, Fisa personala de instruire in
persoana responsabila.
31.  Angajatorul are obligatia de a permite salariatilor, in timpul orelor de munca, accesul la
serviciile medicale.
32.  Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi comunicate imediat angajatorului. Angajatorul este obligat sa sesizeze neintirziat Inspectia
muncii.
33.  Salariatii sunt obligati sa utilizeze echipamentul tehnic conform cerintelor, fiind interzisa
utilizarea acestuia in scopuri personale.
34.  La sfirsitul programului de munca salariatii sunt obligati sa inchida geamurile, sa
deconecteze echipamentul tehnic si electric, sda stingd lumina i sd incuie
usile birourilor.
V. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale
si a oricarei forme de lezare a demnitatii in munca

35.  Tn cadrul relatiilor de serviciu/de munca functioneaza principiul egalititii de tratament
fata de toti salariatii.
36. Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici

genetice, Virsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie, religie, opinie politica, orientare
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.
37.  Se considera discriminatorii urmatoarele actiuni ale angajatorului:
1) plasarea anunturilor de angajare cu indicarea conditiilor si criteriilor care exclud sau
favorizeaza anumite persoane;
2) refuzul neintemeiat de angajare a persoanei;
3) refuzul neintemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de dezvoltare profesionala;
4) distribuirea diferentiata si neintemeiata a sarcinilor de lucru, fapt ce rezulta din acordarea
unui statut mai putin favorabil unor persoane;
5) hartuirea sexuala.
38.  Hartuire sexuala reprezintd orice forma de comportament fizic, verbal sau nonverbal, de
naturd sexuald, care lezeazd demnitatea persoanei ori creeazd o atmosferd neplacutd, ostila,
degradanta, umilitoare sau insultatoare.
39.  Angajatorul nu va permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca.
40.  Tn cazul in care salariatii se considerd discriminati pot si se adreseze cu plingeri la
Consiliul pentru prevenirea si eliminarea discriminarii i asigurarea egalitatii, regulamentul de
activitate a caruia este adoptat prin Legea nr. 298 din 21 decembrie 2012.
VI. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor



41.  Drepturile si obligatiile salariatilor sunt reglementate de articolul 9 din Codul muncii al
Republicii Moldova, articolele 14-24 din Legea nr. 158-X VI din 4 iulie 2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public si capitolul IV din Legea nr. 80 din 7 mai 2010 cu privire
la statutul personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publica.

42.  Drepturile si obligatiille angajatorului sunt reglementate de articolul 10 din
Codul muncii al Republicii Moldova.
43.  Salariatii Centrului sunt obligati sa mentina ordinea, curatenia si linistea Tn birourile

pentru lucru, sa foloseasca constiincios si sa asigure pastrarea bunurilor din dotare, inclusiv a
echipamentelor si rechizitelor de birou de care beneficiaza.

44,  Salariatii sunt obligati sa aiba o conduita si {inuta corespunzatoare regulilor de protocol,
care nu ar prejudicia imaginea institutiei pe care o reprezinta.
45.  Tinuta vestimentara trebuie sa corespunda statutului de salariat al autoritatii

publice centrale, in cadrul institutiei se interzice stilul sport in vestimentatie (blugi).
46.  Tnvoirea de la serviciu, pe o duratd de pini la 4 ore, se acorda de citre seful Directiei, in
cazul in care colaboratorii isi desfasoard activitatea Tn cadrul unor subdiviziuni care nu sunt
coordonate de un functionar public de conducere, dar pentru o duratd mai mare de 4 ore, doar cu
permisiunea angajatorului, 1in toate cazurile, orele nelucrate trebuie recuperate. Seful
Directiei va duce evidenta orelor nelucrate si a recuperarilor.
47.  Utilizarea telefoaneclor se efectueaza numai 1in scopuri de serviciu. Apelurile
telefonice efectuate in scopuri personale sunt achitate de salariat, conform bonului de plata,
eliberat de Directia economico - financiard si administrativa.
48.  Tn relatiile cu autorititile publice, cu cetitenii, precum si cu superiorii, colegii si
subalternii, salariatii Centrului adoptd o atitudine maxim constructiva si un comportament
colegial, mai ales in cazurile in care se solicitd date, sinteze, dari de seama etc. Informatiile se
cer explicit, amabil, fard presiuni sau constringeri de orice natura.
49.  Salariatilor Centrului li se interzice:

1) sa incalce programul de muncd, inclusiv sd absenteze sau sa intirzie nemotivat de la

serviciu ori sa plece inainte de termenul stabilit de program;

2) sa fumeze in sediul institutiei;

3) sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate alcoolica, narcotica sau toxica;

4) sa consume alcool in timpul programului de munca;

5) sa utilizeze timpul de muncé, precum si bunurile ce apartin Centrului Tn alte scopuri decit

cele aferente functiei pe care o detin;

6) sa desfasoare in timpul programului de munca activitati cu caracter politic.
VII. Timpul de munca si de odihna
50. Durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore
pe saptamind, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbata si duminica.
51. Programul de muncda incepe la ora 8°° si se sfirseste la ora 17°°. Pauza de
masa este stabilitd de la ora 12°° pina la ora 13°°.
52. Larugamintea femeii gravide, a salariatului care are copii in virsta de pina la 14 ani sau
copii invalizi in virsta de pind la 16 ani ori a salariatului care ingrijeste de un copil bolnav
angajatorul este obligat sa le stabileasca ziua sau saptamind de muncd partiala. Respectarea de
catre salariati a regimului de munca special va fi monitorizatd de catre conducatorul lor
nemijlocit.
53.  La dispozitia conducatorului, salariatii cu statut de functionar public pot lucra peste
durata normald a timpului de munca, in zilele de sarbatoare nelucratoare si/sau in zilele de



repaus, n limitaa 120 de ore intr-un an calendaristic, in cazuri exceptionale, aceasta limita,
cu acordul reprezentantilor functionarilor publici, poate fi extinsd pina la 240 de ore.

54.  1n cazurile specificate la pct. 54 si 55 salariatii beneficiaza de o platd in marimea dubli a
salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pastrarea salariului mediu.
55.  Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin

o ora pentru toti salariatii Centrului, cu exceptia celor carora li s-a stabilit o duratd redusa a
timpului de munca sau ziua de munca partiala.

56.  Nu se admite atragerea la lucru peste durata timpului de muncad a femeilor gravide, a
femeilor aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in virsta de pina la 3 ani.

57.  Reincadrarea salariatului in functie inainte de expirarea perioadei pentru care a fost
aprobata suspendarea raporturilor de serviciu / contractului individual de munca, inclusiv pina la
expirarea termenului concediului partial platit pentru Ingrijirea copilului pina la virsta de 3 ani
si/sau a concediului suplimentar neplatit pentru Tngrijirea copilului in virsta de la 3 la 6 ani, se va
face la cererea scrisa a acestuia depusa cu 14 zile calendaristice inainte.

VIII. Concediile

58. Salariatii beneficiaza de concediu de odihnd anual platit in conformitate cu
legislatia in vigoare.

59.  Concediul de odihna se acorda anual, conform programarii, pe o durata de:

1) 35, 38, 40 sau 42 zile calendaristice - pentru salariatii cu statut de functionar public
(conform art. 43 din Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public);

2) 28 zile calendaristice - pentru personalul care detine posturi de deservire tehnica si
personalul netitular (conform art. 113, alin. (1) din Codul muncii al Republicii Moldova).

60.  Concediul pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa expirarea a 6 luni de
munca la institutia respectiva cu exceptia salariatilor transferati dintr-o0 unitate n alta.
61.  Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau poate fi divizat in doua parti, una

dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

62.  Concediul de odihna anual se acorda conform programarii. Programarea concediilor de
odihna anuale pentru anul urmator se face de catre angajator, cu cel putin 2 sdptdmini inainte de
sfirsitul fiecdrui an calendaristic. La programarea concediilor de odihnad anuale se tine cont de
dorinta salariatilor, cit si de necesitatea asigurarii bunei functionari a Centrului.

63. Concediul de odihna anual se acorda salariatului, in baza unei cereri scrise, in orice timp
al anului, depusa conform programarii.

64. Cererea de concediu trebuie sa fie vizatd de catre seful directiei/sectiei, subdiviziunea
resurse umane si semnata de catre director.

65.  Cererea se depune cu 14 zile calendaristice Tnaintea inceperii concediului de odihna
anual.

66.  Angajatorul va asigura plata indemnizatiei de concediu cu cel putin 3 zile
calendaristice Tnainte de plecarea salariatului in concediu.

67.  Salariatul poate fi rechemat din concediu de odihnd anual prin ordin, doar cu
consimtamintul scris al acestuia si doar pentru situatii de serviciu exceptionale, care fac
obligatorie prezenta acestuia la serviciu. Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediu
de odihna anual se efectueaza pe baze generale.

68. Salariatul rechemat trebuie sa foloseasca restul zilelor din concediu de odihna anual pe
parcursul aceluiasi an sau n anul urmator. Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a
concediului de odihna anual este nul.



69.  Acordarea zilelor de concediu de odihna anual nefolosite in legatura cu rechemarea se
face in baza cererii salariatului. Zilele de concediu de odihna anual nefolosit se acorda fara plata.
70.  Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual timp de doi ani consecutivi.

71.  Tnlocuirea concediului de odihni anual nefolosit printr-o compensatie in bani nu se
admite, cu exceptia cazurilor specificate la art. 43 alin. (3) din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public (in cazul functionarilor
publici) sau la art. 119 din Codul muncii al Republicii Moldova (in cazul personalului
contractual).

72. Din motive familiale si din alte motive intemeiate salariatilor contractuali li se poate
acorda un concediu neplatit cu o duratd de pina la 60 zile calendaristice.
73.  Salariatilor cu statut de functionar public, din motive familiale si din alte motive

intemeiate, li se poate acorda, la cerere, concediu neplatit, cu o duratd de pina la 60 de zile
calendaristice Tn decursul unui an.
74. Salariatii, la prezentarea actelor respective, beneficiaza de concediu suplimentar
platit pe motive familiale, exprimat in zile lucratoare, in urmatoarele cazuri:

1) casatoria salariatului - 3 zile;

2) casatoria copilului salariatului - | zi;

3) nasterea ori infierea copilului - | zi;

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

5) decesul fratelui/surorii; bunicului/bunicii - | zi;

6) mamelor care au copii in clasele I si II - 1 zi la inceputul anului scolar;

7) incorporarea in rindurile Armatei Nationale a membrului familiei - | zi;
75.  1In cazul aparitiei cazurilor de incapacitate temporari de munci salariatii sunt obligati si
informeze conducdtorul direct din prima zi de aflare in concediu medical. Dupa
finalizarea concediului medical, in ziua iesirii la lucru salariatul este obligat sd prezinte
subdiviziunii resurse umane certificatul de concediu medical completat de catre pontator si
semnat de catre conducdtorul direct.
76.  In caz de coincidentd partiali sau totald a concediului de odihni anual cu concediul
medical sau cu concediu de maternitate sau cu concediul de studii, in baza unei
cereri scrise a salariatului, concediul de odihna anual nefolosit integral sau partial se prelungeste
sau se amind pe o altd perioadd convenita prin acordul scris al partilor.
IX. Remunerarea muncii si garantiile sociale ale salariatilor
77. Salarizarea salariatilor cu statut de functionar public se efectueaza in conformitate cu
Legea nr. 48 din 22 martie 2012 privind sistemul de salarizare a functionarilor publici.
78.  Salarizarea salariatilor contractuali se efectueaza in conditiile Legii nr. 355-XVI din 23
decembrie 2005 cu privire la sistemul de salarizare in sectorul bugetar.
79. Salariul personalului care efectueaza deservirea tehnica si asigurd functionarea
autoritafii cuprinde:

1) salariul de functie;

2) sporurile si suplimentele ce tin de specificul de activitate;

3) premiul anual pentru rezultatele activitatii curente.
80.  Salariul total al functionarului public cuprinde:

1) partea fixa, compusa din:

a) salariul de functie;

b) sporul pentru grad de calificare;

2) partea variabila, care cuprinde:



a) sporul pentru performanta colectiva a subdiviziunii/autoritatii publice;

b) premiul anual.

81.  Pentru stabilirea salariului de functie ale functionarului public in raport cu sarcinile si
atributiile  functiei  ocupate, se instituie 23 de grade de salarizare. In
limitele gradului de salarizare se instituie trepte de salarizare, dupa cum urmeaza:

1) 5 trepte pentru gradele de salarizare 21-23;

2) 9 trepte pentru gradele de salarizare 1-20.

82. Treapta 1 de salarizare se acordd functionarului public debutant numit 1in
functie prin concurs.

83.  Trecerea salariatilor cu statut de functionar public Tintr-o treaptda de salarizare
superioarda se efectueaza succesiv, cu conditia ca a activat minimum un an 1in treapta de
salarizare din care avanseazd §i a obtinut la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin calificativul ,bine" pentru avansarea in treptele I1-VI si, respectiv,
minimum 2 ani pentru avansarea in treptele VII-IX.

84. Trecerea salariatilor cu statut de functionar public intr-o treapta de salarizare superioara
conform prevederilor pct. 87 se va efectua Tn limita mijloacelor prevazute in acest scop
pentru anul bugetar respectiv.

85.  Pentru salariatii cu statut de functionar public care se vor reincadra in functie publica
treapta de salarizare se acorda la decizia conducatorului, tinind cont de evaluarea anterioara a
performantelor profesionale individuale, dar nu mai inalta de treapta IV.

86.  Sporul pentru performantd colectiva se acorda functionarilor publici semestrial
conform performantei colective a subdiviziunii pentru semestrul gestionar si se achitd in
luna urmatoare perioadei de gestiune in marime de:

- 15% din fondul de salarizare semestrial, calculat n raport cu salariile de
functie ale personalului Directiei apreciatd cu calificativul ,foarte bine" Ia
evaluarea semestriala;

- 10% din fondul de salarizare semestrial, calculat in raport cu salariile de
functie ale personalului  Directiei  apreciata cu calificativul ,bine" la
evaluarea semestriala.

87. Personalului Directiei, in cazul obtinerii calificativelor ,,satisfacator" sau
,.nesatisfacator" , la evaluarea semestrialinu 1 se acorda spor pentru performantd colectiva.
88.  Evaluarea performantei se efectueaza la finele semestrului de cdtre Comisia de evaluare a
performantei colective, constituite in conformitate cu Regulamentului cu privire la evaluarea
performantei colective, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 94 din | februarie 2013.

89.  Functionarii publici beneficiaza de premiu anual egal cu 10% din salariul anual total,
acordat proportional cu timpul efectiv lucrat in anul respectiv. Premiul anual poate fi redus sau
anulat In cazul functionarilor publici care au fost sanctionati disciplinar in anul pentru care se
face premierea.

90.  Premiul anual se plateste in anul urmator celui pentru care se face premierea.

91. In cazul deficientelor complicate de sanitate care necesitd tratament costisitor si
ingrijire speciald, la prezentarea actelor respective si in dependentd de starea materialad a familiei,
precum si in cazul decesului rudelor de gradul I ale salariatului (sot, sotie, parinti, copii),
salariatului 1 se plateste ajutor material in marime de pina la un salariu mediu lunar. Ajutorul
material respectiv pentru fiecare caz in parte se determind in dependenta de posibilitatea
financiara a unitatii si se coordoneaza cu organul sindical (pct. 33 din Conventia colectiva
(nivel de ramurd) pe anii 2011 - 2015 dintre Ministerul Justitiei si Federatia Sindicatelor



Salariatilor din Serviciile Publice, inregistrata la Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei
la 19 ianuarie 2011 cu nr. 3).

X. Disciplina muncii
92.  Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in Codul muncii al Republicii Moldova, Codul de conduita a functionarului
public, Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public, fisa postului, contractul individual de munca, precum si in alte acte normative interne ale
Ministerului, Regulamentul intern al Centrului de Informatii Juridice, s.a.
93.  Tntru asigurarea respectirii disciplinei muncii in cadrul Centrului, angajatorul creeazi
conditii economice, sociale, juridice si organizatorice, necesare prestarii unei munci de inalta
productivitate, prin formarea unei atitudini constiincioase fata de obligatiile de serviciu.
94.  Pentru exercitarea eficientd a atributiilor, manifestarea eficientd a atributiilor,
manifestarea spiritului de initiativd, pentru activitate indelungatd si ireprosabila in cadrul
Centrului angajatorul acorda salariatilor stimulari sub forma de multumiri, premii, diplome.

95. Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fatd de stat salariatii pot
fi propusi pentru a fi decorati cu distinctii de stat.

96. Stimularile se inscriu n carnetul de munca al salariatului.

97.  Salariatii care au activat in cadrul Centrului cel putin 5 ani beneficiaza de premii unice cu

prilejul jubileului de 30, 35, 40, 45, 50, 55, 60 si 65 de ani de la nastere. Premiul unic va fi platit
in baza criteriilor prevazute de contractul colectiv de munca (pct. 32 din Conventia colectiva
(nivel de ramurd) pe anii 2011 - 2015 dintre Ministerul Justitiei si Federatia Sindicatelor
Salariatilor din Serviciile Publice, inregistrata la Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei
la 19 ianuarie 2011 cu nr. 3).
98.  Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatilor cu statut de functionar public le pot fi
aplicate urmatoarele sanctiuni disciplinare:

1) avertisment;

2) mustrare;

3) mustrare aspra;

4) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul unui an;

5) suspendarea dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioada de la unu la doi

ani;

6) destituirea din functia publica.
99.  Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatilor contractuali li se pot aplica
urmadtoarele sanctiuni disciplinare:

1) avertisment;

2) mustrare;

3) mustrare aspra;

4) concediere (in temeiurile prevazute la art. 86 alin. (1), lit. g)-r) din Codul muncii al

Republicii Moldova.

100. Aplicarea sanctiunilor disciplinarea salariatilor cu statut de functionar public Se realizeaza
in conformitate cu prevederile art. 57-59 din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public iar in privinta salariatilor contractuali in
conformitate cu prevederile art. 207-211 din Codul muncii al Republicii Moldova.
101. Sanctiunea disciplinara trebuie sa corespunda gravitafii incalcarii savirsite si gradului de
vinovatie a salariatului. La aplicarea sanctiunii disciplinare se ia in considerare caracterul,
cauzele, circumstantele si consecintele faptei.



102. Actul administrativ de sanctionare se aduce la cunostinta salariatilor in termen de 5 zile
de la emitere, sub semnatura.
103. Actul administrativ de sanctionare poate fi atacat in instanta de contencios administrativ
n termen de 30 zile.
104. Termenul de actiune a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an de la data aplicarii.
Daca pe parcursul acestui termen, salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se
considera ca lui nu i s-a aplicat sanctiune disciplinara.
XI. Delegarea salariatilor in deplasare in interes de serviciu
105. Delegarea salariatilor Centrului in deplasare in interes de serviciu in striindtate se
efectueaza in conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la delegarea salariatilor
entitatilor din Republica Moldova, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 10 din 5 ianuarie 2012.
106. Delegarea salariatilor in deplasare in interes de serviciu se face in baza ordinului
ministrului.
107. Ordinul de delegare se elaboreaza de cétre subdiviziunea resurse umane, In baza
invitatiilor si/sau demersurilor salariatilor vizate de catre conducatorul direct al acestora si
Ministru.
108. Tn ordinul de delegare se indica:

1) numele, prenumele si functia persoanei delegate;

2) scopul si perioada delegarii;

3) tara gazda;

4) sursa de acoperire a cheltuielilor.
109. Dupa incheierea deplasarii salariatii sunt obligati sa prezinte, in termen de 5 zile
lucratoare, conducerii ministerului o informatie ampla privind scopul si rezultatele deplasarii
(chestiunile abordate si solutionate, deciziile luate, concluziile si propunerile respective).
La decizia conducatorului, raportul de deplasare este prezentat Cancelariei de Stat, organelor
ierarhic superioare sau altor entitati interesate. Concomitent sint informati, dupa caz, colegiul si
conducatorii subdiviziunilor din organele cu atributii in domeniul vizat.



