GUVERNUL NMPABUTENBCTBO
REPUBLICII MOLDOVA /N PECNYBIUKKU MONAOBA

HOTARIRE
privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158/2008 cu privire
la functia publica si statutul functionarului public

nr. 201 din 11.03.2009

Monitorul Oficial nr.55-56/249 din 17.03.2009

* * %

Nota: In denumire i pe tot parcursul textului, textul ,,Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008, la orice formd
gramaticald, se substituie cu textul ,,Legea nr.158/2008”, la forma gramaticald corespunzitoare,
conform Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, n vigoare 25.02.2022

Nota: Pe tot parcursul textului, cuvintul , calendaristic”, la orice forma gramaticald, se exclude, conform
Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018

Nota: In cuprinsul tuturor anexelor, cuvintele “vacanta” si “vacante” se exclud, sintagmele “serviciul resurse
umane” §i “serviciului resurse umane” se substituie cu sintagmele “subdiviziunea resurse umane”,
respectiv, “subdiviziunii resurse umane”, iar cuvintul “interioarda” se substituie cu cuvintul
“structurala” conform Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014

Nota: In textul hotdririi si al anexelor, cuvintele “Aparatul Guvernului” si “Seful Aparatului Guvernului” se
substituie, respectiv, prin cuvintele “Cancelaria de Stat” si “Ministrul de stat” conform Hot.Guv.

nr.932 din 31.12.2009, in vigoare 15.01.2010

In scopul executirii prevederilor Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2008, nr.230-232, art.840),
Guvernul

HOTARASTE:

1. Se aproba:

Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice prin concurs, conform anexei nr.1;

Regulamentul cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant, conform
anexei nr.2.

Modelul si componentele fisei postului si Metodologia cu privire la elaborarea, coordonarea
si aprobarea fisei postului, conform anexei nr.3;

Regulile privind desfdgurarea muncii prin cumul a functionarului public, conform anexei
nr.4;

Formularul-tip al statului de personal si Metodologia cu privire la completarea si avizarea
statului de personal, conform anexei nr.5;

Modul de intocmire a angajamentului scris al functionarului public privind activitatea in
serviciul public dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionala, conform anexei nr.6;

Regulamentul cu privire la comisia de disciplind, conform anexei nr.7;

Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale functionarului public,
conform anexei nr.8;
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Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane din autoritatea publicad, conform anexei
nr.9;

Regulamentul cu privire la dezvoltarea profesionala continua a functionarilor publici,
conform anexei nr.10;

Instructiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului public, conform
anexei nr.11.

[Pct.1 modificat prin Hot.Guv. nr.22 din 24.01.2017, in vigoare 27.01.2017]

[Pct.1 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.647 din 28.08.2013, in vigoare 06.09.2013]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.231 din 13.04.2012, in vigoare 20.04.2012]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.1130 din 15.12.2010, in vigoare 24.12.2010]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.697 din 05.08.2010, in vigoare 13.08.2010]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.519 din 22.06.2010, in vigoare 26.06.2010]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.822 din 14.12.2009, in vigoare 18.12.2009]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.518 din 17.08.2009, in vigoare 28.08.2009]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.512 din 17.08.2009, in vigoare 21.08.2009]

[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.386 din 25.06.2009, in vigoare 03.07.2009]

2. Cancelaria de Stat va acorda asistentd metodologica autoritatilor publice in aplicarea
prevederilor cadrului normativ respectiv.
[Pct.2 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

3. Se abroga Hotarirea Guvernului nr.192 din 1 martie 2004 “Despre aprobarea
Regulamentului cu privire la ocuparea prin concurs a functiilor publice vacante” (Monitorul
Oficial al Republicii Moldova, 2004, nr.42-44, art.326).

PRIM-MINISTRU Zinaida GRECEANTI
Contrasemneaza:

Ministrul administratiei publice locale Valentin Guznac
Ministrul justitiei Vitalie Pirlog

Chisinau, 11 martie 2009.
Nr.201.

Anexa nr.1

la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

Nota: Pe tot parcursul textului Anexei nr.1, cuvintele ,,competitia CV-urilor”, la orice forma gramaticald, se
substituie cu cuvintele , competitia dosarelor”, la forma gramaticala corespunzdatoare, conform

Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021

REGULAMENT
cu privire la ocuparea functiei publice prin concurs

I. DISPOZITII GENERALE
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1. Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice prin concurs (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.29 alin.(4) al Legii nr.158/2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public.

2. Prezentul Regulament stabileste:

a) procedura de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei publice (in
continuare — concurs);

b) atributiile factorilor implicati in procesul de organizare si desfasurare a concursului;

c¢) modul de constituire $i componenta comisiilor de concurs.

3. Concursul se efectucaza in scopul atragerii in autoritatea publica a candidatilor la ocuparea
functiei publice si selectarii din rindul acestora a celui mai potrivit candidat.

4. Dreptul de a participa la concurs il au persoanele care indeplinesc conditiile de baza
prevazute de lege pentru a candida la o functie publica si cerintele specifice stabilite pentru
Oocuparea acesteia.

5. Concursul este organizat de autoritatea publica in subordinea careia se afla functia publica
prin intermediul subdiviziunii resurse umane si este desfagurat de comisia de concurs. Concursul
pentru ocuparea functiilor publice de conducere de nivel superior specificate la art.8 alin.(2) lit.c)
din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public este organizat

si desfagurat de comisia de concurs prevazuta la pct.54 subpct.2).
[Pct.5 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.5 modificat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]
[Pct.5 completat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]

6. Concursul se organizeaza si se desfasoara in baza urméatoarelor principii:

competitie deschisa — informarea populatiei privind functiile publice vacante si/sau temporar
realiza dreptul la ocuparea unei functii publice;

competentd si merit profesional — selectarea celor mai competente persoane in baza unor
criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare;

egalitate a accesului la functia publica — asigurarea accesului la functia publica a oricarei
persoane care indeplineste conditiile stabilite de lege, fara discriminare pe motive de sex, virsta,
rasd, etnie, religie, optiune politica etc.;

transparenta — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si desfasurare a

concursului tuturor persoanelor interesate.
[Pct.6 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

1. ORGANIZAREA CONCURSULUI
7. Autoritatea publicd organizatoare a concursului va publica conditiile de desfasurare a
concursului pe portalul guvernamental al functiilor publice pentru ocuparea cédrora autoritatile
publice organizeaza concurs, pe pagina web oficiala si, dupa caz, pe paginile oficiale din retelele
sociale ale autoritatii publice care a initiat concursul, cu cel putin 20 de zile inainte de data
desfasurarii concursului. Autoritatile publice pot publica conditiile de desfasurare a concursului

pentru ocuparea functiei publice si Intr-o publicatie periodica sau in alte mijloace de informare.
[Pct.7 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.7 in redactia Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
[Pct.7 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
[Pct.7 modificat prin Hot.Guv. nr.697 din 05.08.2010, in vigoare 13.08.2010]

[Pct.8 abrogat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
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9. Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului contine in mod obligatoriu:

a) denumirea si sediul autoritatii publice organizatoare a concursului;

b) denumirea functiei publice;

¢) scopul si sarcinile de baza ale functiei publice, conform fisei postului;

d) conditiile de participare la concurs;

¢) documentele ce urmeaza a fi prezentate;

f) bibliografia concursului;

g) data-limita de depunere a dosarelor de concurs;

h) modalitatea de depunere a dosarelor de concurs;

1) numarul de telefon, adresa electronica si postala, persoana responsabila de oferirea

informatiilor suplimentare si de primirea dosarelor de concurs.
[Pct.9 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

10. In conditiile de participare la concurs se indica conditiile de baz pentru a candida la 0
functie publica conform legii, precum si cerintele specifice pentru ocuparea acesteia, stabilite in

Clasificatorul unic al functiilor publice si in fisa postului.
[Pct.10 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

11. Candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditiile de desfasurare a
concursului, depun personal /prin posta /prin e-mail dosarul de concurs, care contine:

a) formularul de participare, specificat in anexa la prezentul Regulament;

at) conceptul de dezvoltare institutionald, care reflecti viziunea candidatului asupra
prioritatilor si directiilor principale de dezvoltare ale autoritatii publice si nu va depdsi 5 pagini —
in cazul concursului pentru ocuparea functiei publice de conducere de nivel superior sau a functiei
publice de conducere de conducator si adjunct al conducatorului organului din subordinea
ministerelor si altor autoritati administrative;

b) copia buletinului de identitate;

¢) copiile diplomelor de studii si ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare
profesionald si/sau de specializare;

d) documente ce atesta experienta profesionala (copia carnetului de munca, certificate
privind activitatea profesionala desfdsuratd dupd data de 1 ianuarie 2019 sau alte documente
confirmative);

e) certificatul medical — daca in fisa postului pentru functia respectiva, sint stabilite cerinte
speciale de sanatate;

f) cazierul judiciar;

g) documentele care atestd prestarea voluntariatului — n cazul in care candidatul considera

necesar.
[Pct.11 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.11 modificat prin Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.11 modificat prin Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]
[Pct.11 completat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]
[Pct.11 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

11%. La concurs sunt admisi numai candidatii ale cdror dosare de concurs sunt complete.
Dosarele de concurs depuse peste termenul-limita nu se examineaza de catre comisia de concurs,
fapt ce va fi consemnat in procesul-verbal, cu notificarea candidatului prin posta electronica sau
telefon.
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[Pct.11t introdus prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

12. Copiile documentelor prezentate pot fi autentificate de notar sau se prezinta impreuna cu
documentele originale pentru a verifica veridicitatea lor.

13. In situatia in care dosarul de concurs se depune prin posta sau e-mail, prevederile pct.12
se aplica la data desfasurarii probei scrise a concursului sau interviului in cazul ocuparii functiei
publice de conducere de nivel superior sau a functiei publice de conducere de conducator si adjunct
al conducatorului organului din subordinea ministerelor si altor autoritdfi administrative, sub

sanctiunea respingerii dosarului de concurs.
[Pct.13 in redactia Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.13 completat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

14. Certificatul medical, cazierul judiciar si documentele ce atestd experienta profesionala
sau, dupd caz, prestarea voluntariatului pot fi inlocuite cu declaratii pe proprie raspundere. In acest
caz, candidatul are obligatia sa completeze dosarul de concurs cu originalul documentului n
termen de maximum 10 zile de la data la care a fost declarat invingator, sub sanctiunea neemiterii

actului administrativ de numire.
[Pct.14 in redactia Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.14 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

15. Bibliografia concursului include o lista de cel mult 7 acte normative si 3 surse de
informare, identificate in comun cu conducatorul subdiviziunii din care face parte functia publica
pentru care se organizeaza concursul, tindnd cont de specificul acesteia, relevante functiei publice,

in baza carora se vor elabora subiectele pentru proba scrisa si interviu.
[Pct.15 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

16. Termenul de depunere a dosarelor de concurs nu poate fi mai mic de 15 zile din ziua
publicarii anuntului.
[Pct.16 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

I11. DESFASURAREA CONCURSULUI
17. In 3 zile lucritoare de la expirarea termenului pentru depunerea dosarelor de concurs,
comisia de concurs examineaza dosarele candidatilor si ia decizia cu privire la admiterea lor la
concurs.
Secretarul comisiei de concurs plaseaza lista candidatilor admisi la concurs pe pagina web
si, dupd caz, pe paginile oficiale din retelele sociale ale autoritatii publice, precum si comunica

candidatilor neadmisi la concurs motivul respingerii dosarului.
[Pct.17 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

18. Concursul pentru ocuparea functiei publice de conducere de nivel superior si pentru
ocuparea functiei publice de conducere de conducétor si adjunct al conducatorului organului din
subordinea ministerelor si altor autoritdfi administrative include competitia dosarelor si interviul,
iar pentru ocuparea celorlalte functii publice de conducere si a functiei publice de executie — proba
scrisa si interviul.

[Pct. 18 in redactia Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, Tn vigoare 25.02.2022]

[Pct. 18 in redactia Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]

[Pct.18 completat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.18 in redactia Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, Tn vigoare 18.08.2017]
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181, Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurdrii competitiei dosarelor si
asigura plasarea pe pagina web a autoritatii publice a informatiei despre desfasurarea competitiei.
Competitia dosarelor consta in selectarea de catre comisia de concurs a candidatului/candidatilor
pentru functia publica de conducere de nivel superior sau pentru functia publica de conducere de
conducator si adjunct al conducatorului organului din subordinea ministerelor si altor autoritati
administrative, in baza dosarelor depuse si a aprecierii conceptului de dezvoltare institutionala, a
experientei si a reputatiei, care se va face prin sistemul de puncte de la 1 la 10, separat de catre
fiecare membru al comisiei de concurs. Media aritmetica a punctelor acordate de membrii comisiei
de concurs se considerd nota finald pentru competitia dosarelor. Candidatii care au obtinut la
competitia dosarelor nota finald mai mica de 7,5 sint exclusi din concurs. Rezultatele competitiei

dosarelor se consemneaza intr-un proces-verbal.
[Pct.18 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.18 modificat prin Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.18! modificat prin Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]
[Pct.18! completat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.18 introdus prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

182. Tn termen de cel mult 2 zile de la desfisurarea competitiei dosarelor, pentru candidatii
selectati, comisia de concurs solicita:

a) Autoritatii Nationale de Integritate — certificat de integritate;

b) Centrului National Anticoruptie — certificatul de cazier privind integritatea profesionala;

c¢) Serviciului de Informatii si Securitate — informatia referitoare la lipsa sau existenta

factorilor de risc care pot aduce atingere ordinii de drept, securitatii statului, ordinii publice.
[Pct.182 modificat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
[Pct.182 introdus prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

19. Comisia de concurs stabileste data, ora, locul desfasurarii probei scrise, informatie care,
cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de data desfasurarii probei scrise, se plaseaza pe pagina web
a autoritatii publice. Concomitent, candidatii sint anunfati personal despre data, ora, locul

desfasurarii probei scrise prin e-mail /telefon.
[Pct.19 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.19 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

20. Proba scrisa are drept scop testarea cunostintelor si abilitatilor necesare pentru
indeplinirea sarcinilor si atributiilor functiei publice.

Comisia de concurs, in baza bibliografiei stabilite potrivit pct.15, elaboreaza cel putin trei
variante de lucrari.

Fiecare varianta de lucrare include:

a) un test/test-grila care contine 4-6 subiecte, dintre care 2-3 — din domeniul specific functiei
publice si 2-3 — din domeniul cadrului normativ ce reglementeaza activitatea administratiei
publice si a functionarilor publici;

b) 2-3 insarcinari practice pentru functiile publice de conducere (planificarea unei sarcini
concrete, pregatirea unei sedinte cu un anumit subiect, elaborarea unui proiect de decizie, analiza
si/sau solutionarea unui studiu de caz etc.); 2-3 insarcinari practice pentru functiile publice de
executie (intocmirea si/sau redactarea diferitor tipuri de scrisori, indicatii, proiecte de rapoarte, de
decizii etc.).

Pentru fiecare varianta de lucrare se elaboreaza si grila de evaluare.
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Fiecare varianta de lucrare se sigileaza in plicuri separate.

[Pct.20 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.20 modificat prin Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]
[Pct.20 completat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.20 modificat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

21. La ora stabilita, proba scrisd incepe cu extragerea unei variante de lucrari de cétre unul
dintre candidati.

Toti candidatii la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice Indeplinesc aceeasi varianta de
lucrare.

22. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs, in functie de gradul de dificultate
si complexitate al insarcindrilor, dar nu poate depasi trei ore astronomice.

23. Proba scrisa se efectueaza in prezenta membrilor comisiei de concurs. Se recomanda ca
unele insarcindri practice sa fie efectuate pe calculator.

24. Dupa comunicarea variantei de lucrare, in incaperea unde se desfasoara proba scrisa este
interzis accesul altor persoane, cu exceptia membrilor comisiei de concurs §i a persoanelor care
asigura secretariatul comisiei de concurs.

25. Pe parcursul desfasurarii probei scrise candidatilor le este interzisa detinerea si folosirea
vreunei surse de consultare, inclusiv a telefoanelor mobile. Nerespectarea prevederilor mentionate
atrage dupa sine eliminarea candidatului din concurs, cu notarea inscrierii “anulat” pe lucrare si
consemnarea celor intimplate in procesul-verbal.

26. Lucrarile se scriu doar pe seturile de hartie special pregatite de autoritatea publica
organizatoare a concursului, pe care se aplica stampila acesteia. La expirarea timpului destinat
probei scrise, candidatii, in colful din dreapta pe prima fila, inscriu numele si prenumele §i prezinta
lucrarile secretarului comisiei de concurs, semnand in lista special intocmita in acest scop. Aceeasi
procedura se aplica si pentru lucrarile efectuate la calculator, imprimate imediat de catre autoritatea
publica organizatoare a concursului. Dupa ce inscrierea cu numele si prenumele candidatului se

lipeste astfel incat datele inscrise sd nu poata fi identificate, lucrarile se codifica.
[Pct.26 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

27. Lucrdrile scrise se verifica codificate si se decodifica numai dupa evaluarea lor.
28. Evaluarea probei scrise se face prin sistemul de puncte de la O la 10, separat de catre
fiecare membru al comisiei de concurs, si se consemneaza intr-un proces-verbal. Media aritmetica

a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera nota finala pentru proba scrisa.
[Pct.28 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

29. Candidatii care au obtinut la proba scrisd nota finald mai jos de 6 sau care nu s-au
prezentat la proba scrisa la data stabilita de autoritatea organizatoare a concursului sint exclusi din

concurs.
[Pct.29 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.29 modificat prin Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]
[Pct.29 completat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.29 modificat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]
[Pct.29 completat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]

30. In cazul in care proba scrisa a fost promovata doar de un singur candidat, concursul
continua.
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31. Interviul se sustine nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise
sau de la data desfasurarii competitiei dosarelor pentru functiile publice de conducere de nivel
superior sau pentru functiile publice de conducere de conducator si adjunct al conducatorului
organului din subordinea ministerelor si altor autoritati administrative. Lista candidatilor admisi la
interviu, data, ora, locul si formatul interviului se plaseaza pe pagina web oficiala a autoritatii
publice. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre data, ora, locul si formatul

desfasurarii interviului prin e-mail/telefon.
[Pct.31 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.31 modificat prin Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.31 in redactia Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]
[Pct.31 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.31 completat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]
[Pct.31 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

32. Durata interviului, lista intrebarilor de baza si grila de evaluare se stabilesc de catre
comisia de concurs. La stabilirea intrebarilor de baza se tine cont de specificul functiei publice

pentru care se organizeaza concursul si de bibliografia concursului.
[Pct.32 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.32 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

33. Intrebarile de baza pentru functiile publice de conducere de nivel superior si functiile
publice de conducere de conducitor si adjunct al conducatorului organului din subordinea
ministerelor si altor autoritati administrative servesc pentru obtinerea informatiei cu privire la:

a) conceptul de dezvoltare institutionala;

b) motivatia de accedere in functia publica;

C) competenta manageriala;

d) experienta si competenta profesionala;

e) autocontrol si rezistenta la stres;

f) etica profesionala si buna reputatie etc.
[Pct.33 in redactia Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.33 in redactia Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]

34. Intrebirile de baza pentru functiile publice de conducere si de executie servesc pentru
obtinerea informatiei cu privire la:

a) motivatia de accedere 1n functia public;

b) experienta si competenta profesionala;

c) gandirea analiticd/critica;

d) exprimarea clara si logica;

e) calitatile profesionale si personale;

f) etica profesionala si buna reputatie etc.
[Pct.34 in redactia Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, Tn vigoare 25.02.2022]

35. In cadrul interviului, membrii comisiei de concurs adreseazi unele si aceleasi intrebari
de baza fiecarui candidat la ocuparea uneia si aceleiasi functii publice. Se va asigura ca nici un
candidat sa nu auda intrebarile adresate predecesorilor sai.

36. Nu pot fi adresate intrebari referitoare la optiunea politica a candidatului, religie, etnie,
stare materiala, origine sociald sau intrebari care pot fi considerate discriminatorii pe criterii de
Sex.
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37. Aprecierea raspunsurilor la interviu se face prin sistemul de puncte de la 0 la 10, separat
de fiecare membru al comisiei de concurs si se consemneaza intr-un proces-verbal. Media
aritmetica a punctelor acordate de membrii comisiei de concurs se considera nota finald pentru
interviu.

Candidatii care au obtinut la interviu nota finald mai jos de 6, sint exclusi din concurs. In
cazul concursurilor pentru ocuparea unei functii publice de conducere de nivel superior sau a unei
functii publice de conducere de conducator si adjunct al conducatorului organului din subordinea
ministerelor si altor autoritati administrative, se exclud din concurs candidatii care au obtinut la

interviu nota finald mai mica de 7,5.
[Pct.37 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.37 modificat prin Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.37 completat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]

38. Media aritmetica a notelor finale obtinute la proba scrisa si la interviu se considera nota
finald la concurs. In cazul concursului pentru ocuparea functiei publice de conducere de nivel
superior sau a unei functii publice de conducere de conducator si adjunct al conducatorului
organului din subordinea ministerelor si altor autoritati administrative, media aritmetica a notelor

finale obtinute la competitia dosarelor si la interviu se considera nota finala la concurs.
[Pct.38 modificat prin Hot.Guv. nr.116 din 23.02.2022, in vigoare 25.02.2022]
[Pct.38 modificat prin Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]
[Pct.38 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.38 completat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

39. Comisia de concurs intocmeste lista candidatilor care au promovat concursul, in functie
de nota finala obtinuta, in ordine descrescatoare.

Candidatul care a obtinut cea mai mare nota finala se considera invingator al concursului.

In cazul obtinerii unor note finale egale, comisia de concurs departajeazi candidatii conform
gradului de corespundere conditiilor de participare la concurs, in baza documentelor din dosarul
de concurs.

In cazul concursurilor pentru ocuparea unei functii publice de conducere de nivel superior,

invingdtor al concursului se considerd candidatul propus in conditiile pct.44 alineatul doi.
[Pct.39 completat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]

40. Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces-verbal care, in termen de 2 zile
lucratoare dupd promovarea concursului, se prezintd persoanei/organului care are competenta
legald de numire in functie.

[Pct.40 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]

[Pct.40 modificat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

[Pct.40 completat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]

41. Membrii comisiei de concurs semneaza declaratia privind lipsa conflictului de interese
cu candidatul, declaratia privind confidentialitatea datelor cu caracter personal continute in dosarul
candidatului, declaratia privind nedivulgarea subiectelor continute in variantele testelor/testelor-
grila, elaborate pentru proba scrisa, procesele-verbale, precum si alte documente privind activitatea

comisiei. Fiecare membru are dreptul sd anexeze la procesul-verbal opinia sa separata.
[Pct.41 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
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42. Sedinta comisiei de concurs este deliberativa daca la ea sint prezenti cel pugin 2/3 din
membri.

43. Rezultatele concursului, in termen de 5 zile lucratoare de la promovarea concursului, sint
plasate pe pagina web a autoritatii publice. Concomitent, candidatii sint anuntati personal despre
rezultatele concursului prin e-mail /telefon.

[Pct.43 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.43 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

44, Persoana/organul care are competenta legala de numire in functie, prin act administrativ,
numeste candidatul invingator al concursului in functia publica pentru care s-a organizat concursul.

Tn cazul concursului pentru ocuparea unei functii publice de conducere de nivel superior,
comisia de concurs propune Guvernului numirea in functie a candidatului care a promovat
concursul cu cea mai mare nota finald. In cazul in care citiva candidati au obtinut o nota finala
egala, prioritate are candidatul care a obtinut notd mai mare la interviu.

Actul administrativ de numire in functie se emite de catre persoana/organul care are
competenta legald de numire in functie, dupa receptionarea informatiei de la Autoritatea Nationala
de Integritate privind lipsa interdictiei de a ocupa o functie publica ce deriva dintr-o hotarare
judecdtoreasca definitiva sau dintr-un act de constatare al Autoritdtii Nationale de Integritate.
Autoritatea Nationala de Integritate examineaza solicitarea autoritatii publice in termen de 5 zile

lucratoare.
[Pct.44 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.44 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.44 completat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]

45, in cazul neprezentdrii, din motive neintemeiate, a candidatului invingator al concursului
in timp de 8 zile lucratoare de la data la care a fost declarat invingdtor in vederea numirii in functia
publicd, neprezentarii in termen de 10 zile de la data la care a fost declarat invingator a originalelor
documentelor specificate la pct.14 sau a refuzului in scris de a fi numit in functia publica,
persoana/organul care are competenta legala de numire in functie desemneaza urmatorul candidat
din lista candidatilor care au promovat concursul, iar in cazul lipsei unui alt candidat care a
promovat concursul, se modifica termenul-limita de depunere a dosarelor sau concursul se declara

nchis.
[Pct.45 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.45 completat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
[Pct.45 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

451, 1n situatia in care un candidat a promovat concursul, dar nu a fost declarat invingitor,
in termen de cel mult 6 luni de la data finalizarii concursului, i se poate propune o altd functie
vacantd sau temporar vacantd cu sarcini si atributii similare, din aceeasi categorie sau dintr-0
categorie inferioara. Numirea in functie de catre persoana/organul care are competenta legala de
numire in functie se realizeaza cu acordul scris al candidatului respectiv, daca acesta indeplineste
conditiile prevazute la art.27 din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul

functionarului public.
[Pct.45% in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.45 introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

46. Autoritatea publicad prelungeste termenul concursului in cazul in care:
a) a depus dosarul doar un singur candidat;
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a') in urma evaludrii dosarelor de concurs se constati ci niciun candidat nu intruneste
cerintele specifice ale concursului;
b) dupa examinarea dosarelor, la concurs poate fi admis doar un singur candidat.

bl) niciun candidat nu s-a prezentat la proba scrisa sau la interviu.
[Pct.46 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.46 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

[Pct.46 modificat prin Hot.Guv. nr.697 din 05.08.2010, n vigoare 13.08.2010]

46, Autoritatea publica poate prelungi termenul concursului in cazul in care:

a) nu au fost depuse dosare in termenul stabilit;

b) nici un candidat nu a obtinut nota minima de promovare a concursului;

¢) candidatul numit invingator a refuzat angajarea si nu exista un alt candidat care a promovat
concursul;

[Pct.46' completat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
[Pct.46% introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

462, Prelungirea concursului se realizeazd prin modificarea datei-limitd de depunere a
dosarelor de concurs din informatia privind conditiile de desfasurare a concursului, fara a plasa un

nou anunt.
[Pct.462 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.462 introdus prin Hot.Guyv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

47. Daca dupa prelungirea concursului, in urma examinarii dosarelor la concurs a fost admis

un singur candidat, concursul se desfasoara conform procedurii stabilite de prezentul Regulament.
[Pct.47 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

47, Autoritatea publicd poate dispune suspendarea concursului in cazul in care este instituit

regimul starii de urgenta, de asediu sau de razboi.
[Pct.47* introdus prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

472, Autoritatea publica poate dispune incetarea concursului in cazul lichidirii functiei in
urma reorganizarii sau lichidarii autoritatii publice.
[Pct.472 introdus prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

IV. ATRIBUTIILE FACTORILOR IMPLICATI iN PROCESUL
DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A CONCURSULUI

48. Persoana/organul care are competenta legald de numire in functie are urmatoarele
atributii principale:

a) emite actul administrativ de constituire a comisiei de concurs, inclusiv de desemnare a
presedintelui si a secretarului acesteia;

b) aproba textul anuntului si a informatiei cu privire la conditiile de desfasurare a
concursului;

b') aprobi, in cazurile specificate la pct.46, si decide, in cazurile specificate la pct.46?,
prelungirea concursului;

c) asigura disponibilitatea membrilor comisiei de concurs de a-si exercita atributiile care le
revin;

d) asigura activitatea comisiei de concurs (birou, echipament tehnic, mijloace de comunicare,
materiale necesare, consumabile etc.);
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e) emite actul administrativ cu privire la numirea candidatului invingator al concursului in
functia publica;

f) prelungeste concursul in cazurile specificate la pct.46 si 46, suspendd concursul in
cazurile specificate la pct.47* sau inceteaza concursul in cazurile specificate la pct.472.

[Pct.48 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.48 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

49. Atributiile specificate in pct.48 lit.b)-d) pot fi delegate, de catre organul care are
competenta legala de numire in functie, conducatorului executiv al autoritatii publice in cauza,
prin adoptarea unui act administrativ in acest sens.

50. Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza variantele lucrarilor scrise, grilele de evaluare, lista intrebarilor de baza pentru
interviu si asigurd, prin declaratia scrisa a fiecarui membru, confidentialitatea acestora;

b) examineaza dosarele candidatilor si aproba lista celor admisi la concurs;

c) stabileste locul, data si ora desfasurarii competitiei dosarelor, probei scrise si a interviului;

d) realizeaza desfasurarea competitiei dosarelor, probei scrise si a interviului;

e) apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat si intocmeste lista candidatilor care au

promovat concursul, cu specificarea rezultatelor finale.
[Pct.50 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.50 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.50 completat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

51. Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) conduce procesul de desfasurare a concursului in conformitate cu prezentul Regulament;

b) prezideaza sedintele comisiei de concurs;

c) atrage, n caz de necesitate, n activitatea comisiei experti independenti, psihologi si/sau
functionari publici cu expertiza in domeniu pentru a examina probele scrise/raspunsurile la interviu
ale candidatilor si a prezenta comentarii asupra lor, care servesc drept suport pentru aprecierea
acestora de catre membrii comisiei.

Expertii independenti, psihologii, conducatorii unor subdiviziuni si functionarii publici cu
expertiza in domeniu atrasi in activitatea comisiei de concurs, fard drept de decizie asupra notei
finale, vor semna o declaratie cu privire la accesul si nedivulgarea rezultatelor testului/testului-

grila si a raspunsului candidatului la interviu.
[Pct.51 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.51 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

52. Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) supravegheaza respectarea procedurii de organizare si desfasurare a concursului;

b) pune la dispozitia candidatilor formularele de participare la concurs;

c) primeste de la candidati dosarele de concurs, inclusiv copiile documentelor ce urmeaza a
fi prezentate, controleaza veridicitatea copiilor prezentate si corespunderea documentelor primite
cu cele specificate in informatia cu privire la conditiile de desfasurare a concursului;

d) comunica candidatilor rezultatele examinarii dosarelor, probei scrise, interviului, precum
si rezultatele finale ale concursului;

e) comunica candidatilor data, locul si ora desfasurarii probei scrise si a interviului;

f) codifica si decodifica lucrarile candidatilor;

g) perfecteaza procesele-verbale si alte documente privind activitatea comisiei;
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h) la finalizarea concursului, intocmeste lista tuturor documentelor comisiei de concurs si le
transmite, prin act de primire-predare, subdiviziunii resurse umane pentru pastrare;

1) indeplineste alte atributii pentru asigurarea bunei desfasurari a concursului.
[Pct.52 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.52 modificat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]

53. Subdiviziunea resurse umane din cadrul autoritdtii publice are urmatoarele atributii
principale:

a) Intocmeste anuntul si informatia cu privire la conditiile de desfasurare a concursului, le
prezintd spre aprobare persoanei/organului care are competenta legald de numire in functie;

b) stabileste bibliografia concursului in comun cu conducatorul subdiviziunii din care face
parte functia publica pentru care se organizeaza concursul,

¢) realizeaza publicitatea functiilor publice vacante si/sau temporar vacante;

d) pastreaza toate documentele Comisiei de concurs timp de un an;

e) elaboreaza proiectul actului administrativ de numire 1n functie a candidatului invingétor
al concursului;

f) organizeaza procedura de integrare a functionarului public numit in autoritatea publica.
[Pct.53 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.53 modificat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
[Pct.53 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

V. CONSTITUIREA SI COMPONENTA COMISIILOR DE CONCURS

54. Pentru desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice, se constituie
comisii de concurs:

1) comisia de concurs pentru functiile publice de conducere de nivel superior de conducatori
st adjuncti ai conducatorului aparatului autoritatii publice (Parlamentul, Presedintele Republicii
Moldova, Consiliul Superior al Magistraturii, Curtea Constitutionala, Curtea Suprema de Justitie,
Procuratura Generala, Curtea de Conturi, Oficiul Avocatului Poporului), instituitd de autoritatile
publice respective;

2) comisia de concurs pentru functiile publice de conducere de nivel superior de secretar
general adjunct al Guvernului, secretar general al ministerului, adjunct al conducatorului autoritatii
administrative formata din 7 membri, reprezentanti ai societatii civile si specialisti cu activitate si
experienta remarcabile in administratia publica, desemnati de catre Guvern, dintre care unul este
delegat de catre conducéatorul autoritatii publice pentru functia careia se organizeaza concursul;

3) comisia de concurs pentru functiile publice de conducere si de executie din cadrul
autoritatilor publice care cad sub incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, instituitd de conducatorul autoritatii respective, in corespundere cu
subordonarea functiilor publice, compusa, de regula, din unul din conducatorii adjuncti ai
autoritatii publice respective (In cazul ministerelor, secretarul general al ministerului, secretarul
general adjunct al ministerului sau unul dintre secretarii de stat), 4-6 functionari publici din
aparat/autoritate, dintre care 2-3 functionari publici de conducere;

4) comisia de concurs pentru functiile publice de conducere si de executie din cadrul
autoritatilor administratiei publice locale de nivelul al doilea, instituitd de consiliul
raional/municipal sau de presedintele raionului /primarul general, in corespundere cu subordonarea
functiilor publice, compusa, de reguld, din vicepresedinte al raionului sau viceprimar general al
municipiului, 2-3 consilieri ai consiliului raional sau municipal, 2-3 functionari publici din
aparat/primarie si/sau din serviciile descentralizate;
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5) comisia de concurs pentru functiile publice de conducere si de executie din cadrul
autoritatilor administratiei publice locale de nivelul intii, instituitd de consiliul local /primar, in
corespundere cu subordonarea functiilor publice, compusa, de reguld, din viceprimar, 2-3
consilieri ai consiliului local, 1-2 functionari publici din primarie si un reprezentant al presedintelui
raionului.

[Pct.54 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Pct.54 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]

[Pct.54 modificat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

[Pct.54 completat prin Hot.Guv. nr.886 din 22.10.2014, in vigoare 31.10.2014]

[Pct.54 completat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]

[Pct.54 modificat prin Hot.Guv. nr.932 din 31.12.2009, in vigoare 15.01.2010]

54, La propunerea conducatorului autoritatii publice centrale, in componenta comisiei de
concurs a autoritatilor administrative subordonate, inclusiv a serviciilor publice desconcentrate,
poate fi inclus si un reprezentant al autoritatii administratiei publice centrale de specialitate careia

1 se subordoneaza entitatea respectiva.
[Pct.54% introdus prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

55. La solicitarea serviciilor desconcentrate din subordinea ministerelor, altor autoritati
administrative centrale si autoritatilor administrative autonome, la sedintele comisiei de concurs
pentru selectarea candidatilor la functiile publice de conducere din cadrul acestora poate fi invitat

un reprezentant din cadrul aparatului presedintelui raionului /primariei municipiului.
[Pct.55 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

56. La solicitarea autoritatilor administratiei publice locale de nivelul al doilea, precum si a
serviciilor descentralizate din subordinea acestora, la sedintele comisiilor de concurs pentru
selectarea candidatilor la functiile publice de conducere din serviciile descentralizate poate fi
invitat i un reprezentant al autoritatii administratiei publice centrale de specialitate care
coordoneaza metodologic activitatea serviciului descentralizat respectiv.

57. Comisiile de concurs se constituie pe o perioada nu mai mare de 4 ani, din 5-7 membri,
inclusiv presedinte si secretar, precum si din 2 membri supleanti, desemnati prin actul
administrativ emis/adoptat de persoana/organul care are competenta legald de numire in functie.

58. Secretarul comisiei de concurs specificate in pct.54 subpct.2), este un functionar al
subdiviziunii resurse umane al Cancelariei de Stat. Prin derogare de la prevederile pct.57,

secretarul nu este membru al comisiei respective.
[Pct.58 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.58 modificat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]
[Pct.58 modificat prin Hot.Guv. nr.155 din 28.02.2014, in vigoare 07.03.2014]
[Pct.58 modificat prin Hot.Guv. nr.149 din 14.03.2011, in vigoare 18.03.2011]

59. Secretarul comisiilor de concurs, specificate in pct.54 subpct.3)-5), este un functionar al
subdiviziunii resurse umane al autoritatii publice respective sau, dupa caz, un functionar public cu
atributii In acest domeniu. Secretarul este membru al comisiei respective.

60. In calitate de membru al comisiei de concurs poate fi desemnati persoana care:

a) are cunostinte si experientd in domeniul administratiei publice, managementului, in alte
domenii relevante;

b) are studii superioare;

¢) are o Tnaltd competenta profesionala.
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Tn calitate de membru al comisiei de concurs specificate la pct.54 subpct.2) nu poate fi
desemnata persoana care este numita sau aleasa intr-o functie de demnitate publica, cu exceptia
Secretarului general al Guvernului.

Conditiile specificate in alineatul unu nu se aplica la desemnarea consilierilor raionali si
locali in calitate de membri ai comisiilor de concurs.

[Pct.60 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]
[Pct.60 modificat prin Hot.Guv. nr.653 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

60. In cazul absentei din motive obiective a presedintelui comisiei de concurs de la sedinta,

comisia de concurs desemneaza din randul membrilor prezenti un presedinte al sedintei.
[Pct.60% introdus prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

61. Membrul comisiei de concurs se afla in conflict de interese daca este in una din
urmatoarele situatii:

a) este candidat la ocuparea unei functii publice, avind calitatea de membru al comisiei de
concurs;

b) are calitatea de parinte, frate, sora, fiu, fiica sau ruda prin afinitate (sot/sotie, parinte, frate
si sord a sotului/sotiei) cu oricare dintre candidati;

¢) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau cu sotul/sotia acestuia.

62. In cazul existentei unui conflict de interese de tipul celui specificat in pct.61, membrul
comisiei de concurs il va informa imediat despre aceasta, prin declaratie scrisa, pe presedintele
comisiei, care 1i va suspenda participarea la activitatea comisiei, inlocuindu-l cu un membru
supleant.

In cazul in care presedintele comisiei de concurs se afld in aceastd situatie, comisia de

concurs va desemna un presedinte interimar pentru concursul respectiv.
[Pct.62 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

63. Conflictul de interese poate fi sesizat de orice persoand interesata, din momentul initierii
procesului de organizare a concursului.

64. In situatia in care membrul comisiei de concurs aflat in conflict de interese nu si-a
Tndeplinit obligatia prevazuta in pct.62, persoana/organul care are competenta legala de numire in
functie dispune, prin act administrativ, incetarea calitatii de membru al comisiei de concurs.

65. In cazul in care conflictul de interese se constata ulterior desfasurarii probei scrise sau a
interviului, rezultatele se recalculeaza prin excluderea notelor membrului comisiei aflat in conflict
de interese. In situatia in care nu este asigurati majoritatea simpla a numarului membrilor comisiei
de concurs, presedintele comisiei de concurs invitd un membru supleant al comisiei de concurs,
care va examina dosarele candidatilor, va evalua probele scrise si raspunsurile la interviu.

66. Incilcarea dispozitiilor pct.61 si pct.62 poate atrage raspunderea disciplinara,
administrativa, civila ori penald, potrivit legii.

VI. DISPOZITII FINALE
67. Cheltuielile pentru organizarea si desfasurarea concursului (publicarea anunfului, a
informatiei privind conditiile de desfasurare a concursului, multiplicarea formularelor de
participare, serviciile postale etc.) sint suportate de autoritatea publica care organizeaza concursul.
Cheltuielile pentru participarea la concurs (deplasarea la locul de desfasurare a concursului,
cazarea, utilizarea mijloacelor de comunicare, autentificarea copiilor de pe documente etc.) sint
suportate de participantii la concurs.
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68. Litigiile cu privire la concurs se solutioneaza in instanta de contencios administrativ
competenta.

FORMULAR

Anexa
la Regulamentul cu privire la ocuparea
functiei publice prin concurs

de participare la concursul pentru ocuparea functiei publice

Autoritatea publica

Functia publica solicitata

I. Date generale

Nume Prenume

Data nasterii Domiciliu

Cetatenia (inclusiv a altor state)

Telefon serviciu: E-mail
domiciliu: Codul si adresa postala
mobil:

Il. Educatie

Studii superioare, de licenta sau echivalente (ciclul I):

Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea obtinuta.
crt. Diploma/certificat
Studii superioare de masterat si/sau doctorat (ciclul ll, ciclul lll):
Nr. Perioada Institutia, localizarea, facultatea Specialitatea, titlul obtinut.
crt. Diploma/certificat
Cursuri de perfectionare/specializare relevante:
Nr. Perioada Institutia, localizarea Denumirea cursului Diplomal/certificat

crt.




Titluri stiintifice

Lucrari stiintifice, brevete de inventie, publicatii etc.

Apartenenta la organizatii/asociatii profesionale,
participarea in grupuri nationale de lucru etc.

lll. Experienta de munca

Vechimea in serviciul public

Vechimea in domeniul functiei publice vacante

Experienta de munca in domeniul functiei publice vacante (incepand cu cea recenta)*

Perioada

Postul detinut

Organizatia, localizarea. Atributiile si responsabilitatile de baza

* La necesitate, se adauga sectiuni suplimentare

IV. Competente (autoevaluare)

Abilitati manageriale
(se completeaza pentru functia publica de conducere
de nivel superior si de conducere)

Nivel de dezvoltare
si manifestare

Tnalt mediu

Planificarea activitatii

Organizarea si coordonarea

Monitorizarea, evaluarea si raportarea

Luarea deciziilor

Solutionarea problemelor

Managementul resurselor umane

Managementul schimbarilor

Altele (specificati)




Abilitati profesionale generice

Nivel de dezvoltare
si manifestare

Tnalt

mediu

Comunicarea interpersonala

Solutionarea de conflicte

Lucrul in echipa

Managementul timpului

Altele (specificati)

Atitudini/comportamente

Nivel de dezvoltare
si manifestare

inalt mediu
Integritate
Orientare spre respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului
Orientare spre rezultat si calitate
Spirit de initiativa
Flexibilitate
Orientare spre dezvoltare profesionala continua
Rezistenta la stres
Altele (specificati)
V. Nivel de cunoastere a limbilor
Denumirea limbii Calificativ de cunoastere
(conform Cadrului European Comun de
Referinta pentru cunoasterea unei limbi)
Al A2 B1 B2 C1l Cc2
VI. Competente digitale
Programe/Aplicatii Nivel de utilizare
incepator intermediar avansat
MS Word
PowerPoint
Excel

Internet




Altele (specificati)

VII. Relatii de rudenie

Relatii de rudenie cu functionarii autoritatii publice

organizatoare a concursului si/sau autoritatii in care

s-a anuntat functia publica vacanta

VIll. Recomandari

Nr. Nume, prenume Organizatia, postul detinut Telefon, e-mail

Declar, pe propria raspundere, ca datele inscrise in acest formular sunt veridice. Accept dreptul
autoritatii publice de a verifica datele din formular si din documentele prezentate.

data completarii formularului semnatura

[Anexa in redactia Hot.Guv. nr.228 din 06.10.2021, in vigoare 08.10.2021]

Anexanr.2

la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

REGULAMENT
cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant (in
continuare — Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.31 alin.(7) al Legii
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

2. Prezentul Regulament stabileste:

a) modul de organizare si desfasurare a perioadei de proba pentru functionarul public
debutant;

b) procedura de evaluare a activitatii functionarului public debutant;

c) atributiile factorilor implicati in procesul de organizare si desfasurare a perioadei de proba.

3. Perioada de proba are drept scop integrarea functionarului public debutant in autoritatea
publica, formarea profesionald practicd, cunoasterea specificului si a exigentelor administratiei
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publice, precum si verificarea cunostintelor, abilitafilor si atitudinilor profesionale in indeplinirea
functiei publice.

4. Perioada de proba se aplica functionarilor publici debutanti — persoanelor care exercita o
functie publica pentru prima datd sau persoanelor care au exercitat anterior o functie publica, insa
raporturile de serviciu ale acestora au incetat pind la evaluarea activitatii la expirarea perioadei de
proba sau au fost eliberate din functie in conditiile art.63 alin.(1) lit.e) din Legea nr.158/2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public.

Nu se considera functionar public debutant persoana care a activat in calitate de persoana cu
functie de demnitate publica, care a activat In cabinetul persoanei cu functie de demnitate publica
sau in calitate de functionar public cu statut special, dacad a activat in functia respectiva nu mai

putin de 6 luni, precum si persoana numita in functie publica de conducere de nivel superior.
[Pct.4 completat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
[Pct.4 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

5. Perioada de proba este de 6 luni, cuprinsi intre data numirii ca functionar public debutant,
in urma declararii acestuia invingator al concursului de ocupare a functiei publice, si data
confirmarii in functia publica.

II. ORGANIZAREA SI DESFASURAREA PERIOADEI DE PROBA

6. Perioada de probd este organizatd de subdiviziunea resurse umane impreund cu
conducatorul direct al functionarului public debutant.

7. Perioada de proba se desfagoard in baza unui program individual, elaborat de
subdiviziunea resurse umane impreuna cu conducatorul direct al functionarului public debutant si
mentorul sdu si aprobat de conducatorul autoritatii publice. Programul de desfasurare a perioadei
de proba se aproba concomitent cu actul de numire in functie a functionarului public debutant.

8. Programul de desfasurare a perioadei de proba a functionarului public debutant prevede:

a) familiarizarea cu continutul Ghidului noului angajat;

b) examinarea fisei postului si clarificarea tuturor aspectelor aferente acesteia;

c) stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionala, elaborarea si realizarea unui plan de
instruire interna, inclusiv la locul de munca, si de instruire externa, cu durata de cel putin 10 zile;

d) planificarea activitatilor specifice postului care urmeaza sa fie desfasurate pe parcursul
perioadei de proba.

9. Ghidul noului angajat, de regula, contine urmatoarele informatii:

a) descrierea succintd a autoritatii publice, modul de organizare si functionare a acesteia;

b) orarul de munca, procedurile disciplinare si de solutionare a petitiilor;

c) facilitdtile prevazute de contractul colectiv de muncd, in cazul in care un asemenea
contract a fost incheiat;

d) procedurile de evaluare a performantelor, de promovare, de dezvoltare profesionala, de
motivare (financiare $i nonfinanciare) etc.

10. Pentru cunoasterea specificului activitatii autoritatii publice, functionarul public debutant
are posibilitatea sa asiste la procesul de realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu de catre
functionarii publici din cadrul altor subdiviziuni structurale.

11. Pe parcursul perioadei de proba, activitatea functionarului public debutant se desfasoara
sub indrumarea unui mentor. In calitate de mentor pentru functionarul public debutant in functie
de executie este desemnat, de reguld, un functionar public din cadrul aceleiasi subdiviziuni
structurale, iar pentru functionarul public debutant in functia de conducere — un conducétor ierarhic
superior.
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In cazul in care nu exista posibilitatea de a desemna un mentor din cadrul subdiviziunii
structurale, in calitate de mentor se numeste conducatorul subdiviziunii.

12. Mentorul este numit prin actul administrativ al conducatorului autoritatii publice, de
reguld, in ziua numirii functionarului public debutant, la propunerea conducatorului direct al
acestuia, Tn comun cu subdiviziunea resurse umane.

In calitate de mentor poate fi numiti persoana care manifesti o inalti competentd
profesionala.

Nu poate fi numitd mentor persoana care are calitatea de ruda directd (parinte, frate, sora,
fiu, fiicd) sau de ruda prin afinitate (sot/sotie, parinte, frate si sora a sotului/sotiei).

13. Conducerea autoritatii publice, subdiviziunea resurse umane, in comun cu conducatorul
direct si mentorul functionarului public debutant, vor asigura conditii pentru desfasurarea eficienta
a perioadei de proba, realizarea drepturilor specifice ale acestuia:

a) sa fie asistat si indrumat 1n indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu;

b) sa-i fie delegate insarcindri cu un nivel de dificultate si complexitate care sd creasca
gradual;

c) sa 1 se ofere timp necesar instruirii, inclusiv pregatirii individuale, In scopul obtinerii
cunostintelor teoretice si a experientei practice necesare exercitarii functiei publice, cu acordarea
zilnica pina la doua ore din durata normala a timpului de munca;

d) sd i se asigure accesul la sursele de informare necesare;

e) sa participe la activitatile de instruire interna si externd, organizate pentru functionarii
publici debutanti.

III. EVALUAREA ACTIVITATII FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

14. Cu cel putin 18 zile lucratoare inainte de expirarea perioadei de proba, se initiaza procesul
de evaluare a activitatii functionarului public debutant, care constd in evaluarea nivelului de
cunoastere a specificului si exigentelor administratiei publice, a cunostintelor teoretice si a
experientei practice obtinute, a comportamentului manifestat in indeplinirea sarcinilor si
atributiilor specificate in fisa postului.

15. Evaluarea activitatii se face de mentorul si conducatorul direct al functionarului public
debutant.

16. Tn procesul de evaluare:

a) functionarul public debutant intocmeste raportul privind activitatea realizata in perioada
de proba, conform anexei nr.1 la prezentul Regulament;

b) mentorul intocmeste fisa de referintd privind activitatea functionarului public debutant,
realizata 1n perioada de probad, conform anexei nr.2 la prezentul Regulament;

¢) conducdtorul direct completeaza fisa de evaluare a activitatii functionarului public
debutant, realizata in perioada de proba, conform anexei nr.3 la prezentul Regulament.

17. In cazul in care conducitorul direct este si mentor, acesta intocmeste fisa de referinta si
completeaza fisa de evaluare.

18. In cazul modificarii, suspendirii sau incetarii raportului de serviciu al mentorului,
precum si in situatia sanctiondrii disciplinare a mentorului cu una dintre sanctiunile prevazute in
art.58 din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, acesta
intocmeste fisa de referintd pentru perioada de proba parcursa de functionarul public debutant pina
in acel moment. In situatia respectiva, conducatorul autoritatii publice numeste un alt functionar
public in calitate de mentor pentru perioada de proba rdmasa neefectuata.
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19. Raportul privind activitatea realizata in perioada de proba (in continuare — raport) confine
descrierea activitatii functionarului public debutant si autoevaluarea rezultatelor obtinute.

20. Fisa de referinta privind activitatea functionarului public debutant realizata in perioada
de probad (in continuare — fisa de referintd) contine aprecierea de catre mentor a activitatii
functionarului public debutant, concluziile cu privire la desfasurarea perioadei de proba si
recomandarile respective.

21. Fisa de evaluare a activitatii functionarului public debutant realizata in perioada de proba
(in continuare — fisa de evaluare) contine aprecierea criteriilor de evaluare, calificativul obtinut si
propunerile respective.

Fiecare criteriu de evaluare se apreciaza cu puncte, de la 1 1a 10.

Media aritmetica a punctelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare se considera nota
finala.

22. Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obtinuta:

“nesatisfacator” — intre 1,00 si 5,00;

“satisfacator” — intre 5,01 si 7,00;

“bine” — Intre 7,01 si 9,00;

“foarte bine” — intre 9,01 si 10,00.

“ In functie de calificativul obtinut, se face propunerea:

a) de confirmare in functia publica, in cazul in care functionarul public debutant a obtinut,
cel putin, calificativul “satisfacator”;

b) de eliberare din functia publica, in cazul in care functionarul public debutant a obtinut
calificativul “nesatisfacator”.

24. Continutul fisei de referinta se aduce la cunostinta functionarului public debutant, contra
semnaturd, In cel mult 4 zile lucratoare de la initierea procesului de evaluare.

In cazul in care functionarul public debutant nu este de acord cu aprecierea activititii sale de
catre mentor, el i1 expune opinia 1n scris in fisa de referinta.

25. Raportul si fisa de referinta se prezinta conducatorului direct in cel mult 5 zile lucratoare
de la initierea procesului de evaluare.

26. Continutul figei de evaluare se aduce la cunostinta functionarului public debutant, contra
semnaturd, in cel mult 8 zile lucrdtoare de la initierea procesului de evaluare.

In cazul in care functionarul public debutant nu este de acord cu aprecierea activitatii sale,
el 151 expune opinia in scris in figsa de evaluare.

27. Fisa de evaluare, fisa de referintd si raportul se prezintd conducatorului direct al
functionarului public debutant, iar, in lipsa acestuia — conducatorului autoritdfii publice, nu mai
tirziu de 10 zile lucratoare pina la finalizarea perioadei de proba.

28. In caz de dezacord cu continutul fisei de evaluare, functionarul public debutant poate
adresa, in termen de o zi lucratoare de la semnarea fisei de evaluare, o contestatie conducatorului
autoritatii publice.

29. Conducdtorul autoritdtii publice, cu implicarea subdiviziunii resurse umane, analizeaza
fisa de evaluare, fisa de referinta si raportul.

30. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei motivate a conducatorului
autoritafii publice in situatia in care acesta constatd ca aprecierile consemnate nu corespund
realitatii.

31. Fisa de evaluare modificata sau, dupa caz, mentinuta in forma intocmita de conducatorul
direct, este adusa la cunostintd functionarului public debutant in termen de 3 zile lucritoare de la
depunerea contestatiei.



32. Functionarul public debutant care nu este de acord cu rezultatul contestatiei se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

33. Persoana/organul care are competenta de numire in functia publicd emite actul
administrativ cu privire la confirmarea in/sau eliberarea din functia publica a functionarului public
debutant potrivit calificativului obtinut la evaluare, in conditiile Legii cu privire la functia publica
si statutul functionarului public.

34. Toate documentele de evaluare (raportul, fisa de referinta, fisa de evaluare etc.) se includ
in dosarul personal al functionarului public.

IV. ATRIBUTIILE FACTORILOR IMPLICATI iN ORGANIZAREA
SI DESFASURAREA PERIOADEI DE PROBA

35. Functionarul public debutant:

a) realizeaza activitatile specifice postului detinut;

b) isi perfectioneaza pregatirea teoreticd si acumuleaza experienta practici necesard
exercitarii functiei publice;

C) participa la activitatile de instruire interna si externa organizate pentru functionarii publici
debutanti;

d) tine evidenta activitatii realizate, inclusiv a activitatii de instruire si a impactului acesteia;

e) se consulta cu mentorul in procesul realizarii dispozitiilor conducatorului direct si/sau ale
conducdtorilor ierarhic superiori.

36. Mentorul:

a) ghideaza activitatea functionarului public debutant pe parcursul perioadei de proba;

b) familiarizeaza functionarul public debutant cu cultura organizationala a autoritatii publice;

c) ofera informatiile necesare privind exercitarea functiei detinute;

d) acorda ajutor functionarului public debutant in identificarea celor mai eficiente modalitati
de realizare a sarcinilor, precum si de solutionare a problemelor aparute;

e) supravegheazd modul de realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu de catre
functionarul public debutant;

f) identificda lacunele profesionale ale functionarului public debutant si propune
conducatorului direct si subdiviziunii resurse umane subiectele pentru instruirea internd si externa
a acestuia.

37. Conducatorul direct al functionarului public debutant:

a) Intocmeste, in comun cu subdiviziunea resurse umane, programul de desfasurare a
perioadei de proba;

b) prezinta functionarului public debutant locul de munca, il prezinta colegilor si mentorului;

c) explica 1n detalii fisa postului functionarului public debutant, drepturile si obligatiile
acestuia;

d) stabileste functionarului public debutant obiectivele de dezvoltare a cunostintelor si
abilitatilor necesare pentru realizarea atributiilor de functie;

e) coordoneaza activitatea functionarului public debutant;

f) acorda timp pentru instruirea functionarului public, pentru oferirea informatiilor necesare
pentru realizarea sarcinilor, pentru explicarea modului n care acestea trebuie indeplinite;

g)monitorizeazd si evalueazd activitatea functionarului public debutant, i recomanda
modalitati de imbunatatire a acesteia.

38. Subdiviziunea resurse umane:
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a) Intocmeste documentatia necesara pentru a permite functionarului public debutant accesul
in autoritatea publica;

b) intocmeste, In comun cu conducatorul direct, programul de desfasurare a perioadei de
proba;

c¢) familiarizeaza functionarul public debutant cu continutul Ghidului noului angajat;

d) planifica, in comun cu conducatorul direct, participarea functionarului public debutant la
activitatile de instruire interna si externa;

e) familiarizeazd functionarul public debutant cu structura organizatoricd a autoritatii
publice, locul subdiviziunii Tn care va activa acesta; istoricul autoritatii publice, misiunea si
obiectivele strategice ale acesteia; sistemul de motivare si recompensare a personalului etc.;

f) monitorizeaza exercitarea atributiilor prevazute de prezentul Regulament de catre factorii
implicati in organizarea si desfasurarea perioadei de proba.

[Pct.38 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

39. Conducatorul autoritatii publice:

a) aproba programul de desfasurare a perioadei de proba elaborat de subdiviziunea resurse
umane n comun cu conducatorul direct al functionarului public debutant;

b) consultd, in caz de necesitate, functionarul public debutant;

¢) analizeaza fisa de evaluare a activitatii functionarului public debutant realizate in perioada
de proba si examineaza contestatia functionarului public debutant, in cazul depunerii acesteia;

d) ia decizia cu privire la rezultatele perioadei de proba;

e) emite actul de confirmare in sau de eliberare din functia publica a functionarului public
debutant.

V. DISPOZITII FINALE

40. Pe durata perioadei de proba, raportul de serviciu al functionarului public debutant poate
fi modificat doar prin transfer, efectuat in conditiile legii.

41. Perioada de proba se intrerupe in situatia suspendarii raporturilor de serviciu, transferului
functionarului public debutant intr-o alta functie, acordarii concediului de odihna anual,
concediului neplatit sau concediului suplimentar platit. Dupa reluarea activitatii sau expirarea
perioadei concediului sau dupa numirea in functia publica ca urmare a transferului, functionarul

public debutant isi continua activitatea pana la atingerea integrala a termenului de 6 luni.
[Pct.41 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.41 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, Tn vigoare 17.02.2014]

42. Perioada de proba se intrerupe in cazul reincadrarii functionarului public titular al
functiei publice ocupate de functionarul public debutant inainte de expirarea perioadei pentru care
a fost aprobatd suspendarea raportului de serviciu. In cazul numirii ulterioare in functie publica,

perioada de probd continua pina la atingerea integrald a termenului prevazut de 6 luni.
[Pct.42 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

43. Functionarul public debutant poate fi sanctionat in conformitate cu legislatia In vigoare.
Pentru stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public debutant, va fi audiat, in
mod obligatoriu, si mentorul acestuia.

Anexa nr.1
la Regulamentul cu privire la perioada
de proba pentru functionarul public debutant
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Raport
privind activitatea realizata in perioada de proba
(se completeaza de functionarul public debutant)

Autoritatea publica

Subdiviziunea

Functia publica

Numele si prenumele functionarului public debutant

Perioada de proba: de la pina la

Activitatile de instruire (interna — la locul de munca, la nivel de autoritate publica, cursuri de instruire
externa) si impactul acestora

Activitatea desfasurata si rezultatele obtinute

Dificultati intimpinate pe parcursul perioadei de proba

Data completarii

Semnatura

Anexa nr.2
la Regulamentul cu privire la perioada
de proba pentru functionarul public debutant

Fisa de referinta
privind activitatea functionarului public debutant
(se completeaza de mentor)




Autoritatea publica

Subdiviziunea

Functia publica

Numele si prenumele functionarului public debutant

Perioada de proba: de la pina la

Numele si prenumele mentorului

Functia detinuta de mentor

Impactul activitatilor de instruire la care a participat functionarul public debutant asupra activitatii acestuia

Activitatea desfasurata de functionarul public debutant si rezultatele obtinute

Cunostintele, abilitatile si atitudinile manifestate de functionarul public debutant

Conduita functionarului public debutant in timpul serviciului

Concluzii cu privire la perioada de proba

Recomandari




Data completarii

Semnatura mentorului

Comentariile functionarului public debutant

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public debutant

Anexa nr.3
la Regulamentul cu privire la perioada
de proba pentru functionarul public debutant

Fisa de evaluare
a activitatii functionarului public debutant
(se completeaza de conducatorul direct al functionarului public debutant)

Autoritatea publica

Subdiviziunea

Functia publica

Numele si prenumele functionarului public debutant

Perioada de proba: de la pina la

Numele si prenumele conducatorului

Functia detinuta de conducator

Evaluarea activitatii functionarului public debutant

Criteriile Nota! | Nota?




» Capacitatea de realizare a sarcinilor de serviciu (conform figei postului)

1
2.
3.
4
5

» Cunoasterea specificului si exigentelor administratiei publice

» Capacitatea de a depasi obstacole sau dificultafi in activitate

» Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei acumulate

» Capacitatea de comunicare (verbal si Tn scris)

» Capacitatea de a lucra in echipa

* Abilitati in utilizarea calculatorului

+ Conduita Tn timpul serviciului

Media aritmetica

1 evaluarea conducéatorului direct
21n caz de modificare

Calificativul de evaluare

Propuneri

Data completarii

Semnatura conducatorului

Comentariile functionarului public debutant

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public debutant

Modificarile introduse in figsa de evaluare (dupa clarificarea divergentelor):

Calificativul




Propuneri

Numele, prenumele persoanei care a operat modificarile

Functia

Data operarii modificarilor

Semnatura

Comentariile functionarului public debutant

Data luarii la cunostinta a modificarilor operate

Semnatura functionarului public debutant

Anexa nr.3
la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

Modelul si componentele figei postului

1. Autoritatea publica FISA POSTULUI

APROBAT

(semnatura)

(numele, prenumele)

(functia conducatorului autoritatii)

L.S.

2. Titlul functiei

3. Subdiviziunea structurala

4. Codul funcfjei

5. Nivelul functiei

6. Conducatorul direct

7. Conducatorul ierarhic superior

8. Substituirea functiei 8.1. Cine 1l substituie:

8.2. Pe cine il substituie:

9. Colaborarea interna

| 10. Colaborarea externa

11. Scopul general al funcfjei




12. Sarcinile de baza ale functiei

Sarcinile

| Ponderea,%

12.1.

12.1.1.

12.1.5.

12.2.

12.2.1.

12.2.5.

12.7.

12.7.1.

12.7.5.

13. Calificari profesionale

13.1. Studii

13.2. Experienta profesionala

13.3. Cunostinte

13.4. Abilitafi

13.5. Atitudini/comportamente

14. Responsabilitati

15. Imputerniciri

16. Alte informatii

Intocmits de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Vizata de:

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane/ functia publica Semnatura Data
Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume Semnatura Data

METODOLOGIE

cu privire la elaborarea, coordonarea si aprobarea figei postului

I. DISPOZITII GENERALE

1. Fisa postului este actul juridic Tn care se stipuleaza scopul general, sarcinile de baza, imputernicirile si
responsabilitatile specifice functiei publice, precum si cerintele fata de titularul acestei funciii.

2. Fisa postului reprezinta instrumentul de informare a titularului functiei publice privind sarcinile pe care trebuie
sa le realizeze, precum si un instrument de control din partea autoritatii publice angajatoare privind activitatea titularului
functiei publice, inclusiv privind executarea sarcinilor stabilite.




3. Fisa postului se elaboreaza pentru fiecare functie publica, poarta un caracter nonpersonal si se aduce la
cunostinta titularului functiei publice la data numirii in functia publica.

3. In cazul functiilor publice cu scop general, sarcini de baza, atributii de serviciu, responsabilitati, imputerniciri
si conditii similare de ocupare, autoritatea publica poate elabora fisa postului-tip.

4. Fisa postului are urmatoarele scopuri:

1) instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitatea functionarului public;

2) facilitarea recrutarii corecte a personalului pentru functiile publice;

3) delimitarea rationala a muncii in cadrul autoritatii publice, inclusiv stabilirea nivelurilor de ierarhizare n cadrul
autoritatii publice;

4) asigurarea obiectivitatii in procesul de evaluare a performantelor profesionale ale functionarului public;

5) corectitudinea dezvoltarii carierei si managementului resurselor umane in autoritatea publica;

6) solutionarea eventualelor conflicte de serviciu.

5. In fisa postului se includ sarcinile care conduc la realizarea obiectivelor subdiviziunii structurale din care face
parte functia publica respectiva, precum si a obiectivelor autoritatii publice.

6. Introducerea in fisa postului a sarcinilor care nu {in de specificul autoritatii publice si/sau a subdiviziunii
structurale din care face parte functia publica respectiva este interzisa.

Il. COMPONENTELE FISEI POSTULUI

7. Fisa postului este alcatuita din urmatoarele componente distincte:

1) componenta ,Autoritatea publica” con{ine denumirea autoritatii publice din care face parte functia publica;

2) componenta ,Titlul functiei” indica denumirea completa a functiei publice conform statului de personal al
autoritatii publice;

3) componenta ,Subdiviziunea structurald” cuprinde date despre subdiviziunea structurala a autoritatii publice
din care face parte functia publica, indicindu-se, dupa caz, directia generala, directia, sectia, serviciul sau oricare alta
subdiviziune structurala existenta;

4) componenta ,,Codul functiei” cuprinde codul functiei conform Legii nr.155 din 21 iulie 2011 pentru aprobarea
Clasificatorului unic al functiilor publice;

5) componenta ,Nivelul functiei” arata categoria functiei publice respective (functie publica de conducere de nivel
superior, functie publica de conducere sau functie publica de executie);

6) componenta ,Conducatorul direct” prevede sub a cui conducere se afla titularul functiei publice;

7) componenta ,Conducétorul ierarhic superior” prevede sub conducerea cui se va afla titularul functiei publice
in cazul absentei conducatorului direct. In situatia in care titularul functiei publice are mai multi conducatori in cadrul
autoritatii, se specifica toate aceste functii in ordinea crescatoare a ierarhiei functiei;

7') componenta ,Substituirea functiei” prevede cine il substituie pe titularul figsei postului si pe cine il substituie
titularul fisei postului;

8) componenta ,Colaborarea interna” include posturile si subdiviziunile din cadrul autoritatii publice cu care
titularul functiei publice colaboreaza in procesul exercitarii sarcinilor funciei;

9) componenta ,Colaborarea externa” indica autoritatile si institutiile publice, organizatiile si institutiile de drept
privat, organizatiile internationale si persoanele din exteriorul autoritatii publice cu care titularul functiei publice
colaboreaza Tn procesul exercitarii sarcinilor funciiei;

10) componenta ,Scopul general al functiei” prevede directiile principale de activitate Tn corespundere cu
misiunea autoritatii publice si directiile de activitate ale subdiviziunii structurale din care face parte functia publica
respectiva, formulate succint, de regula in 2-3 propozitii;

11) componenta ,Sarcinile de baza ale functiei” aratd domeniile principale de activitate Tn corespundere cu scopul
general al functiei publice, derivate din functiile subdiviziunii structurale din care face parte functia publica respectiva.

Sarcinile de baza se stabilesc reiesind din activitatile care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu specificul functiei publice respective, si sint formulate intr-un mod general, succint si clar.

Fisa postului trebuie sa cuprinda un numar rezonabil de sarcini pentru a putea fi realizate de titular, de regula
intre 3 si 7, precum si ponderea timpului de munca alocat pentru fiecare sarcina. Suma ponderii timpului alocat pentru
exercitarea sarcinilor de baza va fi de 100%. La distribuirea ponderii timpului (%) per sarcina se va {ine cont de timpul
de munca necesar pentru realizarea acesteia.

Pentru specificarea sarcinilor de baza se utilizeaza urmatoarele cuvinte: ,elaborarea”, ,implementarea”,
.,monitorizarea”, ,controlul”, ,asigurarea”, ,acordarea”, ,realizarea”, ,analizarea”, ,organizarea”, ,coordonarea”,
Lplanificarea” etc.

Nu se admite expunerea vaga si fara sens a sarcinilor, precum si folosirea unor expresii de tipul ,exercita si alte
sarcini stabilite de conducatorul subdiviziunii structurale sau al autoritatii publice”.
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Pentru functiile publice de conducere de nivel superior si functiile publice de conducere se vor include si sarcini
aferente managementului performantelor si riscurilor, delegarii Tmputernicirilor, descrierii proceselor operationale de
baza, precum si implementarii si/sau revizuirii activitatilor de monitorizare in propriile domenii de responsabilitate;

12) componenta ,Calificari profesionale” contine urmatoarele subcomponente: ,Studii’, ,Experienta
profesionala”, ,Cunostinte”, ,Abilitati” si ,Atitudini /comportamente”:

a) subcomponenta ,Studii” contine informatia despre studiile minime pe care trebuie sa le detina titularul funciiei
publice (superioare sau, in conditiile legii, medii de specialitate), precum si titlul necesar (licenta sau echivalenta)
exercitarii eficiente a scopului, sarcinilor functiei respective. In cazul in care functia publici solicit4 titularului pregétire
speciala, se indica specialitatea (drept, economie etc.) si specializarea necesara (drept economic, drept public, drept
international etc.);

b) subcomponenta ,Experienta profesionald” indica experienta minima pe care trebuie sa o detina titularul functiei
publice in domeniu;

¢) subcomponenta ,,Cunostinte” stabileste domeniile principale pe care titularul functiei publice trebuie sa le
cunoasca, si anume: legislatia dintr-un anumit domeniu, limbi straine, inclusiv nivelul de cunoastere, cunostinte de
operare/programare la calculator etc.;

d) subcomponenta ,Abilitati” stabileste abilitatile pe care trebuie sa le posede titularul functiei publice, cum ar fi:
planificare, organizare, coordonare, instruire, control, gestionare a resurselor umane, lucru cu informatia, comunicare
eficienta, aplanare a situatiilor de conflict, negociere, lucrul in echipa, utilizarea mijloacelor tehnice de birou etc.;

e) subcomponenta ,Atitudini/comportamente” stabileste atitudinile pe care trebuie sa le manifeste titularul functiei
publice, cum ar fi: responsabilitate, respect fatd de oameni, receptivitate fata de idei noi, obiectivitate, loialitate, tendinta
spre dezvoltare profesionala continua etc.;

13) componenta ,Responsabilitati” contine informatia cu privire la modul de exercitare a sarcinilor funciiei.

Pentru specificarea responsabilitatilor se utilizeaza urmatoarele cuvinte: ,raspunde de”, ,are obligatia de a”.

Pentru functiile publice de conducere de nivel superior si functiile publice de conducere se va include
responsabilitatea pentru organizarea si mentinerea unui sistem adecvat de control in proprile domenii de
responsabilitate;

14) componenta ,imputernicirile” contine informatii cu privire la:

a) limitele drepturilor titularului functiei publice Tn procesul decizional al autoritatii publice;

b) dreptul la obtinerea informatiei necesare realizarii sarcinilor sale, inclusiv a celei cu caracter secret;

c) chestiunile si actiunile pe care titularul functiei publice are dreptul sa le controleze/monitorizeze pe baza
mandatului din partea conducatorului sau in lipsa acestuia;

d) dreptul de a da indicatii si dispozitii, precum si de a controla realizarea acestora;

e) dreptul de a viza, coordona si aproba anumite documente.

Componenta ,imputernicirile” specifica, de asemenea, dreptul titularului functiei publice de a tnainta propuneri
pentru imbunatatirea activitatii autoritatii sau subdiviziunii structurale in legatura cu realizarea sarcinilor sale,
eficientizarea realizarii funcfiilor autoritatii publice, precum si dreptul de a face parte din componenta grupurilor de lucru
pentru elaborarea anumitor documente.

Pentru specificarea imputernicirilor se utilizeaza urmatoarele cuvinte: ,decide”, ,hotaraste”, ,dispune”, ,face
propuneri”, ,da avize”, ,ia masuri”, ,expune’;

15) componenta ,Alte informatii” specifica daca pentru realizarea sarcinilor stabilite, functia publica
necesita/implicad acces la secret de stat, indica informatii referitoare la programul/regimul de munca, precum si alte
informatii relevante.

lll. ELABORAREA, COORDONAREA S| APROBAREA FISEI POSTULUI

8. Fisa postului se elaboreaza de catre functionarul public de conducere pentru functiile publice din subordinea
directa a acestuia.

9. Prin derogare de la prevederile pct.8, fisa postului se elaboreaza de catre:

1) subdiviziunea resurse umane sau, dupa caz, persoana responsabila de domeniul gestionarii resurselor umane
(in continuare — subdiviziunea resurse umane) in comun cu persoana care exercita functia de demnitate publica pentru
functiile publice din subordinea sau autoritatea directa a acestuia;

2) subdiviziunea resurse umane, in comun cu functionarul public de conducere de nivel superior sau de
conducere, in cazul in care acesta are calitatea de conducator al autoritatii publice, pentru functia publica respectiva,
precum si pentru functiile publice din subordinea directa a acestuia.

10. La elaborarea fisei postului se porneste de la regulamentul de organizare si functionare a subdiviziunii
structurale din care face parte functia publica, care constituie suportul delimitarii si dimensionarii sarcinilor specifice
fiecarei functii publice din cadrul autoritatii. Fisa postului se elaboreaza in baza regulamentului de organizare si



functionare a subdiviziunii structurale din care face parte functia publica, care serveste drept suport la diviziunea muncii
si specializarea sarcinilor fiecarei functii publice din cadrul subdiviziunilor autoritatii. La elaborarea fisei postului se
utilizeaza si alte documente, inclusiv regulamentul de organizare si functionare a autoritatii publice, actele
administrative ale conducatorului cu privire la repartizarea sarcinilor si documentele interne privind organizarea muncii.

11. Subdiviziunea resurse umane ofera persoanelor specificate in pct.8 indicatiile metodologice de rigoare si le
acorda asistenta informationala si metodologica privind elaborarea proiectelor fisei postului.

12. Proiectul fisei postului se prezinta subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritatii pentru consultarea opiniei
sSi vizare.

13. Subdiviziunea resurse umane isi expune pozitia, in principal, referitor la respectarea structurii, corectitudinea
completarii componentelor structurale ale fisei postului, precum si distribuirea sarcinilor pentru funciiile publice, inclusiv
din alte subdiviziuni structurale ale autoritatji, pentru a nu admite dublarea acestora.

14. Dupa finalizarea actiunilor specificate in pct.8-13, fisa postului, semnata de responsabilul de elaborarea fisei
postului si vizata de subdiviziunea resurse umane, se transmite conducatorului autoritatii publice pentru aprobare.

La solicitarea conducatorului autoritatii, fisa postului se vizeaza, anterior aprobarii, si de catre functionarul public
de conducere de nivel superior care coordoneaza activitatea subdiviziunii structurale din care face parte functia publica
respectiva.

15. Dupa aprobare, pe fisa postului se aplica stampila autoritatji publice respective. Subdiviziunea resurse umane
o inregistreaza in Registrul de evidenta a fiselor de post, care contine numarul figsei postului, denumirea functiei publice,
denumirea subdiviziunii structurale, precum si date despre modificarea si/sau completarea acesteia. Dupa inregistrare,
pe fisa postului se consemneaza numarul acesteia, dupa care aceasta se plaseaza intr-o mapa speciala.

16. Dupa emiterea actului administrativ de numire in funciie, fisa postului, inregistrata in Registrul de evidenta a
fiselor de post, se aduce la cunostinta functionarului public, contra semnatura, odata cu actul administrativ de numire.

O copie a fisei postului adusa la cunostinta functionarului public se inmaneaza acestuia, iar a doua se plaseaza
in dosarul personal al functionarului public.

17. Modificarea si/sau completarea fisei postului survine ca urmare a necesitatii operarii unor schimbari in
componentele fisei si se realizeaza prin elaborarea unei noi fise a postului. Odata cu aprobarea acesteia, fisa anterioara
a postului se abroga de drept. Dispozitiile pct.8-15 se aplica in mod corespunzator.

Odata cu inregistrarea noii fise a postului in Registrul de evidenta a fiselor de post, in acesta se face si mentiunea
privind modificarea si/sau completarea fisei precedente a postului.

Dupa inregistrare, noua fisa a postului se aduce la cunostinta functionarului public respectiv, contra semnatura,
in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data aprobarii acesteia. O copie a noii fise a postului aduse la cunostinta
functionarului public se inmineaza acestuia, a doua — conducatorului lui ierarhic superior, iar a treia se plaseaza in
dosarul personal al functionarului public.

IV. DISPOZITII FINALE
18. Subdiviziunea resurse umane din cadrul autoritatii publice monitorizeaza realizarea prezentei Metodologii si,
dupa caz, propune modificarea si/sau completarea figelor postului pentru functiile publice.
[Anexa nr.3 modificata prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Anexa nr.3 in redactia Hot.Guv. nr.22 din 24.01.2017, in vigoare 17.02.2014]
[Anexa nr.3 modificata prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
[Anexa nr.3 introdusa prin Hot.Guv. nr.386 din 25.06.2009, in vigoare 03.07.2009]

Anexa nr.4

la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

Nota: In tot textul anexei, cuvintele ,,societdtile economice”, la orice caz gramatical, se substituie cu cuvintele
,,societatile comerciale si intreprinderile de stat/municipale”, la cazul gramatical corespunzator,

conform Hot.Guv. nr.623 din 19.05.2016, in vigoare 27.05.2016

REGULILE
privind desfasurarea muncii prin cumul a functionarului public


lex:HGHG2017012422
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1. Munca prin cumul a functionarului public reprezinta indeplinirea de catre acesta, pe linga
activitatea de baza in functia publica, a unei alte munci, permanente sau temporare, in afara orelor
de program, cu exceptia situatiei specificate la pct.6 al prezentelor Reguli.

2. Munca prin cumul a functionarului public se realizeaza in temeiul unui contract individual
de munca distinct, cu exceptia situatiei specificate la pct.8 al prezentelor Reguli.

3. Pentru incheierea contractului individual de munca prin cumul cu o alta unitate nu se cere
acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public isi desfasoara activitatea de
baza, cu exceptia situatiei specificate la pct.6 al prezentelor Reguli. Dupa incheierea contractului,
in termen de 30 de zile, functionarul public este obligat sa informeze conducatorul autoritatii

publice, in care isi desfagoara activitatea de baza, despre acest fapt.
[Pct.3 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

4. Munca prin cumul poate fi desfasuratd de functionarul public in cadrul societatilor
comerciale, cooperativelor, intreprinderilor de stat sau municipale, precum si al organizatiilor
necomerciale, din sectorul public sau privat, a caror activitate nu este controlatd, subordonata sau
nu tine, in anumite privinte, de competenta autoritdtii publice in care este angajat.

5. In unitatile specificate la pct.4 al prezentelor Reguli, a ciror activitate este controlata,
subordonata sau {ine de competenta autoritatii in care este angajat functionarul public, acesta poate
desfasura doar activitati stiintifice, didactice, de creatie, de participare in proiecte de dezvoltare in
domeniul de competentd in cadrul autoritatii in care este numit in functie si de reprezentare a

statului in societdtile comerciale si intreprinderile de stat/municipale.
[Pct.5 completat prin Hot.Guv. nr.666 din 23.08.2017, in vigoare 25.08.2017]

6. Cu acordul scris al conducatorului autoritatii publice, functionarii publici pot desfasura si
in orele de program activitdfi didactice in institutiile de Tnvatamant conform structurii sistemului
de Invatamant prevazut de Codul educatiei al Republicii Moldova nr.152/2014, in limitele a 6 ore
sdptamanal, cu pastrarea salariului la locul de muncd de baza. Decizia privind oportunitatea
desfasurarii de cétre functionarul public a activitatii didactice in orele de program va fi luatd de
conducdtor, tinindu-se cont de circumstantele concrete existente n autoritatea publica la momentul

solicitarii, inclusiv volumul de lucru si gradul de asigurare cu personal.
[Pct.6 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.6 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

7. In cazul in care conducitorul autoritatii publice nu si-a dat acordul pentru desfisurarea
activitatii didactice in orele de program, aceastd activitate poate fi desfasuratd de functionarul
public in afara programului de munci in functia publici. In acest caz, limitele de 6 ore saptiminal
nu se aplica.

8. Reprezentarea statului n societatile comerciale si Intreprinderile de stat/municipale, in al
carei capital social statul detine cote de participare, se realizeaza in cazurile prevazute de legislatie,
n temeiul:

a) unui act administrativ emis de conducdtorul autoritatii publice competente privind
desemnarea functionarului public in calitate de membru al consiliului de administratie al
intreprinderii de stat/municipale sau reprezentant al statului in societatea comerciala respectiva,

b) hotaririi adundrii generale a actionarilor (asociatilor) societatii comerciale respective prin
alegerea, in modul stabilit, a functionarului public in calitate de membru al consiliului sau comisiei

de cenzori a societatii.
[Pct.8 in redactia Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, in vigoare 24.06.2011]
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8. Unul si acelasi functionar public poate fi membru concomitent in cel mult 5 organe de
conducere ale societatilor pe actiuni si Intreprinderilor de stat/municipale (consiliu de
administratie, consiliul societatii) si poate fi desemnat in calitate de reprezentant al statului/unitatii

administrativ teritoriale doar intr-o singura societate comerciala.
[Pct.8! introdus prin Hot.Guv. nr.623 din 19.05.2016, in vigoare 27.05.2016]

[Pct.9 exclus prin Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, n vigoare 24.06.2011]

10. Functionarul public care se angajeaza prin cumul la o altd unitate este obligat sa prezinte
angajatorului buletinul de identitate sau un alt act de identitate.

11. La angajarea prin cumul la o altd unitate intr-o functie sau profesie care necesita
cunostinte speciale, angajatorul are dreptul sa solicite de la functionarul public prezentarea
diplomei sau a altui document ce atesta studiile ori pregatirea profesionala.

12. Tn cazul In care pentru exercitarea functiei cumulate sint stabilite cerinte speciale de
sandtate, functionarul public va prezenta certificatul medical eliberat de institutia medicala
abilitata.

13. Responsabilitatea pentru respectarea prezentelor Reguli o poartd conducatorul unitatii
care angajeaza functionarul public la munca prin cumul, precum si — in partea ce fine de
desfasurarea activitatii didactice in orele de program si reprezentarea statului in societdtile
comerciale si intreprinderile de stat/municipale — de conducatorul autoritatii publice unde
functionarul public isi desfasoara activitatea de baza.

14. Prezentele Reguli se extind si asupra activitatilor stiintifice, didactice, de creatie, de
participare in proiecte de dezvoltare in domeniul de competenta in cadrul autoritatii in care este
angajat functionarul public, de reprezentare a statului in societdfile economice si de reprezentare
in calitate de membru care nu activeaza permanent in cadrul organelor colegiale ale autoritatilor
publice autonome.

[Pct.14 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.14 modificat prin Hot.Guv. nr.666 din 23.08.2017, in vigoare 25.08.2017]

[Anexa nr.4 introdusa prin Hot.Guv. nr.512 din 17.08.2009, in vigoare 21.08.2009]

Anexa nr.5

la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

FORMULARUL-TIP
al statului de personal

AVIZAT APROBAT
(semnatura) (semnatura)
(numele, prenumele) 1 (numele, prenumele)
Secretar general al Guvernului (functia conducatorului autoritatii publice)

LS.nr___ " ’ LS. " ”
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Statul de personal

ol (se indica denumirea autoritatii publice, iar intre paranteze numarul si data actului prin care este aprobat
regulamentul de organizare si functionare, structura si efectivul-limita al autoritatii publice)
Denumirea functiei Sarcinile de baza ale functiei |Categoria functiei publice/ Numarul de functii
publice/ postului publice/ postului postului publice/ posturi
01 02 03 04
Denumirea subdiviziunii structurale

1.

2.

3.

Total subdiviziune structurala

TOTAL:

a) “fdp” —

b) “pcpfdp” —
c) “fpens” —
d) “fpc” —

e) “fpe” —

f) “fpss”
g) “pdt” —
) "ps” -
h) “pa” -

Conducatorul subdiviziunii resurse umane

(numele, prenumele) (semnatura)

[Formularul modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Formularul in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
[Formularul modificat prin Hot.Guv. nr.149 din 14.03.2011, in vigoare 18.03.2011]

METODOLOGIA
cu privire la completarea si avizarea statului de personal

I. DISPOZITII GENERALE
1. Statul de personal reprezintd documentul tabelar in care sint specificate toate
subdiviziunile structurale, denumirea functiilor publice sau posturilor, sarcinile de baza ale
functiilor publice sau posturilor, precum si categoriile functiilor publice sau posturilor din cadrul
autoritatii publice.
[Pct.1 completat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]

2. Completarea statului de personal se efectueaza in corespundere cu structura si efectivul-
limita ale autoritatii publice, aprobate Tn modul stabilit.

3. Pentru completarea si avizarea statului de personal, autoritatile publice se vor conduce de
formularul-tip al statului de personal.
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Il. COMPLETAREA STATULUI DE PERSONAL
4. Statul de personal se completeaza de catre subdiviziunea resurse umane sau, dupa caz, de
catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii resurselor umane (in continuare — subdiviziunea
resurse umane). La elaborarea lui, se poate solicita suportul subdiviziunii juridice si a celei
financiar/contabile din cadrul autoritatii publice, precum si al conducatorului subdiviziunii

structurale pentru care se completeaza statul de personal.
[Pct.4 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

5. In titlul statului de personal se indici denumirea completa a autorititii publice, precum si,
intre paranteze, numarul si data actului prin care este aprobat Regulamentul de organizare si

functionare, structura si efectivul-limita al autoritatii.
[Pct.5 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

6. In colonita “Denumirea functiei publice/ postului” se indici denumirea concreti a functiei
publice sau postului. Denumirea functiei publice se va specifica in conformitate cu prevederile
Clasificatorului unic al functiilor publice, cu actele normative potrivit carora are loc salarizarea
titularului functiei publice/postului, precum si in conformitate cu Clasificatorul ocupatiilor din

Republica Moldova.
[Pct.6 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.6 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

7. In colonita “Sarcinile de bazi ale functiei publice/postului” se indica sarcinile care sint
stabilite pentru functia publica sau postul respectiv (3-7 sarcini). Sarcinile se preiau din fisa
postului pentru functia publica respectiva sau, dupa caz, din dispozitiile contractului individual de
munca pentru postul respectiv si se numeroteaza cu cifre arabe. Nu se indica sarcinile de baza in
cazul functiilor de demnitate publica si al posturilor auxiliare. Pentru expunerea sarcinilor de baza
se utilizeaza urmatoarele cuvinte: ,,planificarea”, ,,elaborarea”, ,,implementarea”, ,,monitorizarea”,

,controlul”, ,,asigurarea”, ,,acordarea”, ,,realizarea”, ,,analiza”, ,,organizarea”, ,,coordonarea” etc.
[Pct.7 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.7 completat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
[Pct.7 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

8. In colonita “Categoria functiei publice/ postului” se indicd categoria functiei publice
respective sau, dupd caz, a postului, abreviat, dupa cum urmeaza: “fdp” — functie de demnitate
publica, “pcpfdp” — post din cadrul cabinetului persoanei ce exercitd functie de demnitate publica,
“fpcns” — functie publica de conducere de nivel superior, “fpc” — functie publicd de conducere,
“fpe” — functie publicd de executie, “fpss” — functie publica corespunzatoare categoriei
functionarilor publici cu statut special, “pdt” — post de deservire tehnica, “ps” — post de specialitate
s1 «pa» — post auxiliar”.

[Pct.8 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Pct.8 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

9. In colonita “Numarul de functii publice/ posturi” se indica numarul functiilor publice sau
posturilor de acelasi fel din aceeasi subdiviziune structurald a autoritatii publice, in cazul in care
sarcinile aferente functiei publice sau postului sint similare.

10. In rindul “Denumirea subdiviziunii structurale” se indicd subdiviziunea structurald a
autoritdfii publice din care face parte functia publica sau postul respectiv (se indica, dupa caz,
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directia generald, directia, sectia, serviciul), care deriva din structura autoritatii publice aprobate

Tn modul stabilit.
[Pct.10 modificat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]

11. In categoria de “functie de demnitate publica” se includ functiile ce se ocupa prin mandat
obtinut direct in urma alegerilor organizate sau indirect prin numire in conditiile legii, specificate
n anexa la Legea nr.199 din 16 iulie 2010 cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate
publica.

[Pct.11 modificat prin Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, in vigoare 24.06.2011]

12. n categoria de ,,post din cadrul cabinetului persoanei ce exerciti functie de demnitate
publica” se includ posturile de sef de cabinet, consilier, asistent, secretar din cabinetul persoanelor
cu functii de demnitate publica, instituite in conditiile Legii nr.80/2010 cu privire la statutul
personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publica.

[Pct.12 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Pct.12 modificat prin Hot.Guv. nr.216 din 12.03.2018, in vigoare 16.03.2018]

[Pct.12 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

[Pct.12 completat prin Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, in vigoare 24.06.2011]

13. In categoria de “functie publica de conducere de nivel superior” se includ functiile

publice de:
[Lit.a), b) abrogate prin Hot.Guv. nr.932 din 31.12.2009, in vigoare 15.01.2010]

c) secretar general adjunct al Guvernului, secretar general al ministerului, secretar general
adjunct al ministerului, adjunct al conducétorului autoritatii administrative;

d) conducator si adjunct al conducdtorului aparatului/secretariatului autoritatii publice
(Parlamentul, Presedintele Republicii Moldova, Consiliul Superior al Magistraturii, Curtea
Constitutionald, Curtea Suprema de Justitie, Procuratura Generald, Curtea de Conturi, Oficiul
Avocatului Poporului).

[Pct.13 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Pct.13 modificat prin Hot.Guv. nr.347 din 18.07.2019, in vigoare 19.07.2019]

[Pct.13 modificat prin Hot.Guv. nr.216 din 12.03.2018, in vigoare 16.03.2018]

[Pct.13 completat prin Hot.Guv. nr.886 din 22.10.2014, in vigoare 31.10.2014]

[Pct.13 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

14. In categoria de “functie publici de conducere” se includ functiile publice de:

a) conducator si adjunct al conducatorului organului din subordinea ministerelor si altor
autoritati administrative;

b) conducétor si adjunct al conducatorului subdiviziunii structurale a autoritatii publice;

¢) conducator si adjunct al conducatorului serviciului desconcentrat al autoritatii publice;
[Lit.d)-f) abrogate prin Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, in vigoare 24.06.2011]

g) conducitor si adjunct al conducatorului serviciului descentralizat, organizat in unitatea
administrativ-teritoriala si in unitatea teritoriala autonoma cu statut special;
h) secretar al consiliului local si secretar al preturii;

[Lit.i) pct. 14 abrogata prin Hot.Guv. nr.216 din 12.03.2018, in vigoare 16.03.2018]

) sef al secretariatului instantei judecatoresti;
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k) sef al Aparatului Comisiei Electorale Centrale;

I) custode principal de fonduri.

[Pct.14 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.14 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
[Pct.14 modificat prin Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, in vigoare 24.06.2011]

15. In categoria de “functie publici de executie” se includ alte functii publice decit cele
specificate in pct.13 si 14.

16. Functiile specificate in pct.14 si 15 se includ in categoria de “functie publica de
conducere” si “functie publica de executie” daca:

a) sarcinile aferente acestora se realizeaza prin activitafi care presupun exercitarea
prerogativelor de putere publica, indicate in art.3 din Legea cu privire la functia publica si statutul
functionarului public;

b) autoritatile publice in care sint instituite acestea sint incluse in anexa nr.1 la Legea
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si Clasificatorul unic al
functiilor publice.

16, Tn categoria de “functie publici corespunzitoare categoriei functionarilor publici cu
statut special” se includ functiile din serviciul diplomatic, serviciul vamal, organele apararii,
securitatii nationale si ordinii publice, de prevenire si combatere a coruptiei, ale caror statute sint
reglementate de legi speciale.

[Pct.16% introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

17. In categoria de ,,post de deservire tehnica” se includ posturile din autoritatile publice ale
caror sarcini prevad desfasurarea activitatilor de suport institutional, de secretariat, protocol,
administrative, de administrare a sistemelor informationale si nu prevad exercitarea prerogativelor
de putere publici. In aceastd categorie se includ, de asemenea, posturile de conducere care

coordoneaza desfasurarea activitatilor respective.
[Pct. 17 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.17 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

17, In categoria de ,,post de specialitate” se includ posturile din autoritatile publice care
solicitd o pregdtire profesionald a personalului in anumite domenii specifice de activitate care nu
prevad exercitarea prerogativelor de putere publica. In aceastd categorie se includ, de asemenea,

posturile de conducere care coordoneaza desfasurarea activitatilor respective.
[Pct.17t in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.17% introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

172. In categoria de “post auxiliar” se includ posturile de muncitori. Titlurile posturilor
auxiliare care nu se regasesc expres specificate in anexa nr.10 la Legea nr.270/2018 privind
sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar vor fi preluate din Clasificatorul ocupatiilor din

Republica Moldova, de la grupele ocupationale ,,Muncitori calificati” si ,,Muncitori necalificati”.
[Pct.17% completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.172 introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

173. Dupa inserarea tuturor rindurilor unei subdiviziuni, se introduce rindul “Total
subdiviziune structurald”, in care se evidentiazd numarul total de functii publice/posturi din

subdiviziunea respectiva.
[Pct.172 introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
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18. In rindul “Total” se evidentiaza:

a) numarul total de functii de demnitate publica;

b) numarul total de posturi din cadrul cabinetului persoanei ce exercita functie de demnitate
publica;

¢) numarul total de functii publice de conducere de nivel superior;

d) numarul total de functii publice de conducere;

e) numarul total de functii publice de executie;

f) numarul total de functii corespunzatoare categoriei functionarilor publici cu statut special;

g) numarul total de posturi de specialitate si deservire tehnica;

[Lit.h) pct. 18 abrogata prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

1) numarul total de posturi auxiliare.
In statul de personal se includ doar acele categorii de personal care sint caracteristice
autoritatii publice respective.

[Pct.18 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.18 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

19. Dupa completare, statul de personal se semneaza de catre conducatorul subdiviziunii

resurse umane/persoana responsabila de completarea acestuia din cadrul autoritatii publice.
[Pct.19 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.19 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

20. Statul de personal se aproba ulterior de catre conducatorul autoritatii publice, sau, dupa
caz, altd persoana abilitata potrivit cadrului legislativ si normativ in vigoare aplicindu-i-se stampila
autoritatii in partea dreapta.

[Pct.20 completat prin Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, in vigoare 24.06.2011]

I1l. AVIZAREA STATULUI DE PERSONAL
[Titlul cap.lll modificat prin Hot.Guv. nr.451 din 16.06.2011, in vigoare 24.06.2011]

21. Dupa completare, statul de personal se expediaza, pe suport de hartie si in varianta
electronica, pentru avizare Cancelariei de Stat. Autoritatile publice subordonate organelor centrale
de specialitate sau autoritatile administratiei publice locale de nivelul al doilea expediaza statul de
personal prin intermediul organului ierarhic superior.

[Pct.21 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.21 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

22. In termen de 30 zile lucritoare de la primire, Cancelaria de Stat examineazi documentele
solicitate, fiind in drept sa solicite prezentarea fiselor postului pentru anumite functii publice din
cadrul autoritatii publice sau a unor explicatii suplimentare. Pentru examinarea documentelor,
Cancelaria de Stat instituie o comisie compusa din reprezentantii Ministerului Muncii si Protectiei
Sociale si ai Ministerului Finantelor.

[Pct.22 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Pct.22 modificat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]

[Pct.22 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
[Pct.22 modificat prin Hot.Guv. nr.932 din 31.12.2009, in vigoare 15.01.2010]
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23. Ca urmare a examinarii, Comisia poate acorda:

a) aviz favorabil, in cazul in care functiile publice sau posturile sint stabilite cu respectarea
dispozitiilor prezentei Metodologii si a actelor legislative si normative care reglementeaza
activitatea in serviciul public;

b) aviz nefavorabil, in cazul in care functiile publice sau posturile sint stabilite cu incalcarea
dispozitiilor prezentei Metodologii si a actelor legislative i normative care reglementeaza

activitatea in serviciul public.
[Pct.23 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

24. Daca avizul este favorabil, secretarul general al Guvernului aplica semnatura in partea
stinga a statului de personal si stampila, inregistrindu-l intr-un registru special. Statul de personal

este valabil dupa avizarea si, respectiv, inregistrarea la Cancelaria de Stat.
[Pct.24 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

25. Daca avizul este nefavorabil, Cancelaria de Stat prezintd in scris observatiile sale
autoritatii publice emitente, aceasta fiind obligatd sa definitiveze statul de personal, in

corespundere cu observatiile prezentate.
[Pct.25 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

26. Dupa definitivare, statul de personal se expediaza Cancelariei de Stat pentru o noua
avizare, fiind aplicabile corespunzator dispozitiile pct.21-25 din prezenta Metodologie.

IV. DISPOZITII FINALE

27. Statul de personal se completeaza si se avizeaza anterior elaborarii si aprobarii schemelor
de incadrare. Ministerul Finantelor va Inregistra schemele de incadrare doar dupa prezentarea
copiei statului de personal valabil al autoritdtii publice respective.

28. Modificarea statului de personal al autoritatii publice se efectueaza in ordinea stabilitd
de prezenta Metodologie in cazul majorarii sau micsorarii efectivului-limita al autoritatii publice
respective, reorganizarii autoritatii publice, modificarii misiunii si functiilor de baza ale autoritatii
publice sau redistribuirii sarcinilor si atributiilor intre functiile publice din cadrul autoritatii
publice. In acest caz, in termen de o luni de la aprobarea actelor corespunzitoare, se completeazi

si se avizeaza un nou stat de personal, cel anterior fiind considerat abrogat de drept.
[Pct.28 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

[Anexa nr.5 introdusd prin Hot.Guv. nr.518 din 17.08.2009, in vigoare 28.08.2009]
Anexa nr.6

la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

MODUL DE INTOCMIRE
a angajamentului scris al functionarului public privind
activitatea in serviciul public dupa absolvirea
formelor de dezvoltare profesionala

1. Angajamentul scris al functionarului public privind activitatea in serviciul public dupa
absolvirea formelor de dezvoltare profesionald (in continuare — angajament) reprezintd actul
juridic unilateral prin care functionarul public isi asuma obligatia de a activa in serviciul public
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dupa absolvirea cursurilor sau programelor de dezvoltare profesionald, inclusiv studiilor de
masterat, in tard sau 1n strainatate.

2. Angajamentul este semnat de catre functionarul public inaintea emiterii actului
administrativ de delegare la instruire sau de suspendare a raporturilor de serviciu in conditiile
art.38 alin.(1) din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,

Tn caz contrar actul administrativ nu se emite.
[Pct.2 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

3. Angajamentul se intocmeste in cazul in care durata formei sau durata cumulativd a
formelor de dezvoltare profesionala la care este delegat functionarul depaseste 90 de zile intr-un
an, precum si daca functionarul urmeaza studii de masterat.

In cazul in care formele de dezvoltare profesionala, inclusiv studiile de masterat, sint divizate
Tn mai multe parti, angajamentul se intocmeste inaintea delegarii la ultima forma de dezvoltare

profesionala prin care se depaseste durata specificata in alineatul intii.
[Pct.3 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

4. Angajamentul nu se Intocmeste Tn cazul in care functionarul public participa la forme de
dezvoltare profesionala, inclusiv la studiile de masterat, din cont propriu, precum si in cazul
suspendarii raporturilor de serviciu in conditiile art.38 alin.(1) din Legea nr.158/2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public si asumarii obligatiei de a activa in serviciul public
n baza unui alt act juridic.

[Pct.4 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

5. Angajamentul contine urmatoarea informatie:

1) numele, prenumele functionarului public, functia detinuta, subdiviziunea si autoritatea
publica in care activeaza, precum si date din buletinul de identitate;

2) perioada pentru care 151 asuma obligatia de a activa In serviciul public dupa absolvirea
formelor de dezvoltare profesionald, inclusiv a studiilor de masterat, calculata in conformitate cu
prevederile pct.6 al prezentei anexe;

3) obligatia de a restitui integral autoritatii publice cheltuielile suportate pentru dezvoltarea
sa profesionala, indiferent de sursa de finantare, inclusiv salariul incasat pe perioada aflarii la
instruire, calculate in conditiile legii;

4) semnatura functionarului public, data, luna si anul semnarii angajamentului.
[Pct.5 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

6. Dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionala functionarul public are obligatia sa
activeze Tn serviciul public:

1) de la 2 la 3 ani —in cazul in care formele de dezvoltare profesionala, inclusiv studiile de
masterat, au o durata de la 90 pina la 120 de zile;

2) de la 3 la 4 ani — in cazul in care formele de dezvoltare profesionala, inclusiv studiile de
masterat, au o durata de la 121 pina la 150 de zile;

3) de la 4 la 5 ani — in cazul in care formele de dezvoltare profesionala, inclusiv studiile de
masterat, au o durata mai mare de 150 de zile.

In cazul in care urmeaza studii de masterat, durata cumulativi ale cdrora intr-un an nu

depaseste 90 de zile, functionarul public are obligatia sd activeze in serviciul public 2 ani.
[Pct.6 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
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7. Odata cu semnarea unui nou angajament in perioada de valabilitate a angajamentului
semnat anterior, ultimul se abroga de drept.

8. Functionarul public va restitui integral autoritatii publice cheltuielile suportate pentru
dezvoltarea sa profesionald, indiferent de sursa de finantare, inclusiv salariul incasat pe perioada
aflarii la instruire, calculate in conditiile legii, in urmatoarele cazuri:

1) nu a absolvit din vina sa formele de dezvoltare profesionala;

2) nu a activat in serviciul public, dupa absolvirea formelor de dezvoltare profesionala,

inclusiv a studiilor de masterat, intreaga perioada specificata in angajament.
[Pct.8 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

9. Functionarul public nu va restitui autoritatii publice cheltuielile pentru dezvoltarea
profesionala in urmatoarele cazuri:

1) raporturile de serviciu au incetat din cauza decesului functionarului public, declararii ca
fiind decedat sau disparut fara urma, pierderii capacitatii depline de exercitiu, unei situatii de forta
majord, lichidarii autoritatii publice, cu exceptia situatiei in care functionarul public refuza
transferul intr-o alta autoritate, ori din cauza starii de sdnatate, constatata prin decizie a organelor
competente de expertizd medicald a vitalitafii, care nu 1i mai permite functionarului sa 1isi
indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei;

2) nu a absolvit formele de dezvoltare profesionald din motive intemeiate si justificate prin

documente corespunzatoare.
[Pct.9 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

10. Cheltuielile suportate pentru dezvoltarea sa profesionald, indiferent de sursa de finantare,
inclusiv salariul incasat pe perioada aflarii la instruire se restituie autoritatii publice de catre

functionarul public, in termen de 30 de zile de la data survenirii conditiilor specificate la pct.8.
[Pct.10 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

11. Angajamentul semnat de catre functionarul public se pastreaza, intr-o mapa speciala, iar

0 copie a acestuia — Tn dosarul personal.
[Pct.11 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

12. In situatia in care raporturile de serviciu ale functionarului public inceteazi in perioada
in care acesta are obligatia sa activeze in serviciul public in alte circumstante decit cele specificate
la pct.9 subpct.1), autoritatea publica in care acesta isi desfasoara activitatea este obligatd sa
comunice despre acest fapt autoritatii publice fata de care s-a intocmit angajamentul.

Dispozitiile alineatului unu se aplica in mod corespunzator ori de cite ori functionarul public

trece dintr-o autoritate publica in alta.
[Pct.12 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, Tn vigoare 17.02.2014]

13. Subdiviziunea resurse umane tine evidenta formelor de dezvoltare profesionala si a
duratei acestora, monitorizeaza respectarea prevederilor angajamentelor si, Tn caz de necesitate,
comunica conducatorului autoritatii publice si functionarilor publici despre nerespectarea
obligatiilor asumate.

14. In cazul refuzului functionarului public de a achita autorititii publice cheltuielile
suportate pentru dezvoltarea sa profesionala, acestea se Incaseaza in baza hotaririi judecatoresti la

cererea autoritatii publice respective.
[Anexa nr.6 introdusd prin Hot.Guv. nr.822 din 14.12.2009, in vigoare 18.12.2009]
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Anexanr.7
la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

REGULAMENTUL
cu privire la comisia de disciplina

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la comisia de disciplina (in continuare — Regulament) este
elaborat Tn temeiul alin.(11) art.59 din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.

2. Comisia de disciplind este o structura deliberativa, fara personalitate juridica,
independenta 1n exercitarea atributiilor ce ii revin, care are competenta de a asigura cercetarea,
atunci cind este sesizatd, a faptelor functionarilor publici considerate ca abateri disciplinare si de
a propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau clasarea cauzei, dupa caz.

3. Prezentul Regulament stabileste:

1) constituirea, componenta, mandatul membrilor si competenta comisiei de disciplina;

2) atributiile comisiei de disciplind si a membrilor acesteia;

3) modul de sesizare a comisiei de disciplina;

4) cercetarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare;

5) aplicarea si contestarea sanctiunii disciplinare.

II. CONSTITUIREA, COMPONENTA, MANDATUL MEMBRILOR
SI COMPETENTA COMISIEI DE DISCIPLINA

4. Comisia de disciplina se constituie prin actul administrativ al conducatorului autoritatii
publice.

5. Comisia de disciplina se constituie 1n autoritatea publica in care numarul de functii publice
este mai mare de 8 inclusiv.

6. Prin derogare de la prevederile punctului 5 al prezentului Regulament, comisia de
disciplind din cadrul autoritatii administratiei publice locale de nivelul intii se constituie in cazul
in care numadrul total de functii publice in autoritatea respectiva este mai mic de 8.

7. Comisia de disciplind este compusd din 5 membri, inclusiv un presedinte si un secretar.

8. Comisia de disciplina specificata la punctul 6 al prezentului Regulament este compusa din
cel putin 3 membri, inclusiv un presedinte si un secretar.

9. Presedintele comisiei de disciplind este, de reguld, adjunctul conducatorului autoritdtii
publice (in cazul ministerelor, secretarul general al ministerului, secretarul general adjunct al
ministerului sau unul dintre secretarii de stat), iar secretarul este functionar public din
subdiviziunea juridica sau, dupa caz, persoana cu atribufii in domeniul gestionarii resurselor
umane din cadrul autoritatii publice respective. Presedintele comisiei de disciplind nu poate fi

conducatorul autoritatii publice.
[Pct.9 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.9 modificat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]

10. In componenta comisiei de disciplind se include, in mod obligatoriu, un reprezentant al
organului sindical din autoritatea publicd respectiva. In cazul in care in autoritatea publica
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respectiva nu este constituit organul sindical, in componenta comisiei de disciplind se include un
reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici. In cazul in care in cadrul
autoritafii publice exista mai multe organe sindicale, In componenta comisiei de disciplind se
includ reprezentantii tuturor organelor sindicale.

11. Pentru fiecare comisie de disciplina se desemneaza cel putin 3 membri supleanti.

12. Mandatul membrilor comisiei de disciplind este de 4 ani.
[Pct.12 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

13. Membrii comisiei de disciplind isi exercitd mandatul de la data emiterii actului
administrativ de constituire a comisiei de disciplind pina la data expirarii duratei acestuia, cu
exceptiile prevazute de prezentul Regulament.

14. Membrii si membrii supleanti ai comisiei de disciplina sint, de regula, functionari publici
ai autoritatii publice in care se constituie comisia de disciplind. In calitate de membri si membri
supleanti ai comisiei de disciplina specificate la punctul 6 al prezentului Regulament pot fi
desemnati si consilieri ai consiliului local respectiv.

15. Nu poate fi membru in comisia de disciplind persoana care se afla in una dintre
urmatoarele situatii :

1) este sot sau se afla in raporturi de rudenie pina la al treilea grad inclusiv sau de afinitate
pina la al doilea grad inclusiv cu cel putin unul dintre membrii comisiei de disciplind;

2) are antecedente penale nestinse, in conditiile legii;

3) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara nu a fost stinsa, in conditiile legii.
[Pct.15 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

16. Poate fi desemnat presedinte al comisiei de disciplind persoana care indeplineste
urmatoarele conditii:

1) are, de regula, studii superioare juridice sau in domeniul administratiei publice;

2) are o reputatie ireprosabila;

3) nu se afld in una dintre situatiile prevazute la punctul 15 al prezentului Regulament.

[Pct.16 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

17. Mandatul de membru al comisiei de disciplind se suspenda in urmatoarele situatii:

1) a fost detasat in cadrul altei autoritati publice;

2) a savirsit o fapta care constituie obiectul sesizarii comisiei de disciplina;

3) s-a dispus inceperea urmaririi penale impotriva membrului comisiei de disciplina;

4) este in concediu anual de odihna, in concediu de studii sau raporturile de serviciu au fost
suspendate in conditiile lit.c)-e) ale art.52 si ale lit.a) si d) din alin.(1) al art.54 din Legea
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

5) si-a expus opinia cu privire la fapta sesizata, anterior solutionarii cauzei,

6) este sof, ruda sau afin, pind la gradul al patrulea inclusiv cu functionarul public a carui
fapta se afld in examinare la comisia de disciplina;

7) are un interes personal, direct sau indirect in solutionarea cauzei ori exista alte imprejurari
care pun la indoiala obiectivitatea si nepartinirea lui;

8) a depus sesizare la comisia de disciplina sau este audiat in cadrul sedintei comisiei de
disciplina.

[Pct.17 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Pct.17 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
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18. Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplind se constatd de catre
comisia de disciplind si se consemneaza in procesul-verbal.

19. In cazul suspendarii mandatului unui membru al comisiei, locul lui este preluat de drept
de un membru supleant, in ordinea indicata in actul administrativ de constituire a comisiei. In cazul
suspendarii mandatului presedintelui comisiei sau a secretarului, comisia decide exercitarea
atributiilor acestora de catre unul din membrii comisiei.

20. Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplind dureaza pina la incetarea
cauzei care a determinat suspendarea.

21. Mandatul de membru al comisiei de disciplind inceteaza nainte de termen, in
urmatoarele situatii:

1) renuntarea benevola la calitatea de membru, prin depunerea unei cereri scrise;

2) au fost suspendate raporturile de serviciu in conditiile Legii nr.158/2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public in alte circumstante decit cele specificate la pct.17
subpct.4) din prezentul Regulament;

3) se afla in unul dintre cazurile prevazute la punctul 15 al prezentului Regulament;

[Subpct.4) abrogat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

5) au fost incetate raporturile de serviciu in conditiile Legii nr.158/2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public;
6) 1 s-a aplicat o sanctiune disciplinara sau a fost tras la raspundere contraventionald sau

penald pentru o fapta care are legatura directa cu exercitarea atributiilor de serviciu.
[Pct.21 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

22. Incetarea inainte de termen a mandatului de membru al comisiei de disciplina se constati
de catre comisia de disciplind si se consemneaza in procesul-verbal, iar faptul incetarii se aduce la
cunostintd, printr-un demers intocmit de secretar si semnat de presedinte, persoanei prin al carei
act administrativ a fost constituitd comisia de disciplina.

23. In cazul incetarii mandatului unui membru al comisiei inainte de termen sau la expirarea
acestuia, persoana prin al cdrei act administrativ a fost constituita comisia de disciplina dispune
incetarea mandatului membrului respectiv si desemneaza un alt membru al comisiei de disciplina,
cu respectarea prevederilor prezentului Regulament. Pind la emiterea actului administrativ
corespunzator, membrul comisiei se considerd suspendat.

24. Competenta de cercetare a faptelor sesizate ca abateri disciplinare o are comisia de
disciplina din autoritatea publica in care activeaza functionarul public cercetat, cu exceptia faptelor
sesizate ca abateri disciplinare ale conducatorului sau a altui functionar al autoritatii respective
numifi in functii de catre o altd autoritate publica, care se examineaza in cadrul comisiei de

disciplind constituitd in autoritatea publicd care i-a numit in functie.
[Pct.24 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

25. In cazul autoritatilor publice in care nu se constituie comisia de disciplini, competenta
de cercetare a faptelor sesizate ca abateri disciplinare o are comisia de disciplind constituitd in
cadrul organului ierarhic superior, iar in cazul serviciilor publice descentralizate Tn care nu se
constituie comisia de disciplina, precum si in cazul faptelor sesizate ca abateri disciplinare ale
conducatorilor subdiviziunilor subordonate consiliului raional sau municipal — comisia de

disciplina constituita in cadrul aparatului presedintelui raionului sau al primariei municipiului.
[Pct.25 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, Tn vigoare 17.02.2014]



lex:LPLP20080704158
lex:HGHG20140212108
lex:HGHG20140212108
lex:HGHG20140212108
lex:HGHG20140212108

III. ATRIBUTIILE COMISIEI DE DISCIPLINA SI A MEMBRILOR ACESTEIA

26. Comisia de disciplina are urmatoarele atributii:

1) asigura activitatea de cercetare a faptelor sesizate ca abateri disciplinare;

2) examineaza raportul privind ancheta de serviciu, audiaza secretarul/grupul de lucru,
functionarul public sau reprezentantul acestuia, precum si alte persoane ale caror declaratii pot
Tnlesni solutionarea cazului;

3) propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art.58 din Legea
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public sau, dupa caz, clasarea
cauzei;

4) semneaza procesele-verbale ale fiecarei sedinte a comisiei de disciplina;

5) constatd suspendarea sau incetarea calitdtii de membru al comisiei sau, in cazul
suspendarii presedintelui sau a secretarului, decide exercitarea atributiilor acestora de catre unul
din membrii comisiei.

[Pct.26 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

27. Presedintele comisiei de disciplind are urmatoarele atributii:

1) remite sesizarea parvenitd secretarului comisiei pentru inregistrare;

2) stabileste locul, data si ora cind au loc sedintele comisiei de disciplina;
3) semneaza demersuri in adresa conducatorului autoritatii publice;

4) conduce sedintele comisiei de disciplina;

5) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina.

[Pct.27 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

28. Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii:

1) inregistreaza sesizarea referitoare la fapta functionarului public;

2) desfasoara, in caz cd este abilitat de comisie, ancheta de serviciu, intocmeste si Thainteaza
in adresa comisiei raportul privind ancheta de serviciu, prezintd in cadrul sedintei comisiei de
disciplind rezultatele anchetei de serviciu;

[Subpct.3) abrogat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

4) anuntd membrii comisiei de discipling, functionarul public a carui fapta formeaza obiectul
anchetei de serviciu, persoana care a facut sesizarea si persoanele care urmeazad sa fie audiate
asupra locului, datei si orei cind au loc sedintele comisiei de disciplind, precum si asigura citarea
acestora;

5) intocmeste procesele-verbale ale sedintelor comisiei de disciplind, demersuri cu privire la
sanctiunea aplicabilda functionarului public sau la clasarea cauzei, incetarea inainte de termen a
mandatului membrului comisiei etc.;

6) tine evidenta perioadei de valabilitate a mandatelor membrilor comisiei de disciplina;

7) tine evidenta sesizarilor, demersurilor si ale proceselor-verbale si efectueaza alte lucrari

necesare in vederea desfasurarii activitatii comisiei de disciplina.
[Pct.28 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

29. Presedintele comisiei de disciplina, pind la 30 ianuarie a anului urmator, Intocmeste
raportul de activitate anual cu privire la:
1) numarul sesizdrilor examinate;
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2) numarul de cauze clasate;

3) cauzele si consecintele savirsirii abaterilor disciplinare;

4) sanctiunile disciplinare propuse;

5) sanctiunile aplicate fiecarei categorii de functionari publici.

30. Raportul de activitate specificat la punctul 29 al prezentului Regulament se inainteaza
conducatorului autoritdtii publice in cadrul careia este constituitd comisia de disciplina, iar acesta
este obligat sa-I comunice Cancelariei de Stat.

IV. MODUL DE SESIZARE A COMISIEI DE DISCIPLINA

31. Comisia de disciplina poate fi sesizata de:

1) conducatorul autoritatii publice;

2) conducatorul subdiviziunii structurale in care 1si desfasoara activitatea functionarul public
a carui fapta este sesizata,

3) orice persoana care considera ca prin fapta unui functionar public a fost comisa o abatere
disciplinara, inclusiv daca acestei persoane i-au fost lezate drepturile si interesele legitime.

32. Sesizarea se depune la secretariatul (cancelaria) autoritatii publice In cadrul careia isi
desfasoara activitatea functionarul public a carui faptd este sesizatd. Aceasta se transmite
presedintelui comisiei de disciplind, in termen de cel mult 2 zile lucratoare de la depunere.

33. In cazul in care sesizarca a fost adresati conducitorului autorititii publice,
conducatorului subdiviziunii structurale in care 1si desfisoara activitatea functionarul public a
carui fapta este sesizata, altei autoritagi publice ori comisiei de disciplind care nu este competenta
sa examineze sesizarea, acestia au obligatia sa o transmita in cel mult 3 zile lucratoare comisiei de
disciplind competente.

34. Sesizarea trebuie sa cuprinda:

1) numele, prenumele si datele de contact ale persoanei care a formulat sesizarea;

2) numele, prenumele §i, dacd este posibil, subdiviziunea in care 151 desfasoara activitatea
functionarul public a carui fapta este sesizata;

3) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii,

4) expunerea argumentelor care stau la baza sesizarii;

5) data;

6) semnatura.

35. Sesizarea se formuleaza in scris si este insotita, atunci cind este posibil, de inscrisurile
probatorii.

V. CERCETAREA FAPTELOR SESIZATE CA ABATERI DISCIPLINARE

36. Dupa primirea sesizarii, presedintele comisiei de disciplind, in termen de cel mult 5 zile
lucratoare, convoaca sedinta comisiei de disciplina care decide:

1) remiterea sesizarii secretarului comisiei in vederea desfasurdrii anchetei de serviciu;

2) constituirea unui grup de lucru abilitat cu desfasurarea anchetei de serviciu — in cazurile
in care obiectul sesizarii este unul complex, precum si daca sint vizati 2 sau mai multi functionari
publici;

3) clasarea cauzei — in situatia in care se constata ca:

a) nu sint indeplinite conditiile prevazute la subpct.1), 3), 4) si 6) din pct.34 din prezentul
Regulament;

b) a expirat termenul specificat la pct.67 din prezentul Regulament;



¢) nu sint indeplinite conditiile prevazute la subpct.2) al pct.34 din prezentul Regulament,

iar identificarea functionarului public, a carui fapta este sesizata, nu este posibila.
[Pct.36 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

37. Ancheta de serviciu se desfisoard intr-un termen de cel mult 14 zile lucritoare. In
cazurile mai complexe, cu acordul presedintelui, desfasurarea anchetei de serviciu poate fi

prelungitd cu incd cel mult 7 zile lucratoare.
[Pct.37 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

38. Desfasurarea anchetei de serviciu presupune:

1) examinarea sesizarii;

2) examinarea explicatiei scrise privind fapta sesizata;

3) audierea functionarului public a carui fapta constituie obiectul sesizarii;

4) audierea persoanei care a formulat sesizarea;

5) culegerea informatiilor considerate necesare pentru rezolvarea cazului, prin mijloacele
prevazute de lege, inclusiv audierea oricaror altor persoane ale caror declaratii pot inlesni
solutionarea cazului;

6) administrarea probelor, precum si verificarea documentelor si a declaratiilor prezentate.
[Pct.38 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

38, Refuzul functionarului public de a fi audiat sau imposibilitatea audierii persoanei care a
formulat sesizarea se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de cel putin 2 persoane din cadrul
autoritatii publice, unul dintre care fiilnd membru al comisiei de disciplind desemnat in conditiile

pct.10, si nu impiedica continuarea desfasurarii anchetei de serviciu.
[Pct.38' completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.38% introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

382. Desfagurarea anchetei de serviciu, precum si curgerea termenelor specificate la pct.37,
de odihna anual, in concediu de studii, precum si al suspendarii in legatura cu boala sau trauma.

In acest caz, ancheta de serviciu se va relua imediat cu revenirea la serviciu a functionarului.
[Pct.382 introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

39. Dupa finalizarea anchetei de serviciu, secretarul/grupul de lucru intocmeste un raport,
inaintat comisiei de disciplind, care contine:

1) numarul si data de inregistrare a sesizarii;

2) perioada in care s-a desfasurat ancheta de serviciu;

3) numele, prenumele si functia detinutd de functionarul public cercetat, precum si
subdiviziunea structurala in care acesta isi desfasoara activitatea;

4) numele, prenumele, functia si datele de contact ale persoanei care a sesizat fapta, precum
si ale persoanelor audiate;

5) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savirsita;

6) probele administrate;

7) propunerea de aplicare a uneia dintre sanctiunile disciplinare aplicabile in conformitate
cu legislatia sau, dupa caz, de clasare a cauzei;

8) motivarea propunerii.

[Pct.39 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Pct.39 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]
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[Pct.40,41 abrogate prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

42. Dupa primirea raportului privind ancheta de serviciu, presedintele comisiei decide asupra
locului, datei si orei desfagurarii sedintei comisiei de disciplina.

43. Presedintele dispune convocarea membrilor comisiei de disciplind pentru examinarea
raportului secretarului/grupului de lucru si audierea in cadrul comisiei de disciplind a
functionarului public a carui fapta a fost sesizata si, dupa caz, a persoanei care a formulat sesizarea,

precum si a altor persoane ale caror declaratii pot Inlesni solutionarea cazului.
[Pct.43 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

44. Citarea se face de catre secretar, cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de ziua desfasurarii
sedintei comisiei. Citarea se face prin instiintare scrisa, care se inmineaza personal functionarului
public, cu semndturd de primire. Refuzul de a semna instiintarea scrisd se consemneaza intr-un
proces-verbal, semnat de cel putin 2 persoane din cadrul autoritatii publice prezente la inminarea
ingtiintarii.
posta, indicindu-se locul, data si ora sedintei comisiei.

Citarea se poate face si prin nota telefonica sau telegrafica ori prin mijloace electronice.

[Pct.44 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

45. Concomitent cu citarea, functionarului public cercetat si membrilor comisiei li se
prezinta o copie a raportului privind ancheta de serviciu.

46. Functionarul public cercetat se prezinta personal in fata comisiei de disciplina sau prin
intermediul unui reprezentant. Functionarul public are dreptul sd depuna explicatii, sa prezinte
argumente s1 probe ce ar dovedi nevinovatia sa.

47. Comisia de disciplina este obligata sa ceara functionarului public cercetat prezentarea
explicatiei scrise privind fapta comisa. Explicatia solicitata privind fapta comisa este prezentata de
catre functionarul public cercetat in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitdrii. Refuzul
functionarului public de a prezenta explicatia respectiva se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei comisiei.

[Pct.47 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

48. La sedinta sau, dupa caz, la sedintele de examinare a cauzei, comisia de disciplina:

1) audiaza secretarul/grupul de lucru referitor la propunerea privind sanctiunea disciplinara
aplicabild sau, dupa caz, clasarea cauzei,

2) audiaza functionarul public cercetat sau reprezentantul acestuia;

3) audiaza persoana care a formulat sesizarea;

4) administreaza probele.
[Pct.48 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

49. Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public cercetat.

50. Comisia are dreptul sa audieze si alte persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea
cazului, precum §i sd examineze alte informatii considerate necesare pentru rezolvarea cazului,
indiferent daca acestea au fost elucidate in cadrul desfasurarii anchetei de serviciu.

51. Administrarea probelor presupune analiza probelor invocate in timpul audierii
secretarului/grupului de lucru, a functionarului public cercetat sau a reprezentantului acestuia, a
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persoanei care a formulat sesizarea, a altor persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea

cazului, precum si a celor specificate In explicatia scrisd a functionarului public cercetat.
[Pct.51 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

52. Cercetarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare se finalizeaza cu adoptarea propunerii
comisiei de disciplina cu privire la:

1) sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savirsirea de catre
functionarul public a abaterii disciplinare prevazute de lege;

2) clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare prevazute
de lege sau se constata expirarea termenului specificat la punctul 67 ori incetarea raporturilor de

serviciu ale functionarului public cercetat.
[Pct.52 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.52 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

53. Propunerea comisiei se adopta prin vot deschis. Nici un membru al comisiei nu este in
drept sa se abtind de la vot. Toate dubiile In probarea invinuirii se interpreteaza de catre membrii
comisiei in favoarea functionarului public cercetat.

54. Opiniile separate, formulate in scris si motivate, se vor anexa la procesul-verbal al
sedintei respective a comisiei de disciplina.

55. La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de
disciplina tine cont de:

1) cauzele care au determinat savirsirea abaterii disciplinare;

2) imprejurdrile Tn care aceasta a fost savirsita;

3) gradul de vinovatie;

4) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

5) conduita functionarului public;

6) existenta unor antecedente disciplinare ale functionarului public, care nu au fost stinse 1n
conditiile legii.

56. Sedintele comisiei de disciplind sint deliberative, dacd la ele participa cel putin 2/3 din
membri.

[Pct.56 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

57. Sedintele comisiei de disciplina sint publice, cu exceptia cazului cind functionarul public
cercetat solicita in scris ca acestea sd nu fie publice.

58. Absenta functionarului public sau a altor persoane citate nu impiedica desfasurarea
sedintei comisiei de disciplind, in cazul in care comisia constata ca acestia au stiut despre locul,
data si ora sedintei comisiei. In caz contrar, precum si dacd functionarul public cercetat lipseste
din motivul aflarii lui in concediu de odihna anual, in concediu de studii sau al suspendarii n
legatura cu boala sau trauma, sedinta comisiei se amina, iar reluarea acesteia se face cu respectarea

prevederilor punctelor 43 si 44 din prezentul Regulament.
[Pct.58 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

59. Lucrdrile fiecdrei sedinte a comisiei de disciplind se consemneaza in scris In procese-
verbale. Procesele-verbale se semneaza de membrii comisiei de disciplind. Procesul-verbal Tn care
se contine propunerea comisiei de disciplina privind aplicarea sanctiunii disciplinare sau clasarea
cauzei se aduce la cunostintd, sub semnatura, functionarului public cercetat si persoanei care a
formulat sesizarea.
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60. Toate deciziile comisiei de disciplina se adopta cu votul majoritatii membrilor prezenti,
cu exceptia propunerii comisiei de disciplind de aplicare a sanctiunii disciplinare, care se adopta
prin votul majoritatii membrilor din care este compusa comisia de disciplina.

61. In cazul in care comisia de disciplin are indicii ¢a fapta savirsita de functionarul public
poate fi considerata contraventie sau infractiune, aceasta sesizeaza conducatorul autoritatii publice
in cadrul careia este constituitd comisia de disciplina respectiva. Conducatorul autoritatii publice
este obligat sd sesizeze imediat autoritatile competente sa solutioneze cauzele contravengionale
si/sau organele de urmirire penala. In cazul respectiv, cercetarea functionarului public se suspenda
pina la incetarea procesului contraventional, stabilirea sanctiunii contraventionale, dispunerea
neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori incetarii urmaririi penale sau pina
la data la care instanta de judecata dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

VI. APLICAREA SI CONTESTAREA SANCTIUNII DISCIPLINARE

62. In termen de cel mult 2 zile lucritoare de la semnarea ultimului proces-verbal al sedintei
comisiei de disciplina privind o fapta cercetata, secretarul intocmeste un demers in care se congine
propunerea comisiei, precum si circumstantele de fapt si de drept care au stat la baza acesteia.
Demersul este semnat de presedintele comisiei de disciplina si este adus la cunostinta persoanei
competente sa aplice sanctiunea.

63. Actul administrativ de sanctionare a functionarului public este emis de persoana
competentd, potrivit legii, cu aplicarea sanctiunilor disciplinare, in termen de cel mult o luna de la
data primirii propunerii comisiei de disciplind privind constatarea abaterii disciplinare. Curgerea
termenului respectiv se suspenda pe perioada aflarii functionarului in concediu de odihna anual,

in concediu de studii, suspendarii raporturilor de serviciu in legdtura cu boala sau trauma.
[Pct.63 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

64. In cazul in care persoana care are competenti legala de aplicare a sanctiunii disciplinare
aplica o altd sanctiune decit cea propusd de comisia de disciplind, aceasta este obligatd sa-si
motiveze decizia.

65. In actul administrativ de sanctionare se indica in mod obligatoriu:

1) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;

2) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;

3) organul in care sanctiunea poate fi contestata;

4) motivul pentru care a fost aplicata o altd sanctiune decit cea propusa de comisia de
disciplind, n situatia specificata la punctul 64 al prezentului Regulament.

66. Actul administrativ de sanctionare se comunica functionarului public sanctionat, sub
semnatura sau prin altd modalitate care permite confirmarea receptionarii/instiintarii, in termen de
5 zile lucratoare de la data emiterii. Curgerea termenului se suspendd pe perioada afldrii
functionarului in concediu de odihnd anual, in concediu de studii, precum si pe perioada
suspendarii raporturilor de serviciu.

Refuzul functionarului public de a semna actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii
disciplinare sau refuzul receptiondrii se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de cel putin 2

persoane din cadrul autoritatii publice.
[Pct.66 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]
[Pct.66 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

67. Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savirsirii
abaterilor disciplinare, cu exceptia sanctiunii disciplinare pentru incélcarea legislatiei cu privire la
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declararea veniturilor si a proprietatii si cu privire la conflictul de interese, care se aplica Tn termen
de cel mult 6 luni de la data raminerii definitive a actului prin care se constatd savirsirea abaterii
disciplinare. Curgerea termenelor respective se suspendd pe perioada aflarii functionarului in
concediu de odihna anual, in concediu de studii, suspendarii raporturilor de serviciu in legatura cu

boala sau trauma, precum si in cazurile specificate la punctul 61 din prezentul Regulament.
[Pct.67 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

68. Functionarul public este in drept sa conteste legalitatea actului administrativ de
sanctionare disciplinara in instanta de contencios administrativ competentd, in conditiile legii.
69. Sanctiunea disciplinara, cu exceptia destituirii din functia publica, poate fi revocata in

conditiile art.211 alin.(2) din Codul muncii.
[Pct.69 introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

[Anexa nr.7 introdusa prin Hot.Guv. nr.519 din 22.06.2010, in vigoare 26.06.2010]

Anexa nr.8

la Hotarirea Guvernului

nr.201 din 11 martie 2009
[Anexa nr.8 introdusa prin Hot.Guv. nr.697 din 05.08.2010, in vigoare 13.08.2010]

“ 5

Nota: Pe tot parcursul textului, cuvantul ,,anuala” se substituie cu cuvantul ,,semestriala”, iar la punctul 20,
cuvdntul ,,anual” se substituie cu cuvdntul ,,semestrial”’, conform Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, In
vigoare 01.01.2023

REGULAMENTUL
cu privire la evaluarea performantelor profesionale
ale functionarului public

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale functionarului
public (in continuare — Regulament) este elaborat in temeiul alin.(9) art.34 al Legii nr.158/2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public.

2. Evaluarea semestriala a performantelor profesionale reprezinta procedura de personal prin
care se determind nivelul de Indeplinire a obiectivelor individuale de activitate (in continuare —
obiective) si nivelul de manifestare a abilitdtilor profesionale si a caracteristicilor comportamentale
(in continuare — nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare) de catre functionarul public, in
vederea aprecierii rezultatelor obtinute si identificarii necesitatilor de dezvoltare profesionala.

3. Evaluarea performantelor profesionale (in continuare — evaluarea) se aplica fiecarui
functionar public, cu particularitatile prevazute in Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica
st statutul functionarului public si in prezentul Regulament.

4. Evaluarea se realizeaza in conformitate cu urmatoarele principii de baza:

a) obiectivitate — factorii implicati in procesul de evaluare trebuie sa ia decizii, in mod
impartial, in baza argumentelor si faptelor concrete, astfel incit sd redea cit se poate de exact atit
meritele, performantele, cit si deficientele si nerealizarile din activitatea celui evaluat;

b) cooperare si comunicare continua — asigurarea unui mediu cooperant §i mentinerea unor
relatii de comunicare deschisa si permanenta intre toti factorii implicati in procesul de evaluare;
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C) respectare a demnitatii — asigurarea unui mediu in care este respectata demnitatea fiecarui
functionar public si a unui climat liber de orice manifestare si forma de hartuire, exploatare,
umilire, dispref, ameninfare sau intimidare.

5. Tn sensul prezentului Regulament se definesc urmitoarele notiuni:

a) evaluator — persoana cu functie de conducere din cadrul subdiviziunii / autoritatii publice
in care 1si desfasoard activitatea functionarul public evaluat sau, dupd caz, care coordoneaza
activitatea functionarului public respectiv;

b) contrasemnatar — functionar public ierarhic superior evaluatorului sau, dupa caz, persoana
care exercitd o functie de demnitate publica;

C) perioada evaluata — perioada pentru care se face evaluarea functionarului public, cuprinsa
intre 1 ianuarie si 30 iunie (semestrul I) si 1 iulie si 31 decembrie (semestrul II);

d) perioada de evaluare semestriala — perioada in care se implementeaza procedura de
evaluare a functionarului public, cuprinsa intre 15 decembrie si 20 ianuarie pentru semestrul 11 al

anului precedent si intre 15 iunie si 15 iulie pentru semestrul I al anului in curs.
[Pct.5 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

6. Evaluarea nu va fi efectuatd daca functionarul public si-a exercitat efectiv atributiile de
serviciu in perioada evaluatd mai putin de trei luni in functia publicd respectiva. In acest caz,
calificativul acordat la evaluarea efectuata pe parcursul perioadei evaluate, daca aceasta a avut loc,
se considera calificativ la evaluarea semestriala a performantelor profesionale ale functionarului

public in cauza.
[Pct.6 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]
[Pct.6 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

7. Evaluarea se face pe parcursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) daca pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat
inceteazd, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz functionarul public va fi
evaluat, intr-o perioada de cel mult 14 zile, pentru perioada de pina la incetarea, suspendarea sau
modificarea raportului de serviciu. Calificativul de evaluare acordat se va lua in considerare la
evaluarea semestriala a acestuia;

b) daca pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, mandatul
evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz evaluatorul
are obligatia, in termen de cel mult 14 zile de pind la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu, sa realizeze evaluarea functionarilor publici din subordine. Calificativul

de evaluare acordat se va lua in considerare la evaluarea semestriald a acestora.
[Pct.7 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

8. La evaluarea semestriala, evaluatorul nou-numit va tine seama de informatiile consemnate
de evaluatorul precedent. In cazurile mentionate in pct.7 al prezentului Regulament, evaluatorul
nou-numit, la acordarea calificativului de evaluare n cadrul procedurii de evaluare, va considera
prioritar calificativul de evaluare acordat pentru cea mai lunga perioada evaluata.

9. Daca pe parcursul perioadei de evaluare raportul de serviciu al functionarului public
evaluat a fost suspendat, in conditiile legii, procedura de evaluare se va incepe in cel mult 10 zile
lucratoare de la data reincadrarii in functia publica. Aceeasi procedurd se aplica si in situatia in
care functionarul public a absentat n perioada de evaluare, din motive neimputabile acestuia.

10. Rezultatele evaludrii se iau In considerare la luarea deciziilor stipulate in Legea
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.
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11. Evaluarea se desfasoara cu respectarea regimului juridic privind conflictul de interese.

II. FACTORII IMPLICATI iN PROCESUL DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
PROFESIONALE ALE FUNCTIONARULUI PUBLIC, ATRIBUTIILE
SI OBLIGATIILE ACESTORA

12. Conducatorul autoritatii publice are urmatoarele atributii si obligatii:

a) asigura managementul eficient al performantei autoritdfii publice prin analiza,
monitorizarea §i evaluarea performantei subdiviziunilor structurale in raport cu performanta
autoritafii publice;

b) aproba obiectivele si indicatorii de performantd ai functionarilor publici din cadrul
autoritafii publice;

c) emite actul administrativ de stabilire a perioadei de evaluare, precum si a listei
evaluatorilor si contrasemnatarilor identificati pentru fiecare functionar public supus evaluarii;

d) Intocmeste raportul de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior,
consultind in prealabil raportul de activitate al functionarului public evaluat;

e) examineaza contestatiile depuse de catre functionarii publici evaluati;

f) examineaza informatia referitor la rezultatele evaluarii functionarilor publici din cadrul
autoritatii publice, prezentata de subdiviziunea resurse umane.

13. Comisia de evaluare a functionarilor publici de conducere de nivel superior are
urmatoarele atributii si obligatii:

a) examineaza raportul de activitate al functionarului public de conducere de nivel superior
evaluat;

b) examineaza raportul de evaluare al functionarului public de conducere de nivel superior
evaluat;

c) realizeaza, dupa caz, interviul de evaluare al functionarului public de conducere de nivel
superior evaluat;

d) consemneaza in fisa de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior
evaluat rezultatele evaluarii;

e) examineaza solicitdrile functionarului public de conducere de nivel superior evaluat
referitor la revizuirea calificativului de evaluare acordat.

14. Secretariatul comisiei de evaluare a functionarilor publici de conducere de nivel superior
are urmatoarele atributii si obligatii:

a) elaboreaza proiectul actului administrativ privind constituirea comisiei de evaluare;

b) colecteaza rapoartele de activitate, rapoartele de evaluare si le transmite spre examinare
membrilor comisiei de evaluare;

c) asistd comisia de evaluare in organizarea si desfasurarea procedurii de evaluare a
functionarilor publici de conducere de nivel superior, inclusiv a interviului de evaluare si a
examinarii solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare acordat;

d) aduce la cunostinta functionarului public de conducere de nivel superior evaluat rezultatul
examinarii solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la
examinarea acesteia;

e) transmite cite o copie a fisei de evaluare functionarului public de conducere de nivel
superior evaluat si conducatorului direct al acestuia;

f) transmite subdiviziunii resurse umane raportul de activitate, raportul de evaluare si fisa de
evaluare ale functionarului public de conducere de nivel superior evaluat, pentru a fi anexate la
dosarul personal al acestuia;



g) pastreaza confidentialitatea informatiilor mentionate in rapoartele de activitate, rapoartele
de evaluare si fisele de evaluare.

15. Evaluatorul are urmatoarele atributii si obligatii:

a) elaboreaza si discutd cu functionarul public evaluat obiectivele si indicatorii de
performanta pentru fiecare perioada evaluata;

b) prezinta obiectivele si indicatorii de performanta subdiviziunii resurse umane spre vizare;

¢) monitorizeaza si analizeaza indeplinirea obiectivelor de catre functionarii publici din
subordinea sa directd prin prisma indicatorilor de performanta, Tn vederea revizuirii acestora,
imbunatatirii performantelor profesionale si stabilirii sporului pentru performanta;

d) colecteaza informatiile necesare privind rezultatele obtinute in perioada evaluata, luind in
considerare natura si complexitatea sarcinilor, mediul de munca, nivelul de manifestare a
cunostintelor, abilitatilor profesionale si experienta profesionald a functionarului public;

¢) documenteaza in scris rezultatele functionarului public, dificultatile intimpinate de acesta
n perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

f) completeaza fisa de evaluare a functionarului public evaluat;

g) realizeaza interviul de evaluare cu functionarul public evaluat;

h) identifica, In comun cu functionarul public evaluat, necesitatile de dezvoltare profesionala
si le consemneaza in fisa de evaluare;

1) acorda calificativul de evaluare;

j) transmite fisa de evaluare pentru contrasemnare;

k) transmite subdiviziunii resurse umane fisa de evaluare contrasemnata, isi pastreaza o
copie a acesteia si transmite o copie functionarului public evaluat;

1) dupa caz, desfasoara procedura repetata de evaluare;

m) participd la examinarea contestatiilor depuse de catre functionarul public evaluat;

n) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaluarii functionarilor
publici din subordinea sa directa;

0) pastreaza confidentialitatea informatiilor mentionate in fisa de evaluare si celor discutate

n timpul interviului de evaluare.
[Pct.15 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, Tn vigoare 01.01.2023]
[Pct.15 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

16. Contrasemnatarul are urmatoarele atributii si obligatii:

a) verifica corectitudinea aplicarii procedurii de evaluare a functionarilor publici evaluati ale
caror fise de evaluare le contrasemneaza;

b) analizeaza fisa de evaluare si verifica corectitudinea informatiilor inscrise in aceasta;

c) verificd corespunderea performantei subdiviziunii structurale din care fac parte
functionarii publici evaluati si performanta individuala a acestora, luind in considerare contributia
fiecarui functionar public evaluat;

d) contrasemneaza fisa de evaluare a functionarului public evaluat Tn cazul in care este de
acord cu comentariile oferite si calificativul de evaluare acordat;

e) identifica disensiunile dintre evaluator si functionarul public, daca acestea exista, si, dupa
caz, decide asupra repetarii procedurii de evaluare a functionarului public;

f) participa la examinarea contestatiilor depuse de catre functionarul public evaluat;

g) transmite evaluatorului fisa de evaluare contrasemnata;

h) pastreazd confidentialitatea informatiilor Inscrise in fisa de evaluare.

17. Subdiviziunea resurse umane are urmatoarele atributii si obligatii:
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a) elaboreaza proiectul actului administrativ de stabilire a perioadei de evaluare, a listei
evaluatorilor si contrasemnatarilor identificati pentru fiecare functionar public supus evaluarii si-i
informeaza despre aceasta inainte de inceperea perioadei de evaluare;

b) acordd conducatorilor de subdiviziuni structurale/autoritate publicd asistentd
metodologica si informationala privind stabilirea obiectivelor si a indicatorilor de performanta,
completarea figei de evaluare, realizarea interviului de evaluare, precum si oferd suportul necesar
tuturor factorilor implicati in procesul de evaluare;

C) se expune asupra respectdrii corectitudinii stabilirii obiectivelor si indicatorilor de
performanta, precum si a completarii componentelor structurale ale fisei de evaluare;

d) vizeaza fisele de stabilire/revizuire a obiectivelor si indicatorilor de performantd ai
functionarilor publici din cadrul autoritatii publice si le transmite conducatorului autoritatii publice
pentru aprobare;

e) completeaza formularele din dosarul personal cu informatiile/ datele necesare privind
rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale functionarilor publici;

f) primeste, dupa caz, rapoartele de activitate, rapoartele de evaluare si fisele de evaluare ale
functionarilor publici de conducere de nivel superior de la secretariatul comisiei de evaluare si le
anexeaza la dosarele personale ale acestora;

g) participa la examinarea contestatiilor depuse de catre functionarii publici evaluati;

h) elaboreaza si prezinta conducatorului autoritatii publice informatia referitor la rezultatele
evaluarii functionarilor publici din cadrul autoritatii publice;

i) analizeaza necesitatile de dezvoltare profesionala ale functionarilor publici, identificate in
cadrul procedurii de evaluare, luindu-le in considerare la elaborarea planului anual de dezvoltare
profesionala;

J) pastreaza confidentialitatea informatiilor inscrise in fisa de evaluare.
[Pct.17 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

18. Functionarul public evaluat are urmatoarele atributii si obligatii:

a) participa la stabilirea si revizuirea obiectivelor si indicatorilor de performantd;

b) analizeaza si isi exprima punctul de vedere in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor si
stabilirea acestora pentru urmatoarea perioada evaluata, iar la solicitarea evaluatorului, prezinta un
raport de activitate pentru semestrul evaluat;

¢) participa la interviul de evaluare;

d) intocmeste raportul de activitate, conform pct.45 al prezentului Regulament;

e) dupa caz, prezintd dovezi ce confirma Indeplinirea obiectivelor si comenteaza calificativul
de evaluare acordat;

f) manifesta colaborare in procesul de evaluare;

g) participa la identificarea necesitatilor sale de dezvoltare profesionala;

h) ia cunostinta, prin semnatura, cu informatiile inscrise in fisa de evaluare.
[Pct.18 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

ITII. PROCESUL DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
PROFESIONALE ALE FUNCTIONARULUI PUBLIC

Sectiunea 1
Stabilirea si revizuirea obiectivelor si indicatorilor de performanta
19. Obiectivele reprezinta prioritatile-cheie Tn activitatea functionarului public, care implica
rezultatele dorite/scontate si urmeaza a fi realizate n perioada evaluata.
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20. Obiectivele se stabilesc semestrial pentru fiecare functionar public.

21. Fiecarui functionar public i se stabilesc 3-5 obiective pentru perioada evaluata.
Obiectivele sint stabilite Tn baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, prioritatilor si
obiectivelor subdiviziunii structurale in care activeazd functionarul public evaluat gi/sau ale
autoritatii publice, stabilite pentru anul in curs.

22. Obiectivele trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor ce implica exercitarea prerogativelor de putere publica,
prevazute in fisa postului, sa fie concrete, clare si bine definite;

b) sa fie masurabile — sa aiba o forma concreta de realizare, sa implice o finalitate, un rezultat
masurabil;

c) sa reflecte semestrial termenele de realizare;

d) sa fie realiste — sd poata fi Indeplinite in termenele de realizare prevazute si cu resursele
alocate;

e) sa fie flexibile — sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritagile
autoritatii publice.

[Pct.22 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, Tn vigoare 01.01.2023]

23. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatori de performanta cu valori-tinta, care masoara

cantitativ si calitativ Indeplinirea acestuia in termenul stabilit.
[Pct.23 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

24. Obiectivele si indicatorii de performanta se elaboreaza de catre evaluator in colaborare
cu functionarul public evaluat si se inscriu Intr-o fisd speciald, conform anexei nr.1 la prezentul
Regulament.

25. Propunerile privind obiectivele si indicatorii de performanta pentru urmatoarea perioada
evaluata se discuta in timpul interviului de evaluare cu functionarul public evaluat.

26. Obiectivele si indicatorii de performantd pentru functionarul public de conducere de
nivel superior se discutd intr-o intilnire special organizata In acest scop si se stabilesc de catre
conducatorul autoritatii publice.

27. Proiectul obiectivelor si indicatorilor de performantd se prezintd pentru vizare
subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritatii publice, care se expune asupra corectitudinii
formularii obiectivelor si indicatorilor de performanta conform cerintelor stipulate la pct.22 al
prezentului Regulament.

28. Dupa finalizarea actiunilor specificate in pct.24-27 din prezentul Regulament,
obiectivele si indicatorii de performanta, luate la cunostintd prin semndturd de evaluator si
functionarul public evaluat, vizate de subdiviziunea resurse umane, se transmit conducatorului
autoritafii publice pentru aprobare, nu mai tirziu de 10 zile lucratoare de la desfasurarea interviului
de evaluare.

29. Pentru functionarul public care s-a Tncadrat Tn serviciul public pe parcursul perioadei
evaluate obiectivele si indicatorii de performanta se stabilesc In termen de pina la 30 de zile de la
data numirii in functia publica.

30. Pentru functionarul public care a finalizat perioada de proba, obiectivele si indicatorii de
performanta se stabilesc in termen de 30 de zile de la data confirmarii in functia publica.

31. Obiectivele si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial de catre evaluator, in
colaborare cu functionarul public evaluat, in urmatoarele situatii:

a) actiunile prioritare ale autoritdtii publice si/sau subdiviziunii structurale au suferit
schimbari si aceasta a influentat modificarea sarcinilor si atributiilor functionarului public evaluat;



b) structura organizatorica a autoritafii publice/structura subdiviziunii structurale a fost
revizuitd si aceasta a influentat modificarea sarcinilor si atributiilor functionarului public evaluat;
c) alte cauze, circumstante obiective aparute pe parcursul perioadei evaluate au facut ca

obiectivele stabilite sa fie nerealizabile din motive neimputabile functionarului public evaluat.
[Pct.31 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

32. In situatiile mentionate in pct.31 al prezentului Regulament, revizuirea obiectivelor si
indicatorilor de performanta se face in termen de pina la 30 de zile dupa producerea acestora.

33. Modificarile se consemneaza intr-un proces-verbal semnat si datat de catre conducatorul
autoritagii publice, luat la cunostintd de evaluator si de functionarul public care urmeaza sa fie
evaluat.

[Pct.33 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

Sectiunea 2
Criteriile de evaluare

34. Criteriille de evaluare reprezintd abilitatile profesionale si caracteristicile
comportamentale/atitudinile necesare functionarului public pentru a indeplini obiectivele, sarcinile
de baza si atributiile de serviciu.

35. Pentru functionarii publici de conducere de nivel superior se stabilesc urmatoarele criterii
de evaluare, descrise 1n sectiunea 1 din anexa nr.2 la prezentul Regulament:

a) leadership;

b) competentd manageriala,

c) eficientd personala;

d) eficienta interpersonala;

e) responsabilitate sociala.

[Pct.35 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

35%. Pentru functionarii publici de conducere se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare,
descrise 1n sectiunea 2 din anexa nr.2 la prezentul Regulament:

a) competentd manageriala;

b) competentd profesionald;

¢) activism st spirit de initiativa;

d) eficientd personala;

e) eficientd interpersonala.

[Pct.35% introdus prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

36. Pentru functionarii publici de executie se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare,
descrise 1n sectiunea 3 din anexa nr.2 la prezentul Regulament:

a) competenta profesionala;

b) activism si spirit de inifiativa;

¢) lucru in echipa;

d) eficientd personala;

e) eficienta interpersonala.

[Pct.36 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

Sectiunea 3
Calificativele de evaluare
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37. In urma evaludrii, functionarului public evaluat i se acordd unul dintre urmitoarele
calificative de evaluare: ,,foarte bine”, ,,bine”, ,,satisfacator” si ,,nesatisfacator”.

38. Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 4, fara zecimi.

Evaluarea indeplinirii obiectivelor se realizeazd in baza indicatorilor de performanta cu
valori-tinta, care reflecta cantitatea si calitatea muncii, dupa cum urmeaza:

a) punctaj 1 — obiectivul nu a fost indeplinit sau a fost indeplinit insuficient (sub 35%);

b) punctaj 2 — obiectivul a fost indeplinit partial, in proportie de 36-70%;

C) punctaj 3 — obiectivul a fost indeplinit in mare parte, in proportie de 71-95%;

d) punctaj 4 — obiectivul a fost indeplinit in totalitate, in proportie de 96-100%.

Evaluatorul decide asupra punctajului acordat pentru indeplinirea obiectivelor, tinind seama
de efortul depus de functionarul public evaluat, de gradul de implicare, de factorii obiectivi si
subiectivi care au influentat realizarea/nerealizarea acestora, care poate fi mai mare sau mai mic,
chiar daca proportia indeplinirii obiectivelor corespunde unui punctaj definit mai sus.

Aprecierea criteriului de evaluare are loc in baza descrierii criteriului, dupa cum urmeaza:

a) punctaj 1 —niciodata nu a manifestat descrierile aferente criteriului de evaluare in perioada
evaluata;

b) punctaj 2 — uneori a manifestat descrierile aferente criteriului de evaluare in perioada
evaluata;

c) punctaj 3 — deseori a manifestat descrierile aferente criteriului de evaluare in perioada
evaluata;

d) punctaj 4 — intotdeauna a manifestat descrierile aferente criteriului de evaluare in perioada

evaluata.
[Pct.38 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

39. Media aritmeticd obtinutad la evaluarea indeplinirii obiectivelor si media aritmetica
obtinuta la aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare se noteaza cu sutimi.

40. Calificativul de evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat din suma mediei
aritmetice obtinute la evaluarea Indeplinirii obiectivelor Tnmultite la 80% si a mediei aritmetice
obtinute la aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare inmulgite la 20%, dupa cum
urmeaza:

a) punctaj obtinut intre 3,76 si 4,00 — ,.,foarte bine”: performanta manifestatd de angajat
necesitd o apreciere speciald, deoarece se situeaza semnificativ peste limitele superioare ale
standardelor;

b) punctaj obtinut intre 3,01 s1 3,75 — ,,bine”: performanta manifestata de angajat se situeaza
n limitele superioare ale standardelor stabilite;

¢) punctaj obtinut intre 2,00 si 3,00 — ,,satisfacator”: performanta manifestata de angajat este
la nivelul minim sau putin deasupra standardelor stabilite; acesta este nivelul minim acceptabil al
performantei care trebuie atins de angajat la nivelul functiei detinute;

d) punctaj obtinut intre 1,00 si 1,99 — ,,nesatisfacator”: performanta manifestata de angajat

este cu mult sub standardele stabilite.
[Pct.40 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

Sectiunea 4
Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale
Sfunctionarului public de conducere de nivel superior



41. Evaluarea functionarilor publici de conducere de nivel superior specificati la lit.c)
alin.(2) art.8 din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
se efectueaza de catre o comisie de evaluare, ai carei membri sint numiti de Prim-ministru.

42. Secretariatul comisiei de evaluare specificatd la pct.41 este asigurat de subdiviziunea
resurse umane al Cancelariei de Stat.

43. Evaluarea functionarilor publici de conducere de nivel superior specificati la lit.d)
alin.(2) art.8 din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public
se efectueaza de comisiile de evaluare instituite de conducatorii autoritatilor publice respective.

Comisiile de evaluare specificate la pct.41 si 43 ale prezentului Regulament se constituie
pentru o perioadd nu mai mare de 4 ani. In caz de eliberare a membrilor comisiei de evaluare pe
parcursul perioadei stabilite, atributiile acestora vor fi exercitate de persoanele nou-desemnate in
functiile respective, fara emiterea unui nou act administrativ.

44, Procedura de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior se
realizeaza in citeva etape:

a) intocmirea raportului de activitate de catre functionarul public de conducere de nivel
superior;

b) intocmirea raportului de evaluare de catre conducatorul functionarului public de
conducere de nivel superior;

c¢) dupa caz, realizarea interviului de evaluare in conditiile pct.50 al prezentului Regulament;

d) completarea figei de evaluare de catre comisia de evaluare.

45. Functionarul public de conducere de nivel superior evaluat intocmeste un raport de
activitate pentru perioada evaluata, conform anexei nr.3 la prezentul Regulament si il transmite
conducatorului autoritatii publice.

Raportul de activitate contine informatii despre gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale prin prisma indicatorilor de performanta cu valori-tintd, rezultatele-cheie obtinute din
perspectiva eficacitatii si eficientei organizationale, lectiile invatate, precum si masurile de
interventie propuse pentru imbunatatirea proceselor interne §i a performantei organizationale.
Functionarul public poate completa raportul de activitate si cu alte informatii-cheie pe care le

considera relevante.
[Pct.45 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

46. Persoana care exercita functie de demnitate publica sau, dupa caz, functionarul public de
conducere de nivel superior ierarhic functionarului public evaluat, intocmeste un raport de evaluare
a activitatii acestuia, conform anexei nr.4 la prezentul Regulament.

Raportul de evaluare contine informatii despre nivelul si modul de Indeplinire a obiectivelor
individuale, a obiectivelor si a rezultatelor obtinute de subdiviziunile structurale conduse si/sau de
institutiile din subordine, de a caror activitate este direct responsabil functionarul public evaluat,
despre aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare, precum si propuneri privind
acordarea calificativului de evaluare.

47. Raportul de evaluare este adus la cunostinta functionarului public evaluat cu cel putin 5
zile lucratoare pind la data desfasurarii sedintei comisiei de evaluare.

48. Secretariatul comisiei de evaluare transmite raportul de evaluare si raportul de activitate
membrilor comisiei de evaluare cu cel putin 3 zile lucratoare pina la data desfasurarii sedintei
comisiei de evaluare.

49. Comisia de evaluare examineazd raportul de evaluare si raportul de activitate ale
functionarului public evaluat.
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50. Tn cazul in care informatiile referitoare la nivelul de indeplinire a obiectivelor inscrise in
raportul de activitate si in raportul de evaluare ale functionarului public evaluat difera, comisia de
evaluare realizeaza un interviu cu functionarul public evaluat.

51. Tn caz de necesitate, comisia de evaluare solicitd conducatorului autoritatii publice si
functionarului public evaluat informatii suplimentare privind activitatea acestuia in perioada
evaluata.

52. Comisia de evaluare consemneaza rezultatele evaluarii in fisa de evaluare, conform
anexei nr.5 la prezentul Regulament.

Fisa de evaluare a functionarului public de conducere de nivel superior contine informatii
despre rezultatele evaluarii si calificativul de evaluare acordat.

53. Fisa de evaluare se aduce la cunostinta functionarului public evaluat in termen de cel
mult 3 zile lucratoare de la intocmirea acesteia.

54. Fisa de evaluare se pastreaza in dosarul personal al functionarului public evaluat, iar
secretariatul comisiei de evaluare transmite cite o copie a acesteia functionarului public evaluat si
conducatorului autoritatii publice.

55. In cazul in care functionarul public evaluat considera ca aprecierile consemnate in fisa
de evaluare nu corespund realititii, acesta poate solicita comisiei de evaluare revizuirea
calificativului de evaluare acordat.

56. Comisia de evaluare examineazd solicitarea functionarului public de revizuire a
calificativului de evaluare acordat in termen de 5 zile lucratoare.

57. In urma examindrii solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare, a discutiilor si
argumentelor oferite suplimentar de catre functionarul public evaluat si conducatorul acestuia,
comisia de evaluare poate schimba calificativul de evaluare.

58. Secretariatul comisiei de evaluare aduce la cunostinta functionarului public evaluat
rezultatul examinarii solicitarii de revizuire a calificativului de evaluare in termen de 3 zile
lucrdtoare de la examinarea acesteia.

59. Daca functionarul public evaluat este nemultumit de calificativul acordat de comisia de
evaluare, 1l poate contesta in instanta de contencios administrativ, in conditiile legii.

Sectiunea 5
Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale
Sfunctionarului public de conducere i de executie
60. Procedura de evaluare a functionarului public de conducere si de executie se realizeaza
n trei etape:
a) completarea fisei de evaluare;
b) realizarea interviului de evaluare;

c¢) contrasemnarea fisei de evaluare.
[Pct.60 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

60%. Dupa finalizarea etapelor indicate la pct.60, se desfasoard, dupa caz:

a) repetarea procedurii de evaluare;

b) contestarea calificativului de evaluare la conducatorul autoritatii publice;

c) contestarea actului administrativ defavorabil privind acordarea calificativului de evaluare

in instanta de contencios administrativ.
[Pct.60! introdus prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]



61. Fisa de evaluare a functionarului public de conducere si de executie contine informatii
despre nivelul si modul de indeplinire a obiectivelor prin prisma indicatorilor de performanta,
manifestarea criteriilor de evaluare, necesitatile de dezvoltare profesionala, precum si calificativul
de evaluare acordat.

62. Fisa de evaluare se completeaza de catre evaluator care este:

a) persoana care exercitd functie de demnitate publica, pentru functionarii publici din
subordinea directa a acestuia;

b) functionarul public de conducere de nivel superior, pentru functionarii publici de
conducere si de executie din subordinea directa a acestuia;

c¢) functionarul public de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a
autoritaii publice, pentru functionarul public de conducere din subordinea directa a acestuia;

d) functionarul public de conducere, pentru functionarul public de executie a carui activitate
o coordoneazi;

e) presedintele raionului, in baza deciziei Consiliului raional, pentru secretarul Consiliului
raional;

f) primarul, in baza deciziei Consiliului local, pentru secretarul Consiliului satului
(comunei), sectorului, orasului (municipiului);

g) adjunctul functionarului public cu rol de evaluator, in cazul in care acesta din urma este
functionar public debutant, la evaluarea semestriald i s-a acordat calificativul de evaluare
“nesatisfacator” sau nu a realizat obligatiile specificate la pct.7 lit.b) — pentru functionarii publici
de conducere si de executie din subordinea directa a acestuia;

h) adjunctul demnitarului cu rol de evaluator, in cazul in care acesta din urma nu a realizat
obligatiile specificate la pct.7 lit.b) — pentru functionarii publici de conducere si de executie din

subordinea directd a acestuia.
[Pct.62 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

63. Fisa de evaluare se completeaza conform anexei nr.6 la prezentul Regulament — pentru
functionarul public de conducere, si anexei nr.7 la prezentul Regulament — pentru functionarul
public de executie.

64. Evaluatorul apreciaza nivelul si modul de indeplinire a fiecdrui obiectiv in baza
indicatorilor de performanta, de manifestare a criteriilor de evaluare si propune calificativul de
evaluare.

65. Evaluatorul identifica, in comun cu functionarul public evaluat, necesitatile de dezvoltare
profesionald ale acestuia pentru urmatoarea perioadda evaluatd si le consemneaza in fisa de
evaluare.

66. Fisa de evaluare, lista obiectivelor si a indicatorilor de performantd pentru urmatoarea
perioada evaluata se aduc la cunostinta functionarului public evaluat cu cel putin 3 zile lucratoare
Tnainte de data realizarii interviului de evaluare.

67. Functionarul public evaluat analizeazd informatiile expuse in fisa de evaluare si se
pregateste pentru interviul de evaluare, in cadrul caruia isi exprima punctul sdu de vedere privind
indeplinirea obiectivelor si manifestarea criteriilor de evaluare, precum si opinia cu privire la
obiectivele propuse pentru urmatoarea perioada evaluata.

68. Interviul de evaluare reprezinta un schimb de informatii care are loc intre evaluator si
functionarul public evaluat si se desfasoara in perioada de evaluare, dar nu mai tirziu de 10 ianuarie

pentru semestrul II al anului precedent si 5 iulie pentru semestrul I al anului in curs.
[Pct.68 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]
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69. Scopul interviului de evaluare consta in discutarea subiectelor privind:

a) rezultatele obtinute de functionarul public comparate cu obiectivele stabilite;

b) nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare;

c) calificativul de evaluare propus de evaluator;

d) dificultatile, barierele si riscurile care au influentat performanta functionarului public;

e) comentariile mentionate de evaluator in fisa de evaluare;

f) obiectivele si indicatorii de performanta pentru urmatoarea perioada evaluata;

g) necesitatile de dezvoltare profesionala.

70. In urma discutiei si argumentelor oferite de citre functionarul public evaluat, evaluatorul
poate schimba punctajul stabilit pentru indeplinirea obiectivelor si/sau nivelul de manifestare a
criteriilor de evaluare.

71. Evaluatorul, in decurs de 3 zile lucritoare de la realizarea interviului de evaluare,
definitiveaza fisa de evaluare, acorda calificativul de evaluare, dupa care transmite fisa de evaluare
functionarului public evaluat pentru a-si expune comentariile sale.

In fisa de evaluare evaluatorul consemneaza rezultatele functionarului public, tinand seama
de efortul depus de functionarul public evaluat, de gradul de implicare, de dificultatile obiective
intmpinate de acesta in perioada evaluata, si prezintd argumentele pe care le considera relevante,
completand compartimentele ,,Comentarii” si ,,Comentariile evaluatorului privind rezultatele
evaluarii functionarului public” din fisa de evaluare.

iIn cazul acordarii calificativului de evaluare ,nesatisficitor”, evaluatorul va mentiona, in
compartimentul ,,Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaludrii functionarului public”
din fisa de evaluare, actiunile/masurile intreprinse pentru remedierea slabei performante

manifestate de functionarul public in cadrul perioadei evaluate.
[Pct.71 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

72. Functionarul public evaluat isi expune comentariile proprii privind orice aspect relevant
procesului si procedurii de evaluare, inclusiv acordul sau dezacordul cu calificativul de evaluare,
in fisa de evaluare, la compartimentul ,,Comentariile functionarului public evaluat”, in termen de
3 zile lucratoare de la primirea fisei de evaluare definitivata.

73. Evaluatorul si functionarul public evaluat pot sd anexeze la fisa de evaluare
documente/materiale relevante procesului, procedurii si rezultatelor evaludrii. in cazul acordarii
calificativului de evaluare ,nesatisfacator”, evaluatorul anexeaza la fisa de evaluare

documentele/materialele relevante acumulate pe parcursul perioadei evaluate.
[Pct.73 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

74. Dupa completarea si semnarea fisei de evaluare de catre evaluator si functionarul public
evaluat, evaluatorul transmite fisa de evaluare la contrasemnatar in decurs de cel mult 6 zile
lucratoare de la realizarea interviului de evaluare.

75. Fisa de evaluare se prezintd pentru contrasemnare functionarului public ierarhic superior
evaluatorului, iar Tn lipsa acestuia — persoanei care exercitd functie de demnitate publica.

76. In situatia in care evaluatorul este persoani care exercitd functie de demnitate publica,
fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

77. Contrasemnatarul examineaza fisa de evaluare in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirii acesteia.

78. Contrasemnatarul poate sa solicite repetarea procedurii de evaluare, in cazul n care
considera ca:

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



b) procedura si cerintele stabilite de lege si de prezentul Regulament nu au fost respectate;

c) comentariile oferite de catre functionarul public evaluat privind dezacordul cu
consemnarile nscrise in fisa de evaluare sint argumentate.

79. Tn cazurile specificate la pct.78 al prezentului Regulament, contrasemnatarul
mentioneaza in fisa de evaluare decizia privind repetarea procedurii de evaluare, isi expune
comentariile proprii si transmite fisa de evaluare evaluatorului.

80. Procedura repetata de evaluare se realizeaza in termen de 20 de zile lucratoare de la data
luarii deciziei respective.

81. In cadrul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul analizeazi comentariile
contrasemnatarului si reexamineaza continutul figei de evaluare la compartimentele mentionate de
catre contrasemnatar.

82. In cazul procedurii repetate de evaluare, evaluatorul completeaza o altd fisa, numita fisa
de reevaluare, care are aceeasi structura ca si fisa de evaluare.

83. In cazul in care rezultatele procedurii repetate de evaluare au rimas neschimbate,
contrasemnatarul decide asupra calificativului final de evaluare in termen de 5 zile lucratoare de
la data primirii fisei de reevaluare.

84. Fisa de evaluare, dupa caz, si fisa de reevaluare, semnata de catre contrasemnatar, care
contine calificativul de evaluare, se aduce la cunostinta functionarului public prin semnarea

acesteia in mod obligatoriu.
[Pct.84 modificat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

85. Functionarul public care nu este de acord cu rezultatul evaluarii poate sa il conteste la
conducatorul autoritatii publice, in scris, in termen de 3 zile lucratoare de la data luarii la
cunostinta.

86. Conducatorul autoritatii publice, in termen de 5 zile lucratoare de la data depunerii
contestatiei, o va examina in comun cu evaluatorul, contrasemnatarul, functionarul public evaluat
si subdiviziunea resurse umane.

87. In cazul in care evaluatorul este persoani care exercita o functie de demnitate public, la
solicitarea functionarului public evaluat, conducatorul autoritatii publice creeaza, pentru fiecare
caz n parte, un grup de contestare, constituit din minimum 3 membri, care va examina contestatia
depusa.

Rezultatele contestatiei se consemneaza intr-un proces-verbal datat i semnat de toti membrii
grupului de contestare. Calitatea de membru o pot avea:

a) functionari publici de conducere sau de executie care au avut tangente directe si frecvente
cu activitatea functionarului public evaluat;

b) seful subdiviziunii resurse umane/responsabilul de resurse umane;

¢) consilieri ai consiliului raional/municipal sau local pentru secretarul consiliului
raional/municipal sau local,

d) un reprezentant al organului sindical din autoritatea publica respectiva sau — in cazul in
care in autoritatea publica respectiva nu exista organ sindical — un reprezentant desemnat prin votul
majoritatii functionarilor publici;

e) alte persoane care au avut tangente directe si frecvente cu activitatea functionarului public

evaluat.
[Pct.87 in redactia Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

88. Rezultatul contestatiei se comunica 1n scris functionarului public in termen de 3 zile
lucratoare de la examinarea contestatiei.
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89. Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

90. Subdiviziunea resurse umane, in termen de 10 zile lucratoare de la finalizarea perioadei
de evaluare, va elabora si va prezenta conducatorului autoritatii o notd informativa referitor la
rezultatele evaluarii functionarilor publici din cadrul autoritatii publice pentru perioada evaluata,

care va include si rezultatele evaluarii performantelor desfasurate pe parcursul anului.
[Pct.90 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

IV. IDENTIFICAREA NECESITATILOR DE DEZVOLTARE PROFESIONALA
91. In cadrul procedurii de evaluare, evaluatorul, in comun cu functionarul public, identifica
necesitatile de dezvoltare profesionala a acestuia, pe care le consemneaza in fisa de evaluare. Sefii
de subdiviziuni elaboreaza, in baza necesitatilor de dezvoltare profesionala identificate, solicitari
privind subiectele/tematicile pentru activitatile de instruire internd si externa si le prezinta
subdiviziunii resurse umane.
[Pct.91 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

92. Subdiviziunea resurse umane analizeaza si sistematizeaza informatiile cu privire la
necesitatile de dezvoltare profesionala ale functionarilor publici, Inscrise in solicitarile privind
subiectele/tematicile pentru activitatile de instruire internd si externd. Aceste informatii sunt
folosite la elaborarea/revizuirea planului anual de dezvoltare profesionala a functionarilor publici

din cadrul autoritatii publice.
[Pct.92 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

93. Toate documentele aferente administrarii procedurii de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarului public sint pastrate intr-o mapa speciald, gestionata de catre
subdiviziunea resurse umane. Acestea se pastreaza timp de 3 ani de catre subdiviziunea resurse

umane, ulterior fiind transmise in arhiva autoritatii publice.
[Pct.93 introdus prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

[Anexele nr.1-7 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 01.01.2023]

Anexa nr.1
la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului public

APROBAT:

(conducatorul autoritatii)

(nume, prenume)

(semnatura)

OBIECTIVE INDIVIDUALE DE ACTIVITATE SI INDICATORII DE PERFORMANTA
ai functionarului public

Nume, prenume
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Functia detinuta

Subdiviziunea

Semestrul

Anul

Nr. Obiective individuale de activitate

crt.

Indicatori de performanta cu valori-{inta

1.

Conducatorul di

rect

Functionarul public

Subdiviziunea resurse umane

(nume, prenume) (semnatura) (data)

(nume, prenume) (semnatura) (data)

(nume, prenume) (semnatura) (data)
Anexa nr.2

la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului public

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE
A FUNCTIONARULUI PUBLIC

Sectiunea 1

Pentru functionarii publici de conducere de nivel superior

Criteriul de Descrierea criteriului Punctaj
evaluare
Leadership Are capacitatea de a stabili directiile strategice ale autoritatii 4
publice ca raspuns la prioritatile conducerii §i nevoile 3
cetatenilor si de a asigura realizarea acestora; actioneaza 2
respectand interesele Republicii Moldova in perspectiva, pe 1

termen lung

Demonstreaza abilitatea de a intelege si de a conecta lucrurile
la un context mai larg, precum si de a articula viziunea pe
termen lung a institutiei

Manifesta capacitatea de a elabora planuri operationale (de
activitate) pentru realizarea viziunii strategice

Planifica si gestioneaza eficient schimbarile organizationale
necesare pentru obtinerea unei performante mai bune la nivel
de institutie

Genereaza angajament in rAndul personalului din subordine




i promoveaza cu succes inovatiile si schimbarile
organizationale

Competenta
manageriala

Stabileste prioritatile in urma unei analize complexe a
situatiei, planifica, organizeaza, coordoneaza, monitorizeaza
si evalueaza rezultatele obtinute

Implementeaza principiile managementului performantei
bazat pe rezultate

Creeaza conditii fizice si psihologice optime pentru ob{inerea
rezultatelor dorite, prin alocarea gi gestionarea adecvata a
resurselor in colaborare cu conducerea autoritatii
Coordoneaza in mod eficient procesul de planificare bugetara
Actioneaza rapid pentru a gestiona performanta slaba; isi
adapteaza stilul de conducere la situatii diferite

Manifesta capacitate de a conduce si de a organiza
implementarea uniforma si obiectiva a procedurilor de
personal in cadrul autoritatii publice

Dezvolta o cultura organizationala axata pe rezultate si climat
psihologic pozitiv la locul de munca orientat spre sprijin
reciproc si dezvoltare profesionald continua

RINW>

Eficienta
personala

Are capacitatea de a realiza obiectivele si de a solutiona
problemele prin cercetarea si analiza tuturor optiunilor, prin
crearea unor moduri alternative de rezolvare a problemelor
curente

Are capacitatea de a lua decizii Th mod operativ, bazate pe
expertiza si cunostinte aprofundate

Isi asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate;
actioneaza proactiv pentru gestionarea si rezolvarea
conflictelor

Planifica eficient si prioritizeaza bine munca proprie
Lucreaza eficient sub presiune, isi pastreaza calmul in situatii
de stres

RINW>

Eficienta
interpersonala

Are capacitatea de a comunica Tn mod strategic cu persoanele
de demnitate publica, partenerii de dezvoltare si actorii din
sector

Comunica clar, coerent si eficient cu personalul la toate
nivelurile

Previne si mediaza in mod eficient conflictele interpersonale
prin incurajarea comunicarii deschise

Reprezintd autoritatea publica la nivel inalt la evenimentele
nationale si internationale

RINW|D>

Responsabilitate
sociala

Manifesta orientare catre cetatean in procesul de elaborare a
politicilor publice si a documentelor de politici la nivelul
autoritatii publice; manifesta responsabilitate civica
Conduce prin exemplul propriu de profesionalism si
integritate

Gestioneaza eficient vulnerabilitatile care pot aparea la locul
de munca legate de integritatea personala si institutionala
Promoveaza valorile etice ale serviciului public, actioneaza
pentru prevenirea oricarui risc sau oricarei suspiciuni de
coruptie, asigura increderea publica in serviciul public printr-
o conduita onestd, impartiala si transparenta

RINW>

Sectiunea 2
Pentru functionarii publici de conducere




Criteriul de
evaluare

Descrierea criteriului

Punctaj

Competenta
manageriala

Stabileste prioritatile in urma unei analize complexe a
situatiei, planifica, organizeaza, coordoneaza, monitorizeaza
si evalueaza rezultatele obtinute

Implementeaza principiile managementului performantei
bazat pe rezultate

Planifica si gestioneaza eficient schimbarile organizationale
necesare pentru obtinerea unei performante mai bune la nivel
de subdiviziune

Manifesta capacitate de a identifica nevoile de instruire ale
personalului din subordine si de a formula propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii; dezvolta
profesional personalul prin instruire, antrenare (coaching)
si/sau mentorat

Participa activ la procesul de planificare bugetara, conform
domeniului de competenta

Actioneaza rapid pentru a gestiona performanta slaba; isi
adapteaza stilul de conducere la situatii diferite
Implementeaza uniform si obiectiv procedurile de personal
Dezvolta o cultura organizationala axatd pe rezultate si climat
psihologic pozitiv la locul de munci, orientat spre sprijin
reciproc si dezvoltare profesionald continua

RINW>

Competenta
profesionala

Manifesta capacitate profesionald 1naltd in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini
in mod optim sarcinile si atributiile de serviciu

Are expertiza profesionald inaltd in domeniul/domeniile de
activitate pe care le coordoneaza

Demonstreaza tendinta de dezvoltare profesionald continua

RINW>

Activism si spirit
de initiativa

Manifesta un comportament activ si implicare din proprie
initiativa in stabilirea si realizarea directiilor de activitate,
obiectivelor si sarcinilor noi

Avre capacitatea de a-si asuma responsabilitati din proprie
initiativa in realizarea obiectivelor subdiviziunii

Manifesta responsabilitate pentru actiunile proprii, indiferent
de rezultatul obtinut la nivel de subdiviziune si/sau individual

RINW[>

Eficienta
personala

Are capacitatea de a realiza obiectivele si de a solutiona
problemele prin cercetarea si analiza tuturor optiunilor, prin
crearea unor moduri alternative de rezolvare a problemelor
Manifesta atitudine pozitiva fata de idei noi, inventivitate in
gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate

Are capacitatea de a lua decizii in mod operativ; isi asuma
riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate
Actioneaza proactiv pentru gestionarea §i rezolvarea
conflictelor

Planifica eficient §i prioritizeaza bine munca proprie
Lucreaza eficient sub presiune, isi pastreaza calmul in situatii
de stres

RINW|>

Eficienta
interpersonald

Are capacitatea de a comunica clar, coerent si eficient cu
superiorii i cu personalul din subordine

Previne si mediaza in mod eficient conflictele interpersonale
prin incurajarea comunicarii deschise

Explica angajatilor din subordine prioritatile de dezvoltare a
domeniului gestionat, sarcinile si obiectivele stabilite la nivel
de subdiviziune si individual

[l NS N OV N




Sectiunea 3
Pentru functionarii publici de executie

Criteriul de
evaluare

Descrierea criteriului

Punctaj

Competenta
profesionala

Manifesta capacitate profesionala inalta in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini
in mod optim sarcinile si atributiile de serviciu

Manifesta capacitate de analizd/sinteza a informatiilor/datelor
si le utilizeaza eficient n realizarea sarcinilor

Demonstreaza tendinta de dezvoltare profesionald continua

RINW|>

Activism si spirit
de initiativa

Avre capacitatea de a-si asuma sarcini si responsabilititi din
proprie initiativa in realizarea obiectivelor, sarcinilor si
atributiilor de serviciu

Manifesta un comportament activ si implicare din proprie
initiativa in realizarea optima a obiectivelor subdiviziunii
Manifesta responsabilitate pentru actiunile proprii, indiferent
de rezultatul obtinut

RN

Lucru in echipa

Are capacitatea de a se integra usor intr-o echipa,
colaboreaza eficient cu membrii echipei

Contribuie personal la obtinerea rezultatelor subdiviziunii din
care face parte, prin deschidere §i participare efectiva
Manifesta spirit de echipa si orientare spre obtinerea
rezultatelor la nivel de subdiviziune/echipa

RINW[>

Eficienta
personala

Are capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate in
fisa postului cu erori minime §i conform standardelor stabilite
Are capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si
financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei
Manifestd independenta 1n realizarea sarcinilor proprii si a
obiectivelor individuale de activitate

Isi asuma responsabilitatea pentru lucrul, calitatea si erorile
efectuate

RINW|>

Eficienta
interpersonala

Are capacitatea de a comunica clar, coerent si eficient cu
superiorii §i cu colegii

Gestioneaza eficient conflictele interpersonale aparute,
manifesta deschidere spre solutionarea amiabila a conflictelor
Are capacitatea de a schimba eficient informatiile de interes
profesional in cadrul echipei

Reprezintd autoritatea publica la nivel inalt la evenimentele
organizate in afara institutiei

RINW|>

Scala de punctaje:

4

3 2 1

Tntotdeauna

Deseori Uneori

Niciodata

Anexa nr.3
la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului public

RAPORT DE ACTIVITATE



a functionarului public de conducere de nivel superior

1. Date generale

Functionarul public

Functia detinuta

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pana la:

2. Autoevaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr.
crt.

Obiective individuale de
activitate

cu valori-tinta

Indicatori de performanta|Nivel de indeplinire, %|Media, %|Comentarii

3. Rezultatele-cheie obtinute din prisma eficacitatii si eficientei organizationale:

4. Masurile de interventie pentru imbunatatirea proceselor interne si a performantei organizationale:

5. Alte informatii-cheie relevante (optional):

Data completarii

Semnatura functionarului public

Anexa nr.4

la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor

RAPORT DE EVALUARE A ACTIVITATII

profesionale ale functionarului public

functionarului public de conducere de nivel superior




1. Date generale

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pana la:

2. Propuneri privind evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr.| Obiective individuale Indicatori de Nivel de indeplinire, % | Comentarii' | Media, % | Punctaj stabilit?
crt. de activitate performanta
cu valori-tinta

1.

2.

3.

4.

5.

Media aritmetica:
3. Propuneri privind aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Nr. Criterii de evaluare Punctaj stabilit Comentarii
crt.

1. |Leadership

2. |Competenti manageriala

3. |Eficienta personala

4. |Eficienta interpersonali

5. |Responsabilitate sociala

Media aritmetica:

Punctaj final calculat din suma mediei aritmetice obtinute la evaluarea indeplinirii obiectivelor (pct.2 din
prezenta anexi) inmultite la 80% si a mediei aritmetice obtinute la aprecierea nivelului de manifestare a

celor 5 criterii de evaluare (pct.3 din prezenta anexa) inmultite la 20%

4. Calificativul de evaluare propus

5. Necesititi de dezvoltare profesionala a functionarului public evaluat

Cunostinte

Abilitati profesionale

Comportament si atitudini

Data completarii




Persoana care a intocmit raportul de evaluare
(nume, prenume, functia, semnatura)

! Este analizati si comentatd contributia functionarului public evaluat la rezultatele obtinute de citre subdiviziunile si/sau
institutiile din subordinea autoritatii publice, de a caror activitate este direct responsabil.

2 Conducitorul decide asupra punctajului stabilit, {inAind seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de
activitate 1n baza indicatorilor de performanta cu valori-tinta, de efortul depus de functionarul public evaluat, de factorii obiectivi
si subiectivi care au influentat realizarea acestora, descrisi in sectiunea ,,Comentarii”.

Anexa nr.5

la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor

FISA DE EVALUARE

profesionale ale functionarului public

a functionarului public de conducere de nivel superior

1. Date generale

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pana la:

2. Comentariile comisiei de evaluare

3. Calificativul de evaluare

Data completarii

Data desfasurarii interviului cu
functionarul public evaluat (daca este
cazul)

Nr. Membrii comisiei de evaluare Functia detinuta Semnatura
crt. (nume, prenume)

1.

2.

3.

4,

5.

4. Comentariile functionarului public evaluat

5. Calificativul de evaluare revizuit (daca este cazul)




Luare la cunostinta

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public evaluat

Anexa nr.6

la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului public

FISA DE EVALUARE

a functionarului public de conducere

1. Date generale

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Subdiviziunea structurala

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la:

Pana la:

Data interviului de evaluare

Activitati de instruire de baza la care a participat functionarul public
(tematica)

Rezultatele evaluarii pe parcursul semestrului (dupa caz)

Perioada: |Punctaj: | Calificativ:

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr.| Obiective individuale de Indicatori de Nivel de Comentarii| Media, Punctaj
crt. activitate performanta indeplinire, % % stabilit?
cu valori-finta

1.

2.

3.

4.

5.

Media aritmetica:
3. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr. Criterii de evaluare Punctaj stabilit Comentarii

crt.




Competenta manageriala

Competenta profesionala

Activism si spirit de inifiativa

Eficienta personala

S Ea ISR N

Eficienta interpersonala

Media aritmetica:

Punctaj final calculat din suma mediei aritmetice ob{inute la evaluarea indeplinirii obiectivelor
(pct.2 din prezenta anexa) inmultite la 80% si a mediei aritmetice obtinute la aprecierea nivelului
de manifestare a celor 5 criterii de evaluare (pct.3 din prezenta anexa) inmultite la 20%

4. Calificativul de evaluare

5. Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaluarii functionarului public

6. Necesitati de dezvoltare profesionala a functionarului public evaluat

Cunostinte Abilitati profesionale Comportament si atitudini

7. Comentariile functionarului public evaluat

Evaluatorul (nume, functia, semnatura) Data:

Semnatura functionarului public evaluat Data:

8. Comentariile contrasemnatarului

Data completarii

Decizia contrasemnatarului Acceptat |Repetarea procedurii de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia,
semnatura)

Luare la cunostinta

Data luarii la cunostinta

Semnatura functionarului public evaluat

1 Evaluatorul decide asupra punctajului stabilit, tindnd seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale
de activitate Tn baza indicatorilor cu valori-{inta stabilite, de efortul depus de functionarul public evaluat, de factorii
obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea acestora, descrisi in sectiunea ,Comentarii”.




1. Date generale

Anexa nr.7
la Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului public

FISA DE EVALUARE
a functionarului public de executie

Functionarul public evaluat

Functia detinuta

Subdiviziunea structurala

Autoritatea publica

Perioada evaluata

De la: |Péné la:

Data interviului de evaluare

Activitati de instruire de baza la care a participat functionarul public

(tematica)

Rezultatele evaluarii pe parcursul semestrului (dupa caz)

Perioada: |Punctaj: |Ca|ificativ:

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr.| Obiective individuale de
crt. activitate

Indicatori de
performanta
cu valori-finta

Nivel de Comentarii| Media, Punctaj
ndeplinire, % % stabilit?

Media aritmetica:

3. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

crt.

Nr. Criterii de evaluare

Punctaj stabilit Comentarii

1. |Competenta profesionala

Activism si spirit de initiativa

Lucru in echipa

Eficienta personala

alr|wn

Eficienta interpersonala

Media aritmetica:




Punctaj final calculat din suma mediei aritmetice ob{inute la evaluarea indeplinirii obiectivelor
(pct.2 din prezenta anexa) inmultite la 80% si a mediei aritmetice obtinute la aprecierea nivelului
de manifestare a celor 5 criterii de evaluare (pct.3 din prezenta anexa) inmultite la 20%

4. Calificativul de evaluare

5. Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaluarii functionarului public

6. Necesitati de dezvoltare profesionala a functionarului public evaluat

Cunostinte Abilitati profesionale Comportament si atitudini

7. Comentariile functionarului public evaluat

Evaluatorul (nume, functia, semnatura) Data:
Semnatura functionarului public evaluat Data:

8. Comentariile contrasemnatarului

Data completarii
Decizia contrasemnatarului Acceptat Repetarea procedurii de evaluare
Contrasemnatarul (nume, functia, semnatura)

Luare la cunostinta

Data luarii la cunostinta
Semnatura functionarului public evaluat

! Evaluatorul decide asupra punctajului acordat pentru indeplinirea obiectivelor individuale de activitate in baza
indicatorilor de performanta cu valori-{inta stabilite, tinAnd seama de efortul depus de functionarul public evaluat, de
gradul de implicare, de factorii obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea/nerealizarea acestora, care poate fi
mai mare sau mai mic, chiar daca proportia indeplinirii obiectivelor corespunde unui punctaj definit la pct.38 din
Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale functionarului public, descrisi in sectiunea
~Comentarii”.

[Anexa nr.8 introdusa prin Hot.Guv. nr.697 din 05.08.2010, in vigoare 13.08.2010]

Anexanr.9

la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009
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REGULAMENTUL-CADRU
al subdiviziunii resurse umane din autoritatea publica

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane din autoritatea publica (in continuare
— Regulament) este elaborat Tn conformitate cu prevederile art.12 alin.(3) din Legea nr.158/2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public si stabileste modul de organizare si
functionare a subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritatii publice.

2. Subdiviziunea resurse umane poate avea statut de directie generald, directie, sectie sau
serviciu, Tn conformitate cu normele stabilite de legislatia in vigoare.

Structura si numarul de unitdti In subdiviziunea resurse umane se stabilesc de catre
conducatorul autoritatii publice.

La stabilirca numarului de unitati in subdiviziunea resurse umane se ia in considerare
volumul si complexitatea atributiilor, gradul/nivelul de implicare in coordonarea activitatii in
domeniu a organelor administrative/institutiilor din subordine, serviciilor publice desconcentrate

si/sau descentralizate.
[Pct.2 modificat prin Hot.Guv. nr.655 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

3. Tn cazul in care efectivul-limita al autoritatilor administrative din subordinea ministerelor
si din subordinea altor autoritati administrative centrale subordonate Guvernului este mai mic de
100 de unitati de personal, la decizia conducerii ministerului sau a conducatorului altor autoritati
administrative centrale din subordinea Guvernului, atributiile in domeniul resurselor umane sint

exercitate de catre organul ierarhic superior.
[Pct.3 in redactia Hot.Guv. nr.655 din 16.08.2017, in vigoare 18.08.2017]

4. Subdiviziunea resurse umane 1si desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile
structurale ale autoritatii publice, cu organele administrative/institutiile din subordine, cu serviciile
publice desconcentrate si/sau descentralizate.

5. Modul de organizare si functionare a subdiviziunii resurse umane se stabileste prin
regulamentul acesteia, elaborat in conformitate cu prevederile prezentului Regulament si aprobat
de conducatorul autoritatii publice.

6. Subdiviziunea resurse umane isi desfdsoara activitatea in baza principiilor legalitatii,
profesionalismului si impartialitatii.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE DE BAZA
ALE SUBDIVIZIUNII RESURSE UMANE

7. Subdiviziunea resurse umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor
strategice ale autoritdtii publice prin promovarea §i implementarea unui management eficient al
resurselor umane in cadrul autoritatii publice.

8. Subdiviziunea resurse umane are urmatoarele functii de baza:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritatea publica a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

b) asigurarea necesarului de personal;

c¢) dezvoltarea profesionald a personalului;

d) motivarea si mentinerea personalului;

€) sandtatea Tn munca;
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2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice.

9. Atributiile de baza ale subdiviziunii resurse umane sint:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritatea publica a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a autoritatii publice, in special
privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor umane;

participa la claborarea regulamentului de organizare si functionare a autoritatii publice, a
regulamentului intern al autoritatii publice; elaboreaza regulamentul de organizare si functionare
a subdiviziunii resurse umane;

participd la proiectarea structurii organizatorice a autoritatii publice i a subdiviziunilor
structurale;

planificd/estimeaza necesarul de personal;

completeaza statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limita ale autoritatii
publice;

proiecteaza/ reproiecteaza functiile/ posturile in cadrul autoritatii publice, coordoneaza
elaborarea/ actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul
autoritatii publice si vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:

organizeaza si participd la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea
functiilor;

organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionald a noilor angajati,
perioada de proba a functionarilor publici debutanti;

c) dezvoltarea profesionala a personalului:

elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de dezvoltare
profesionald a personalului; organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia;

participa la organizarea si desfasurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea
serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si desfasurare a cursurilor
de instruire;

evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfasurate;

d) motivarea si mentinerea personalului:

evalueaza factorii de motivare a personalului;

elaboreazd/actualizeaza programul de motivare nonfinanciara a personalului, dupa caz, si
programul de motivare financiard; organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea
acestuia;

coordoneaza $i monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a performantelor
profesionale individuale; vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta
a functionarilor publici;

participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane depuse
de angajati;

promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in autoritatea publica si o cultura
organizationald bazata pe principii general umane, management participativ, orientare spre
rezultate si relatii de munca armonioase;

€) sdnatatea Tn munca:



monitorizeazd conditiile psihologice de muncad in raport cu cerintele si standardele in
domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezinta conducerii autoritatii publice masuri de imbunatatire
a acestora;

participd la evaluarea riscurilor de sandtate Tn munca in cadrul autoritétii publice;

abordeaza problemele psihosociale la locul de munca (stresul ocupational, violenta in
munca, hartuirea sexuald la locul de muncd); propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea
acestora;

participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;

2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu:

a) acorda asistentd informationald si metodologicd in aplicarea procedurilor de personal si a
prevederilor cadrului normativ in:

elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor structurale ale
autoritatii publice, ale organelor administrative/institutiilor din subordine, ale serviciilor publice
desconcentrate si/sau descentralizate;

elaborarea/revizuirea si aprobarea figselor de post pentru toate categoriile de functii/posturi
din cadrul autoritatii publice, din organele administrative/institutiile din subordine, din serviciile
publice desconcentrate si/sau descentralizate;

organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei de proba a
functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici, a procesului de atestare a functionarilor publici cu statut special si a
persoanelor care detin posturi de deservire tehnica;

identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea factorilor
motivationali;

promovarea normelor de conduita a functionarilor publici;

organizarea si implementarea stagiilor platite in serviciul public;

b) examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de competenta si formuleaza
raspunsurile de rigoare;

3) evidenta datelor s1 documentelor cu privire la personalul autoritatii publice:

a) tine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte administrative cu privire la
angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de muncd, la instruirea,
evaluarea personalului si la alte proceduri de personal; intocmeste si actualizeazd dosarele
personale; completeaza formularele statistice privind personalul din autoritatea publica; tine
evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului; elibereaza si gestioneaza legitimatiile
de serviciu; tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar; elibereaza, la solicitarea
colaboratorilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor personale;

b) creeaza si administreaza baza de date computerizatd privind functiile si personalul
autoritatii publice;

c¢) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal;
formuleaza si prezintd conducerii autoritatii publice propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor
depistate;

d) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal; Intocmeste si
prezinta conducerii autoritatii publice rapoarte informative;

e) pregateste si preda 1n arhiva materiale ce {in de activitatea subdiviziunii resurse umane.
[Pct.9 completat prin Hot.Guv. nr.532 din 26.07.2023, in vigoare 01.09.2023]
[Pct.9 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]



10. Subdiviziunea resurse umane participa la activitatea comisiilor cu atributii in domeniul
gestiondrii personalului, exercitd alte atributii In domeniu prevazute de lege sau delegate de
conducatorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

I11. DREPTURILE SUBDIVIZIUNII RESURSE UMANE

11. Subdiviziunea resurse umane are dreptul:

a) sa exercite in subdiviziunile structurale ale autoritdtii publice, in organele
administrative/institutiile din subordine, in serviciile publice desconcentrate si/sau descentralizate,
monitorizarea respectarii: legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public
si legislatiei muncii; regulamentelor de organizare si functionare, regulamentelor interne;
executarii deciziilor conducerii autoritatii publice cu privire la procedurile de personal;

b) sd solicite de la subdiviziunile structurale ale autoritdtii publice, organele
administrative/institutiile din subordine, serviciile publice desconcentrate si/sau descentralizate,
informatii si alte documente cu referire la procedurile de personal;

c) sd examineze $i sd avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte normative care
contin prevederi referitoare la diferite categorii de personal;

d) sa antreneze conducatorii si functionarii publici de executie din cadrul autoritatii publice
n implementarea procedurilor de personal,

e) sd colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu diverse comisii
legal constituite in domeniul managementului resurselor umane;

f) sa participe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde cu subiecte ce in
de managementul resurselor umane, de elaborarea si implementarea procedurilor de personal,
organizate in Republica Moldova si peste hotare;

g) sd colaboreze cu subdiviziunile resurse umane din alte autoritati publice, instituii si
organizatii in scopul studierii si schimbului de experientd in domeniul managementului resurselor
umane.

IV. RESPONSABILITATILE SUBDIVIZIUNII RESURSE UMANE

12. Subdiviziunea resurse umane este responsabila pentru:

a) respectarea stricta, la elaborarea proiectelor de acte administrative, a legislatiei referitoare
la functia publica si statutul functionarului public in autoritatea publica, a legislatiei muncii, a altor
acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

b) informarea operativa si obiectivd a conducerii autoritdtii publice despre posibilele
incalcari ale prevederilor legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public,
a legislatiei muncii, a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul in proiectele de
acte administrative elaborate de alte subdiviziuni din cadrul autoritdtii publice;

c) depistarea si informarea la timp a conducerii autoritatii publice privind lacunele existente
Tn managementul resurselor umane; elaborarea si prezentarea propunerilor de inlaturare a acestora;

d) asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza carora se iau decizii si se aproba
acte administrative cu privire la personal;

e) asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si altor categorii
de personal, inclusiv a confidentialitaii acestora potrivit legii;

f) actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de Incalcare a drepturilor angajatilor din
autoritatea publica in cadrul raporturilor de serviciu si de munca;

g) perfectarea corectd a documentatiei referitoare la administrarea personalului.

[Anexa nr.9 introdusa prin Hot.Guv. nr.1130 din 15.12.2010, Tn vigoare 24.12.2010]
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Anexa nr.10

la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009

REGULAMENT
cu privire la dezvoltarea profesionala
continua a functionarilor publici

I. DISPOZITII GENERALE

1. Scopul Regulamentului cu privire la dezvoltarea profesionald continud a functionarilor
publici (in continuare — Regulament) consta in asigurarea, in conformitate cu prevederile legale, a
reglementdrilor privind planificarea, organizarea si desfasurarea procesului de dezvoltare
profesionala continua a functionarilor publici.

2. Dezvoltarea profesionala continua a functionarilor publici se realizeaza prin activitati de
instruire de diferite tipuri si forme in vederea aprofundarii si actualizarii cunostintelor, dezvoltarii
abilitatilor si modelarii atitudinilor/comportamentelor necesare pentru exercitarea eficienta a
atributiilor de serviciu.

3. Dezvoltarea profesionald continud a functionarilor publici contribuie la realizarea
urmatoarelor obiective:

1) asigurarea implementarii procesului de reformare a administratiei publice;

2) perceperea de catre functionarii publici a cetatenilor in calitate de clienti, consumatori ai
serviciilor administratiei publice, asigurind transparenta, accesibilitatea si calitatea serviciilor
publice;

3) sporirea nivelului de profesionalism a functionarilor publici, a eficientei administratiei
publice;

4) aplicarea in activitatea autoritatilor publice a tehnologiilor noi, inclusiv de prestare a
serviciilor;

5) sporirea nivelului de constientizare de catre functionarii publici a necesitatii respectarii
normelor de conduita, evitarii conflictului de interese si eradicarii fenomenului de coruptie;

6) eficientizarea procesului de integrare europeana si dezvoltarea cooperarii internationale.

4. Procesul de dezvoltare profesionald continud este organizat si desfasurat In baza
urmatoarelor principii:

respectarea dreptului funcfionarului public la dezvoltarea profesionala — fiecarui functionar
discriminare pe motive de sex, virstd, nationalitate, optiune politicd, confesiune, sdnatate etc.;

obligativitatea dezvoltarii profesionale — fiecare functionar public trebuie sa fie constient de
necesitatea actualizarii cunostintelor si abilitatilor proprii, mentinerii prin instruire profesionala
continua a experientei si calificarii sale la nivelul necesar pentru realizarea eficienta a atributiilor
de serviciu;

orientarea spre necesitatile de instruire — programele de instruire trebuie sa fie orientate, in
mod obligatoriu, spre satisfacerea necesitatilor de dezvoltare individuale (la nivel de functionar
public), de grup (la nivel de subdiviziune) si celor organizationale (la nivel de autoritate publicd);

descentralizarea procesului de dezvoltare profesionald continua — autoritatile publice au
deplina competenta in planificarea activitatilor de dezvoltare profesionald, achizitionarea
serviciilor de instruire, monitorizarea si evaluarea instruirii functionarilor publici;



liberalizarea serviciilor de instruire — activitatile de dezvoltare profesionala continuad se
organizeaza 1n conditiile liberei cereri si oferte; fiecarui prestator al serviciilor de instruire i se
instruire.

5. In procesul de dezvoltare profesionald, autoritatea publica are obligatia de a asigura
fiecarui functionar public cel putin:

1) 40 de ore de initiere pentru functionarii publici debutanti;

2) 40 de ore de initiere pentru dezvoltarea profesionald a competentelor manageriale pentru
functionarii publici de conducere de nivel superior si functionarii publici de conducere;

3) 40 de ore anual de dezvoltare profesionald continud pentru functionarii publici, care

include activitati de instruire interna si/sau externa.
[Pct.5 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

II. SISTEMUL DE DEZVOLTARE PROFESIONALA
CONTINUA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

6. Sistemul de dezvoltare profesionala continua a functionarilor publici include beneficiarii
de instruire, tipurile, formele, metodele si programele de instruire, prestatorii serviciilor de
instruire, finantarea procesului de dezvoltare profesionala continua, organele responsabile de
coordonarea §i monitorizarea procesului.

7. Beneficiari de instruire sint functionarii publici-participanti la activitai de dezvoltare
profesionald, precum si autoritdtile publice ce achizitioneaza servicii de instruire.

8. Dezvoltarea profesionala continua a functionarilor publici se realizeaza prin urmatoarele
tipuri de instruire:

1) externd, care prevede ca programele de instruire sint realizate, de regula, in mod
centralizat pentru functionarii publici din diferite autoritdti publice si este organizata/coordonatd
de catre:

a) Cancelaria de Stat;

b) ministere, alte autoritati publice, dupa caz, pentru specialistii din autoritatile administratiei
publice locale si din alte autoritati publice decit cele din subordine, care activeaza in domeniul de
competentd/specialitate;

c) alte entitati, inclusiv partenerii de dezvoltare pentru diferite categorii de personal din
autoritatile publice centrale si locale;

2) interna, care prevede ca programele de instruire sint realizate pentru propriul personal si
este organizata de autoritatea publicd, achizitionind, in caz de necesitate, servicii de instruire;

3) autoinstruire, organizata de catre fiecare functionar public.

9. Instruirea externa se realizeaza prin diferite forme de dezvoltare profesionald, organizate
in tara sau in strainatate, inclusiv:

1) cursuri de instruire de diferita durata;

2) stagii;

3) seminare, ateliere, instruire la distantd, conferinte, mese rotunde etc. si alte forme de
dezvoltare profesionala.

10. Instruirea interna se realizeaza prin diferite forme, inclusiv:

1) instruire la locul de munca:

a) ghidare, sub indrumarea conducéatorului direct sau a unui mentor, realizata pentru a facilita
integrarea socioprofesionald a functionarului public debutant;

b) rotatie pe posturi, antrenare (coaching), formare de focus-grup, stagii practice realizate
pentru a dezvolta noi abilitdfi si deprinderi necesare pentru exercitarea eficienta a sarcinilor de



serviciu sau a unor sarcini/atributii cu un grad ridicat de complexitate si diversitate fata de cele
exercitate anterior conform figei postului;

2) instruire in afara locului de munca: seminare, ateliere, conferinte, mese rotunde si alte
forme de dezvoltare profesionala realizate de catre specialistii din cadrul autoritatii publice si/sau

prestatorii serviciilor de instruire la tematici de interes major pentru autoritate.
[Pct.10 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

11. Autoinstruirea se realizeaza prin diferite forme, inclusiv la locul de munca.

12. Instruirea functionarilor publici se efectueaza cu intrerupere, fara intrerupere sau cu
intrerupere partiald a muncii. Formele de dezvoltare profesionala continua se stabilesc de catre
autoritatea publica si, in cazul achizitionarii serviciilor de instruire — de catre prestatorul serviciilor
de instruire, in functie de gradul de complexitate a programelor de studii, In conformitate cu
cerintele beneficiarului i in baza contractului incheiat cu acesta.

13. Activitatile de dezvoltare profesionala se realizeaza prin diferite metode andragogice de
instruire: prelegeri, prezentari, discutii, studii de caz, jocuri de afaceri, jocuri pe roluri si alte
metode recomandate pentru utilizare in procesul de instruire a adulgilor.

14. La selectarea metodelor de instruire trebuie sa fie luate in considerare subiectul/tematica
si obiectivele activitatii de instruire, rezultatul scontat, specificul procesului de instruire a adultilor.

15. In functie de necesititile de dezvoltare profesionali ale diferitelor categorii de functionari
publici, ale subdiviziunilor si ale autoritatii publice in ansamblu, se stabilesc obiective concrete,
pentru realizarea carora se elaboreaza programe de instruire:

1) cu caracter general: la subiecte/tematici cu privire la administrarea publica, managementul
serviciilor publice, managementul strategic, managementul resurselor umane, comunicare,
studierea limbilor de circulatie internationald, relatii cu publicul etc.;

2) cu caracter specializat: la subiecte/tematici din domeniile concrete de activitate care se
regasesc in fisa postului;

3) a functionarilor publici debutanti: la subiecte/tematici cu privire la administrarea publica,
reglementarea activitatii si etica functionarului public, prestarea serviciilor publice etc.;

4) de dezvoltare manageriald: la subiecte/tematici ce {in de planificarea, organizarea,
coordonarea, monitorizarea si evaluarea activitatii profesionale etc.;

5) in domenii stabilite ca prioritare pentru perioade concrete de timp.
[Pct.15 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

16. Prestatorii serviciilor de instruire trebuie sd asigure caracterul practic, aplicativ al
programelor de instruire, in care orele teoretice nu depasesc 25% din totalul de ore planificate.

17. Reteaua prestatorilor serviciilor de instruire se formeaza din:

1) prestatori ai serviciilor de instruire cu statut de persoana juridica (din tara si de peste
hotare) cu drept de desfasurare a activitatilor de dezvoltare profesionala a functionarilor
publici/adultilor:

a) Academia de Administrare Publica;

b) organizatii si institutii de stat sau private, inclusiv instituii de invatamint universitar, scoli
de business;

¢) centre de instruire din subordinea ministerelor, altor autoritati publice;

d) asociatii obstesti cu experientd in domeniu;

2) prestatori ai serviciilor de instruire cu statut de persoana fizica (din tara si de peste hotare):

a) formatori profesionisti — persoane cu experientd si competente profesionale specifice,
certificate in domeniul instruirii functionarilor publici/adultilor;



b) instructori-practicieni — conducatori si specialisti cu performante si experienta in
domeniul subiectului/tematicii de instruire.
[Pct.17 modificat prin Hot.Guv. nr.225 din 26.03.2014, in vigoare 01.04.2014]

18. In procesul de organizare si realizare a programelor de instruire, prestatorii serviciilor de
instruire actioneaza independent sau in parteneriat cu alfi prestatori ai serviciilor de instruire.

19. Finantarea procesului de dezvoltare profesionald se efectueaza din bugetul de stat in mod
centralizat si/sau descentralizat si din alte resurse financiare permise de legislatie.

20. Finantarea centralizata este realizata din contul mijloacelor prevazute in bugetul de stat
pentru realizarea programelor de dezvoltare profesionala:

1) direct prestatorilor de servicii de instruire — la subiectele stabilite de Guvern;

2) ministerelor, altor autoritati publice — la subiecte din domeniul de competenta/specialitate
in cadrul activitatilor de instruire externd realizate de acestea pentru specialistii din autoritatile
administratiei publice locale si din alte autoritati publice decit cele din subordine.

21. Finantarea descentralizata este realizata din mijloacele financiare prevazute in bugetul
anual al fiecdrei autoritdti publice, Tn marime de cel putin 2% din fondul de salarizare.

22. Finantarea din alte resurse financiare permise de legislatie reprezinta:

1) mijloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare;

2) mijloacele speciale;

3) sursele proprii ale functionarilor publici.

23. Atributiile de coordonare si monitorizare a procesului de dezvoltare profesionala
continud a functionarilor publici i revin Cancelariei de Stat.

I11. PROCESUL DE DEZVOLTARE PROFESIONALA CONTINUA

24. Caracterul continuu, sistematic si planificat al procesului de dezvoltare profesionala a
functionarilor publici se asigurd prin aplicarea consecventa a actiunilor prevazute in cadrul fiecarei
etape a ciclului de instruire:

1) identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionala;

2) planificarea procesului de dezvoltare profesionala;

3) organizarea i realizarea activitdtilor de dezvoltare profesionala;

4) evaluarea activitatilor si a rezultatelor instruirii.

25. Necesitdtile de dezvoltare profesionala reprezinta decalajul dintre nivelul necesar de
competentd profesionald (actual sau wviitor) si cel manifestat de catre functionarul
public/subdiviziunea/autoritatea publica.

26. Identificarea necesitdtilor de dezvoltare profesionala se realizeaza prin diferite metode
bazate pe compararea nivelului necesar de competentd profesionald (cunostinte, abilitafi,
atitudini/comportamente) cu cel manifestat in procesul activititii de cétre functionarul public,
subdiviziunea sau intreaga autoritate publica.

27. Necesitatile de dezvoltare profesionald se identifica la nivel de:

1) fiecare functionar public — necesitati individuale;

2) fiecare subdiviziune — necesitati de grup;

3) intreaga autoritate publica — necesitati organizationale.

28. Necesitatile individuale de dezvoltare profesionald se identifica de catre conducatorul
direct al functionarului public, in comun cu acesta, in cadrul procedurii de evaluare anuala a
performantelor profesionale ale functionarului public, cu actualizare pe parcursul anului n
procesul de monitorizare si evaluare a activitafii acestuia.
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29. Necesitatile de grup/organizationale de dezvoltare profesionala se identifica de catre
conducatorul subdiviziunii /autoritatii publice:

1) anual, Tn procesul de analiza si evaluare a realizarii de catre subdiviziunea /autoritatea
publica a obiectivelor strategice si a planului de actiuni;

2) in cazul restructurarii/reformarii subdiviziunii/autoritatii publice;

3) in procesul de modernizare sau de introducere a functiilor, tehnologiilor si/sau a serviciilor
publice noi.

30. Conducatorul subdiviziunii elaboreaza, in baza necesitdtilor individuale/de grup
identificate, solicitari privind activitatile de instruire interna si/sau externa care ar satisface aceste
necesitati si le transmite subdiviziunii resurse umane.

31. Subdiviziunea resurse umane din cadrul autoritatii publice:

1) examineaza solicitarile privind dezvoltarea profesionald a functionarilor publici parvenite
de la conducatorii subdiviziunilor/autoritatii publice;

2) coreleaza solicitarile cu lista subiectelor prioritare pentru instruirea externd, stabilitd si
propusd anual de catre Cancelaria de Stat;

3) coreleaza, dupa caz, solicitarile cu lista subiectelor prioritare pentru instruirea externa in
domeniul de specialitate, stabilitd si propusa anual de catre ministere, alte autoritati publice,
ofertele prestatorilor serviciilor de instruire;

4) intocmeste:

a) propuneri ce tin de diferite forme de instruire interna cu finantare din bugetul autoritatii
publice si din alte resurse financiare permise de legislatie;

b) propuneri ce tin de diferite forme de instruire externa a personalului cu finantare din
bugetul de stat, din mijloacele speciale, din mijloacele financiare alocate de partenerii de
dezvoltare si alti finantatori.

32. Propunerile nominalizate la lit.b) subpct.4) pct.31 al prezentului Regulament se transmit
de catre conducerea autoritatii publice in adresa Cancelariei de Stat si, dupa caz, ministerelor, altor
autoritati publice, care organizeaza instruirea externd in domeniul de competentd/specialitate.

33. Ministerele, alte autoritdti publice care organizeaza instruirea externd in domeniul de
competentd/specialitate elaboreaza planul de instruire a specialistilor din autoritatile administratiei
publice locale si din alte autoritati publice decit cele din subordine si il remit Cancelariei de Stat.

34. Cancelaria de Stat generalizeaza toate propunerile parvenite si elaboreaza, in limitele
fondurilor disponibile, ofertelor privind diferite forme/activitafi de dezvoltare profesionala a
functionarilor publici finantate din mijloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare,
programul anual integrat de instruire externd, care poate fi actualizat pe parcursul anului.

Programul anual integrat de instruire externd include:

a) comanda de stat;

b) programe de instruire oferite de partenerii de dezvoltare.
[Pct.34 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

35. In programul anual integrat de instruire externi se include denumirea si
subiectele/tematicile de baza ale cursului de instruire si durata cursului, categoria de participanti,
autoritafile publice implicate in elaborarea si realizarea cursului, alte elemente aferente unui plan
de instruire.

36. Subdiviziunea resurse umane din cadrul autoritatii publice elaboreaza planul anual de
dezvoltare profesionald a personalului, care include componenta “Instruirea internd” si
componenta “Instruirea externa”, si care poate fi actualizat pe parcursul anului.



37. Planul anual de dezvoltare profesionala include denumirea activitatilor de dezvoltare
profesionald, tipul si formele de instruire, durata, termenele de realizare, categoriile de participanti,
costurile, responsabilii si alte elemente aferente unui plan de instruire.

38. Planul anual de dezvoltare profesionala se aproba de conducerea autoritatii publice, se
aduce la cunostinta tuturor functionarilor publici prin diferite metode disponibile, inclusiv prin
publicare pe pagina web a autoritatii publice.

39. Achizitionarea serviciilor de instruire se face in conformitate cu prevederile cadrului
normativ in domeniul achizitiilor publice.

40. Pentru achizitionarea serviciilor de instruire, autoritagile si institutiile publice anunta
procedura de achizitionare si asigurd prestatorii serviciilor de instruire cu informatiile specifice
necesare pentru elaborarea ofertei, inclusiv:

1) domeniul 1n care se organizeaza activitatile de dezvoltare profesionald, tipul de instruire;

2) obiectivele generale de dezvoltare profesionald referitoare la cunostintele care trebuie sa
fie acumulate si abilitatile care trebuie sa fie dezvoltate de catre functionarii publici In urma
participarii acestora la activitatile de instruire;

3) subiectele/tematicile de instruire obligatorii de a fi examinate;

4) durata minima si/sau maxima acceptatd pentru activitatile de instruire, exprimata in
zile/ore efective de instruire;

5) alta informatie necesara, cum ar fi:

a) informatia succinta privind grupul-tinta pentru care se organizeaza instruirea: categoria
de participanti, domeniul de competenta al participantilor, numarul de participanti etc.;

b) informatia privind preferintele din punctul de vedere al realizarii programelor de instruire
etc.

41. Evaluarea si selectarea ofertelor prezentate de prestatorii serviciilor de instruire se fac
conform criteriilor de calificare si selectie anuntate.

42. Criteriile de calificare contin conditiile in baza carora se stabileste eligibilitatea
prestatorului serviciilor de instruire. Criteriile de calificare se refera la:

1) datele de calificare stabilite conform cadrului normativ in domeniul achizitiilor publice;

2) experienta si rezultatele activitdfii anterioare in domeniul organizarii si desfasurarii
activitatilor de dezvoltare profesionala, daca este cazul,

3) competenta profesionald si manageriald a prestatorului serviciilor de instruire si a
personalului angajat in prestarea serviciilor de dezvoltare profesionala.

43. Criteriile de selectie se stabilesc de catre autoritatea publica beneficiara de activitatile de
dezvoltare profesionala, prin actul administrativ al conducatorului acesteia.

44. Criteriile de selectie vizeaza eficacitatea ofertei si se refera la aspectele tehnice si cele
financiare Tn baza carora se stabileste prestatorul serviciilor de instruire de la care vor fi
achizitionate serviciile. Criteriile de selectie includ:

1) calitatea programului de instruire, corespunderea acestuia cu cerintele expuse de
autoritatea publica beneficiara de activitatile de dezvoltare profesionald;

2) modalitatea de realizare a programului de instruire;

3) suportul de curs propus functionarilor publici — beneficiari ai activitatilor de instruire;

4) pretul ofertei, inclusiv cheltuielile auxiliare sau aferente;

5) alte aspecte specifice, considerate de beneficiar relevante in achizitionarea serviciilor de
la prestatorul serviciilor de instruire.

45. Autoritatile publice selecteaza acei prestatori ai serviciilor de instruire care corespund

criteriilor de calificare si selectie specificate la pct.42-44.
[Pct.45 in redactia Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]



46. Autoritatile publice incheie contract de prestare a serviciilor de instruire cu prestatorul
selectat in conditiile legii.

47. Prestatorul serviciilor de instruire contractat adapteaza programul de instruire elaborat
initial la necesitatile specifice ale functionarilor publici/autoritatii publice, il prezinta conducerii
acesteia spre aprobare si il realizeaza in strictd conformitate cu prezentul Regulament si contractul
incheiat.

48. Prestatorii serviciilor de instruire elibereaza, dupa caz, participantilor la programele de
instruire acte ce atesta participarea/absolvirea acestora.

49. Actele ce atesta participarea/absolvirea programelor de instruire trebuie sd contind, cel
putin, urmatoarele elemente:

1) insemnele oficiale ale prestatorului serviciilor de instruire: denumirea, sigla, antetul si alte
elemente oficiale de identificare;

2) denumirea, seria si numarul actului;

3) denumirea completd a programului de instruire pentru care se atestd absolvirea sau
participarea, forma de dezvoltare profesionala, durata si perioada de derulare a acestuia si, dupa
caz, subiectele principale;

4) calificativul de evaluare, dupa caz;

5) datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea sau participarea;

6) data eliberarii actului;

7) stampila prestatorului serviciilor de instruire si semnatura conducatorului sau
reprezentantului legal al acestuia.

50. Tn cazul parteneriatului previzut la pct.18 al prezentului Regulament, actele care atesti
participarea/absolvirea programului de instruire sint emise In comun si contin elementele de
identificare ale tuturor persoanelor juridice/fizice implicate in organizarea §i realizarea
programului.

51. Activitatile de dezvoltare profesionala realizate sint evaluate conform unor indicatori
stabilifi in procesul de planificare a instruirii, inclusiv privind calitatea si rezultatele instruirii.

52. Evaluarea activitdtilor de dezvoltare profesionala se efectueaza, dupa caz, de catre:

1) beneficiarii programelor de instruire:

a) functionarii publici — participanti la activitatile de instruire;

b) conducatorii care coordoneaza activitatea functionarilor publici — participanti la
activitatile de instruire;

c) colaboratorii subdiviziunii resurse umane in procesul de monitorizare a dezvoltarii
profesionale;

d) conducerea autoritatii publice;

2) prestatorii serviciilor de instruire;

3) ministerele, alte autoritati publice care au organizat instruirea externd la subiecte din
domeniul de specialitate;

4) Cancelaria de Stat.

53. Evaluarea activitatilor de dezvoltare profesionala se realizeaza prin diferite metode si
instrumente, printre care: rapoarte, chestionare, testari, interviuri.

54. Procedura de evaluare se aplica, dupa caz:

1) inainte de a realiza activitatile de instruire;

2) pe parcursul activitdtilor de instruire;

3) la sfirsitul activitatilor de instruire;



4) dupa anumite perioade de timp.

55. Prin evaluarea nainte de a realiza activitatile de instruire se apreciaza:

1) nivelul cunostintelor si abilitatilor posedate de participanti;

2) gradul in care metodele selectate pentru instruire vor putea in realitate spori cunostintele
si abilitatile participantilor.

56. Prin evaluarea pe parcursul activitatilor de instruire se apreciaza:

1) nivelul de intelegere si asimilare de catre participantii la instruire a materialului examinat;

2) atitudinea participantilor fatd de instruire si gradul de implicare a participantilor in
activitatile de instruire;

3) necesitatea introducerii modificarilor in programul de instruire.

57. Prin evaluarea la sfirsitul activitatilor de instruire se apreciaza:

1) nivelul de cunostinte si abilitdtile acumulate de catre participanti pe parcursul instruirii,
inclusiv In comparatie cu cele avute;

2) gradul in care au fost realizate obiectivele de dezvoltare profesionala;

3) activitatea formatorilor/instructorilor-practicieni.

58. Prin evaluarea dupa anumite perioade de timp se apreciaza:

1) gradul in care functionarul public aplicad 1n activitatea practicd cotidiana cunostintele si
abilitatile obtinute Tn urma participarii la activitatile de instruire;

2) performantele functionarului public obtinute in urma participarii la instruire.

59. In urma evaludrii se fac concluzii referitor la:

1) corectitudinea identificarii necesitatilor de instruire si stabilirii obiectivelor de instruire;

2) corectitudinea selectarii tipului, formelor si metodelor de instruire;

3) corespunderea programelor de instruire realizate obiectivelor stabilite;

4) corectitudinea selectarii prestatorului serviciilor de instruire;

5) calitatea serviciilor oferite de prestatorul serviciilor de instruire;

6) implicarea functionarului public in activitatile de instruire;

7) impactul instruirii asupra rezultatelor activitatii functionarului public, asupra eficientei
investitiilor in instruire si, respectiv, asupra performantei autoritatii publice.

60. Subdiviziunea resurse umane intocmeste si prezintd conducerii autoritdtii publice un
raport anual privind dezvoltarea profesionala a functionarilor publici, cu evidentierea urmatoarelor
elemente:

1) numarul si categoriile functionarilor publici din cadrul autoritatii publice care au participat
la programe de dezvoltare;

2) tipurile, formele si tematicile activitdtilor de dezvoltare profesionald de care au beneficiat
functionarii publici din cadrul autoritétii publice;

3) prestatorii care au oferit servicii de instruire si modalitatile in care au fost realizate
programele de dezvoltare profesionald;

4) gradul de corelare dintre planul anual de dezvoltare profesionald aprobat, activitatile
desfasurate si rezultatele obtinute;

5) impactul/eficienta instruirii;

6) utilizarea fondurilor alocate de la bugetul institutiei in scopul instruirii personalului;

7) propuneri de imbunatatire a sistemului de dezvoltare profesionald a functionarilor publici,
dupa caz.

[Pct.60 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]



61. Conducerea autoritagii publice transmite Cancelariei de Stat raportul anual privind
dezvoltarea profesionald a functionarilor publici, care este parte integranta a raportului privind

implementarea cadrului normativ in domeniul functiei publice si al functionarului public.
[Pct.61 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

IV. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE FACTORILOR IMPLICATI

iN PROCESUL DE DEZVOLTARE PROFESIONALA

62. In procesul de planificare, organizare si realizare a activitatilor de dezvoltare profesionala
a functionarilor publici sint implicati urmatorii factori:

1) autoritatea publica:

a) conducerea autoritatii publice;

b) sefii de subdiviziuni;

c) subdiviziunea resurse umane;

d) functionarii publici;

2) prestatorii serviciilor de instruire;

3) ministerele, alte autoritdti publice care, dupa caz, organizeaza/coordoneaza instruirea
externa la subiecte din domeniul de competentd/specialitate;

4) Cancelaria de Stat.

63. Conducerea autoritatii publice:

1) stabileste, in baza necesitdtilor organizationale de instruire, obiectivele de dezvoltare
profesionald la nivel de autoritate publica;

2) aproba planul anual de dezvoltare profesionald a personalului, inclusiv a functionarilor
publici, precum si planul de instruire externd in domeniul de competentd/specialitate a
specialistilor din autoritatile administratiei publice locale si din alte autoritati/institutii publice,
decit cele din subordine;

3) aproba mijloacele financiare necesare pentru realizarea planului anual de dezvoltare
profesionald a personalului si asigura utilizarea lor eficienta si conform destinatiei;

4) aproba documentele privind achizitionarea serviciilor de instruire;

5) motiveaza si stimuleaza participarea functionarilor publici la activitatile de dezvoltare
profesionala atit in calitate de participanti, cit si in calitate de formatori/instructori-practicient;

6) examineaza cererile functionarilor publici privind participarea acestora la activitati de
dezvoltare profesionala neincluse in planul anual si ia decizii de rigoare;

7) examineaza rapoartele prezentate de subdiviziunea resurse umane privind dezvoltarea
profesionald a functionarilor publici si ia deciziilor de rigoare;

8) prezinta Cancelariei de Stat:

a) propunerile privind participarea functionarilor publici la activitdtile de dezvoltare
profesionald externa;

b) planul de instruire externa in domeniul de competenta/specialitate a specialistilor din
autoritatile administratiei publice locale si din alte autoritati/institugii publice, decit cele din
subordine;

¢) raportul anual privind realizarea activitatilor de dezvoltare profesionala a functionarilor
publici.

[Pct.63 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

64. Sefii de subdiviziuni:
1) identifica necesitatile individuale de dezvoltare profesionald a functionarilor publici din
subordine si cele de grup/subdiviziune;



2) elaboreaza, in baza necesitatilor de dezvoltare profesionala identificate, solicitari privind
subiectele/tematicile pentru activitatile de instruire interna si externa si le prezintd subdiviziunii
resurse umane;

3) planifica, organizeaza, monitorizeazd si evalueazad instruirea la locul de munca a
colaboratorilor din subdiviziune, inclusiv a celor nou angajati si a functionarilor publici debutanti;

4) participd in calitate de mentor si/sau instructor la realizarea activitatilor de instruire
interna;

5) evalueaza rezultatele instruirii, inclusiv:

a) aplicarea de catre colaboratori in activitatea profesionald a cunostintelor si abilitatilor
acumulate la instruire;

b) impactul/eficienta instruirii asupra activitatii functionarilor publici.

[Pct.64 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

65. Subdiviziunea resurse umane:

1) sistematizeaza solicitarile conducerii autoritatii publice si sefilor de subdiviziuni privind
activitatile de dezvoltare profesionala la nivel de autoritate, de subdiviziune si la nivel individual;

2) prezintd conducerii autoritatii publice spre aprobare planul anual de dezvoltare
profesionala a personalului elaborat/revizuit;

3) participa la organizarea procedurilor de achizifionare a serviciilor de instruire: prezinta
conducerii autoritatii publice informatii privind subiectele/tematicile activitatilor de instruire
interna care urmeaza a fi achizitionate, elaboreaza criteriile de selectie si solicitd organizarea
procedurii de achizitionare a acestora de catre subdiviziunea responsabila de achizitii publice;

4) monitorizeazd si evalueazd implementarea activitatilor de dezvoltare profesionala,
inclusiv prin:

a) participare la activitatile de instruire interna si externa;

b) solicitare de rapoarte privind rezultatele instruirii de la functionarii publici-participanti la
activitati de instruire si de la sefii de subdiviziuni;

5) intocmeste si prezintd conducerii autoritatii publice anual rapoarte privind dezvoltarea
profesionald a functionarilor publici;

6) acorda asistentd informationald si metodologicd conducerii autoritdtii publice,
conducdtorilor de subdiviziuni, functionarilor publici in domeniul dezvoltarii profesionale;

7) tine evidenta datelor referitoare la dezvoltarea profesionala a personalului.
[Pct.65 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

66. In cazul in care ministerele, alte autorititi publice organizeaza/coordoneaza instruirea
externd la subiecte din domeniul de competentd/specialitate, subdiviziunea resurse umane,
suplimentar la cele mengionate in pct.65 al prezentului Regulament:

1) sistematizeaza solicitarile de instruire externd la subiecte din domeniul de
competenta/specialitate a specialistilor din autoritatile publice locale si din alte autoritati/institutii
publice, decit cele din subordine, elaboreaza planul cursurilor de instruire si il prezinta conducerii
spre aprobare;

2) organizeazd/coordoneaza instruirea externda la subiecte din domeniul de
competenta/specialitate, conform prevederilor prezentului Regulament.

67. Functionarii publici:

1) colaboreaza cu conducatorul subdiviziunii la identificarea necesitatilor de instruire si la
stabilirea obiectivelor de dezvoltare profesionala proprie;

2) elaboreaza si realizeaza planul individual de dezvoltare profesionald prin:



a) participare activa la activitatile de instruire interna si externa;

b) autoinstruire;

3) ofera informatii necesare pentru evaluarea eficientei activitatilor de instruire la care a
participat;

4) prezintd subdiviziunii resurse umane din cadrul autoritatii publice actul ce atesta
absolvirea/participarea la activitatea de instruire eliberat de catre prestatorul serviciilor de
instruire;

5) aplica in activitatea practica cunostintele, abilitatile si modelele de comportament obtinute
in urma participarii la activitatile de instruire;

6) participa, dupa caz, la realizarea activitatilor de instruire in calitate de formator/instructor-
practician.

68. Prestatorii serviciilor de instruire:

1) asigura calitatea serviciilor de instruire prestate;

2) efectueaza studii de identificare a necesitatilor de dezvoltare profesionald a diferitor
categorii de functionari publici;

3) claboreaza, in baza necesitatilor identificate, ofertele privind prestarea serviciilor de
dezvoltare profesionala si le aduc la cunostinta autoritatilor publice;

4) colaboreaza cu autoritatile publice privind participarea, in conditiile legii, la concursurile
de achizitionare a serviciilor de instruire anuntate de acestea;

5) elaboreaza si furnizeazd programe de instruire flexibile care asigurd satisfacerea
necesitatilor de instruire a functionarilor publici;

6) utilizeaza in activitatile de instruire forme si metode de instruire adecvate, care contribuie
la satisfacerea necesitatilor de instruire;

7) elibereaza, dupa caz, participantilor acte ce atesta participarea/absolvirea programelor de
instruire;

8) prezinta autoritatii publice beneficiare de instruire informatii/rapoarte privind rezultatele
participdrii functionarilor publici la activitatile de instruire.

69. Cancelaria de Stat:

1) planifica cursurile de dezvoltare profesionala a functionarilor publici finantate din bugetul
de stat si din mijloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare:

a) anual, reiesind din scopurile strategice ale Guvernului, stabileste lista de subiecte/tematici
prioritare pentru cursurile de dezvoltare profesionala a diferitor categorii de functionari publici si
o transmite autoritatilor publice;

b) prezintd Guvernului spre aprobare programul anual integrat de instruire externa la nivel
central, elaborat in baza solicitarilor parvenite de la autoritatile publice, prestatorii serviciilor de
instruire si in limitele fondurilor disponibile;

2) coordoneaza procesul de dezvoltare profesionala, inclusiv:

a) aproba cerintele privind programele de dezvoltare profesionald continud si criteriile de
evaluare a acestora;

b) aproba programele de instruire la nivel central a diferitor categorii de functionari publici;

c) creeaza si administreaza baza de date a formatorilor certificati in domeniul dezvoltarii
profesionale;

d) acorda consultanta autoritatilor publice in domeniul dezvoltarii profesionale continud a
functionarilor publici;

e) organizeazd instruirea persoanelor responsabile de dezvoltarea profesionald a
functionarilor publici;



3) monitorizeaza, controleaza si evalueaza activitatea de dezvoltare profesionala a
functionarilor publici realizata de autoritatile publice, prestatorii serviciilor de instruire,
organizatiile internationale, asociatiile obstesti, privind:

a) respectarea prevederilor cadrului normativ din domeniul vizat;

b) implementarea programului anual integrat de instruire externa la nivel national;

4) solicita si examineaza informatiile/rapoartele privind rezultatele si impactul activitatilor
de dezvoltare profesionald, elaboreaza concluziile respective;

5) initiaza studii privind sistemul de dezvoltare profesionala a functionarilor publici creind,
dupa caz, comisii/grupuri de lucru;

6) prezintd Guvernului:

a) raportul anual privind dezvoltarea profesionala a functionarilor publici, iIntocmit in baza
rapoartelor prezentate de autoritdfile publice, prestatorii serviciilor de instruire, a fiselor de
monitorizare si control a procesului de dezvoltare profesionala;

b) propuneri privind masurile de sporire a eficientei sistemului de dezvoltare profesionala
continua;

¢) propuneri privind modificarea si completarea, dupa caz, a cadrului normativ in domeniul

dezvoltarii profesionale a functionarilor publici.
[Pct.69 modificat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

[Anexa nr.10 introdusa prin Hot.Guv. nr.231 din 13.04.2012, in vigoare 20.04.2012]

Anexa nr.11

la Hotarirea Guvernului

nr.201 din 11 martie 2009
[Anexa nr.11 introdusa prin Hot.Guv. nr.647 din 28.08.2013, in vigoare 06.09.2013]

Nota: Pe tot parcursul textului, cuvintele , Serviciul de Stat de Arhiva”, la orice forma gramaticald, se
substituie cu cuvintele ,,Agentia Nationala a Arhivelor”, la forma gramaticald corespunzatoare,

conform Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022

INSTRUCTIUNE
cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului public

I. DISPOZITII GENERALE

1. Instructiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului public (in
continuare — Instructiune) este elaborata in vederea executarii art.13 alin.(5) din Legea nr.158/2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public si reglementeaza continutul, modul de
intocmire, completare, actualizare, pastrare si acces la dosarul personal al functionarului public.

2. Dosarul personal al functionarului public reprezinta o totalitate de acte i informatii care
cuprind date cu caracter personal si profesional despre persoana care exercitd o functie publica.

3. Pentru fiecare functionar public se intocmeste un singur dosar personal. Dosarul personal
se intocmeste 1n termen de 10 zile de la numirea functionarului public debutant intr-o functie
publica.

4. Dispozitiile pct.3 al prezentei Instructiuni sint aplicabile si functionarilor publici carora,
potrivit legii, nu li se stabileste perioada de proba si care nu au avut anterior dosare personale.
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5. Fiecare dosar personal are numar si data de inregistrare, conform registrului de evidenta a
dosarelor personale ale functionarilor publici. Numarul si data, precum si denumirea autoritatii
publice in care se fac inregistrarile respective, se consemneaza pe verso copertei dosarului
personal.

Modelul registrului de evidenta a dosarelor personale ale functionarilor publici este
specificat n anexa nr.1 la prezenta Instructiune.

6. In cazul in care dosarul personal a fost transmis autorititii publice de citre autoritatea
publicd in care anterior a activat functionarul public, de catre autoritatea supusd lichidarii
(reorganizarii) sau de catre Agentia Nationala a Arhivelor sau organele sale teritoriale, numarul si
data de inregistrare se consemneaza in mod consecutiv, prin inserarea pe verso copertei dosarului
personal a unui nou rind.

7. Dosarele personale ale functionarilor publici care sint conducatori sau conducatori
adjuncti ai autoritatilor publice sint gestionate in cadrul autoritatii publice care are competenta
legald de numire a acestora in functii.

II. CONTINUTUL DOSARULUI PERSONAL.
SECTIUNILE DOSARULUI PERSONAL

8. Dosarul personal, al carui model este specificat in anexa nr.2 la prezenta Instructiune, este
constituit din:

a) coperta;

b) fisa de evidenta a persoanelor care au avut acces la dosarul personal;

c) cuprinsul dosarului personal;

d) informatii despre functionarul public si despre modul in care acesta isi exercita functia
publica.

9. Informatiile despre functionarul public si despre modul in care acesta isi exercita
atributiile sint structurate in sectiuni, vizibil separate intre ele prin foi colorate, separeuri sau alte
modalitati.

10. In sectiunea 1-a “Date generale” se include nomenclatorul actelor continute in sectiunea
1-a, formularul “Date generale”, precum si urmatoarele documente:

a) copia de pe buletinul de identitate;

b) copia de pe livretul militar, dupd caz;

c) adeverinta medicala care sa ateste o stare de sanatate corespunzatoare exercitarii functiei
publice, dupa caz;

d) cazierul judiciar si, dupa caz, declaratia pe propria raspundere.

11. In sectiunea a 2-a “Studiile si dezvoltarea profesionala” se include nomenclatorul actelor
continute 1n sectiunea a 2-a, precum si urmatoarele documente:

a) copiile de pe actele de studii;

b) copiile de pe actele ce atesta cunoasterea limbilor de circulatie internationald specificate
la art.4 din Legea nr.155 din 21 iulie 2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor
publice;

c) copiile de pe documentele ce confirma realizarea formelor de dezvoltare profesionala din
ultimii 5 ani.

[Pct.11 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

12. In sectiunea a 3-a “Raporturi de serviciu” se include nomenclatorul actelor continute in
sectiunea a 3-a, precum §i urmatoarele documente:
a) copiile de pe actele administrative de numire;
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b) copiile de pe fisele postului;

c¢) documentele aferente desfasurarii perioadei de proba si evaludrii functionarului public
debutant, inclusiv copia de pe actul administrativ de confirmare in functie, dupa caz;

d) documentul care atesta depunerea juramintului, semnat de functionarul public;

e) copiile de pe actele administrative prin care a fost modificat raportul de serviciu;

f) copiile de pe actele administrative prin care s-a conferit gradul de calificare;

g) copiile de pe actele administrative de aprobare/constatare a suspendarii raportului de
serviciu;

h) copiile de pe actele administrative prin care se dispune reincadrarea in functie a
functionarului public;

i) copiile de pe actele administrative de Tncetare a raporturilor de serviciu;

j) copiile de pe actele administrative prin care a fost stabilit cuantumul salariului de baza,
precum si copiile de pe actele administrative prin care a fost atribuita treapta de salarizare

corespunzatoare vechimii in munca.
[Pct.12 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

13. In sectiunea a 4-a “Stimulari si indemnizatii” se include formularul “Stimulari si
indemnizatii”.

14. In sectiunea a 5-a “Evaluarea anuald a performantelor profesionale” se include
formularul “Evaluarea anuala a performantelor profesionale”.

15. In sectiunea a 6-a “Concedii” se include formularul “Concedii”.

16. In sectiunea a 7-a “Sanctiuni disciplinare” se include formularul “Sanctiuni disciplinare”.

[Pct.17 abrogat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]

18. In sectiunea a 9-a “Altele” se include nomenclatorul actelor continute in sectiunea a 9-a,
precum si originalele sau copiile altor acte administrative sau documente care il vizeaza pe
functionarul public sau sint prevazute de legislatia in vigoare.

19. Documentele incluse 1n sectiunile dosarului personal se plaseaza in ordinea cronologica
a emiterii acestora, cu exceptia celor de la pct.10 lit.a-d) din prezenta Instructiune, care se plaseaza
in ordinea indicata.

20. Nu se permite ca in dosarul personal sa se faca referiri la apartenenta politica, religioasa
sau la viata privata a functionarului public.

I11. INTOCMIREA, COMPLETAREA, ACTUALIZAREA
SI RECTIFICAREA DOSARULUI PERSONAL

21. Tntocmirea dosarului personal se realizeazi, cu respectarea dispozitiilor pct.3 si 4 ale
prezentei Instructiuni, de catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale,
potrivit fisei postului.

22. Completarea dosarului personal la etapa intocmirii acestuia se efectueaza de catre
persoana cu atributii Tn domeniul gestiondrii dosarelor personale, cu exceptia formularului ”Date
generale” de la sectiunea 1, care se completeazd de catre functionarul public, cu verificarea
ulterioara de catre persoana cu atributii Tn domeniul gestionarii dosarelor personale.

23. Actualizarea dosarului personal se efectueaza prin includerea in dosarul personal de noi
documente, introducerea de noi inscrieri in formularele sectiunilor si Tn nomenclatoarele actelor
continute in sectiuni. In cazul in care rindurile incluse in formulare, in registrul de evidenta a
dosarelor personale ale functionarilor publici, in fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces
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la dosarul personal si/sau Tn nomenclatoarele actelor continute in sectiuni se epuizeaza, acestea se
insereaza pe o noud pagina.

24. Actualizarea se realizeaza pe masura ce in privinta functionarului public au fost emise
noi documente, dar nu mai tirziu de 10 zile lucratoare de la data emiterii documentelor respective.
Responsabilitatea pentru actualizare revine persoanei cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor
personale.

25. In situatia modificarii unor elemente cuprinse in dosarul personal care nu au legitura cu
functia publica, functionarul public are obligatia de a aduce la cunostintd subdiviziunii resurse
umane schimbadrile respective in termen de 15 zile lucratoare de la data producerii lor, iar aceasta
are obligatia de a asigura, prin intermediul persoanei cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor
personale, actualizarea dosarului personal in termen de cel mult 10 zile lucratoare de la data luarii
la cunostinta a acestora.

26. Datele cuprinse in dosarul personal se pot rectifica Tn urmatoarele situatii:

a) la cererea scrisa si motivata a functionarului public;

b) la cererea scrisa si motivata a conducatorului subdiviziunii resurse umane sau, dupa caz,
a persoanei cu atributii Tn domeniul gestionarii dosarelor personale, cu aprobarea conducatorului
autoritatii publice si cu Instiintarea functionarului public in cauza;

C) in temeiul hotaririi judecatoresti definitive si irevocabile.

27. In cererea de solicitare a rectificarii se mentioneaza informatia considerata a fi incorecta
sau incompleta.

28. Rectificarea datelor din dosarul personal se aduce la cunostinta functionarului public Tn
cauza.

29. Rectificarea datelor din dosarul personal se face pe baza documentelor prezentate in
original. Documentele originale se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, certificate pentru
conformitate cu originalul de catre conducdtorul subdiviziunii resurse umane, se pastreaza in
dosarul personal.

30. Rectificarea se realizeaza prin radierea datelor incorecte sau incomplete cu un corector
fluid, dupa care, in locul vechilor specificari, se consemneaza cele noi.

31. Fiecare fila a dosarului personal se numeroteaza. Nu se numeroteaza coperta, fisa de
evidenta a persoanelor ce au avut acces la dosarul personal si nomenclatoarele actelor continute in
sectiuni. Numerotarea se realizeaza separat pe fiecare sectiune.

IV. ACCESUL LA DOSARUL PERSONAL SI
LA DATELE CUPRINSE TN ACESTA
32. Functionarul public are dreptul, ca urmare a unei solicitdri verbale adresate
conducatorului subdiviziunii resurse umane, de acces la dosarul sdu personal. Fiecare acces la
dosarul personal se consemneaza in figa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul

personal, cu exceptia persoanei cu atribufii In domeniul gestionarii dosarelor personale.
[Pct.32 completat prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]

33. Dreptul de acces la dosarul personal il au si conducatorii autoritatii publice sau ai
subdiviziunii in care isi desfdsoara activitatea functionarul public. Dispozitiile pct.32 al prezentei
Instructiuni se aplica in mod corespunzator.

34. Functionarul public are dreptul, la cererea sa verbala sau scrisa adresata conducatorului
subdiviziunii resurse umane, de a primi:

a) copii simple de pe documentele din dosarul sdu personal sau certificate prin stampila si
semnatura de catre conducatorul subdiviziunii resurse umane;



b) extrase de pe documentele intocmite, certificate prin stampild si semnaturd de catre
conducatorul subdiviziunii resurse umane;

c¢) adeverinte care sa ateste informatii cuprinse in dosarul sau personal.

35. Copiile, extrasele si adeverintele, de genul celor specificate la pct.34 al prezentei
Instructiuni, pot fi obtinute, in conditiile legii, si de catre alte persoane sau institutii.

36. Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul personal au obligatia de a pastra
confidentialitatea datelor cu care au facut cunostint, in conditiile legii. Incilcarea normelor de
confidentialitate atrage, dupa caz, raspunderea civild, contraventionala sau penala.

V. PASTRAREA DOSARULUI PERSONAL

37. Toate dosarele personale se pastreaza in safeuri sau dulapuri metalice la care au acces
doar conducatorul subdiviziunii resurse umane si persoana cu atributii in domeniul gestionarii
dosarelor personale. Se interzice scoaterea dosarelor personale din incdperile unde se pastreaza,
cu exceptia cazurilor prevazute de prezenta Instructiune.

38. In caz de transfer sau promovare a functionarului public in cadrul unei alte autorititi,
aceasta este obligata sa solicite in scris transmiterea dosarului personal, iar autoritatea publica, n
termen de cel mult 5 zile lucratoare din data receptionarii solicitarii scrise, transmite, prin posta,
cu confirmare sau prin act de predare-primire, noii autoritati dosarul personal al respectivului

functionar public.
[Pct.38 completat prin Hot.Guv. nr.108 din 12.02.2014, in vigoare 17.02.2014]

39. Dosarul personal al functionarului public al carui raport de serviciu a incetat, cu exceptia
eliberarii n legaturd cu promovarea sau transferul intr-o altd autoritate publica, se pastreaza de
catre autoritatea publica in care respectivul functionar a activat pina la ulterioara ocupare de catre
acesta a unei functii publice. Dispozitiile pct.38 al prezentei Instructiuni se aplicd in mod
corespunzator.

In situatia incetrii raportului de serviciu al functionarului public care a implinit virsta
necesarda obtinerii dreptului la pensie pentru limitd de virsta, dosarul personal al acestuia se
transmite, in ordinea prevazutd de pct.43 al prezentei Instructiuni, Agentiei Nationale a Arhivelor
sau, dupa caz, organelor teritoriale.

40. Dosarul personal al functionarului public ale carui raporturi de serviciu sint suspendate
in conditiile legii se pastreaza de catre autoritatea publica care a suspendat raporturile de serviciu
ale titularului.

41. In cazul reorganizarii autorititii publice, dosarele personale ale functionarilor publici ale
caror raporturi de serviciu cu autoritatea publicd nu se modifica sau nu inceteaza, ori se modifica
prin transfer sau promovare, se pastreaza de catre aceasta.

42. In cazul lichiddrii (reorganizarii) autorititii publice si al preludrii functiilor si
competentelor acesteia de catre o alta autoritate publicd, inclusiv nou-creatd, dosarele personale
ale functionarilor publici se transmit acesteia pe baza de proces-verbal de cétre autoritatea publica
supusa lichidarii (reorganizarii).

43. In cazul lichidarii unei autoritati publice, fira ca activitatea acesteia si fie continuati de
o alta autoritate publica, dosarele personale ale functionarilor publici se transmit Agentiei
Nationale a Arhivelor sau, dupa caz, organelor teritoriale ale acesteia pe bazi de proces-verbal. Tn
situatia in care titularul dosarului personal va ocupa o functie publicd, se aplicd in mod
corespunzator dispozitiile pct.38 al prezentei Instructiuni.

44. 1n cazul detasarii functionarului public, dosarul personal se pastreaza de citre autoritatea
publicd de la care functionarul public este detasat. Eventualele modificari intervenite pe perioada
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detasarii se transmit autoritatii respective sub semnatura conducatorului autoritatii publice la care
functionarul public a fost detasat.

Anexa nr.1

la Instructiunea cu privire la gestionarea
dosarului personal al functionarului public

Registrul de evidenta
a dosarelor personale ale functionarilor publici

Numirul Data Numele, Subdiviziunea Data si Numele,
dosarului | inregistrarii | prenumele si functia numirul prenumele
personal | dosarului |functionarului publica scrisorii de si
personal detinuta transmitere | semnitura
(se indicd doar | a dosarului persoanei
cele personal care a
initiale, nu si | (se indica doar operat
celen in cazul in care | Tnscrierea
care functionarul| dosarul este
a fost transferat | transmis altei
sau promovat in autoritati
interiorul publice ori
autoritatii Agentiei
publice) Nationale a
Arhivelor sau
organelor
teritoriale ale
acestuia)
Anexa nr.2

la Instructiunea cu privire la gestionarea
dosarului personal al functionarului public

Denumirea autoritatii publice in care s-a intocmit dosarul personal



DOSAR PERSONAL

Numele, prenumele

Se pastreaza 75 ani

Fisa de evidenti a persoanelor care au avut acces la dosarul personal

Nr.| Numele, prenumele
d/o si
functia persoanei
care a avut acces la
dosarul personal

Scopul urmarit
(nu se completeaza in
cazul
in care insusi titularul
dosarului personal a
avut acces la el)

Data si ora de
inceput/sfirsit

Semnatura
persoanei
care a avut acces
la dosarul
personal

Cuprinsul dosarului personal

Denumirea sectiunii

Numarul sectiunii

Date generale

1

Studiile si dezvoltarea profesionala

Raporturi de serviciu

Stimulari i indemnizatii

Evaluarea anuald a performantelor profesionale

Concedii

Sanctiuni disciplinare

Altele

OIN[o|jO|BJWIN

Nomenclatorul

actelor continute in sectiunea 1-a

Sectiunea 1-a
“Date generale”

Nr. Denumirea Data includerii |Numirul
d/o actului actului de file
(se indica atit n dosarul
formularul, personal
cit si documentele)

Numarul
paginii/
paginilor
sectiunii in
care acesta se
contine

Numele,
prenumele si
semnatura
persoanei care
a operat
inscrierea

Date generale

2. Prenumele

3. Patronimicul

4. Ziua, luna si anul nagterii




5. Cetatenia

7. Starea civila

9. Situatia privind serviciul militar

11. Codul personal

13. Domiciliul (de facto)

6. Locul nasterii

8. Numele, prenumele si data nasterii copiilor minori

10. Buletin de identitate:

seria si numarul

eliberat de

”

la data de “

12. Domiciliul (conform buletinului de identitate)

14. Date de contact:

(telefon fix)

(telefon mobil)

(e-mail)

Sectiunea a 2-a

“Studiile si dezvoltarea profesionala”

Nomenclatorul
actelor continute in sectiunea a 2-a

Nr.| Denumirea Data includerii [Numéirul | Numérul paginii/ Numele,
d/o actului actului de file |paginilor sectiunii prenumele
n dosarul n care si semnitura
personal acesta se contine persoanei
care a operat
nscrierea
Sectiunea a 3-a
“Raporturi de serviciu”
Nomenclatorul
actelor continute in sectiunea a 3-a
Nr.| Denumirea | Dataincluderii |Numirul | Numarul paginii/ Numele,
d/o actului actului de file |paginilor sectiunii prenumele
n dosarul n care si semnitura
personal acesta se contine persoanei
care a operat
inscrierea

Sectiunea a 4-a




Stimulari si indemnizatii

“Stimulari si indemnizatii’

s

Nr.
d/o

Tipul
(se indica, dupa caz,
stimulare sau
indemnizatie)

Data si numarul
actului
administrativ

Detalii
(se indica: pentru stimulare — forma

stimularii;

pentru indemnizatie — tipul
indemnizatiei,
baza juridica si perioada pentru care s-a
calculat)

Sectiunea a 5-a

“Evaluarea anuala a performantelor profesionale

Evaluarea anuala a performantelor profesionale

Functia publici detinuta pentru | Perioada | Punctajul total Calificativul de
care s-a facut evaluarea evaluata obtinut evaluare acordat
performantelor
Sectiunea a 6-a
“Concedii
Concedii
Nr. Tipul Perioada Perioada Numarul Data Numirul si
d/o| concediului |pentru care se|concediului si data rechemarii| data actului
(altele decit acorda actului administrativ
cele ce concediul (in administrativ de rechemare
constituie caz de
motiv de utilizare a
suspendare zilelor
a nefolosite ca
raporturilor | urmare a
de serviciu) |rechemairii, se
va face

mentiunea la

numarul de
ordine a

concediului

care nu a fost
finalizat in
legatura cu
rechemarea)

Sectiunea a 7-a




“Sanctiuni disciplinare

Sanctiuni disciplinare

”

Functia publica Abaterea/abaterile |Sanctiunea| Numirul si data Data
detinuta la disciplinare actului stingerii
momentul aplicirii administrativ sanctiunii
sanctiunii
Sectiunea a 8-a
“Declaratii de venituri i proprietate
si de interese personale”
Nomenclatorul
actelor continute in sectiunea a 8-a
Nr.| Denumirea Data includerii |Numirul Numérul Numele,
d/o actului actului de file paginii/ prenumele
in dosarul paginilor si semnitura
personal sectiunii in persoanei
care acesta se care a operat
contine inscrierea
Sectiunea a 9-a
“Altele”
Nomenclatorul
actelor continute in sectiunea a 9-a
Nr.|Denumirea| Dataincluderii |Numairul Numirul Numele, prenumele
d/o| actului actului de file paginii/ si semnitura
n dosarul personal paginilor persoanei
sectiunii care a operat
n care acesta nscrierea
se contine

NORME

[Anexa nr.2 modificat prin Hot.Guv. nr.527 din 06.06.2018, in vigoare 08.06.2018]
Anexa nr.12

la Hotararea Guvernului
nr.201 din 11.03.2009

privind instituirea subdiviziunilor structurale ale autoritatii publice

1. Subdiviziunile structurale ale autoritatii publice se vor institui cu respectarea urmatoarelor
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1) directie generald — cel putin 18 unitati de personal;

2) directie autonoma si directie in componenta directiei generale — cel putin 5 unitati de
personal;

3) sectie autonoma si sectie In componenta altei subdiviziuni — cel putin 4 unitati de personal;

4) serviciu autonom §i serviciu in componenta altei subdiviziuni — cel putin 1 unitate de
personal.

2. La instituirea serviciului cu o singura unitate, aceasta functie urmeaza sa fie functie de
executie.

3. In subdiviziunea structurald autonoma (directie generald, directie, sectie) cu 5-25 de
unitati de personal se instituie o singura functie de ,,sef adjunct”, in cele cu 26-40 de unitati de
personal se instituie pana la 2 functii de ,,sef adjunct”, iar in cele cu mai mult de 41 de unitati de
personal — pana la 3 functii de ,,sef adjunct”. Nu se instituie functia de ,,sef adjunct” in
subdiviziunile structurale din cadrul directiilor generale/directiilor/sectiilor, precum si in servicii.

4. Pentru functiile publice de executie ale caror sarcini de bazi tin de elaborarea sau
coordonarea elabordrii politicilor In domeniile specificate in regulamentul de organizare si
functionare a autoritatii publice ori tin de expertizarea, elaborarea sau avizarea proiectelor actelor
normative, se vor utiliza titlurile de functii publice ,,consultant principal”, ,,consultant superior”,
,,consultant”.

5. Pentru functiile publice de executie ale caror sarcini de baza t{in de implementarea sau
coordonarea implementarii politicilor, se vor utiliza titlurile de functii publice ,,specialist
principal”, ,,specialist superior”, ,,specialist”, ,,consilier de probatiune principal”, ,,consilier de
probatiune superior”, ,,consilier de probatiune”, ,,contabil-sef”, ,,arhitect” etc.

6. Pentru functiile publice de executie ale caror sarcini de baza tin de control, inspectare sau
audit, se vor utiliza titlurile de functii publice ,,controlor de stat principal/auditor public principal”,
,controlor de stat superior/auditor public superior”, ,,controlor de stat/auditor public”, ,,inspector
principal”, ,,inspector superior”, ,,inspector”, ,,auditor intern principal”, ,,auditor intern superior”,
,,auditor intern” etc.

7. In autoritatile publice centrale, din totalul unititilor de functii publice de executie
reflectate in statul de personal, in functie de natura si complexitatea sarcinilor, se vor institui
minimum 5% de functii publice de: consultant/consultant superior/specialist/specialist
superior/inspector/inspector superior/consilier de probatiune/consilier de probatiune superior etc.

8. Secretariatul Curtii Constitutionale, autoritatea judecatoreasca si alte autoritdti din
sectorul justitiei vor utiliza titlurile de functii de conducere de nivel superior, de conducere si de
executie prevazute in Clasificatorul unic al functiilor publice.

9. Numarul unitatilor de personal de conducere (functii de demnitate publica, functii publice
de conducere de nivel superior, functii publice de conducere, functii cu sarcini i responsabilitati
de conducere, precum si functii de conducere cu statut special) in autoritatea publica nu va depasi
30% din efectivul-limita al acestei autoritati.

10. Se interzice constituirea altor subdiviziuni structurale decat cele stabilite 1n structura si
organigrama autoritatii publice, aprobate in modul stabilit, cu exceptia autoritatilor publice a caror
structura este aprobata de catre Parlament.

11. Prezentele Norme se aplicd pentru toate autoritatile publice la elaborarea statului de
personal si, respectiv, a schemelor de incadrare a personalului. Schemele de incadrare a
personalului se elaboreaza si se aproba in baza statului de personal, in limitele fondului de
retribuire a muncii aprobat pentru anul financiar respectiv si sunt valabile dupa inregistrarea lor la
Ministerul Finantelor.



[Anexa nr.12 introdusa prin Hot.Guv. nr.942 din 28.12.2022, in vigoare 31.12.2022]



