REPUBLICA MOLDOVA

RAIONUL STRASENI
CONSILIUL COMUNEI PANASESTI

MD-3725, rn.Straseni, com.Panisesti, str. Stefan cel Mare-53, tel.023777238

DECIZIE nr. 2/18 proiect
din 30 martie 2021

Cu privire la aprobarea Regulamentului privind modul
de atestare a salariatilor din unitati

In conformitate cu art.14 al (1),(2) lit.v) din Legea nr.436-XVI din 28.12.2006 privind
administratia publica locala, cu modificarile ulterioare, in temeiul art.10 alin.(1) lit. e), art.86
alin.1,lit.e), din Legea nr.154/2003 Codul Muncii Republicii Moldova cu modificarile
ulterioare, avind avizul comisiilor consultative de specialitate, Consiliul comunal
DECIDE :

1. Se aproba si se pune in aplicare Regulamentul privind modul de atestare a salariatilor
din unitati, (se anexeaza).

2. Responsabil de executarea prevederilor prezentei decizii se pune in sarcina
primarului.

3. Controlul asupra executdrii prevederilor prezentei decizii se pune in sarcina
primarului (Valeriu Bujoreanu).

4. Prezenta decizie intrd in vigoare la data includerii in Registrul de stat al actelor locale.

Presedintele sedintei
Contrasemnat:
Secretarul Consililui comunal Olga Raileanu



Nota informativa

La proiectul deciziei 2/18“Cu privire la aprobarea Regulamentului privind modul
de atestare a salariatilor din unititi

1.Denumirea autorului si, dupa caz, a participantilor la elaborarea proiectului

Proiectul de decizie este promovat de catre primarul comunei Panasesti

2.Conditiile ce au impus elaborarea proiectului de act normativ si finalitatile
urmarite

. Prezentul proiect a fost elaborat in temeiul art.14 al (1),(2) lit.v) din Legea nr.436-
XVIdin 28.12.2006 privind administratia publica locala, cu modificarile ulterioare, in
temeiul art.10 alin.(1) lit. e), art.86 alin.1,lit.e), din Legea nr.154/2003 Codul Muncii
Republicii Moldova cu modificarile ulterioare.

3.Principalele prevederi ale proiectului si evidentierea elementelor noi.

Scopul atestarii consta in contribuirea la formarea in cadrul unitatii a unui corp
profesionist de salariati prin:

a) consolidarea disciplinei de munca, ridicarea calitatii, a eficientei muncii i sporirea
responsabilitatii salariatilor;

b) asigurarea avansarii obiective in functie;

c) identificarea necesitatilor de instruire a salariatilor;

d) motivarea salariatilor, inclusiv prin remunerarea muncii in corespundere cu rezultatele
obtinute.

5.Fundamentarea economico-financiara

Prezentul proiect va fi finantat conform alocarilor din bugetul de stat i bugetul local.

6. Modul de incorporare a actului in cadrul normativ in vigoare

Proiectul se incorporeaza in sistemul de acte normative $i nu necesitd abrogarea altor
decizii.

7. Avizarea si consultarea publica a proiectului

In scopul respectarii prevederilor legii nr.239 din 13.11,2013 privind transparenta procesului
decisional,proiectul deciziei este plasat pe panoul informativ la priméria Pandsesti, pe pagina
web:panasesti.md. si retelele de socializare.

8.Constatari expertizei anticoruptie

Proiectul de act normativ nu se refera la acest subiect.

9.Constatiri expertizei de compatibilitate

Dispozitiile proiectului de decizie se incadreaza in cadrul legal.Structura si continutul
actului corespund normelor de tehnica legislativa.

Primarul Bujoreanu Valeriu




Regulamentul
privind modul de atestare a salariatilor din unitati

I. Dispozitii generale

1.Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si desfasurare a atestarii
salariatilor la toate unitatile, indiferent de tipul lor de proprietate si forma juridica de
organizare.
2.Scopul atestdrii constd in contribuirea la formarea in cadrul unitatii a unui corp
profesionist de salariati prin:
a) consolidarea disciplinei de munca, ridicarea calitdtii, a eficientel muncii $i sporirea
responsabilitatii salariatilor;
b) asigurarea avansarii obiective in functie;
c) identificarea necesitdtilor de instruire a salariatilor;
d) motivarea salariatilor, inclusiv prin remunerarea muncii in corespundere cu rezultatele
obtinute.
3.Atestarea consta in aprecierea rezultatelor activitatii salariatului, a nivelului de
dezvoltare si manifestare a calitatilor profesionale in raport cu cerintele functiei detinute
sau muncii prestate. In cadrul atestirii se apreciazi calitatile profesionale ale salariatilor
si se fac concluzii asupra corespunderii lor functiei exercitate sau muncii prestate.
4. Procesul de organizare si desfasurare a atestarii se bazeaza pe urmatoarele principii:
a) obiectivitate-crearea unor conditii egale de atestare pentru toti salariatii; asigurarea
atestarii impartiale in baza unor criterii clar definite s1 a unei metodologii unice de
apreciere a nivelului de competentd si a rezultatelor activitatii salariatilor, neadmiterea
discriminarii pe criterii de sex, varsta, rasa, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
domiciliu, handicap, apartenentd sau activitate sindicald. Precum si pe alte criterii
nelegate de calitati profesionale ale salariatului.
b) transparentd - punerea la dispozitia tuturor persoanelor interesate a informatiilor
referitoare la modul de organizare si desfasurare a atestarii, la criteriile de apreciere a
activitatii salariatilor.
5.Nonmenclatorul functiilor si lucrarilor pentru care se efectueaza atestarea salariatilor
se intocmeste cu consultarea reprezentantilor salariatilor si se aproba prin ordinul
(dispozitia, decizia, hotararea) angajatorului.
6.Procedura de atestare, prevazutd de prezentul Regulament, ne se aplica functionarilor
publici, salariatilor caror statut juridic se reglementeaza prin acte legislative speciale,
precum si salariatilor necalificati.

II. Organizarea atestarii salariatilor
7.Atestarea salariatilor este organizata si realizatd de conducitorul unitatii, conducatorul
direct al salariatului, serviciul resurse umane al unitdtii/persoana responsabilad de lucru cu
personalul si comisia de atestare.
8.Conducatorul unitatii:
a) creeaza, prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare) comisia de atestare cu durata
mandatului de un an.



b) aproba lista salariatilor carora li se va aplica procedura de atestare.

¢) aproba graficul efectuarii atestarii salariatilor.

d) elibereaza membrii comisiei de atestare de la munca lor de baza pentru exercitarea
atributiilor, care le sunt incredintate in cadrul comisiei.

e) creeaza condifii pentru activitatea comisiei de atestare (birou, echipament tehnic,
mijloace de comunicare, combustibile etc.)

f) intreprinde masuri de examinare si solutionare a petitiilor depuse de salariati.

g) emite ordinul (dispozitia, decizia, hotdrarea) cu privire la rezultatele atestarii
salariatilor.

9.Conducatorul direct al salariatului supus atestarii:

a) efectueaza, in intervalul dintre doua atestari succesive, aprecierea curentd a rezultatelor
activitatii salariatului.

b) stabileste, in comun cu salariatul, obiective concrete pentru realizarea atributiilor ce i1
revin salariatului si masuri pentru eficientizarea activittii acestuia.

c) completeaza Fisa de referintd a salariatului supus atestarii(anexa nr.l1 la prezentul
Regulament), o analizeazi cu aceasta si o prezinta serviciului resurse umane.

d) participd, dupa caz, la sedinta comisiei de atestare.

10.Serviciul resurse umane al unitétii/persoana responsabila de lucru cu personalul.

a) intocmeste proiectul ordinului(dispozitiei, deciziei, hotararii) cu privire la cerearea si
componenta comisiei de atestare si il prezintd spre aprobare conducatorului unitatii.

b) intocmeste lista angajatilor carora li se va aplica procedura de atestare si o prezinta
spre aprobare conducatorului unitatii.

¢) pune la dispozitia conducatorilor directi ai salariatilor supusi atestarii formularul Fise1
de referintd, ii consulta pe conducitori si salariati referitor la completarea acestuia.

d) organizeaza procesul de informare a salariatilor supusi atestarii despre scopul,
sarcinile, principiile si modul de desfasurare a atestarii.

e) pregateste si prezintd secretarului comisiei de atestare documentele fiecarui salariat
supus atestarii: Dosarul personal, Fisa postului, Fisa de referinta, Fisa de atestare (anexa
nr.2 la prezentul Regulament)

f) anexeazd, dupa finisarea atestdrii, Fisa de referinta si Fisa de atestare la Dosarul
personal al salariatului.

g) elaboreaza proiectul ordinului(dispozitiei, deciziei, hotararii) cu privire la rezultatele
atestdrii salariatilor.

h) elaboreaza programul de realizare a recomandarilor comisiei de atestare, organizeaza
si controleaza procesul de realizare a acestuia.

1) Intocmeste, la solicitarea conducdtorului unitatii, rapoarte despre indeplinirea
recomandarilor comisiei de atestare.

11.Comisia de atestare se constituie din 5 sau 7 membri, inclusiv presedinte si secretar,
desemnati prin ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) cu privire la crearea comisiei.
Membru al comisiei de atestare poate fi persoana care manifesta un nivel de competenta
profesionald, constiinciozitate si obiectivitate in aprecieri, se bucurd de autoritate in
colectivul de munca si dispune de experienta in sfera de activitate a unitatii. Presedintele
comisiei este primarul, iar secretar — secretarul Consiliului local.

12.Comisia de atestare :



a) stabileste criteriile de apreciere a activitatii salariatilor.
b) intocmeste graficul de desfasurare a atestarii si il prezintd  spre aprobare
conducatorului unitatii.
¢) stabileste data, locul si ora desfasurarii atestarii pentru fiecare salariat supus atestarii.
d) examineaza documentele salariatilor supusi atestarii: Dosarul personal, Fisa postului,
Fisa de referintd, Fisa de atestare.
e) efectueaza interviul de atestare .
f) apreciaza activitatea salariatilor supusi atestarii.
g) Intocmeste recomandari pentru fiecare salariat in baza rezultatelor atestarii acestuia.
h) prezinta rezultatele atestarii salariatilor conducatorului unitatii.
13.Presedintele comisie de atestare:
a) poarta raspundere pentru organizarca si desfasurarea atestarii in conformitate cu
prezentul Regulament.
b) prezideaza sedintele comisiei.
14. Secretarul comisiei de atestare:
a) controleaza respectarea procedurii de organizare si desfdsurarea a atestarii.
b) primeste de la serviciul resurse umane documentele pentru fiecare salariat supus
testarii, pe care le restituie dupa sedinta comisiei de atestare .
¢) comunica salariatilor supusi atestdrii data, ora, si locul desfasurarii sedintei comisiei
de atestare.
d) prezintd comisiei de atestare salariatul supus testarii.
e) perfecteaza fisele de atestare, procesele-verbale si altd documentatie privind activitatea
comisiei.
f) indeplineste obligatiuni ce tin de asigurarea bunei desfasurari a atestarii.
15.Membrii comisiei de atestare semneazd Fisa de atestare a fiecarui salariat, procesele-
verbale si altd documentatie privind activitatea comisie.
Fiecare membru al comisie are dreptul sd expuna in Fisa de atestare opinia sa separata.
Sedinta comisiel de atestare poate avea loc cu participarea tuturor membrilor sdi sau in
lipsa motivata doar a unuia dintre ei.
16.Atestarea membrilor comisiei de atestare se efectuaza in conformitate cu prezentul
Regulament.
Membrul comisiei de atestare nu participa la votare 1n cazul aprecierii activitatii sale.

ML Desfasurarea atestarii salariatilor
17.Atestarea salariatilor se efectueaza o data la 3 ani.
18.1n atestarea curenti nu se includ:
a) persoanele care au activat in functia definuta mai putin de un an.
b) tinerii specialisti.
¢) femeile gravide si femeile care au copii in varsta de pana la 6 ani.
19.In intervalul dintre doui atestiri succesive, conducitorul direct al salariatului
efectueazad aprecierea curentd a rezultatelor activitatii salariatului in cauza, care serveste
ca sursa de informatii la intocmirea Fisei de referinta.
20.Lista salariatilor carora li se aplica procedura de atestare si graficul atestarii se aduce
la cunostintd salariatilor, sub semnatura, cu cel putin o luna pana la data atestarii.



Despre modificarile referitoare la data, ora si locul desfasurarii atestarii, intervenite din
motive obiective, salariatii sunt instiintati Tn forma scrisa, sub semnatura.
21.Cu cel putin doud sdptamani pana la data desfasurarii atestarii, conducatorul direct al
salariatului intocmeste si prezintd serviciul resurse umane al unitdtii sau persoanei
responsabile de lucru cu personalul Fisa de referinta, discutata in prealabil cu salariatul.
In cazul in care salariatul nu este de acord cu aprecierea datd activititii sale de citre
conducatorul lui direct, el is1 expune opinia sa in scris in Fisa de referinta.
22. Cu cel putin o saptdmana pand la data desfasurarii atestarii, serviciul resurse umane
prezintd comisiei de atestare documentele fiecarui salariat supus atestarii:Dosarul
personal, Fisa postului, Fisa de referinta, Fisa de atestare.
23.La sedinta comisiei de atestare participa in mod obligatoriu salariatul supus atestarii,
iar in caz de necesitate si conducatorul lui direct.
24 Membrii comisiei de atestare In procesul examinarii documentelor si in interviului de
atestare apreciazd activitatea salariatului in baza urmétoarelor criterii:
a) competenta profesionala.
b) aportul personal in realizarea obiectivelor subdiviziunii interioare in care activeaza si
unitatii in intregime.
¢) indeplinirea atributiilor de functie.
d) responsabilitate.
e) spirit de initiativa.
La atestarea salariatilor care ocupd functii de conducere se apreciaza si nivelul de
manifestare a abilitatilor lor manageriale (planificarea, organizarea lucrului, motivarea,
controlul).
25.Membrii comisiei de atestare pot adresa in cadrul interviului de atestare intrebari atat
salariatului, cat si conducatorului lui direct.
Nu pot fi adresate intrebari cu caracter discriminatoriu.
26.intrebdrile adresate salariatului si conducitorului lui direct, precum si raspunsurile
acestora se fixeaza in Fisa de atestare.
27.Comisia de atestare ia decizia cu privire la aprecierea activitatii salariatului si la
recomandarile respective in lipsa salariatului si a conducatorului lui direct.
Decizia comisiei de atestare se ia prin vot deschis, cu simpla majoritate de voturi ale
membrilor prezenti la sedinta.
in cazul egalitatii de voturi, valabila se considera decizia care este in favoarea
salariatului.
28.In cazul neprezentirii salariatului din motive intemeiate la sedinta comisia de atestare
sau legatura cu necesitatea examinarii suplimentare a informatii referitoare la activitatea
salariatului supus atestdrii, comisia de atestare transferd atestarea salariatului In cauza
pentru o alta sedinta.
In cazul neprezentirii salariatului din motive neintemeiate la sedinta comisiei de
atestare, comisia il poate atesta si in lipsa lui, indicand acest fapt in Fisa de atestare si
procesul-verbal al sedintei.
29.1n rezultatul atestirii salariatului i se acorda unul din urmitoarele calificative:
a) "corespunde functiei detinute sau muncii prestate”



b) "corespunde functiei detinute sau muncii prestate cu conditia imbunatatirii lucrului si
indeplinirii recomandarilor comisiei de atestare”

¢) 7 nu corespunde functiei detinute sau muncii prestate”

30. Recomandarile comisiei de atestare se pot referi la:

a) avansarea in functie

b) transferul intr-o alta functie sau la altd munca

¢) imbunatatirea lucrului de catre salariatul atestat

d) necesitatea elaborarii si realizarii unui plan individual de perfectionare profesionala a
salariatului.

e) efectuarea repetata a testarii a atestarii salariatului peste 6 sau 12 luni in cazul atestarii
negative.

f) necesitatea schimbarilor manageriale in subdiviziunea interioard in care activeaza
salariatul atestat.

31.Rezultatele atestarii (calificativul obtinut si recomandarile) se fixeazd in Fisa de
atestare .

Fisa de atestare se completeaza intr-un singur exemplar si1 se semneazd de presedintele,
secretarul si membrii comisiei de atestare.

32. Fisa de atestare se aduce la cunostinta salariatului, sub semnaturd, nu mai tarziu de
3 zile lucratoare dupa sedinta comisiei de atestare.

33. In cazul dezacordului cu decizia comisiei de atestare, salariatul este in drept si
adreseze in termen de 3 zile lucratoare de la semnarea Fisei de atestare o petitie
conducdtorului unitdtii, care este obligat s-0 examineze si sd expedieze in adresa
salariatului un raspuns in scris in termen de 10 zile lucratoare din data depunerii petitiei.
Salariatul atestat este in drept sd primeasca, la solicitarea sa, o copiei a Fisei de atestare.
34. Comisia de atestare in termen de 5 zile lucratoare dupa efectuarea atestarii prezinta
conducdtorului unitatii rezultatele atestarii salariatilor.

Fisa de atestare si Fisa de referintd a salariatului atestd se pastreaza in Dosarul lui
personal.

35. Conducatorul unitatii, in baza rezultatelor atestarii salariatilor, precum si in baza
rezultatelor examinarii petitiilor depuse, in termen de 30 zile lucratoare din data
efectudrii atestdrii, emite in privinta salariatului atestat ordinul (decizia, dispozitia,
hotararea) cu privire la:

a) aplicarea unei stimulari

b) avansarea in functie

¢) perfectionarea profesionala

d) efectuarea atestarii repetate in cazul obtinerii unui calificativ negativ la atestare.

e) transferul intr-o altd munca, cu acordul scris al salariatului

f) concediere

g) efectuarea schimbarilor manageriale in subdiviziunea interioard in care activeaza
salariatul atestat.



IV. Dispozitii finale

36.Cheltuielile ce tin de organizarea si desfasurarea atestarii salariatilor (multiplicarea
formularelor, utilizarea mijloacelor de comunicare, deplasarea salariatului si a
conducatorului lui direct de la locul de lucru la locul desfasurarii atestarii, in cazul
amplasarii lor in diferite localitatii etc.) sunt finantate integral din mijloacele proprii ale
unitatii. Salariatii nu suportd nici un fel de cheltuieli legate de organizarea si
desfasurarea atestarii.

37.Litigiile aparute in legatura cu atestarea salariatilor unitdtii se considerd litigii
individuale de munca si se solutioneaza in modul stabilit de Codul muncii .

38.Prezentul Regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor unitatii sub semnatura.



