
APROBAT
Decizia Senatului Institutului de

REGULAMENT CU PRIVIRE NORMATIVELOR

DE PERSONAL IN VNDEREA ELABO I STATELOR DE FUNCTII

iN TNSTITUTUL DE CRIMINOLOGIE

r. DISPOZ;ITII GENERALE

l.l. prezentul regulament este elaborat in temeiul prevederilor'Codului Educaliei al Repu-

blicii Moldova, Hot[rdrii Guvernului nr. 98 din 04.02.2013 pentru aprobarea Regulamentului

privind modul de organ izare a normdrii muncii in ramurile economiei nalionale qi Clasifrcatorul

ocupafiilor din Republica Moldova.

!.2.prczentul regulament este elaborat in scopul utilizdrii rationale a mijloacelor financiare

qi stabileqte normative de personal, in funcfie de norma de activitate, pentru determinarea num[-

rului de posturi Ei intocmirea statelor de personal a Institutului de $tiinle Penale Ei Criminologie

Aplicat6 (in continuare - Institutul de Criminologie).

t.3. Lastabilirea normativelor de personal s-au avut in vedere urmdtoarele:

asigurarea bunei functionlri la nivel nafional;

volumul activit[1ii;
folosirea ralionala qi integrald atimpului de lucru;

incadrarea in mijloacele financ\ate a instituliei.

1.4. Statele de funclii se elabo reazd anual, in luna mai a fiecdrui an calendaristic Ei se pun

in aplicare incepdnd cu noul an de studii'

1.5. Statele de functii pot fi modificate in cazul cdnd pe parcursul anului au loc fluctualii

de personal qi/ sau modificdri in structura instituliei.

1.6. Statele de funclii se aprobd de cdtre preEedintele Institutului de Criminologie Ei

firml prin aplicarea qtamPilei.

1.7. Statele de functii se intocmesc pe surse

nal de conducere, personal qtiintifico-didactic qi

deservire.

1.8. Statele de func1ii ale Centrului de formare continud in domeniul socio-umanistic, juri-

dic Ei administrativ se stabilesc de c[tre directorul centrului.

1.9. Listele de tarifare pentru personalul didactic se elaboreazl de cdtre qeful Departamen-

tului de psihologie, securitate qi drept, se aprobd de rector , cu avizul Serviciului de resurse uma-

ne, asistentd juridicd qi secretatia!,gi se confirmd prin Etampild'

1.10. Normativele de personal determind numdrul maximal necesar de personal, iar in caz

de micqo rare avolumului de activitate sau insuficientd financiard se poate reduce pend la nivelul

minim obligatoriu.

a

se con-

de finanlare Ei pe categorii de personal: perso-

didactic, personal administrativ, auxiliar Ei de
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II. PERSONALUL DE CONDUCERE

2.1. Conducerea operativl a Institutului de Criminotogi. este asigurat6 de rector, asistat de
prorectori, cu sprijinul qefilor de subdiviziuni.

z.t.L Rectorul 9i prorectorii formuleazd gi revizuiesc politicile, planific6, coordoneazl qi
evalueaz[ activitd]ile generale ale Institutului de criminologie.

2.1.2.$efii de subdiviziuni conduc, coordoneazd qi evalueazd, aspectele educalionale gi ad-
ministrative ale serviciilor de educafie in cadrul departamentelor din Institutul de Criminologe.

2.l.3.Functia qef de departament (catedr[, laborator) sunt cumulate cu supliment de platd
de cdtre cadrele qtiinfifico-didactice titulare, angajateinbazacontractului individual de munc6.

Tabelul nr. I

III. PERSONALUL $TIINTIFICO-DIDACTIC $I DIDACTIC

3.1. Personalul gtiinlifico-didactic Ai didactic pregdtesc gi predau cursuri qi coordoneazd,lu-
crEri practice privind unul sau mai multe subiecte in cadrul unui curs stabilit. Acegtia desfbqoard
qi activitdfi de cercetare, elaboreazd,lucrdri qtiinfifice qi manuale.

3 .2.1. Personalul gtiinfifico-didactic.

Tabelul nr. 2

3 .2.2.Personalul didactic. a

Tabelul nr. 3

3'3. Personalul qtiinlifico-didactic qi didactic, care a atins varsta de pensionare, dupd expi-
rarea perioadei pentru care au fost alegi prin concurs, pot fi angajafi in cadrul departamentelor
Institutului de Criminologie, in funcfie de perform ffi\aactivitdlii qtiin]ifico-didactice, pe cel mult
0,5 din nonna didacticd dupl vdrsta de 704. *i (sau echivalentul in cazulangajarii pe ore).

3.4. Personalul qtiinfifico-didactic qi didactic, cdrora le-a fost repartizatri p6nd la 0,25 din
nonna didacticd, vor fi angaja[i in regim de plat[ cu ora.

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unitlfilor

de nersonal
I r12083 Rector I
2. r12082 Prorector 2

J t34512 $ef de departament Pentru fiecare sffuctur[ se-

laratd I

Nr.
crt.

Codul ocupa(iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numlrul
unit5{ilor

de oersonal
I 23t006 Profesor universitar Conform prevederilor Regulamentului cu

privire la normarea activitItii gtiintifico-
didactice in Institutul de Criminologie

2. 231002 Conferentiar universitar
J. 231003 Lector universitar

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

l UUeaUt nr. :
Numtrrul
unittr{ilor

de personal

I 23t001 Asistent universitar
Conform prevederilor Regulamentului cu
privire la normarea activitd{ii qtiin}ifico-
didactice in Institutul de Criminolosie

2. 242404 Formator Tarificare pentru
720 ore pe an

I
3. 235109 Metodist I
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3.5. In cazul asigur[rii insuficiente cu cadre qtiinfifico-didactice qi didactice, rectorul poate
permite personalului sd cumuleze pdnd la 0,5 din norma didacticd gi/ sau pdnd 1a240 de ore anu-
al, in regim de platl cu ora (inclusiv inlocuirea temporard, a cadrelor didactice absente), cu apli-
carea salariilor tarifare pe unitate de timp.

3.6. Personalul titular al instituliei, de regul6, iqi desfbgoard activitatea gtiinfifico-didactic[
doar in Institutul de Criminologie. Persoanele angajate pe o normd didacticd qi mai mult pot acti-
va in alte institulii de invdtdmant superior doar cu acordul rectorului Institutului de Criminologie.

IV. PERSONALUL $TIINTIFIC

4.1. Departamentul de investigalii Stiinlifice, cooperqre interuniversitard Si ghidare tn ca-
rierd asigurd promovarea qi desfdqurarea activitdlii de cercetare qtiinlific6 gi dezvoltare in dome-
niul criminologiei qi gtiinfelor penale in scopul creqterii gradului de integrare a Institutului de
Criminologie in comunitatea qtiinlificd nafionald gi internafionald; asigur6 cadrul institufional,
logistic 9i informafional pentru elaborarea li realizarea proiectelor de cercetare gtiinfific6 finanfa-
t5, acordd asistenld qi sprijin logistic cadrelor didactice qi de cercetare in vederea derul[rii proiec-
telor de cercetare gtiintificd finanfatd.

Tabelul nr. 4

V. PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR '

5.1. Personalul Bibliotecii $tiinlrfice a Institutului de Criminologie se ocupd cu colecrarea,
selectarea' organizarea, dezvoltarea gi intretinerea colectiilor bibliotecii qi a bazelor de date a do-
cumentelor 9i publicafiilor digitale; organizeazd, prestarca serviciilor info-documentare care rds-
pund nevoilor de instruire gi cercetare in domeniul criminologiei gi qtiinfelor penale gi furniz eazd,
informatii utilizatorilor; realizeazi proiecte interna{ionale, participd la acreditarea specialitdlilor.

Tabelul nr. 5

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numiirul
unittr(ilor

de nersonal
I tt20s2 Director institut La necesitate I

2. 122307 $ef laborator de cercetdri gtiinlifice
Coordonarea activit{ilor de
cercetare. Pentru fi ecare
laborator

I

3. 26r904 Cercet[tor gtiinfific

Efectuarea activit{ilor de
cercetare, pregf,tirea planuri-
lor pentru dezvoltarea pro-
blemelor penale qi crimino-
logice qi dezvoltarea meto-
delor de analizd qi prognozd
a comportamentului infracli-
onal

0,25

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de nersonal
I 262202 Bibliotecar La fiecare 320 studenti gi

cadre didactice I
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VI. ALTE CATEGORII DE PERSONAL

6.1. Personalul $colii masterale planificd, conduc, coordoneazd gi evalueazd,aspectele edu-

calionale qi administrative ale serviciilor de educafie in cadrul qcolii.

6.2.De regul6, functia de director (gef masterat) este cumulatd cu supliment de platd de cd-
tre cadre gtiinfifico-didactice titulare, angajateinbaza contractului de muncd.

6.3. Personalul Departamentului de management studii Si asigurare a calitafli:
6.3.l.Asigurd funcfionarea unui sistem institufional de management al calitdlii, organuzea-

zd, procesul de invdtdmdnt, prin intermediul unui management performant al procesului didactic,
a unei formiri profesionale de calitate.

6.3.2.Asigurd suportul in vederea desfbqurdrii in bune condilii a procesului educafional,
evidenf[ a studen]ilor qi a activitalilor didactice, coordoneazd utilizarea qi gestionarea corespun-

zdtoarc a bazei materiale a departamentului, asigurd managementul pentru studenti, aprobd in-
scrierea qi reinscrierea studenfilor qi alte activitAf in relafiile cu studentii.

Tabelul nr. 6

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal

I t34514 Director (Eef masterat)

Conduce qi evalueazd aspec-
tele educalionale Ei adminis-
trative ale serviciilor de edu-
catie

I

2. 235922 Laborant PanA la 500 de masteranzi 0,5

Tabelul nr. 7

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal

1 121908 $ef serviciu
Asigurare a managementului
procesului didactic

I

2. 235t03 lnspector
Evidenfa a peste 280 de stu-
denfi, inclusiv frecvenJa
redusl

0,5

J. 23s922 Laborant Pdn[ la 500 de studenti 0.5

6.4. Personalul nedidactic al

desftqurarea activitdfilor ce {in de

metodice qi consultative.

Departamentului de psihologie, securitate Si drept ajutd la
organizarca gi realizarea activitdlilor didactice qi qtiintifice,

I

Tabelul nr. 8

6.5. Personalul Serviciului de asigurare informalionald proiecteazd, testeazd gi furnizeazd
consultanld pentru imbundtdfirea sistemelor de tehnologia informatiei, in scopul satisfacerii ce-

rinfelor specifice; asigurd suportul tehnic pentru utilizatori, furnizeazd, asistenfa tehnic6, inclusiv
diagnosticarea gi rezolvarea problemelor privind software-ul, hardware-ul gi alte aplicafii infor-

Nr.
crt.

Codul ocupa(iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal

I 121908 $ef serviciu
Asigurarea managementului
procesului didactic

I

2. 235922 Laborant (in sprij inul departamentului)

Indeplinirea sarcinilor cu
caracter tehnic ce ajutl la
activitatea Etiinf ifico-
didacticd qi didacticd a de-
partamentului.
La fiecare 20 posturi $tiinli-
fico-didactice si didactice.

I
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matice, echipamentul informatic periferic pentru computere, refelele,bazele de date qi internetul,
qi oferl indrumare gi sprijin in realizarea, instalarea qi intrefinerea sistemelor.

Tabelul nr. 9

6.6. Personalul Serviciului de resurse umone, asistenld juridicd Si secretariat:
6.6.l.Asigurd suportul legal pe diferite probleme; inregistreazd, orgarizeazd, arhiveazd,,

prelucreazd informafiile gi desfbqoard diferite sarcini de secretariatin conformitate cu procedurile
stabilite. Totodati, asigurd facilitarea comunicdrii interne in vederea transmiterii qi operalionali-
zdrii corespondenfei emise gi primite gi asigurd suportul qi transparenfa acestora

6.6.2.Planificd, conduce qi coordoneazd, politicile privind personalul qi relafiile de muncd,
aplicd legislafia in domeniul recrutirii, angajdrii Ei orgahizdriipersonalului la nivel de institutie.

Tabelul nr. I0

6.7. Personalul din Serviciul contabilitate line evidenfa inregistrdrilor tranzac[iilor financi-
are, verificd corectitudinea documentelor gi inregistrdrilor referitoare la aceste traruacfii; organi-
zeazd 9i administreazd, sistemele de contabilitate; asigurd controlul ddrilor de seaml qi al docu-
mentelor de contabilitate.

Tabelul nr. I I

Criminologie:

6.8.1.Asigurd conectarea activit[lii Institutului de Criminologie la o infoffnare promptd a
mass-media, pentru a face posibild informarea publicului larg despre principalele oferte educafi-
onale qi evenimente ce se desfbgoard in Institutul de Criminologie; crearea relafiilor personalizate
cu reprezentar\ii mass-media; realizareaunei baze de date despre partenerii media.

6.8.2.Asigurd elaborarea gi implementarea politicii de marketing, consolidarearela(iilor cu
agenfii economici, ghidarea in carier[ qi antreprenoriat a studenfilor gi a candidalilor la studii,

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (funcfiei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal

I 121908 $ef serviciu

Conducerea tuturor activitl-
tilor de dezvoltare, de intre-
tinere gi utilizare a sisteme-
lor de comunicatii.

I

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal

I 121908 $ef serviciu

ConsultanJi in materie juri-
dic6, elaborarea proiectelor
de acte normative, conduce-
rea gi coordonarea politicilor
privind personalul, desf6qu-
rarea sarcinilor de secretariat
in conformitate cu procedu-
rile stabilite.

I

2. 412001 Secretar (consilier) n cM de necesitate, in spri-
inul rectorului 0,5

J. 441501 Arhivar

Colectarea, evaluarea, asigu-
rarea p[strdrii in siguran{d gi
conseryarea conlinutului
arhivei.

0,25

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupafiei (funcfiei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal

I 12lr02 Contabil gef Conducerea gi organizarea
activitltii financiar-contabile

I

6.8. Personalul din Serviciul de relalii cu publicul Si promovare a imaginii Institutului de
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monitorizatea angajabilitdfli qi implementarea proiectelor orientate cdtre creqterea gradului de
inserfie a studentilor gi absolvenfilor, orgarizarcaproiectelor orientate cdtrg menfinerea relafiilor
institutului cu absolvenfii.

Tabelul nr. I2

6.9. Conducerea Centrului de formare continud in domeniul socio-umanistic, juridic Si
administrafiv, este asigurati de director. Directorul este responsabil in fala rectorului pentru ac[i-
unile intreprinse gi rczultatele aferente acestora.

6.10. Personalul Centrului de formare continud tn domeniul socio-umanistic, juridic Si
administrativ asigurd coordonarea tuturor activitSlilor de invdfdmdnt (formare) continuu, in coo-
perare cu Departamentul de psihologie, securitate qi drept qi cu alte institulii similare din fard gi

strdindtate in vederea furnizdrii de programe de instruire relevante atdtdin punct de vedere gtiin-
fific, cdt qi metodologic, in conformitate cu cerinfele reformei in educa{ie.

Tqbelul nr. I3

6.1 1. Personalul din Departamentul de logisticd, servicii tehnice Si informalionale asigurd
intrefinerea gospoddriei in stare bun6.

Tabelul nrl 14

Nr.
crt.

Codul ocupafiei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func}iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr(ilor

de personal

I 235r03 lnspector

Participarea la toate eveni-
mentele cu caracter public
organizate de institulie gi
reflectarea lor ca produs
jurnalistic, etc.
Pentru intreaga activitate.

0,5

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal

I It20t9 Director

Conducerea qi evaluarea
aspectelor educationale gi
administrative ale serviciilor
de formare continui. Elabo-
rarea noilor programe de
formare continud, stabilirea
de contacte cu companiile
penffu a oferi servicii de
formare continuS.

I

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRM 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de personal
I 121908 $ef serviciu I
2. 962204 Muncitor auxiliar (lucrdtor tehnic) 0.5
a
J. 911202 Ingrii itor incdperi (dereticitoare) 0,25
4. 961301 Curd(itor teritoriu 0.25

5. 962919 Uqier

Reieqind din durata progra-
mului lunar complet de lucru
de 169 ore, inclusiv orele de
noapte (de la ora22 pdnd la
ora 6).

I

6. 818206 Operator in sala de cazane

Reieqind din durata progra-
mului lunar complet de lucru
de 169 ore, inclusiv orele de
noapte (de la ora22 pdnf, la
ora 6).

0,25
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6.12. Personalul Centrului editorial.

6.13. Personalul din subdiviziunile Institutului de Criminologie la autofinanlare, intrefinute
in exclusivitate din sursele proprii, sunt in drept sd-gi stabileasci num6ru1 de personal in funcfie
de veniturile acumulate. Statele de personal vor fi intocmite distinct pe fiecare structurd,inbaza
demersurilor qefi lor de subdiviziuni.

6.14. Persoanele cu funcfii de conducere igi pot continua activitatea in functia definutd,
pentru o perioad[ de cel mult 5 (cinci) ani din data pension[rii, in baza unui contract individual
de munc6, incheiat cu conducerea Institutului de Criminologie.

VII. DISPOZITII FINALE

7 .1. in scopul determindrii num[rului de personal de deservire qi intre]inere a gospod[riei
se va lua in considerare informatia privind suprafe{ele bunurilor imobile gi obiectele deservite.

7 .2. Pentru fiecare unitate de personal se va intocmi fiqa postului cu stabilirea atribufiilor qi

responsabilitalilor corespunzdtor postului ocupat.

7 .3. Atibuliile personalului vor fi stabilite de cdtre conducdtorul subdiviziunii, in funclie
de gradul de calificare gi de condiliile concrete in care se desfbqoard munca fiecdruia.

7 .4. in cazul asigurdrii insuficiente cu personal auxiliar qi de deservire sau inlocuirea tem-
porard a cadrelor absente, rectorul poate permite personalului sd cumuleze pdnd la 0,5 din norma
de activitate cu un supliment de platl din contul unitSlii temporar libere.

7.5. Muncitorii care asigurd intretinerea clddirilor qi instalafiilor, in perioada in care nu
sunt solicitali in activitatea de bazd, vor indeplini qi alte sarcini stabilite de conducerea sa, in fo-
losirea integrald a timpului de muncd zilnic.

, 7.6. Personalul auxiliar qi cel de deservire, in perioada in care sunt solicitali in activitatea
de bazd gi/ sau in alte activitdli adilionale, vor folosi in integral concediul de odihna. in cazul in
care concediul de odihnd nu acoperd integral aceastd perioad[, persoana poate solicita concediu
din cont propriu.

7 .7 . Prezentul regulament intra in vigoare din data semndrii.

Tqbelul nr. 15

Nr.
crt.

Codul ocupa{iei
conform

coRI\{ 006-14
Denumirea ocupa{iei (func{iei) Norma de activitate

Numtrrul
unittr{ilor

de nersonal
I 134909 Redactor gef I
2. 441302 Corector 0.25
J. 264218 Redactor 0.2s
4. 264230 Tehnoredactor 0,25
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