Aprobat
la şedinţa Consiliului INJ 
din 06.06.2007

REGULAMENT

de ordine interioară 

al Institutului Naţional al Justiţiei

Sumar:
I. Dispoziţii generale

II. Drepturile şi obligaţiile personalului Institutului

III. Încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractului individual de muncă cu personalul Institutului

IV. Timpul de muncă şi de odihnă

V. Răspunderea disciplinară

VI. Dispoziţii finale şi tranzitorii

I. DISPOZIŢII GENERALE

1.1 Regulamentul de ordine interioară al Institutului Naţional al Justiţiei, denumit în continuare Regulament, este un act normativ intern, care reglementează raporturile de muncă şi alte raporturi legate nemijlocit de acestea, în toate subdiviziunile structurale ale Institutului, în conformitate cu prevederile tratatelor internaţionale la care Republica Moldova este parte, ale Constituţiei Republicii Moldova, Codului muncii, contractelor de muncă şi ale altor acte normative în vigoare.

1.2 Prevederile prezentului Regulament se aplică întregului personal al Institutului, indiferent de conţinutul şi durata contractului de muncă încheiat sau de funcţia deţinută.

1.3 Întreaga activitate în cadrul Institutului se realizează cu respectarea principiilor legalităţii, egalităţii, echităţii, colaborării reciproce, precum şi a altor principii în conformitate cu legislaţia în vigoare şi ţinîndu-se cont de specificul activităţii Institutului.

1.4 În cadrul Institutului este interzisă orice formă de discriminare după criteriile de rasă, naţionalitate, origine etnică, limbă, religie, sex, opinie, apartenenţă politică, avere, origine socială, grad de cultură sau de alte criterii similare, în ceea ce priveşte accesul la toate nivelurile de instruire şi de formare profesională.

II. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE PERSONALULUI INSTITUTULUI

2.1. Personalul Institutului are următoarele drepturi:

a) dreptul la muncă, corespunzătoare pregătirii profesionale şi calificării;
b) dreptul la protecţia muncii, sănătăţii şi securităţii muncii;
c) dreptul la perfecţionare profesională;
d) dreptul la salarizare în mărimea prevăzută de legislaţia în vigoare;
e) dreptul la premiere, reieşind din rezultatele muncii;
f) dreptul la odihnă, care se asigură prin acordarea zilelor de odihnă săptămînale, zilelor de sărbătoare şi a concediilor anuale;
g) dreptul la concedii sociale, garanţii şi compensaţii, indemnizaţii şi asigurări sociale de stat, stabilite de legislaţia în vigoare;
h) dreptul la concedii neplătite conform legislaţiei în vigoare;

i) alte drepturi prevăzute de lege.
2.2. Pe lîngă drepturile enumerate mai sus, personalul administrativ şi cel didactic dispune de următoarele drepturi:

a) să participe la soluţionarea problemelor ce ţin de activitatea Institutului;

b) să beneficieze, în scopul realizării sarcinilor didactice şi ştiinţifice şi cel al perfecţionării profesionale, de fondurile de carte, de sălile de curs, de mijloacele tehnice şi de laboratoare;

c) să participe la lucrările conferinţelor, simpozioanelor, congreselor şi seminarelor naţionale şi internaţionale;

d) să elaboreze programe didactice, forme şi metode de predare, manuale şi materiale didactice pe care le consideră adecvate pentru realizarea standardelor educaţionale;

e) să participe la elaborarea planurilor şi programelor de învăţămînt, manualelor, lucrărilor metodice şi să efectueze cercetări ştiinţifice;

f) să li se includă în stagiul general vechimea de muncă pedagogică;

g) să activeze prin cumul, în limitele prevăzute de lege;

h) alte drepturi prevăzute de lege.

2.3. Personalul Institutului are următoarele obligaţii:

a) să asigure respectarea Constituţiei Republicii Moldova, a actelor normative ale Republicii Moldova, ordinelor, dispoziţiilor, indicaţiilor, însărcinărilor administraţiei Institutului, în limita competenţelor acordate şi a prezentului Regulament;

b) la angajarea în serviciu să prezinte documentele necesare, să comunice datele personale, stabilite de legislaţie, să informeze imediat despre toate modificările privitor la datele solicitate, în particular privind schimbarea adresei de domiciliu, a stării familiale ş.a.;
c) să respecte în orice împrejurare ordinea şi disciplina la locul de muncă;
d) să folosească timpul de lucru pentru muncă productivă;
e) să ia măsuri pentru lichidarea cauzelor ce împiedică mersul normal al muncii şi să informeze imediat despre acestea Directorul executiv;
f) să aibă atitudine grijulie faţă de mijloacele tehnice şi alte bunuri ale Institutului, să menţină ordinea şi curăţenia la locul de muncă, să respecte regulile stabilite de păstrare a bunurilor materiale şi a documentelor;
g) să se abţină de la acţiuni ce împiedică altor salariaţi să-şi exercite atribuţiile de serviciu;
h) să manifeste amabilitate, toleranţă;
i) să aibă aspect fizic agreabil;
j) să folosească econom rechizitele şi alte resurse materiale, de asemenea, să nu admită întreţinerea convorbirilor telefonice locale, interurbane şi internaţionale ce nu sunt legate de necesităţile de serviciu;
k) înainte de a pleca în concediu, în deplasare să lase în stare corespunzătoare mijloacele tehnice şi alte bunuri materiale aflate în gestiunea sa, să transmită actele neexecutate şefului superior pentru luarea deciziei privind transmiterea lor altui executor;
l) în cazul încetării contractului individual de muncă sau atribuţiilor, în afară de cele expuse, să restituie legitimaţia de serviciu şi alte documente în modul prevăzut de legislaţie;
m) să păstreze secretul de stat şi alt secret, protejat de lege, să nu răspîndească informaţia care a devenit cunoscută în legătură cu exercitarea atribuţiilor de serviciu şi care are legătură cu viaţa personală a cetăţenilor;
n) să se abţină de la afirmaţiile publice, opiniile şi aprecierile privind  activitatea organelor de stat, de asemenea, a administraţiei lor;
o) alte obligaţiuni prevăzute de lege.
2.4. Pe lîngă obligaţiile enumerate mai sus, personalul didactic şi cel administrativ, care participă la procesul de instruire, are următoarele obligaţii:

a) să respecte normele şi instrucţiunile referitoare la desfăşurarea activităţii didactice;

b) să participe la elaborarea şi perfecţionarea planurilor şi programelor de studii, la elaborarea de manuale şi lucrări metodice;

c) să asigure desfăşurarea la un nivel înalt a activităţilor organizatorice, a procesului instructiv şi a activităţilor didactico-metodice şi de cercetare ştiinţifică;

d) să-şi ridice sistematic calificarea profesională, să-şi îmbogăţească cunoştinţele teoretice  şi să-şi dezvolte aptitudinile practice, să-şi perfecţioneze măiestria managerială şi didactică;

e) să fie imparţiali şi obiectivi în procesul de evaluare a cunoştinţelor audienţilor; 

f) să efectueze studii ştiinţifice şi să implementeze rezultatele acestora în procesul de formare iniţială sau, după caz, continuă;

g) alte obligaţii specifice activităţii educaţionale.

2.5. Personalului Institutului i se interzice:

a) să scoată din sediul Institutului bunuri materiale, documente ale Institutului fără permisiunea respectivă;

b) să aducă în clădirea Institutului substanţe explozive, toxice şi inflamabile, de asemenea, obiecte şi mărfuri predestinate pentru vînzare, să se folosească de aparate electrice şi de încălzire nestandarde;
c) să afişeze anunţuri în alte locuri decît cele special atribuite fără permisiunea respectivă;
d) să exercite, la locul de muncă, activităţi ce nu ţin de îndeplinirea atribuţiilor de serviciu;
e) să formeze în Institut structuri ale partidelor politice, să folosească situaţia de serviciu în interese personale;
f) să comită fapte (acţiuni sau inacţiuni) care pot prejudicia reputaţia personală, reputaţia Institutului;
g) să fumeze în locuri neamenajate special;
h) să se afle în incinta Institutului în stare de ebrietate alcoolică, narcotică sau toxică.
III. ÎNCHEIEREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA ŞI ÎNCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCĂ CU PERSONALUL INSTITUTULUI

3.1. Încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractului individual de muncă cu personalul Institutului se efectuează conform legislaţiei în vigoare.
3.2. Personalul administrativ şi cel auxiliar este numit în funcţie de către Directorul executiv al Institutului.
3.3. Personalul didactic este numit în funcţie de către Directorul executiv după aprobarea rezultatelor concursului pentru suplinirea posturilor didactice de către Consiliul Institutului. 
3.4. În cazul în care un judecător sau procuror va fi propus în una din funcţiile administrative sau didactice ale Institutului, Consiliul Institutului va solicita Consiliului Superior al Magistraturii sau, după caz, Procuraturii Generale detaşarea acestuia pentru perioada exercitării funcţiei respective.
3.5. Personalul didactic, administrativ şi cel auxiliar îşi încetează activitatea în condiţiile legii.
IV. TIMPUL DE MUNCĂ ŞI DE ODIHNĂ

4.1. Pentru salariaţii Institutului se stabileşte săptămîna cu 5 zile lucrătoare (40 ore de lucru) şi 2 zile de odihnă – sîmbăta şi duminica. Zile de odihnă sînt şi cele stabilite de Codul muncii şi de Guvernul Republicii Moldova.
4.2. Durata zilei de lucru este de 8 ore, cu  excepţia  cadrelor  didactice, specificul  muncii  cărora  este  reglementat  de  Regulamentul cu privire la organizarea concursului pentru suplinirea posturilor didactice şi remunerarea muncii şi de alte acte normative în  domeniu.
4.3. Programul de lucru pentru personalul administrativ şi cel didactic începe la ora 8.00 şi se termină la ora 17.00, iar pentru personalul auxiliar durează de la ora 7.00 pînă la 16.00, excepţie făcînd zilele în ajunul sărbătorilor, cînd programul de lucru se reduce cu cel puţin o oră. Ora mesei se stabileşte de la 12.00 pînă la 13.00.
4.4. Prin ordinul Directorului executiv al Institutului, la necesitate, programul de lucru poate fi modificat, modificarea fiind condiţionată de sarcinile de serviciu. În cazul în care procesul didactic va fi organizat sîmbăta, personalului didactic şi altor categorii de salariaţi timpul liber corespunzător li se va acorda în una din zilele lucrătoare ale săptămînii, fără a se considera că prin aceasta se încalcă dispoziţiile pct. 4.3. din prezentul Regulament. 

4.5. Administraţia Institutului va organiza evidenţa prezenţei personalului la serviciu în modul stabilit prin ordinul Directorului executiv. La locul unde se va ţine evidenţa va fi instalat un ceas, după care se va indica, prin semnătură, ora venirii la şi plecării de la serviciu.
V.        RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ
4.6. Personalul Institutului poartă răspundere disciplinară în conformitate cu legislaţia în vigoare.

VI.       DISPOZIŢII FINALE ŞI TRANZITORII

4.7. Prezentul Regulament intră în vigoare de la data aprobării de către Consiliul Institutului şi se aduce la cunoştinţă personalului Institutului. 

4.8. Nerespectarea normelor şi cerinţelor prezentului Regulament se consideră încălcare a disciplinei de muncă şi atrage după sine răspunderea conform legislaţiei muncii în vigoare.
4.9. Chestiunile legate de aplicarea prezentului Regulament se soluţionează de către Directorul executiv al Institutului, de asemenea, de către Consiliul Institutului, reieşind din competenţa lui.
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