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Secfiei juridice, petifii qi secretariat
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I. Dispozifii generale

Prezentul Regulament stabilegte funcJiile de bazd, drepturile
juridice, petitii gi secretariat (in continuare Seclie).

$l obligatiile Secliei

Secfia este o unitate structurald in cadrul Consiliului Nalional pentru Determinarea
Dizabilitdlii 9i CapacitSlii de Muncd (itr continuare Consiliu), care se afld in
subordine directd a Directorului.

Regulamentul de organizare gi funclionare a Secliei juridice, petifii gi secretariat
(in continuare-Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile HotSririi de

Guvern nr.357 din 18.04.2018 cu privire la determinarea dizabilitltfii, Conven{ia
Colectivd , Conractul Colectiv CIM qi Codului Muncii al RM.

in activitatea sa Seclia se cdlduzegte de legisla{ia in vigoare a Republicii Moldova,
deciziile conducerii Ei prezentul Regulament. Colaboratorii Secliei sunt numili gi

eliberali din functie prin ordinul Directorului. rf . +

II. Structura organizatoricd a Sec{iei

Seclia juridicd, petilii gi secretariat este condus de cdtre $eful secfiei numit gi

eliberat din funclie prin ordinul Directorului. Salariatii Secliei se subordoneazd

$efului secfiei gi Directorului Consiliului.
Structura organizatoric6 qi statele de personal ale Secliei sunt elaborate in

conformitate cu legislalie in vigoare gi se aprobd de citre Director.

IIII. Sarcinile si Functiile de bazd ale Sectiei

- Asigurarea juridicd a activitdlii Consiliului, efectuarea lucrdrilor ce lin de

implementarea legislaliei Republicii Moldova, reglementarea chestiunilor ce lin de

competenta Consiliului, precum gi imbundtdlirea calitdlii proiectelor de acte

normative;
- Elaborarea sau participarea la elaborarea actelor ce lin de specificul activitdlii

Consiliului.
- Avizarea ordinelor, instrucliunilor, regulamentelor, contractelor gi a altor

documente intocmite in cadrul'Consiliului, prezentate pentru semnare Directorului;
- Examinarea cazurilor litigioase din cadrul Consiliului;
- Examinarea materialelor curente, participarea in gedin{ele de judecatd,

reprezentarea intereselor Consiliului in organele de drept;
- Examinarea gi perfectarea avizelor, rispunsurilor la interpelSri pe diverse

probleme ce lin de competenta sa (petiliilor, pldngerilor, contestdrilor, reclamatiilor,
cererilor prealabile, cererilor de chemare in judecatd, recursurilor, apelurilor, cererilor
de revizuire, hotdrArilor judecdtoregti, incheierilor, titlurilor executorii gi altor acte ale

instanlelor de judecatd, reprezentarea intereselor Consiliului in diferite instanle.
Examinarea contestaliilor, petiliilor, adresdrilor, pldngerilor, reclamaJiilor
beneficiarilor, asupra acfiunilor sau inactiunilor salarialilor Consiliului);



- linerea evidentei gi pdstrarea documentelor de secretariat ale Secliei,
exercitarea controlului asupra stdrii lor pdnd la transmiterea in arhiva Consiliului.

- Asigurarea audienlei cetdfenilor, persoanelor frzice gi juridice care solicitd
sprijin in soluJionareaunor probleme din domeniile de competentd ale Consiliului;

- consultarea salarialilor consiliului in aspecte juridice.
- Asigurarea respectdrii legislatiei, deciziilor gi ordinelor Consiliului in domeniul

de activitate.
- Colaborarea cu alte subdiviziuni a Consiliului in scopul exercitdrii atribu{iilor

de serviciu.
- Colaborarea cu autoritdlile publice, persoane juridice gi frzice, dupd caz, intru

exercitarea calitativd a funcliilor sale.
- intreprinde mdsurile corespun zdtoare in scopul neadmiterii sdvdrgirii de cdtre

angajatii Consiliului sau a terfelor persoane a unor acJiuni ce ar aduce prejudicii
Consiliului. r:-.*

- Asigurarea in limitele competen{ei sale a protejirii informaliilor care constituie
secret, date cu caracter personal gi a altor informalii cu rSspdndire limitatd.

- Analiza practicelor in domeniul de activitate gi intreprinderea mdsurilor de
implementare a lor in activitatea profesionald.

IV. Drepturile salariafilor din cadrul Secfiei.

Salariafii Secfiei au urmitoarele drepturi:
La salarizare pentru munca depusd;
La repaus zilnic ai sdptdmdnal, precum qi la concediu de odihnd anual;
La demnitate in muncd gi la egalitate de $anse in tratament;
La sdndtate gi securitate in munc6;
De acces la formare profesionald;
La informare gi consultare;
De a participa la determinarea gi ameliorarea a condiliilor. qi mediului de muncd;
La protec{ie in caz de concediere;

4 2 in scopul exercitdrii functiilor incredintate, secfia este in drept:
1. Se solicite de la alte Seclii qi subdiviziuni ale consiliului informajii, copii de pe
contracte, certificate, alte documente ce Jin nemijlocit de solulionarea litigiilor;
2' Se aibd acces la informalia pentru verificarea valabilitdlii iontractelor,
certificatelor altd informalie ce tine in exclusivitate de solulionarea litigiilor;
3. Se reprezinte interesele Consiliului in problemele ce {in de competenla sa;
4. Sd inainteze propuneri in adresa conducerii Consiliului privind implementarea
metodelor avansate in procesul de activitate;
5. Sa participe la elaborarea proiectelor actelor normative ce lin de domeniul sdu
de activitate;

V. Obligafiunile salariafilor din cadrul Secfiei.

5.1 . Salarialii Secfiei au urmdtoarele obligalii cu caracter general:



l. Sd respecte legislaJia in vigoare a Republicii Moldova, Regulamentele interne
ale Consiliului, dispoziliile gi ordinele Directorului.

2. Sd examineze corect gi in termenii stabilili dosarele, ordinele, instrucfiunile,
regulamentele, contractele, cererile, petitii etc.

3. De a avea o atitudine de fidelitate gi loialitate fald de Consiliu in exercitarea
atributiilor de serviciu;

4. De a respecta mdsurile de securitate stabilite de Consiliu;
5. De a respecta prevederile cuprinse in lege, regulamentul intern gi contractul

individual de muncS;
6. Sd respecte programul de lucru;
7. Sd foloseasci timpul de lucru numai pentru indeplinirea obliga{iilor de serviciu.
8. Sd foloseascd utilajele gi celelalte mijloace fixe ale Consiliului la parametrii de

eficientd.
9. Sd indeplineascd la timp qi calitativ obligaJiilo de serviciu, ordinele gi

dispoziliile emise in cadrul Consiliului, utilizdnd in acdst sitip integral programul
de lucru.

10. Sd se cdlduzeascd in exercitarea atributiilor de legislatia Republicii Moldova in
vigoare, actele interne ale Consiliuh.ri, contractul individual de muncd gi Figele de
Post.

I 1. Sd fie obiectivi gi impa(iali in procesul indeplinirii obligaliunilor de serviciu, sd

nu dea dovadd de tergiversdri gi birocratism.
12. Sd-gi perfeclioneze in pernanen\d preglttirea profesionald in domeniul activitdlii

Consiliului.
13. Sd sporeascd in peffnanent productivitateamuncii.
14. Sd sporeascd calitatea serviciilor acordate in procesul exercitdrii atribuliilor de

serviciu.
15. Sb se ablind de la acliuni sau inacliuni care ar impiedica alli salariali sd-qi

indeplineascd obligatiile de serviciu.
5.2. Se interzice salariatilor:
1. Prezentareala serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasd fatd de

colegi, fa!6 de vizitatori, sdvdrgirea abaterilor de la regulile de moralS gi conduitd.
2. Sdvdrqirea de cdtre salariat, a actiunilor sau inacliunilor ce ar putea pune in

primejdie siguranta celorlqlte persoane care presteazd activitate in cadrul
Consiliului sau cea a propriei persoane.

3. Desfbgurarea oricdror activitdti care sd conduci la concurenld neloialS, care se

evidentiazd prin:
- prestarea in interesul sdu propriu sau al unui tefi, a unei activitili care se afli in

concurenta litigiu cu cea a Consiliului;
- prestarea unei activitdli in afara sau in timpul programului de serviciu, in

favoarea unui terf care se afld in relalii de concurenlilllitigiu cu Consiliul;
- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru allii sau in orice scop

personal de acte, note, fige sau orice alte documente (a actelor de uz intern, a

informaJiei confidentiale), transmiterea lor prin intermediul sistemelor electronice;
- divulgarea pe orice cale a informaliei pe care o define,



VI. Rispunderea
6.1. Criteriile de evaluare a activitdtii Secliei constituie indeplinirea calitativd gi in

termen oportun a sarcinilor gi funcJiilor puse de cdtre $eful Secliei, gi conducerii
Consiliului.

6.2, Rdspunderea pentru indeplinirea calitativd gi in termen oportun a sarcinilor qi
funcliilor Secliei o poartd $eful Secfiei.

6.3. Angajatul Secfiei de asemenea poartd rbspundere personald pentru:
1. Exercitarea abuzivd a drepturilor prevdzute de prezentul Regulament gi de alte
acte interne ale Consiliului.
2. Nerespectarea regulilor interne ale Secliei cu privire la programul de lucru, cu
privire la pistrarea mobilierului precum gi ale altor bunuri ale Secliei.
3. Divulgarea pe orice cale a informaliei confidenliale despre activitatea
Consiliului, copierea pentru allii sau in orice scop personal de acte, note, fige sau
orice alte documente (a actelor de uz intem, a informaliei confidenliale),
transmiterea lor prin intermediul sistemelor electronice tb4el6i persoane;

6.4. Salariatii Consiliului pot fi atragi la rdspundere civild qi/sau contravenlionalS
gi/sau penald ca rezultat al activititii necorespunzdtoare a Secfiei gi cauzarea
prej udiciilor Consiliului.

6.5. Rdspunderea salarialilor Secfiei se stabilegte prin Instrucliunile de serviciu/Fiqa
de Post.

VII. Dispozifii finale

7.I. Oricare alte situatii neprevdntte de prezentul Regulament se coordoneazd de
cdtre salariafii Secfiei cu $eful secliei juridice, petilii qi secretariat gi se
soluJioneazd numai cu acordul Directorului.

7.2. Incdlcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea
mdsurilor corespun zdtoare de sanclionare.

7 .3. Prezentul Regulament va fi adus la cunogtinla salarialilor sub semndturS.
7.4. in caz de aparilie a necesitililor mai bunei organizdri a activitdtii sau

imbundtdlirii procesului de asigurare a securitdlii Secfiei, se vor propune modificiri
sau completdri La prezentul Regulament.

7 .5. Prezentul Regulament intld in vigoare din data aprobdrii lui de cdtre directorul
Consiliului.


