APROBAT

prin Ordinul directorulpi interimar CNDDCM
nr.f/Zdin YL 7 202

Fe)
P

REGULAMENT
privind organizarea si functionarea
Sectiei juridice, petitii si secretariat

mun. Chigindu, 2022



I. Dispozitii generale

Prezentul Regulament stabileste functiile de bazd, drepturile si obligatiile Sectiei
juridice, petitii si secretariat (in continuare Sectie).

Sectia este o unitate structurala in cadrul Consiliului National pentru Determinarea
Dizabilitatii si Capacitatii de Muncd (in continuare Consiliu), care se afld in
subordine directd a Directorului.

Regulamentul de organizare si functionare a Sectiei juridice, petitii sj secretariat
(in continuare-Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Hotaririi de
Guvern nr. 357 din 18.04.2018 cu privire la determinarea dizabilitatii, Conventia
Colectiva , Conractul Colectiv CIM si Codului Muncii al RM.

In activitatea sa Sectia se cilauzeste de legislatia in vigoare a Republicii Moldova,
deciziile conducerii si prezentul Regulament. Colaboratorii Sectiei sunt numifi si
eliberati din functie prin ordinul Directorului. v

I1. Structura organizatorica a Sectiei

Sectia juridicd, petitii si secretariat este condus de cétre Seful sectiei numit si
eliberat din functie prin ordinul Directorului. Salariatii Sectiei se subordoneaza
Sefului sectiei si Directorului Consiliului.

Structura organizatoricd si statele de personal ale Sectiei sunt elaborate in
conformitate cu legislatie in vigoare si se aproba de cétre Director.

III. Sarcinile si Functiile de bazi ale Sectiei

- Asigurarea juridica a activitdtii Consiliului, efectuarea lucrérilor ce {in de
implementarea legislatiei Republicii Moldova, reglementarea chestiunilor ce {in de
competenta Consiliului, precum si imbunatatirea calitatii proiectelor de acte
normative;

- Elaborarea sau participarea la elaborarea actelor ce tin de specificul activitatii
Consiliului.

- Avizarea ordinelor, instructiunilor, regulamentelor, contractelor si a altor
documente intocmite in cadrul’ Consiliului, prezentate pentru semnare Directorului;

- Examinarea cazurilor litigioase din cadrul Consiliului;

- Examinarea materialelor curente, participarea in sedintele de judecats,
reprezentarea intereselor Consiliului in organele de drept;

- Examinarea si perfectarea avizelor, rdspunsurilor la interpelari pe diverse
probleme ce tin de competenta sa (petitiilor, plangerilor, contestérilor, reclamatiilor,
cererilor prealabile, cererilor de chemare in judecatd, recursurilor, apelurilor, cererilor
de revizuire, hotararilor judecatoresti, incheierilor, titlurilor executorii si altor acte ale
instantelor de judecatd, reprezentarea intereselor Consiliului in diferite instante.
Examinarea contestatiilor, petitiilor, adresérilor, plangerilor, reclamatiilor
beneficiarilor, asupra actiunilor sau inactiunilor salariatilor Consiliului);



- Tinerea evidentei si pastrarea documentelor de secretariat ale Sectiei,
exercitarea controlului asupra starii lor pani la transmiterea in arhiva Consiliului.

- Asigurarea audientei cetétenilor, persoanelor fizice si juridice care solicit
sprijin in solutionarea unor probleme din domeniile de competenti ale Consiliului;

- Consultarea salariatilor Consiliului in aspecte juridice.

- Asigurarea respectarii legislatiei, deciziilor si ordinelor Consiliului in domeniul
de activitate.

- Colaborarea cu alte subdiviziuni a Consiliului in scopul exercitarii atributiilor
de serviciu. A

- Colaborarea cu autorititile publice, persoane juridice si fizice, dupa caz, intru
exercitarea calitativa a functiilor sale.

- Intreprinde masurile corespunzdtoare in scopul neadmiterii savarsirii de citre
angajatii Consiliului sau a tertelor persoane a unor actiuni ce ar aduce prejudicii
Consiliului. 2. .

- Asigurarea in limitele competentei sale a protejarii informatiilor care constituie
secret, date cu caracter personal si a altor informatii cu raspandire limitata.

- Analiza practicelor in domeniul de activitate si intreprinderea masurilor de
implementare a lor in activitatea profesionala.

IV. Drepturile salariatilor din cadrul Sectiei.

Salariatii Sectiei au urmaitoarele drepturi:
. La salarizare pentru munca depusi;
- La repaus zilnic si sdptdmanal, precum si la concediu de odihna anual;
. La demnitate in munc3 si la egalitate de sanse in tratament;
. La sanatate si securitate in munci;
. De acces la formare profesionali;
. La informare si consultare;
. De a participa la determinarea si ameliorarea a conditiilor si mediului de munc;
. La protectie in caz de concediere;
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42. in scopul exercitdrii functiilor incredintate, Sectia este in drept:

1. Sa solicite de la alte Sectii sk subdiviziuni ale consiliului informatii, copii de pe
contracte, certificate, alte documente ce tin nemijlocit de solutionarea litigiilor;

2,54 aibd acces la informatia pentru verificarea valabilitatii contractelor,
certificatelor altd informatie ce {ine in exclusivitate de solutionarea litigiilor;

3. Sa reprezinte interesele Consiliului in problemele ce tin de competenta sa;

4. Sa inainteze propuneri in adresa conducerii Consiliului privind implementarea
metodelor avansate in procesul de activitate;

5. Sé participe la elaborarea proiectelor actelor normative ce tin de domeniul sau
de activitate;

V. Obligatiunile salariatilor din cadrul Sectiei.

5.1, Salariatii Sectiei au urmatoarele obligatii cu caracter general:



1. Sa respecte legislatia in vigoare a Republicii Moldova, Regulamentele interne
ale Consiliului, dispozitiile si ordinele Directorului.

2. Sa examineze corect §i in termenii stabili{fi dosarele, ordinele, instructiunile,
regulamentele, contractele, cererile, petitii etc.

3. De a avea o atitudine de fidelitate si loialitate fatd de Consiliu in exercitarea
atributiilor de serviciu,

4. De arespecta masurile de securitate stabilite de Consiliu;

5. De a respecta prevederile cuprinse in lege, regulamentul intern si contractul
individual de munca;

6. Sarespecte programul de lucru;

7. Sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

8. Sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale Consiliului la parametrii de
eficienta.

9. Sa 1ndep11neasca la timp si calitativ obhga’;ule- de serviciu, ordinele si
dispozitiile emise in cadrul Consiliului, utilizind in acést sc?Op integral programul
de lucru.

10. Sa se calauzeasca in exercitarea atributiilor de legislatia Republicii Moldova in
vigoare, actele interne ale Consiliului, contractul individual de munca si Fisele de
Post.

11. Sa fie obiectivi si impartiali in procesul indeplinirii obligatiunilor de serviciu, sa
nu dea dovada de tergiversari si birocratism.

12. Sa-si perfectioneze in permanenta pregatirea profesionald in domeniul activitatii
Consiliului.

13. Sa sporeascd in permanent productivitatea muncii.

14. Sa sporeascé calitatea serviciilor acordate in procesul exercitdrii atributiilor de
serviciu.

15. S& se abtind de la actiuni sau inactiuni care ar impiedica alti salariati sa-si
indeplineasca obligatiile de serviciu.

5.2. Se interzice salariatilor:

1. Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasi fatd de
colegi, fatd de vizitatori, sdvarsirea abaterilor de la regulile de morala si conduita.

2. Savarsirea de citre salariat, a actiunilor sau inactiunilor ce ar putea pune in
primejdie siguranta celorlalte persoane care presteaza activitate in cadrul
Consiliului sau cea a propriei persoane.

3. Desfasurarea oricdror activitati care sa conduci la concurentd neloial3, care se
evidentiaza prin:

- prestarea in interesul sdu propriu sau al unui tert, a unei activitati care se afla in
concurentd litigiu cu cea a Consiliului;

- prestarea unei activitdti In afara sau in timpul programului de serviciu, in
favoarea unui tert care se afla in relatii de concurentd/litigiu cu Consiliul;

- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop

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

informatiei confidentiale), transmiterea lor prin intermediul sistemelor electronice;
divulgarea pe orice cale a informatiei pe care o detine.



VI. Raspunderea

6.1. Criteriile de evaluare a activitatii Sectiei constituie indeplinirea calitativa si in
termen oportun a sarcinilor si functiilor puse de catre Seful Sectiei, si conducerii
Consiliului.

6.2. Rispunderea pentru indeplinirea calitativa si in termen oportun a sarcinilor si
functiilor Sectiei o poartd Seful Sectiei.

6.3. Angajatul Sectiei de asemenea poartd riaspundere personal3 pentru:

1. Exercitarea abuziva a drepturilor previzute de prezentul Regulament si de alte
acte interne ale Consiliului. 3

2. Nerespectarea regulilor interne ale Sectiei cu privire la programul de lucru, cu
privire la pastrarea mobilierului precum si ale altor bunuri ale Sectiei.

3. Divulgarea pe orice cale a informatiei confidentiale despre activitatea
Consiliului, copierea pentru altii sau in orice scop personal de acte, note, fise sau
orice alte documente (a actelor de uz intern, a informatiei confidentiale),
transmiterea lor prin intermediul sistemelor electronice ter!;ela'f persoane;

6.4. Salariatii Consiliului pot fi atrasi la raspundere civila si/sau contraventionald
si/sau penald ca rezultat al activititii necorespunzitoare a Sectiei si cauzarea
prejudiciilor Consiliului.

6.5. Raspunderea salariatilor Sectiei se stabileste prin Instructiunile de serviciu/Fisa
de Post.

VII. Dispozitii finale

7.1.  Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se coordoneazi de
catre salariafii Sectiei cu Seful sectiei juridice, petitii si secretariat si se
solutioneazd numai cu acordul Directorului.

7.2. lIncalcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea
masurilor corespunzatoare de sanctionare.

7.3.  Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor sub semnatura.

7.4. In caz de aparitie a necesitafilor mai bunei organiziri a activitafii sau
imbunatafirii procesului de asigurare a securitatii Sectiei, se vor propune modificari
sau completari la prezentul Regulament.

7.5. Prezentul Regulament intyd in vigoare din data aprobarii lui de citre directorul
Consiliului.



