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SUMMARY
1In this study we present an analysis concerning the procedure of attestation of salaries. Now in Republic
of Moldova there is not an adequate normative framework, which would regulate the mode of attestation
of unit salaries, these creating difficulties in the implementation in practice of Labor Code provisions.

Examples are brought of Regulations elaborated by some enterprises for the attestation of salaries. With
that end in view, an Attestation committee is created to establish the appreciation criteria of salaries.
The existing litigations in the attestation of salaries of the unit are considered as individual labor
litigations and are solved in the mode established by the Labor Code.
Litigiile aparute in atestarea salariatilor unitatii se considera litigii individuale de munca si se
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i n conformitate cu art.86 alin.(1) lit.e) din Codul

muncii, unul din temeiurile de concediere a sala-

riatului reprezinta constatarea faptului ca acesta
nu corespunde functiei detinute sau muncii prestate ca
urmare a calificarii insuficiente, confirmate prin hota-
rarea comisiei de atestare.

Totodata, la ora actuald in Republica Moldova nu
existd un cadru normativ adecvat care ar reglemen-
ta modul de atestare a salariatilor din unitati, ceea ce
creeaza dificultati in implementarea in practica a pre-
vederilor din Codul muncii.

Insa la unele intreprinderi au fost elaborate sisteme
de evaluare a performantelor angajatilor, pornind de
la prevedrile actuale ale legislatiei. Exemplu, in acest
sens, poate servi S.A. ,,Moldtelecom”, care are la baza
sistemului de evaluare a performantelor angajatilor
companiei elaborate trei regulamente:

— Regulamentul cu privire la atestarea angajatilor
S.A. ,,Moldtelecom”;

— Regulamentul cu privire la evaluarea performan-
telor angajatilor S.A. ,,Moldtelecom”;

— Regulamentul cu privire la evaluarea calificarii
angajatilor S.A. ,,Moldtelecom”.

Scopul atestarii constd in contribuirea la for-
marea in cadrul unitdtii a unui colectiv de salariati
profesionisti prin:

— ridicarea calitatii, eficientei muncii §i sporirea
responsabilitatii salariatilor, consolidarea disciplinei
de munca;

— asigurarea avansarii obiective in functie;

— identificarea necesitatilor de instruire a salaria-
tilor;

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

Atestarea consta in aprecierea rezultatelor activita-
tii salariatului, a nivelului de dezvoltare si manifestare
a calitatilor profesionale, in raport cu cerintele functi-
ei detinute sau muncii prestate. in cadrul atestarii, se
apreciaza calitatile profesionale ale salariatilor si se
trag concluzii asupra corespunderii lor functiei exer-
citate sau muncii prestate.

Procesul de organizare si desfasurare a atestarii sa-
lariatilor se bazeaza pe urmatoarele:

— crearea unor conditii egale de atestare pentru toti
salariatii;

— asigurarea atestarii impartiale in baza unor crite-
rii clar definite si a unei metodologii unice de aprecie-
re a nivelului de competenta si a rezultatelor activitatii
salariatilor;

—neadmiterea discrimindrii pe criterii de sex, var-
std, rasa, etnie, religie, optiune politica, origine socia-
13, domiciliu, handicap, apartenenta sau activitate sin-
dicald, precum si pe alte criterii nelegate de calitatile
profesionale ale salariatului;

— punerea la dispozitia tuturor persoanelor intere-
sate a informatiilor referitoare la modul de organizare
si desfasurare a atestarii, la criteriile de apreciere a
activitatii salariatilor.

La prima etapa de consultare a reprezentantilor sa-
lariatului (sindicatului), se intocmeste nomenclatorul
functiilor si lucrarilor pentru care se efectueaza ates-
tarea salariatilor i care se aproba prin ordinul (dispo-
zitia, decizia, hotararea) angajatorului.

Organizarea atestarii salariatilor

Atestarea salariatilor este organizatd §i realizatd
de conducatorul unitatii, conducatorul direct al sala-
riatului, serviciul resurse umane al unitatii/persoana
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responsabild de lucrul cu personalul si comisia de
atestare.

Conducatorul unitatii:

— creeaza, prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare)
comisia de atestare;

—aproba lista salariatilor carora li se va aplica pro-
cedura de atestare;

— aproba graficul efectuarii atestarii salariatilor;

— elibereazd membrii comisiei de atestare de la
munca lor de baza pentru exercitarea atributiilor care
le sunt incredintate in cadrul comisiei;

— creeaza conditii pentru activitatea comisiei de
atestare (birou, echipament tehnic, mijloace de comu-
nicare etc.);

— Intreprinde masuri de examinare si solutionare a
petitiilor depuse de salariati;

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

Conducatorul direct al salariatului supus atesta-
rii:

— efectueaza, in intervalul dintre doua atestari
succesive, aprecierea curenta a rezultatelor activitatii
salariatului;

— stabileste, in comun cu salariatul, obiective con-
crete pentru realizarea atributiilor ce 1i revin salariatu-
lui §i masuri pentru eficientizarea activitatii acestuia;

— completeaza fisa de referinta a salariatului supus
atestarii, o analizeaza cu acesta si 0 prezinta serviciu-
lui resurse umane;

— participa, dupa caz, la sedinta comisiei de ates-
tare.

Serviciul resurse umane al unitdtii/persoana res-
ponsabila de lucrul cu personalul:

— Intocmeste proiectul ordinului (dispozitiei, de-
ciziei, hotararii) cu privire la crearea i componenta
comisiei de atestare si il prezintd spre aprobare con-
ducatorului unitatii;

— Intocmeste lista salariatilor carora li se va aplica
procedura de atestare si o prezintd spre aprobare con-
ducatorului unitatii;

— pune la dispozitia conducatorilor directi ai sa-
lariatilor supusi atestarii formularul figei de referinta,
ii consultd pe conducatori si pe salariati referitor la
completarea acestuia;

— organizeaza procesul de informare a salariatilor
supusi atestarii despre scopul, sarcinile, principiile si
modul de desfasurare a atestarii;

— pregateste si prezintd secretarului comisiei de
atestare documentele fiecarui salariat supus atestarii:
dosarul personal, fisa postului, fisa de referinta, fisa
de atestare;

— anexeaza, dupa finisarea atestarii, fisa de refe-

Nr. 10-11, 2011

rintd si fisa de atestare la dosarul personal al salaria-
tului;

— elaboreaza proiectul ordinului (dispozitiei, de-
ciziei, hotdrarii) cu privire la rezultatele atestarii sa-
lariatilor;

— elaboreaza programul de realizare a recomanda-
rilor comisiei de atestare, organizeaza si controleaza
procesul de realizare a acestuia;

— intocmeste, la solicitarea conducatorului unita-
tii, rapoarte despre indeplinirea recomandarilor comi-
siei de atestare.

Comisia de atestare se constituie din 5 sau 7
membri, inclusiv presedinte si secretar, desemnati
prin ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) cu pri-
vire la crearea comisiei. Membru al comisiei de
atestare poate fi persoana care manifestd un nivel
inalt de competentd profesionald, constiinciozitate
si obiectivitate in aprecieri, se bucurd de autoritate
in colectivul de munca si dispune de experientd in
sfera de activitate a unitatii. Presedinte al comisiei
este numit unul din adjunctii conducatorului unitatii,
iar secretar — conducatorul serviciului resurse uma-
ne, sau persoana responsabild de lucrul cu persona-
lul. In calitate de membru al comisiei poate fi si un
specialist/grup de specialisti din exterior, contractati
de citre Companie in vederea atestarii angajatilor. In
componenta comisiei de atestare In mod obligatoriu
se include un reprezentant al organului sindical al
unitatii.

Comisia de atestare:

— stabileste criteriile de apreciere a activitatii sa-
lariatilor;

— Intocmeste graficul de desfasurare a atestarii sa-
lariatilor si il prezintd spre aprobare conducatorului
unitatii;

— stabileste data, locul si ora desfasurarii atestarii
pentru fiecare salariat supus atestarii;

— examineaza documentele salariatilor supusi
atestarii: dosarul personal, fisa postului, fisa de refe-
rintd, fisa de atestare;

— efectueaza interviul de atestare;

— apreciaza activitatea salariatilor supusi atesta-
rii;

— Intocmeste recomandari pentru fiecare salariat
in baza rezultatelor atestarii acestuia;

— prezintd rezultatele atestdrii salariatilor condu-
catorului unitatii.

Presedintele comisiei de atestare prezideaza sedin-
tele comisiei si poarta raspundere pentru organizarea
si desfagurarea atestarii.

Secretarul comisiei de atestare are urmatoarele
atributii:
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— controleaza respectarea procedurii de organiza-
re si desfasurare a atestarii,

— primeste de la serviciul resurse umane docu-
mentele pentru fiecare salariat supus atestarii, pe care
le restituie dupa sedinta comisiei de atestare;

— comunica salariatilor supusi atestarii data, ora
si locul desfasurarii sedintei comisiei de atestare;

— prezintd comisiei de atestare salariatul supus
atestarii;

— perfecteaza fisele de atestare, procesele-verbale
si altd documentatie privind activitatea comisiei;

—Indeplineste alte obligatiuni ce tin de asigurarea
bunei desfasurari a atestarii.

Membrii comisiei de atestare semneaza fisa de
atestare a fiecarui salariat, procesele-verbale si alta
documentatie privind activitatea comisiei. Fieca-
re membru al comisiei are dreptul sa expuna in fisa
de atestare opinia sa separatd. Atestarea poate avea
loc doar in cazul prezentei la sedinta a cel putin 2/3
din numarul total de membri ai Comisiei de atestare.
Membrul comisiei de atestare nu participa la votare
in cazul aprecierii activitatii sale.

Desfiasurarea atestdrii salariatilor

Atestarea salariatilor se efectueaza o data la 3 ani.
Nu pot fi supusi atestarii:

— persoanele care au activat in functia detinuta
mai putin de un an;

— muncitorii necalificati;

— tinerii specialisti;

— femeile gravide si femeile care au copii in var-
std de pana la 6 ani;

— salariatilor cu functii de conducere, numirea si
eliberarea cérora se efectueaza de catre organele ierar-
hic superioare, precum si muncitorilor necalificati.

In intervalul dintre doua atestiri succesive, con-
ducatorul direct al salariatului efectueaza aprecierea
curenta a rezultatelor activitatii salariatului in cauza,
care serveste ca sursa de informatii la intocmirea fisei
de referinta.

Lista salariatilor carora li se aplica procedura de
atestare, graficul atestarii si tematica subiectelor de
evaluare se aduce la cunostinta salariatilor, sub sem-
naturd, cu cel putin 10 zile lucratorare pana la data
atestarii. Despre modificarile referitoare la data, ora
si locul desfasurarii atestarii, intervenite din motive
obiective, salariatii sunt instiintati in forma scrisa,
sub semnatura.

Cu cel putin doua saptimani pana la data desfa-
surdrii atestarii, conducatorul direct al salariatului
intocmeste si prezintd serviciului resurse umane al
unitatii sau persoanei responsabile de lucrul cu per-
sonalul fisa de referintd, discutata in prealabil cu sa-
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lariatul. In cazul in care salariatul nu este de acord cu
aprecierea datd activitatii sale de catre conducatorul
lui direct, el 1si expune opinia sa in scris in fisa de
referinta.

Cu cel putin o saptamana pana la data desfasurarii
atestarii, serviciul resurse umane prezinta comisiei de
atestare documentele fiecarui salariat supus atestarii:
dosarul personal, fisa postului, fisa de referinta, fisa
de atestare.

La sedinta comisiei de atestare participa, in mod
obligatoriu salariatul supus atestarii, iar in caz de ne-
cesitate si conducatorul lui direct. Membrii comisiei
de atestare in procesul examinarii documentelor si in
timpul interviului de atestare apreciaza activitatea sa-
lariatului in baza urmatoarelor criterii:

— competentd profesionald;

— aportul personal in realizarea obiectivelor sub-
diviziunii interioare in care activeaza si unitatii in
intregime;

— indeplinirea atributiilor de functie;

— responsabilitate;

— spirit de initiativa;

— nivelul de manifestare a abilitatilor lor mana-
geriale (planificare, organizare a lucrului, motivare,
control etc.) in cazul atestarii salariatilor care detin
functii de conducere, cu exceptia salariatilor cu func-
tii de conducere, numirea si eliberarea carora se efec-
tueazd de catre organele ierarhic superioare, precum
si muncitorilor necalificati.

Membrii comisiei de atestare pot adresa in cadrul
interviului de atestare intrebari atat salariatului, cat si
conducétorului lui direct, cu exceptia intrebarilor cu
caracter discriminatoriu. Intrebarile adresate salaria-
tului si conducatorului lui direct, precum si raspunsu-
rile acestora se fixeaza in fisa de atestare. Comisia de
atestare ia decizia cu privire la aprecierea activitatii
salariatului si la recomandarile respective in lipsa sa-
lariatului si a conducatorului lui direct.

Decizia comisiei de atestare se ia prin vot deschis,
cu simpla majoritate de voturi a membrilor prezenti
la sedintd. In cazul egalititii de voturi, valabild se
considera decizia care este in favoarea salariatului.

in cazul neprezentrii salariatului din motive inte-
meiate la sedinta comisiei de atestare sau in legatura
cu necesitatea examinarii suplimentare a informatiei
referitoare la activitatea salariatului supus atestarii,
comisia de atestare transfera atestarea salariatului in
cauza pentru o altd sedinta. In cazul neprezentirii sa-
lariatului din motive neintemeiate la sedinta comisiei
de atestare, comisia 1l poate atesta si in lipsa lui, indi-
cand acest fapt 1n fisa de atestare si in procesul-verbal
al sedintei.
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Drept rezultat al atestarii salariatului i se acorda
unul din urmatoarele calificative:

— ,,corespunde functiei detinute sau muncii pre-
state”;

— ,,corespunde functiei detinute sau muncii pre-
state cu conditia Tmbunatatirii lucrului si indeplinirii
recomandarilor comisiei de atestare”;

— ,,nu corespunde functiei detinute sau muncii
prestate”.

La randul sau, recomandarile comisiei de atestare
se pot referi la:

— avansarea in functie;

— transferul intr-o altd functie sau la o altd mun-
ca;

— imbunatatirea lucrului de catre salariatul ates-
tat;

—necesitatea elaborarii gi realizarii unui plan indi-
vidual de perfectionare profesionala a salariatului;

— efectuarea repetata a atestarii salariatului peste 6
sau 12 luni In cazul atestarii negative;

— necesitatea schimbarilor manageriale in subdi-
viziunea interioara in care activeaza salariatul atestat
etc.

Rezultatele atestarii (calificativul obtinut si reco-
mandarile) se fixeaza in fisa de atestare. Fisa de ates-
tare se completeaza intr-un singur exemplar semnat
de presedintele, secretarul si membrii comisiei de
atestare si se aduce la cunostinta salariatului, sub sem-
natura, nu mai tarziu de 3 zile lucratoare dupa sedinta
comisiei de atestare.

in cazul dezacordului cu decizia comisiei de ates-
tare, salariatul este In drept sa adreseze 1n termen de
3 zile lucratoare de la semnarea fisei de atestare o
petitie conducatorului unitatii, care este obligat s-o
examineze si sd expedieze la adresa salariatului un
raspuns in scris in termen de 10 zile lucratoare din

data depunerii petitiei. Salariatul atestat este in drept
sd primeascd, la solicitarea sa, o copie a figei de ates-
tare.

Comisia de atestare in termen de 5 zile lucratoare
dupa efectuarea atestarii prezinta conducatorului uni-
tatii rezultatele atestarii salariatilor. Fisa de atestare si
fisa de referintd a salariatului atestat se pastreaza in
dosarul lui personal.

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

— aplicarea unei stimulari;

— perfectionarea profesionala;

— efectuarea atestarii repetate in cazul obtinerii
unui calificativ negativ la atestare;

— transferul intr-o alta functie sau la o altd munca,
cu acordul scris al salariatului;

— concediere;

— efectuarea schimbarilor manageriale in subdi-
viziunea interioara in care activeaza salariatul atestat
etc.

Cheltuielile ce tin de organizarea si desfasurarea
atestarii salariatilor (multiplicarea formularelor, utili-
zarea mijloacelor de comunicare, deplasarea salaria-
tului si a conducatorului lui direct de la locul de lucru
la locul desfasurarii atestarii, in cazul amplasarii lor in
diferite localitati etc.) sunt finantate integral din mij-
loacele proprii ale unitatii. Salariatii nu suporta nici
un fel de cheltuieli legate de organizarea si desfasu-
rarea atestarii.

Litigiile aparute In legatura cu atestarea salariatilor
unitatii se considera litigii individuale de munca si se
solutioneaza in modul stabilit de Codul muncii.

98




