APROB:

METODOLOGIA
cu privire la retribuirea muncii pentru cumularea
atributiilor functiei de baza cu atributiile unei functii vacante,
temporar vacante sau temporar absente Tn judecatorii si curtile de apel

I DISPOZITII GENERALE

1. Cumulare de atributii si sarcini consta Tn indeplinirea de catre colaboratorii entitdtii publice, functionari
publici de conducere si de executie, personal tehnic si auxiliar, addugator atributiilor functiei de baza
detinute si atributiile si/sau sarcinile unei functii vacante, temporar vacante sau temporar absente.

2. Metodologia de retribuire a muncii pentru cumularea atributiilor functiei de baza cu atributiile unei functii
vacante, temporar vacante sau temporar absente (in continuare metodologia de retribuire a muncii) este
parte a cadrului normativ intern, care se aplica tuturor angajatilor/colaboratorilor din instanta
judecatoreasca, cu exceptia persoanelor care detin functii de demnitate publica (judecatori).

3. Metodologia de retribuire a muncii stabileste sistemului de retribuire a sporului pentru munca suplimentara
a angajatilor/colaboratorilor judecatoriilor si curtilor de apel, aflati in relatii de muncd, care cumuleaza
atributiile functiei de baza cu atributiile unei functii vacante, temporar vacante sau temporar absent, sistem
care este orientat spre asigurarea functiei salariului ca principala sursa de venit, precum si ca forma de
stimulare a muncii prestate suplimentar, Tn scopul stimuldrii personalului pentru a obtine rezultate optime
in activitate.

4. Managerul entitatii publice nu duce separat o evidenta a timpului de munca prestat de angajati/colaboratori
judecatoriilor si curtilor de apel Tn cazul cumularii sarcinilor si atributiilor unei functii vacante, temporar
vacante sau temporar absente, respectiv nefiind necesar intocmirea unui tabel de pontaj aditiona Tn acest
scop.

5. Plata suplimentului pentru cumularea de functii, atributii si sarcini de baza se efectueaza fara restrictii, Tn
limitele mijloacelor destinate retribuirii muncii si se bazeaza pe calitatea muncii, aportul si profesionalismul
angajatului, fiind stabilit si achitat in functie de aportul angajatului la obtinerea rezultatelor.

Il Modul de initiere, realizare si acordare a suplimentului la salariul de baza a functionarilor publici de conducere
si de executie din cadrul instantelor judecdtoresti

6. Functionarilor publici de conducere si de executie (in continuare functionari publici) din cadrul judecatorii
care, in afara de sarcinile si atributiile lor de baza, stipulate in fisa de post, indeplinesc, Tn cadrul structurilor
organizationale ale instantei, o sarcina si/sau atributie suplimentard intr-o alta a)functie sau Tndeplinesc b) sarcini
si atributii de serviciu ale unui functii vacante, temporar vacante sau temporar absente beneficiaza de un spor pentru
munca suplimentara pentru cumulare de atributii, sarcini si functii.

7. Cumularea atributiilor functiei de baza cu atributiile unei functii vacante, temporar vacante sau temporar
absente, atrage dupa sine modificarea conditiilor de retribuire a muncii lunare (salariului lunar).

8. Cumularea atributiilor functiei de baza cu atributiile unei functii vacante, temporar vacante sau temporar
absente, se realizeaza prin acordul reciproc negociat si semnat de presedintele instantei judecatoresti si functionarul



public. Consimtamantul functionarului, fiind necesar pentru faptul, ca la necesitate o astfel de cumulare va duce la
indeplinirea atributiilor si sarcinilor unei functii vacante, temporar vacante sau temporar absente.

9. Acordul reciproc semnat de catre parti cu referire la cumularea atributiilor si sarcinilor unei functii vacante,
temporar vacante sau temporar absente va constitui la necesitate (in caz de cumulare) temei juridic de emitere la
fiecare Tnceput de lund a actului administrativ cu referire sarcinile si atributiile functii vacante, temporar vacante
sau temporar absente ce urmeaza a fi executate prin cumul.

10. Actul administrativ emis la flecare Tnceput de luna reprezintd instrumentul de informare a functionarului
despre necesitatea realizarii totale sau partiale a sarcinilor si atributiilor (stipulate in acordul semnat de parti). Actul
administrativ nominalizat trebuie sd reglementeze nemijlocit sarcinile si atributiile ce urmeaza a fi executate,
procesul de raportare si control, obligatiile functionarului, volumul, cantitatea (daca este posibil), calitatea muncii
realizate/indeplinite si conditiile de retribuire a muncii pentru cumularea sarcinilor si atributiilor respective.

11. Nu se admite expunerea vaga si fard sens a sarcinilor si atributiilor, precum si folosirea unor expresii de tipul
»,a exercitat si alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul subdiviziunii structurale, presedintele,
vicepresedintele judecatoriei si seful de secretariat”.

12. La Cumularea atributiilor functiei de baza cu atributiile unei functii vacante, temporar vacante sau temporar
absente, care necesitd cunostinte speciale, managerul entitatii publice trebuie sa ia Tn consideratie faptul, daca
functionarul (care va cumula) detine diplomd sau alt document ce atestd studiile ori pregdtirea profesionald a
acestuia.

13. in vederea identificarii Procesul de realizare a sarcinilor si/sau atributiilor suplimentare realizate de catre
functionarul public, care cumuleaza atributiile functiei de baza cu atributiile unei functii vacante, temporar vacante
sau absent, va fi identificat prin intocmirea unui raport lunar (tabelar) cu referire la atributiile si/sau sarcinile unei
functii vacante, temporar vacante sau absente realizate/executate, conform Anexei nr. 1.

14. Atributiile/sarcinile realizate (din raportul lunar) sunt evaluate prin indicatorii de produs/rezultat.
15. Raportul lunar intocmit de catre angajat se avizeaza de catre Seful subdiviziunii si se prezinta spre coordonare
catre seful de secretariat al instantei judecatoresti.

16. Seful de secretariat prin demers argumenteaza si raporteaza presedintelui instantei judecatoresti cu referire
la nivelul de realizare, calitatea, cantitatea (daca este posibil) sarcinilor si/sau atributiilor realizate pe perioada lunii
calendaristice.

17. Suplimentul pentru cumularea atributiilor functiei detinute cu atributiile unei functii vacante sau temporar
absente se acorda functionarilor din cadrul instantei judecatoresti, la finele lunii gestionare, prin actul administrativ
al presedintelui instantei judecatoresti.

18. Cuantumul suplimentului pentru cumularea de functii, atributii si sarcini ale functiilor temporar absente se
stabileste de presedintele judecatoriei la propunerea sefului de secretariat, dar nu poate fi mai mic decat 50 la suta
din salariul de functie conform treptei | de salarizare a functiei cumulate.

19. Cuantumul suplimentului pentru cumularea de functii, atributii si sarcini ale functiilor vacante si temporar
vacante se stabileste de presedintele judecatoriei la propunerea sefului de secretariat.

20. Cuantumul suplimentului alocat pentru cumularea atributiilor si sarcinilor de bazd a functiei vacante si
temporar vacante va fi identic cu ponderea timpului de munca alocat pentru realizarea acesteia/acestora Tn Fisa de
post a functiei publice (vacante si temporar vacante).

I1l. Modul de initiere, realizare si acordare a suplimentului la salariul de baza a personalului tehnic si
auxiliar din cadrul instantelor judecatoresti

21. Salariatilor care, in afara de munca lor de baza, stipulata in contractul individual de munca, indeplinesc,
la aceeasi unitate, 0 munca suplimentara intr-o alta profesie (functie) sau obligatiile de munca ale unui
salariat temporar absent, fara a fi scutiti de munca lor de baza, li se plateste un spor pentru cumularea de
profesii (functii) sau pentru indeplinirea obligatiilor de munca ale salariatului temporar absent.



22. Cumularea de profesii (functii) se realizeaza prin acordul reciproc intre salariat si managerul instantei
judecatoresti fiind necesar consimtamantul salariatului si faptul ca o astfel de cumulare duce la
indeplinirea unei munci suplimentare intr-o alta profesie (functie) sau executarea obligatiilor de munca
ale unui salariat temporar absent, atrage dupa sine modificarea ulterioara si a conditiilor de retribuire a
muncii, ceea ce se admite prin semnarea de catre parti a unui acord suplimentar.

23. Acordul in mod obligatoriu trebuie sa fie negociat si semnat de catre ambele parti.

24. in cazul cumuldrii de functii nu se semneaza un nou contract individual de munca separate, angajatorul
urmeaza sa perfecteze acordul suplimentar, semnat de parti la contractual individual de munca existent
pentru functia de baza a salariatului. Tn acordul nominalizat este necesar de specificat doar atributiile
suplimentare ale salariatului pe care urmeaza sa le execute Tn caz de cumulare de profesii (functii),
procesul de raportare si control cu referire la obligatiile asumate spre executare, obligatiile de muncd,
volumul, cantitatea, calitatea muncii realizate/indeplinite si conditiile de retribuire a muncii pentru
cumularea de profesii (functii) respective.

25. La cumularea de (functii) profesii sau indeplinire a obligatiilor de munca ale unui salariat temporar absent,
care necesita cunostinte speciale, angajatorul trebuie sa ia Tn consideratie faptul, daca persoana respectiva
(care va cumula) detine diploma sau alt document ce atesta studiile ori pregatirea profesionald a acestuia,
iar Tn caz de cumulare de functii (profesii) sau Tndeplinire a obligatiilor de muncd ale unui salariat
temporar absent Tn conditii de munca grele, vdtdmatoare si/sau periculoase - si prezenta certificatului
medical.

26. Nu se admite expunerea vaga si fard sens a sarcinilor, precum si folosirea unor expresii de tipul ,, a
exercitat si alte sarcini stabilite de conducdtorul subdiviziunii structurale, presedintele instantei,
vicepresedintele si seful de secretariat Si.

IV. DISPOZITII FINALE

27. Cumularea de profesii (functii), atributii ale unei functii vacante, temporar vacante sau temporar absente
va Tnceta din momentul Tn care nu va mai fi necesara n cadrul instantei judecdtoresti aceastd cumulare de profesii
(functii) si atributii ale functiilor vacante, temporar vacante sau temporar absente.

28. Subdiviziunea resurse umane din cadrul instantei judecdtoresti monitorizeaza realizarea prezentei
Metodologii si, dupa caz, propune modificari si/sau actualizari.
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Procesul: Desfasurarea muncii prin cumulare si
retribuirea muncii pentru cumularea de profesii (functii)

Acte normative care reglementeaza procesul

Legea cu privire la organizareajudecdatoreasca nr. 514-XII1 din 06.07.1995;

Codul Muncii, Legea nr. 154-XV din 28.03.2003;

Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public nr. 158-XV1 din 04.07.2008;

Legea securitatii si sandtatii Tn munca nr. 186-XVI din 10.07.2008;

Legea privind protectia datelor cu caracter personal nr. 133 din 08.07.2011;

Legea privind sistemul unitar de salarizare n sectorul bugetar nr. 270 din 23.11.2018;

Scrisoare explicativa a Ministerului Finantelor nr. 08-06-153 din 05.03.2019 cu privire la retribuirea muncii
prin cumul si cumularea de profesii (functii).

Descrierea narativa a procesului

Participantii la proces:

1 Presedintele Judecdtoriei Comrat

2. Sefal secretariatului

3. Sefal serviciului/sectiei unde exista functia vacantd/
temporar vacanta sau temporar absenta

4. Specialist principal/serviciul resurse umane

5. Sefserviciului financiar-economic m

6. Salariatul care cumuleaza atributii/sarcini ale unei functii vacante,
temporar vacante sau absente (functionari publici de conducere si de executie,

personal tehnic si auxiliar)

Determinarea necesitatii de stabilire a realizarii atributiilor/sarcinilor prin cumulare - (sef al
serviciului/sectiei/directie unde existafunctia vacanta, temporar vacanta sau temporar absenta/sef
al secretariatului);
Luarea deciziei privind organizarea muncii prin cumulare - (presedintele Judecatoriei Comrat);
Identificarea salariatului cu abilitati profesionale si cunostinte necesare; sa iain consideratie faptul,
daca salariatul detine diploma sau un alt document ce atesta studiile ori pregatirea profesionald a
acestuia - (sef al directie/sectiei/servichdui unde exista functia vacantd, temporar vacanta sau
temporar absenta / SRU);
Consimtamantul salariatului la Tndeplinirea atributiilor si sarcinilor unei functii vacante,
temporar vacante sau temporar absente (pentru functionari publici) - (salariatul Judecatoriei
Comrat/ SR U);
Stabilirea sarcinilor si atributiilor ce urmeaza a fi executate, obligatiilor functionarului, procesului
de raportare, perioadei de cumulare si conditiilor de retribuire a muncii (sef al
directie/sectiei/serviciului unde existd functia vacantd, temporar vacanta sau temporar absenta /
SRU/SFE);
Elaborarea acordului suplimentar la contractul individual de munca (pentru personal tehnic si
auxiliar):

a. Elaborarea proiectului acordului suplimentar la contractul individual de munca existent

pentru functia de baza a salariatului - (SRU);



Prezentarea proiectului pentru negociere - (SRU);

Negocierea conditiilor acordului suplimentar - (presedintele Judecatoriei Comrat i
salariatul Judecatoriei Comrat);

Semnarea acordului suplimentar de catre ambele parti - (presedintele Judecatoriei Comrat si
salariatul Judecatoriei Comrat);

Prezentarea salariatului a unui exemplar de acord suplimentar la contractul individual de
munca - (SRU).

7. Elaborarea actului administrativ, famializarea salariatului cu actul administrativ si
documentele relevante:

a
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Elaborarea proiectului ordinului cu privire la cumulare pentru prezentare si coordonare
presedintelui Judecétoriei Comrat - (SRU);

Semnarea actului administrativ - (presedintele Judecatoriei Comrat);

Famializarea salariatului, contra semnaturd, cu oridinul privind cumulare - (SRU);
Prezentarea serviciului fmanciar-economic copiei ordinului cu privire la cumulare - (SRU);
Famializarea salariatului cu

» fisa postului sau lista sarcinilor si atributiilor ce urmeaza a fi executate,

» obligatiile si termenul pentru prezentarea raportului,

* instructiunea in domeniul securitatii si sanatatii in munca

(sef al direcaie/sectiei/serviciului unde exista functia vacantd, temporar vacanta sau
temporar absenta/ SRU).

8. intocmirea si coordonarea raportului lunar privind realizarea atributiilor si sarcinilor unei
functii vacante, temporar vacante sau temporar absente:

a

intocmirea raportului Tn ultima zi lucratoare a lunii (sau pana la data indicata in ordinul
privind desfasurarea muncii prin cumulare), ce include numele, prenumele salariatului,
perioada de raportare, functia de baza si functia cumulatd, atributiile/sarcinile realizate,
indicatori de produs/rezultat si alte informatii relevante (Anexa nr.l). n cazul cumularii
atributiilor unei functii de catre mai multi angajati raportul lunar se intocmeste de fiecare
angajat separat - (salariatul Judecatoriei Comrat);

Seful subdiviziunii face concluzii privind exhaustivitatea si calitatea sarcinilor/atributiilor
realizate prin cumulare, introducandu-le Tn partea corespunzatoare a raportului - (sefal
sectiei/serviciului unde existafunctia vacanta, temporar vacanta sau temporar absenta);

Seful de secretariat primeste raportul spre coordonare, introduce in partea corespunzatoare
a raportului cuantumul suplimentului pentru cumulare (in cazul cand acesta nu a fost
stabilitTn cadrul actiunilor 5 si 7), raporteaza presedintelui Judecatoriei Comrat cu referire
la nivelul de realizare, calitatea, cantitatea (daca este posibil) sarcinilor si/sau atributiilor
realizate - (sefal secretariatului).

9. Retribuirea munciiin caz de cumulare a atributiilor functiei de baza cu atributiile unei functii
vacante, temporar vacante sau temporar absente:

a.

Suplimentele pentru cumularea atributiilor functiei detinute cu atributiile unei functii
vacante, temporar vacante sau temporar absente se stabilesc personalului prin actul
administrativ al presedintelui Judecatoriei Comrat, in limita economiei de mijloace din
fondul de salarizare. Cuantumul suplimentelor mentionate nu va depasi 100% din salariul
de baza corespunzator treptei | de salarizare, stabilit in conformitate cu art.12 al Legii
privind sistemul unitar de salarizare Tn sectorul bugetar nr. 270 din 23.11.2018 pentru
functia vacantd, temporar vacantd sau temporar absenta - (SRU/presedintele Judecatoriei
Comrat/ SFE);

in cazul cumulérii atributiilor unei functii de catre mai multi angajati, cuantumul
suplimentului de platd pentru cumulare se stabileste proportional volumului lucrarilor
executate de catre fiecare dintre ei, Tn limitele salariului de baza stabilit pentru functia
cumulatd - (SRU/presedintele Judecatoriei Comrat/SFE).



Anexanr. 1

Raport
cu referire la realizare de atributii/sarcini
ale unei functii vacante, temporar vacante sau absente
Numele, prenumele salariatului Perioada de raportare
Functia de baza
Functia cumulata

Atributiile/sarcinile executate Indicatori de produs/rezultat Nota
1.
2
3.
4
5}

55_ * 20

(numele, prenumele, semnatura)

Concluzia Sefului subdiviziuniiprivind exhaustivitatea si calitatea sarcinilor si/sau atributiilor realizate

(numele, prenumele, semnatura)

Propunerea Sefului de Secretariat

(numele, prenumele, semnatura)



