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1. Cuvant de bun venit

Bine ati venit in echipa Judecatoriei Edinet! Ne bucuram enorm ca ne-ati
ales, si de faptul ca vom lucra impreuna cu dumneavoastra. Speram ca va face
placere alaturarea de echipa si va asiguram cd munca pe care o depuneti are o
deosebitd importantd pentru noi si contribuie la indeplinirea obiectivelor si
implicit la performanta instantei. Aici punem mare pret pe colaborare,
profesionalism, eficientd, corectitudine, egalitate si Invatare, asa cd suntem
nerdbdatori sa crestem impreuna.

Speram ca veti gasi util acest program de orientare, atat din punct de vedere
informativ cat si prin prisma prezentarii oportunititilor puse la dispozitie de
instanta noastra. Intentia noastra este de a va face cunoscute cele mai importante
informatii si de a va oferi un ghid in integrarea dumneavoastra in mediul de munca.

Va dorim sa descoperiti cu entuziasm tot ce e nou si sd3 Va bucurati de
fiecare provocare pe care o intalniti. Sa aveti un drum profesional plin de satisfactii
si oportunitati. Sa nu uitati niciodata cat de departe puteti ajunge cu pasiune si
perseverenta.

Felicitari pentru noul inceput si mult curaj in tot ceea ce faceti, sa aveti o
carierd de succes, cu multe satisfactii!

Simtiti-va ca acasa si nu ezita-ti sa cereti ajutorul oricui pentru orice aveti

nevoie.

Cu respect,

Presedintele interimar
al Judecatoriei Edinet



2. Introducere

Acest Ghid va pune la dispozitie un cadru general in ceea ce priveste orientarea in
cadrul Judecatoriei Edinet si integrarea eficienta in colectivul nostru precum si repere
generale de initiere i orientare in cadral instantei, utile pentru adaptare mai rapida in
colectiv. Judecatoria Edinet urmareste ca toti angajatii, indiferent de rol, grad sau locatie,
sa aiba la dispozitie cunostintele, abilitatile si experienta care sa le permita sa-si
desfasoare efectiv activitatea si sa-si dezvolte aria de expertiza si potentialul — iar toate
acestea incep cu o orientare eficienta. ,,Activitatile de orientare privind cariera urmaresc
dezvoltarea personala si inzestrarea angajatului cu cunostinte si abilitati necesare pentru
realizarea unui management eficient al propriei cariere. Orientare in carierd = activitati
de informare + consiliere + educatie pentru cariera”.

Scopul acestui ghid este acela de a asigura initierea si integrarea dumneavoastra
in cultura si activitatea instantei judecatoresti. Practica orientarii este conceputd astfel
incat sa va familiarizati cu aspectele generale de organizare si functionare a instantei si
sd beneficiati de asistenta in desfasurarea activitdtii. Scopul general al acestei practici
este acela de a va sustine pentru a creste eficienta, eficacitatea si satisfactia
dumneavoastra la locul de munca.

Cadrul general prezentat in Ghidul noului angajat isi pastreaza valabilitatea in
timp, totodata atragem atentia utilizatorilor Ghidului ca indrumarile cuprinse in acesta
nu Tnlocuiesc prevederile legislatier Republicii Moldova, astfel ca la final gasiti o lista
orientativa pentru lecturare al actelor normative utile pentru exercitarea corecta a

sarcinilor postului pe care I-ati ocupat.

3. Modul de organizare si functionare a Judecatoriei Edinet
La data de 21 aprilie 2016, Parlamentul Republicii Moldova a adoptat Legea nr.
76 cu privire la reorganizarea instantelor judecatoresti, care a intrat in vigoare la data de

1 iulie 2016, cu unele exceptii.



Legea mentionatd supra reglementeaza modul de reorganizare a sistemului
instantelor judecatoresti, inclusiv organizarea si functionarea instantelor nou-create.

Ulterior, potrivit Legii nr. 135/2024, in vigoare din 27.12.2024, sediul Donduseni
a fost exclus din cadrul circumscriptiei Judecatoriei Edinet, fiind arondat catre
Judecatoria Drochia.

In acest context, actul legislativ prevede activitatea Judecitoriei Edinet in trei sedii,
dupa cum urmeaza: sediul Central, sediul Briceni si sediul Ocnita. Astfel, prin Hotararea
Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 549/34 din 1 octombrie 2024, a fost
aprobat efectivul-limita al unitatilor de personal al judecatoriei Edinet, in numar de 89
unitati, inclusiv 14 posturi de judecatori.

Pana la crearea conditiilor de functionare intr-un Sediu unic, angajatii Judecatoriei
Edinet 1si desfasoara activitatea in 3 sedii:

- Sediul Central al Judecatoriei Edinet este situat in mun. Edinet, str. Stefan Voda,
1, fiind compus din clddire administrativa - 351,1 m? in 2 nivele, si garaj 142,8 m?;

- sediul Briceni al Judecatoriei Edinet este situat in centrul orasului Briceni, str.
Independentei, 5. Cladirea administrativa avand suprafata de 248,4 m?x la 2 nivele;

- sediul Ocnita al Judecatoriei Edinet este situat pe str. Burebista, 47, or. Ocnita,
fiind compus din clidire administrativa - 459,0 m? in 2 nivele.

Organizarea judecatoreasca este reglementata de Constitutie, de Legea cu privire
la organizarea judecatoreasca si de alte acte legislative. Instantele judecatoresti
infaptuiesc justitia Tn scopul apararii si realizarii drepturilor si libertatilor fundamentale
ale cetatenilor si ale asociatiilor acestora, ale intreprinderilor, institutiilor si
organizatiilor.

Instantele judecatoresti judeca toate cauzele privind raporturile juridice civile, de
contencios administrativ, contraventionale si penale, precum si orice alte cauze pentru
care legea nu stabileste o alta competenta.

Organigrama instantei judecatoresti este compusd din: conducerea, judecdtori,
secretariatul judecatoriei, grefa secretariatului judecatoriei si serviciul administrativ al

secretariatului.



Activitatea instantei Tn domeniul infaptuirii justitiei este condusd de catre
presedintele judecatoriei asistat de vicepresedinte. In absenta presedintelui, atributiile
acestuia sunt exercitate, in modul stabilit, de catre vicepresedinte, sau, in cazul absentei
acestora, Consiliul Superior al Magistraturii dispune interimatul functiei de presedinte
sau de vicepresedinte al instantei, in conformitate cu prevederile art. 4 alin. (l) lit. €) din
Legea nr. 947-XI11 din 19.07.1996 cu privire la Consiliul Superior al Magistraturii.

Activitatea organizatorica si cea administrativa a instantei este asigurata de catre
seful secretariatului. In caz de absenta a sefului secretariatului instantei, functiile acestuia
sau o parte din ele sunt delegate de catre presedintele instantei judecatoresti unuia dintre
conducatorii subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti.

Secretariatul instantei se constituie din grefa si serviciul administrativ.

Grefa secretariatului Judecatoriei Edinet asista judecatorii in procesul de infaptuire
a justitiei si este constituitd din asistenti judiciari, grefieri, Sectia generalizare,
sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii publice, Directia Evidenta si
Documentare Procesuala (Sectia Civila Comerciald si de Contencios Administrativ,
Sectia Penald si Contraventionald), Sectia Interpreti si Traducatori.

Serviciul = administrativ.  al secretariatului  instantei asigura activitatea
organizatorica a Judecatoriei Edinet. Din cadrul serviciului administrativ fac parte:
Serviciul Financiar-Economic, Serviciul Resurse Umane, Serviciul tehnologii
informationale, Serviciul arhiva, Serviciul expeditie, inclusiv Sectia asigurare tehnico-
materiald. Personalul servictului administrativ este compus din functionari publici,
supusi reglementarilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, si personal tehnic care desfasoara activitati auxiliare,
supus reglementarilor legislatiei muncii.

Obiectivul general al Strategii de reforma a justitiei este edificarea unui sector al
justitiei accesibil, eficient, independent, transparent, profesionist si responsabil fata de
societate, care sa corespundd standardelor europene, sa asigure suprematia legii si
respectarea drepturilor omului s1 sa contribuie la asigurarea increderii societatii in actul

de justitie.



Conform art.6' al.(1) a Legii privind organizarea judecitoreasca, activitatea de
judecare a cauzelor se desfasoara cu respectarea principiului distribuirii aleatorii a
dosarelor prin intermediul Programului Integrat de Gestionare a Dosarelor.

Conform art.275 alin.(2) al CPC si art.366 alin.(2) al CPP, pentru a asigura
plenitudinea procesului-verbal, in cadrul sedintelor de judecata se utilizeaza mijloacele
de inregistrare audio.

La intrare in instanta este instalat un ghiseu informativ pentru justitiabili, totodata
pe panoul de informatii pentru public este amplasata toata informatia curenta.

Presedintele Judecatoriei Edinet asigurd securitatea si sanatatea salariatilor in

uuuuu

st alte acte normative in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

4. Programul de munca si timpul de odihna

Prevederile legale privind programul de munca si timpul de odihna al angajatilor
Judecatoriei Edinet sunt reglementate de Codul muncii si legile speciale, dupa caz.

Timpul de munca in cadrul saptamanii constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile (luni-
vineri), cu 2 zile de repaus (sambata, duminica).

Programul de lucru al Judecatoriei Edinet incepe la ora 08:00 si se termina
la ora 17:00, cu pauza de masa de la ora 12:00 pana la ora 13:00.

Durata zilei de munca in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce pentru
toti angajati instantei cu cel putin o ora.

Zilele de sarbatoare nelucratoare in Republica Moldova sunt stabilite prin art. 111
din Codul Muncii a Republicii Moldova.

Functionarilor publici li se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o durata
de 35 de zile calendaristice, fara a se lua in calcul zilele de sarbatoare nelucratoare.

Concediul poate fi acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti sa
nu fie mai mica de 14 zile calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public
depaseste 5, 10 s1 15 ani, concediul de odihna anual platit se mareste cu 3, 5 si, respectiv,

7 zile calendaristice.



Judecatorii au dreptul la un concediu de odihna anual de 30 de zile calendaristice.
Daca judecatorul are o vechime in functia publica de pana la 5 ani, concediul lui se
majoreaza cu 2 zile lucrdtoare, de la 5 ani la 10 ani — cu 5 zile lucratoare, de la 10 la 15
ani — cu 10 zile lucratoare, de peste 15 ani — cu 15 zile lucratoare.

Dreptul la concediul de odihna anual pentru ceilalti salariati este garantat de Codul
muncii al Republicii Moldova, cu o durata de 28 zile calendaristice, cu exceptia zilelor
de sdrbatoare nelucratoare.

Acordarea concediilor anuale se stabileste ludnd in consideratie necesitatea
asigurarii bunei functionari a instantei si conditiilor favorabile pentru odihna salariatilor
in urma programarii concediilor anuale, aprobata anual in luna decembrie.

Salariatii care se afla in concediu de odihnd anual platit pot fi rechemati din
concediu in temeiul prevederilor Codului muncii a RM. In acest caz, salariatii nu sunt
obligati sa restituie indemnizatia primita de la angajator pentru zilele de concediu
nefolosite. Dupa intoarcerea salariatului la serviciu, retribuirea muncii se efectueaza in
baze generale, fara retineri din salariu. Restul zilelor din concediu de odihna urmeaza sa
fie folosite de salariat dupa ce a incetat situatia de serviciu neprevazuta sau la o alta data
stabilitd cu acordul partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic, fard o indemnizatie
suplimentara pentru concediu.

Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se include in
durata concediului de odihna anual. In caz de coincidenta totala sau partial a concediului
cu unul din concediile mentionate, in baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de
odihna anual nefolosit integral ori partial se amana pe perioada convenita prin acordul
scris al partilor sau se prelungeste, respectiv, cu numarul zilelor indicate in documentul,
eliberat In modul stabilit, privitor la acordarea concediului corespunzator in cadrul
aceluiasi an calendaristic. In cazul, in care restul zilelor din concediu de odihnd nu au
fost folosite din oricare motive in cadrul aceluiasi an calendaristic, salariatul este in drept
sd le foloseasca pe parcursul urmatorului an calendaristic. Refuzul de a folosi partea
ramasa a concediului de odihna anual este nul.

Angajatii Judecatoriei Edinet beneficiaza si de alte concedii prevazute de Codul

muncii si legile speciale in vigoare.



5. Conditii de invoire de la locul de munca
Angajatii Judecatoriei Edinet se pot invoi de la locul de munca in cazul aparitiet
unor situatii de ordin personal, care nu pot fi solutionate in afara orelor de munca (vizita
la medic, adunari parintesti, evenimente de familie, deplasarea la o distantd mare in alta
localitate, etc.). Invoirile urmeaza a fi coordonate cu sefii in subordinea cirora se afla,
iar in cazul angajatilor din sedii cu judecatorii desemnati responsabili in cadrul sediilor

Briceni si Ocnita cu ulterioara aprobare de catre presedintele judecatoriei.

6. Perioada de proba

Potrivit prevederilor Legii nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, functionar public debutant este persoana care exercita o
functie publica pentru prima datd. Perioada de proba are drept scop verificarea
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor profesionale in indeplinirea functiei publice,
formarea practica a functionarilor publici debutanti, precum si cunoasterea de catre
acestia a specificului si exigentelor administratiei publice. Durata perioadei de proba
pentru functionarii publici debutanti este de 3 luni. La expirarea perioadei de proba,
functionarul public debutant: a) este confirmat in functia publica prin act administrativ
daca a obtinut la evaluarea activititii profesionale cel putin calificativul “bine”; al) 1si
continua perioada de proba, care se prelungeste cu 3 luni, daca a obtinut la evaluarea
activitatii profesionale calificativul “satisfacator”; ) este eliberat din functia publica

dacd a obtinut la evaluarea activitatii profesionale calificativul ’nesatisfacator”.

7. Juramantul functionarului public
Functionarul public depune juramantul o singura data, in termen de 10 zile de la
confirmarea in functia publica, in prezenta presedintelui instantei si in fata simbolurilor
de stat, cu urmatorul cuprins: ,,Jur solemn sa respect Constitutia Republicii Moldova,

drepturile si libertatile fundamentale ale omului, sa apar suveranitatea, independenta si



integritatea teritoriala a Republicii Moldova, sa execut in mod obiectiv si impartial
legile tarii, sa indeplinesc constiincios obligatiile ce imi revin in exercitarea functiei

publice si sa respect normele de conduita profesionala.”

8. Declaratia de avere si interese personale, respectarea regimului juridic al
conflictului de interese, al incompatibilitatilor, restrictiilor si cadourilor
Tinand cont de prevederile Legii nr. 133 din 17.06.2016 privind declararea averii
si a intereselor personale, functionarul public, in calitate de subiect al declararii este
obligat, ca in termen de 30 de zile de la data numirii in functie, sa depuna declaratia de
avere sl interese personale.

La fel, functionarul public este obligat sd respecte intocmai regimul juridic al

o1, v,

9. Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Functionarul public are urmatoarele drepturi:

a) sa examineze probleme si sa ia decizii in limitele competentei sale;

b) sa solicite, in limitele competentei sale, si sa primeascd informatia necesara de
la alte autoritati publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de
proprietate si forma lor juridica de organizare;

c) sa-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

d) sa beneficieze de conditii normale de munca si igiena de natura si-i ocroteasca
sandtatea §i integritatea fizicd si psihica, de un salariu corespunzator complexitatii
atributiilor functiei, precum si de concediu de odihna anual;

e) sa beneficieze de stabilitate in functia publicd detinutd, precum si de dreptul de
a fi promovat intr-o functie publica superioara;

f) sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament intre barbati si femei in ceea
ce priveste accesul la incadrare in functia publica, la procesul de dezvoltare profesionala
continua si la promovarea in functie;

g) sa participe la activitatile de formare si dezvoltare profesionald continua.



Functionarul public are urmatoarele obligatii:

a) sa respecte Constitutia, legislatia in vigoare, precum si tratatele internationale
la care Republica Moldova este parte;

b) sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

c) sa fie loial Judecatoriei Edinet in care activeaza;

d) sa indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de
initiativa si colegialitate toate atributiile de serviciu;

e) sd pastreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitiul functiei publice, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public;

f) sa respecte normele de conduita profesionala prevazute de lege;

f1) sa respecte prevederile art.7 alin.(2) din Legea nr.325 din 23 decembrie 2013
privind evaluarea integritdfii institutionale;

g) sa respecte regulamentul intern si sa isi foloseasca concediul de odihna anual
acordat;

h) sa participe la activitatile de formare si dezvoltare profesionald continua;

"1) in cazul in care a savarsit el personal sau daca a aflat ca alti functionari publici
au savarsit fapte de coruptie ori de influentd necorespunzatoare, sa informeze in acest
sens seful ierarhic superior si autoritatile competente;

j) in cazul in care a primit calitatea procesuald de banuit, invinuit ori inculpat sau
in privinta sa au fost dispuse masuri procesuale penale ori au fost pronuntate hotarari
penale, sa informeze in acest sens, in termen restrans, Serviciul resurse umane a

judecatoriei.

10. Incompatibilitati si restrictii pentru functia publica
Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica decat
cea in care a fost numit. Functionarul public nu este in drept sa desfasoare alte activitati
remunerate:

a) In cadrul autoritatilor publice, cu exceptiile prevazute de lege;



b) in functie de demnitate publica sau in functie din cadrul cabinetului persoanei
cu functie de demnitate publica, cu exceptia cazului in care raporturile de serviciu sint
suspendate pe perioada respectiva in conditiile legii;

¢) prin contract individual de munca sau prin alt contract cu caracter civil, in cadrul
societatilor comerciale, al cooperativelor, al intreprinderilor de stat sau al celor
municipale, al organizatiilor necomerciale din sectorul public sau cel privat, a caror
activitate este controlatd, subordonata sau, in anumite privinte, este de competenta
autoritatii in care acesta este angajat, cu exceptia activitatilor stiintifice, didactice, a
practicii medicale, a activitatilor in cadrul proiectelor/programelor internationale de
cercetare si inovare, a activitatilor de creatie, de participare in proiecte finantate integral
sau partial din surse externe nerambursabile sau rambursabile (granturi, Tmprumuturi
externe contractate) in cadrul unitatii bugetare in care este angajat, in conditiile stabilite
la art.20 din Legea nr.270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar,
a activitatilor de reprezentare a statului si a autoritatilor administratiei publice locale n
societatile economice, precum si a celor de reprezentare in calitate de membru care nu
activeaza permanent in cadrul organelor colegiale ale autoritdtilor publice autonome.
Modul de cumulare a activitatilor respective cu functia publica se stabileste de catre
Guvern;

d) in calitate de expert antrenat in proiecte implementate peste hotarele tarii, cu
exceptia cazului 1n care raporturile de serviciu sint suspendate pe perioada respectiva in
conditiile legii;

e) in calitate de consilier in unitatile administrativ-teritoriale de nivelul intai si cele
de nivelul al doilea, cu exceptia cazului in care functionarul public nu se afla in raporturi
de serviciu cu subdiviziunile autoritatilor administratiei publice locale de acelasi nivel si
din aceeasi unitate administrativ-teritoriala in care activeaza.

Functionarul public nu este in drept sa desfasoare activitate de intreprinzator, cu
exceptia detinerii calitdtii de fondator al societatii comerciale, cu condifia ca domeniile
de activitate ale acesteia nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate

in calitate de functionar public potrivit figsei postului.



Nu se afla 1n situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin.(2), al art. 25
din Legea nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public functionarul public, care activeaza in alte domenii de activitate din sectorul privat,
care nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public,
potrivit fisei postului, in afara orelor de program.

Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin.(2), al art. 25
din Legea nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public functionarul public, functionarul public care este desemnat, prin act administrativ,
pentru a face parte din echipa de proiect de asistentd externa, finantat din granturi
acordate Guvernului sau institutiilor finantate de la buget si/sau din imprumuturi externe
contractate sau garantate de stat, cu exceptia functionarilor publici care exercita atributii
de audit sau atributii de control asupra activitatii derulate in cadrul acesteia si a
functionarilor publici pentru care activitatea desfasurata in cadrul echipei de proiect
genereaza o situatie de conflict de interese cu functia publica pe care o exercita.

Functionarul public nu este in drept sa favorizeze, in virtutea functiei sale,
activitatea de intreprinzator a persoanelor fizice si juridice.

Functionarul public poate cumula, in cadrul instantei, atributiile functiei sale cu
atributiile functiei publice vacante sau temporar vacante ori cu atributiile functiei al carei
titular a fost detasat in calitate de expert national la o institutie sau la un organism a/al
Uniunii Europene, fapt confirmat prin actul administrativ al presedintelui.

Functionarul public nu poate fi mandatar al unor terte persoane in cadrul
Judecadtoriei Edinet, inclusiv in ceea ce priveste efectuarea unor acte in legdturd cu

g0, 0w,

legislatie speciala.

11. Principiile de conduita ale functionarului public
In sensul prevederiloe Legii nr. 25 din 22.02.2008 privind Codul de conduiti a
functionarului public, Codul de conduita a functionarului public reglementeaza conduita
functionarului public in exercitarea functiei publice. Codul are drept scop stabilirea unor

norme de conduita in serviciul public si informarea cetatenilor cu privire la conduita pe



care trebuie sd o adopte functionarul public in vederea oferirii unor servicii publice de
calitate; asigurarea unei administrari mai bune iIntru realizarea interesului public;
contribuirea la prevenirea si eliminarea coruptiei din administratia publica si crearea unui
climat de incredere intre cetateni si autoritatile publice. Normele de conduita prevazute
de Cod sunt obligatorii pentru toti functionarii publici. incilcarea codului constituie,
dupa caz, abatere disciplinara, contravengie sau infractiune, careia i se aplica, respectiv,
prevederile legislatiei privind functia publicd si statutul functionarului public, ale
Codului contraventional sau ale Codului penal.

Astfel, in exercitarea atributiilor ce 1i revin, functionarul public este obligat sa
respecte Constitutia Republicii Moldova, legislatia in vigoare si tratatele internationale
la care Republica Moldova este parte. Functionarul public care considera ca i se cere sau
ca este fortat sa actioneze ilegal sau in contradictie cu normele de conduita va comunica
acest fapt conducatorilor sau.

In exercitarea functiei publice, functionarul public se cilduzeste de urmatoarele
principii de conduita:

a) legalitate;

b) impartialitate;

c¢) independenta;

d) profesionalism;

e) loialitate.

Principiul legalitatii - este unul dintre principiile fundamentale ale dreptului, el
reprezinta acea regula fundamentald in al carui temei toti subiectii de drept - persoane
fizice si juridice, autoritati publice si organizatii nOn-guvernamentale, functionari si
cetateni strdini etc. au obligatiunea de a respecta Constitutia, legile si celelalte acte
juridice, normative si individuale, intemeiate pe lege si aplicabile raporturilor sociale la
care participa.

Principiul impartialitatii - functionarul public este obligat sd ia decizii si sa
intreprinda actiuni in mod impartial, nediscriminatoriu si echitabil, fara a acorda
prioritate unor persoane sau grupuri in functie de rasa, nationalitate, origine etnica, limba,

religie, sex, opinie, apartenenta politica, avere sau origine socialda. Functionarul public



trebuie sa aiba un comportament bazat pe respect, exigenta, corectitudine si amabilitate
in relatiile sale cu publicul, precum si in relatiile cu conducatorii, colegii si subordonatii.

Principiul independentei - apartenenta politica a functionarului public nu trebuie
sd influenteze comportamentul si deciziile acestuia, precum si politicile, deciziile si
actiunile autoritatilor publice. In exercitarea functiei publice, functionarului public ii este
interzis: sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice si a
altor organizatii social-politice; sd foloseasca resursele administrative pentru sustinerea
concurentilor electorali; sa afiseze, in incinta autoritatilor publice, Tnsemne sau obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora; sa
faca propaganda in favoarea oricarui partid; sa creeze sau sa contribuie la crearea unor
subdiviziuni ale partidelor politice in cadrul autoritatilor publice.

Principiul profesionalismului - 1i determind pe functionarii publici sa-si
indeplineasca exemplar sarcinile si1 atributiile de serviciu. Pentru aceasta, functionarii
publici trebuie sa aiba abilitati profesionale substantiale, dobandite, mentinute si
dezvoltate cu regularitate prin cursuri si stagii de instraire, pe care au in egala masura
dreptul si obligatia de a le urma.

Functionarul public are obligatia sa-si indeplineasca atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficientd, promptitudine si corectitudine. Acesta este
responsabil pentru indeplinirea atributiilor sale de serviciu fatd de conducatorul sau
nemijlocit, fatd de conducatorul ierarhic superior si fata de autoritatea publica.

Principiul loialitagii - functionaral public este obligat sd serveasca cu buna-
credinta autoritatea publica in care activeaza, precum s§i interesele legitime ale
cetatenilor. Acesta are obligatia sa se abtina de la orice act sau fapta ce poate prejudicia
imaginea, prestigiul sau interesele legale ale autoritatii publice.

Pe langa principiile de conduita de mai sus, f{ineti cont si de urmatoarele sugestii
de conduitd generala:

- Tratati pe cei cu care interactionati cu apreciere si respect, indiferent de pozitia
in entitatea publicd sau de calitatea terfului;

- Respectati programul de lucru stabilit in Judecatoria Edinet.



- Fiti binevoitor cu toti colegii dumneavoastra si ajutati-i atunci cand sunt
supraincarcati cu sarcini.

- Nu va folositi de bunurile entitdtii publice in scopuri personale. Un astfel de
comportament, dincolo de a incélca etica, va poate atrage sanctiuni disciplinare si un
renume negativ.

- Nu evitati sa recunoasteti cand nu stiti sau cand ati gresit. Consecintele ascunderii
nestiintei sau a erorii pot fi mult mai grave decat simpla marturisire a acestora urmate de
actiunile dumneavoastra de indreptare a situatiei.

- Raspundeti la apelurile telefonice de serviciu si la solicitarile din email.

- Respectati orarul pauzelor de masa al dumneavoastra si al celorlalti colegi. Este
o forma de politete sa respectati timpul pauzei de masa al colegilor si respectarea
propriului orar de masa contribuie la starea dumneavoastra generald de bine.

- Imbricati-va corespunzitor prestigiului si specificului locului de munca. O tinuta
decentd, ingrijita, profesionald creste increderea in sine si va pune intr-o lumina
favorabila in relatia cu ceilalti.

- Aratati solicitudine in relatia cu cetdtenii, persoane fizice sau reprezentanti ai
persoanelor juridice - nu uitati ca acestia sunt de fapt beneficiarii, cei care pot evalua cel
mai bine calitatea serviciilor pe care le acordati.

- Nu invadati spatiul de lucru personal al unui coleg cu diverse obiecte care va
apartin.

- Nu vorbiti la telefon in interes personal cand sunteti la birou. Daca aveti nevoie
sa telefonati in interes personal sau sa raspundeti la un astfel de telefon, retrageti-va intr-
o sala libera din incinta entitatii publice. Nu vorbiti la telefon prin difuzor si cu voce tare.

- Atentie la limbajul sexist sau xenofob. Uneori, jignirile directe sau atacul la
persoana cuiva pot lua forma unor glume, aparent nevinovate, facute in spirit de
amuzament. Un astfel de comportament va atrage antipatia celor din jur, dupa caz si
sanctiuni.

- Ziua de lucru nu se incepe cu o cafea si o tigara fumata in fata institutiei sau la

birou. Este una dintre imaginile clasice, negative pe care utilizatorii serviciilor publice si



le formeaza despre functionarii publici. Rezervati-va timp pentru astfel de placeri
personale in timpul pauzei de lucru.

- Respectati curdtenia de la locul de munca. Curdtenia se mentine daca toti
angajatii respectd munca personalului de la curatenie.

- Nu vorbiti tare in birou. De cele mai multe ori nu lucrdm singuri si trebuie sa
invatam sa respectdm nevoia de concentrare a celor din jur, controlati-va tonul vocii sau
mergeti intr-o alta incapere daca trebuie sa aveti o discufie mai lunga.

- Comportati-va cu ceilalti asa cum ati dori sa se comporte cu dumneavoastra.

12. Tinuta vestimentara al functionarului public

In timpul exercitirii obligatiunilor de serviciu, si aveti o tinuti vestimentara sobra,
formald, conservatoare, care sa corespunda normelor etice, atat pentru barbati, cat si
pentru femei. Stilul clasic si conventional va fi cel mai potrivit si recomandat. Grefierii
primesc gratuit roba pentru a o purta in sedintele de judecata.

Pentru barbati:

- camasa alba sau in culori fine cu o cravatd simpla;

- haine la un rand sau costum din materiale inchise la culoare.

Pentru femei:

- fusta si pantaloni in stil clasic sau rochii cu croiala clasica simpla;

- bluze si pulovere de diverse combinatii fara tente excentrice;

- bijuteriile, Incaltamintea, accesoriile simple, silentioase, iar machiajul discret.

Se recomanda de evitat:

- haine mulate, cu decolteuri adanci, cele care se potrivesc pentru ocazii, sau din
materiale stridente;

- rochii, fuste scurte sau pantaloni scurti;

- bijuterii si machiaje tipatoare;

- Incaltaminte excentrica.

13. Rigori de conduita privind convorbirile telefonice,
accesarea retelelor de socializare

In cazul convorbirilor telefonice recomandiam:



- s Incepeti convorbirea prin a va prezenta (salutul, numele, prenumele, functia,
institutia publicd);

- sa nu telefonati fara un motiv;

- In cazul formarii unui numar gresit sau producerii unei conectari eronate, sa
prezentati scuze inainte de a inchide telefonul;

- sa acordati atentia cuvenita vocii in timpul convorbirii telefonice. Timbrul vocii
si tonul folosit sunt decisive pentru desfasurarea unei convorbiri eficiente si civilizate.
Se va discuta la subiect, concis, cu voce moderata, la o distantd mica de receptor si de pe
pozitie de partener egal;

- sd acordati atentie sporita interlocutorului. Nu se va discuta concomitent cu alte
persoane care, eventual, se afla in birou;

- in caz ca s-a Intrerupt legatura telefonica, este de datoria celui care a solicitat
convorbirea sa o restabileasca.

Se interzice colaboratorilor instantei de judecata accesarea in timpul orelor de
munca a retelelor de socializare si paginilor de internet care nu au legatura cu activitatea

de munca.

14. Procedurile de evaluare a performantelor, de promovare,
de dezvoltare profesionala

Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici se efectueaza
semestrial, in conformitate cu prevederile Legii nr. 158-XVI1 din 4 iulie 2008 cu privire
la functia publica si statutul functionarului public, Regulamentul cu privire la evaluarea
performantelor profesionale ale functionarului public aprobat prin Hotararea Guvemului
m. 201/2009. Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici de conducere si de executie se realizeaza in 3 etape:

a) completarea fisei de evaluare;

b) realizarea interviului;

c¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Completarea fisei de evaluare se realizeaza de catre:

a) presedintele instantei, pentru seful secretariatului;



b) persoana cu functie de demnitate publica, pentru functionarii publici care sint
in subordinea directa a acestuia (asistenti judiciari, grefieri);

c) seful secretariatului, pentru functionarii publici de conducere (Sef de
Directie/Sectie/Serviciu);

d) functionarul public de conducere, pentru functionarul public de
cinducere/executie a carui activitate o coordoneaza.

Interviul reprezinta un schimb de informatii care are loc intre persoana care a
intocmit fisa de evaluare si functionarul public evaluat.

Dupa finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se Tnainteaza pentru
contrasemnare presedintelui instantei. In situatia in care persoana care a completat fisa
de evaluare este persoana cu functie de demnitate publica, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Conform deciziei contrasemnatarului sau a grupului de contestare, procedura de
evaluare poate fi repetatd in cazul in care:

a) aprecierile consemnate in fisa de evaluare nu corespund realitatii;

b) comentariile functionarului public evaluat privind dezacordul cu consemnarile
facute, anexate la fisa de evaluare, sint considerate argumentate;

¢) procedura si cerintele privind evaluarea performantelor profesionale ale
functionarului public nu au fost respectate.

In cazul in care rezultatele procedurii de evaluare repetate au rimas neschimbate,
contrasemnatarul sau, dupa caz, grupul de contestare decide asupra calificativului final
de evaluare.

Urmare a realizarii evaluarii performantelor profesionale ale functionarilor publici
de conducere si de executie, Se iau decizii cu privire la:

- acordarea sporului pentm performanta;

- conferirea unui grad de calificare superior;

- promovarea intr-o functie publica superioara;

- transferul intr-o functie publica inferioara;

- destituirea din functia publica.

Modificarea raporturilor de serviciu se face:



a) in interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public.

Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici de conducere si de
executie are loc prin:

a) promovare in functie;

b) detasare;

C) transfer;

d) asigurare a interimatului functiei publice de conducere.

Modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea functiei publice superioare celei
exercitate, care se face in baza de merit.

Functionarul public poate fi promovat:

a) intr-o functie publica superioara dacd, in urma evaluarii performantelor
profesionale, a obtinut calificativul "foarte bine" la ultimele doud evaluari semestriale,
calificativele "foarte bine" si/sau "bine" la ultimele trei evaludri semestriale sau
calificativul "bine" la ultimele patru evaluari semestriale si dacd indeplineste conditiile
prevazute la art.27;

b) intr-o functie publica imediat superioara, daca a obtinut calificativul "foarte
bine" la ultima evaluare semestriala, indeplineste conditiile prevazute la art.27, iar
functia in care urmeaza sa fie promovat este instituita in statul de personal al autoritatii
publice conform ierarhiei functiilor publice prevazute in Clasificatorul unic al functiilor
publice.

Nu poate fi promovat functionarul public care are sanctiuni disciplinare
nestinse.

In situatia in care mai multi functionari publici indeplinesc conditiile promovarii
intr-o functie publica superioara, selectarea are loc in baza concursului intem pentru
ocuparea functiei publice.

Concursul intern pentru ocuparea functiei publice vacante prin promovare se
realizeaza in baza interviului desfasurat de catre comisia de concurs instituitd in cadrul

Judecatoriei Edinet.



Conferirea gradului de calificare imediat superior se face daca functionarul public
a obtinut cel putin calificativul "bine" la 6 evaludri semestriale ale performantelor
profesionale sau calificativul "foarte bine" la ultimele 4 evaluari semestriale ale
performantelor profesionale. Fiecarui grad de calificare ii corespunde un anumit spor la
salariu, calculat din data conferirii acestuia. Functionarul public isi pastreaza gradul de
calificare detinut in cazul promovarii in cadrul aceleiasi categorii de functii publice,
transferului, detasarii, interimatului unei functii publice de conducere, reangajarii in
serviciul public. In cazul numirii intr-o functie publicd de categorie superioar,
functionarului public 1 se confera gradul de calificare inferior corespunzator categoriel
functiei publice in care a fost numit. Gradul de calificare se conferd de cétre presedintele
instantei in temeiul unui ordin. Gradul de calificare se inscrie in registrul functiilor
publice si al functionarilor publici, iar copia actului ordinului prin care s-a conferit gradul
de calificare se pastreaza in dosarul personal al functionarului public. Functionarului
public 1 se poate retrage gradul de calificare, prin hotdrare judecatoreasca definitiva,
pentru savarsirea unor actiuni ilegale ce prevad raspundere penald, precum si in cazul
cand gradul de calificare a fost conferit cu incalcarea legislatiei.

Functionaml public are dreptul si obligatia de a-si perfectiona, in mod continuu,
abilitatile si pregatirea profesionalda prin urmarea a diverse forme de dezvoltare
profesionalad continud atat in tard cat si peste hotare cu o durata de cel putin 40 de ore

anual.

15. Participarea functionarului public la sistemul de formare si perfectionare
profesionala
Anual Judecatoria Edinet evalueaza nevoile de formare profesionald ale
functionarilor publici si intocmeste un plan in acest sens.
Este important sa va implicati activ in procesul de identificare a nevoilor de
formare profesionald si sa oferifi sprijinul solicitat de catre echipa care realizeaza acest
demers. Identificarea nevoilor reale de formare profesionalda va facilita accesul la

programe de formare adecvate nevoilor dumneavoastra.



Va recomandam sa furnizagi informatii corecte, complete si cat mai detaliate
despre lacunele dumneavoastra de cunostinte, abilita{i si deprinderi.

Nu va temeti sa recunoasteti astfel punctele dumneavoastra slabe pentru care aveti
nevoie de formare profesionald suplimentara - procesul de identificare a nevoilor de
formare profesionald nu are ca obiectiv evaluarea performantelor dumneavoastra.

Selectati programele de formare la care doriti sa participati in urma unei evaludri
atente a tematicilor care sa corespunda cu specificul activitatii dumneavoastra.

Participati activ la programul de formare. Fii atenti, puneti intrebari, rugati
formatorul sa repete o explicatie sau un argument daca nu ati inteles.

Este esential ca dupa intoarcerea la locul de munca sa incercati sa puneti in practica
ce ati invatat si Tn semn de colegialitate sa impartasiti cu colegii dumneavoastra ce ati

aflat la programul de formare.

16. Raspunderea functionarului public
Pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru
indeplinirea nesatisfacatoare a sarcinilor, pentru pagubele materiale pricinuite, pentru
contraventiile sau infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legaturd cu
exercitarea atributiilor functiei, functionarul public poarta raspundere disciplinara, civila,
administrativa, penala, dupa caz.

Disciplina_muncii reprezinta totalitatea regulilor de conduita, eticad si ordine

obligatorii, stabilite prin legislatie si Regulamentul intern, pe care salariatii trebuie sa le
respecte 1n cadrul relatiilor de munca. Aceasta asigura indeplinirea sarcinilor,
functionarea corectd a activitatii instantei prin crearea de catre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice, prin formarea unei atitudini constiente fata
de munca, prin aplicarea de stimulari 1 recompense pentru muncad constiincioasa,
precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

Elemente cheie ale disciplinei muncii:

o Reguli de conduita: Acopera comportamentul fatd de colegi, superiori si terti,

atat in cadrul instantei, cat si in afara acesteia.



« Obligatii: Respectarea programului, a normelor de munca, a securitdtii si a
regulamentului intern.

« Sanctiuni disciplinare: Masuri corective aplicate pentru nerespectarea regulilor,
conform procedurilor legale.

« Scop: Organizarea eficienta a muncii si asigurarea unui mediu profesional.

Constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de muncd, inclusiv absenta sau intarzierea
nemotivata la serviciu ori plecarea inainte de termenul stabilit in program, admisa in mod
repetat;

b) interventiile in favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;

C) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a
confidentialitatii informatiilor de care functionarul public ia cunostintd in exercitiul
functiei;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, precum si
dispozitiile conducatorului;

e) neglijenta, tergiversarea si/sau indeplinirea nesatisfacatoare in mod repetat a
sarcinilor;

f) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritatii publice 1n care activeaza,

g) incalcarea normelor de conduita a functionarului public;

h) desfasurarea in timpul programului de munca a unor activitati cu caracter politic
specificate la art. 15 alin.(4) din Legea m. 158-XVI1 din 4 iulie 2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public;

1) incdlcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin lege;

J) incalcarea regulilor de organizare si desfasurare a concursului, a regulilor de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici, inclusiv nerespectarea
si/sau refuzul indeplinirii obligatiilor aferente procedurii de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarului public;

K) alte fapte considerate ca abateri disciplinare in legislatia din domeniul functiei

publice si functionarilor publici sau in legile speciale;



I) nerespectarea prevederilor art.7 alin.(2) din Legea nr.325/2013 privind
evaluarea integritatii institutionale.

Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public ii pot fi
aplicate urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

¢) mustrare aspra;

d) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a doi ani;

e) retrogradare intr-o functie publica de nivel inferior, fie din aceeasi categorie, fie
dintr-o categorie inferioara, si/sau retrogradare in gradul de calificare;

f) destituire din functia publica.

Legislatia in vigoare poate prevedea pentrU unele categorii de salariafi si alte
sanctiuni disciplinare. Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru
incélcarea disciplinei de munca. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica

decat o singura sanctiune.

17. Asigurarea materiala, medicala si sociala

Salariatii au dreptul la asigurare obligatorie de asistenta medicala, in conformitate
cu Legea nr. 1585-XIII din 27.02.1998 ,,Cu privire la asigurarea obligatorie de asistenta
medicala”, Legea nr. 1593-XV din 26.12.2002 “Cu privire la marimea, modul si
termenul de achitare a primelor de asigurare obligatorie de asistenta medicala” si legile
anuale ale fondurilor de asigurare obligatorie de asistenta medicala anuala prin care se
stabileste marimea procentuald si fixa a primelor de asigurari obligatorii de asistentd
medicala.

Totodata, salariatii au dreptul la asigurarea protectiei sociale in conditiile Legii nr.
489- X1V din 08 iulie 1999 ,,Privind sistemul public de asigurari sociale ”, Legii nr. 289-
XV din 22 iulie 2004 ,,Privind indemnizatiile pentra incapacitate temporara de munca si
alte prestatii de asigurari sociale” si a legilor anuale ale bugetului asigurarilor sociale de
stat prin care se stabileste marimea procentuald si fixa a contributiilor de asigurari sociale

de stat obligatorii.



18. Concluzii

Ghidul noului angajat este destinat, intai de toate, functionarilor publici nou
angajati, Intru familiarizarea cu drepturile si cu obligatiile in exercitarea functiei publice
detinute, inclusiv pentru integrarea in colectivul Judecatoriei Edinet si specificul
profesiei si activitatii sale care presupune, asumare de noi reguli, responsabilitati si nu in
ultimul rand profesionalism si loialitate. De asemenea, acesta ar putea fi util si pentru

toti angajatii instantei.

19. Mesajul Sefului de Secretariat

Statul, pentru a exista §i pentru a-si apara suveranitatea, integritatea si
independenta, prevazute in Constitutia Republicii Moldova, precum si pentru a-si realiza
puterea asupra teritoriului sau, organizeaza la nivel central si local servicii publice. Decl,
numai in cadrul unor servicii publice putem vorbi de functii publice, de functionari
publici si de statutul juridic al acestora. Astfel, a fi functionar public in cadrul
Judecatoriei Edinet impune, in primul rand conduitd corectd iar in al doilaea rand
profesionalism si responsabilitate. Or, functia publica constituie un ansamblu de atributii
stabilite de lege sau prin acte emise pe baza si in executarea legii si care este indeplinita
de o persoana desemnata in mod legal in acest scop.

Prin urmare, activitatea dumneavoastra in cadrul Judecdtoriei Edinet si nu in
ultimul rand obligatiile functiei detinute de dumneavoastra urmeaza a fi executate prin
respectarea legislatiei In vigoare si loialitate.

Va dorim crestere profesionala si o cariera de succes!
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