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1. Dispozitii generale

Ghidul noului angajat este elaborat in temeiul Regulamentului cu privire la perioada de proba
pentru functionarul public debutant, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.201, anexa nr.2, pentru
punerea in aplicare a Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public si are drept scop integrarea functionarului public debutant n autoritatea publica,
cunoasterea de catre functionarul public debutant a specificului si a exigentelor autoritatii publice.

Functionar public debutant este persoana care exercitd o functie publicd pentru prima data, cu
exceptia persoanelor numite in functii publice de conducere de nivel superior. Functionarului public
debutant la data numirii in functie i se stabileste o perioada de proba de 6 luni, cuprinsa intre data
numirii ca functionar public debutant, in urma declararii acestuia invingator al concursului de ocupare a
functiei publice vacante si data confirmarii in functia publica, ca urmare a obtinerii la evaluarea
activitatii, cel putin, a calificativului “satisficitor”. In cazul in care functionarul public debutant a
obtinut calificativul “nesatisfacator ” el este eliberat din functia publica, conform art.63 alin.(1) lit.e) din
Legea nr.158-XVI1 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

Cu Ghidul noului angajat sunt familiarizati si angajatii noi care au statut de functionar public si
anteriotr au activat in autoritati publice, precum si angajatii din cadrul Cabinetului ministrului si
angajatii in posturile de deservire tehnica.

2. Ministerul Economiei ca istorie

Primul document despre crearea Ministerului Economiei este Hotarirea nr.64 din 31.05.1990
(Ministerul Economiei Nationale), aprobata de Consiliul de Ministri al RSSM.

La 04 februarie 1992, prin Decretul Presedintelui Repubulicii Moldova nr.15 este format
Ministerul Economiei si Finantelor pe baza Ministerului Economiei Nationale si Ministerului Finantelor.
Tot in acest an, la 23 iulie, prin Decretul Presedintelui RM nr.165a Ministerul Economiei si Finantelor
se reorganizeaza si se formeaza Ministerul Economiei in baza Ministerului Economiei si Finantelor si a
Comitetului de Stat pentru Problemele Reformei Economice.

In temeiul Hotaririi Guvernului RM nr.33 din 07 februarie 1997 Ministerul Economiei se
reorganizeaza In Ministerul Economiei si Reformelor.

La 28 aprilie 20011n temeiul Hotaririi Guvernului RM, nr.266 Ministerul Economiei si Reformelor
se reorganizeaza in Ministerul Economiei, iar la 23 aprilie 2005, in temeiul Hotaririi Guvernului RM,
nr.357,Ministerul Economiei prin fuziune cu Departamentul Comertului si Departamentul Privatizarii si
preluind functiile ce {in de domeniul muncii se reorganizeazad in Ministerul Economiei si Comertului.

In temeiul Legii nr.21-XVIII din 18 septembrie 2009 pentru modificarea Legii nr.64-XI11 din 31
mai 1990 cu privire la Guvern si Hotararii Guvernului nr 690 din 13 noiembrie 2009 Pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea si functionarea Ministerului Economiei, structurii si efectivului-
limitd ale aparatului central al acestuia”, Ministerul Economiei si Comertului se reorganizeaza in
Ministerul Economiei.

In temeiul Hotaririi Guvernului RM nr. 594 din 26 iulie 2017 ”Cu privire la restructurarea
administratiei publice centrale de specialitate” denumirea Ministerului Economiei s-a modificat in
Ministerul Economiei si Infrastructurii, care se reorganizeaza prin absorbtia Ministerului Transporturilor
si Infrastructurii Drumurilor si Ministerului Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor devenind
successor de drepturi si obligatii al acestora. Competentele in domeniul constructiilor au fost transferate
de la Ministerul Dezvoltarii Regionale si Constructiilor la Ministerul Economiei si Infrastructurii.

3.Modul de organizare si functionare a Ministerului Economiei si Infrastructurii
Ministerul Economiei si Infrastructurii:
a) are statut de persoana juridica si este finantat de la bugetul de stat;

b) activeaza in temeiul Constitutiei Republicii Moldova, Legii nr.64 XII din 31.05.1990 cu
privire la Guvern, altor legi, hotariri ale Parlamentului, decretelor Presedintelui Republicii Moldova,
Hotaririi Guvernului Republicii Moldova nr.690 din 30.08.2017 ”Cu privire la organizarea si
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functionarea Ministerului Economiei si Infrastructurii”, Regulamentului intern al Ministerului
Economiei si Infrastructurii aprobat prin ordinal ministrului nr. 206 din 26 octombrie 2016.

Ministerul Economiei si Infrastructurii este organul central de specialitate al administratiei
publice si are misiunea de a analiza situatia si problemele din domeniile de activitate gestionate, de a
elabora politici publice eficiente in domeniile de competentd, de a monitoriza calitatea politicilor si
actelor normative si de a propune interventii justificate ale statului care urmeaza si ofere solutii
eficiente in domeniile de activitate, asigurind cel mai bun raport dintre rezultatele scontate si costurile

preconizate.

Structura organizatorica, statul de personal si efectivul — limitd a Ministerului Economiei si

Infrastructurii se aproba de catre Guvern.

Structura aparatului central al Ministerului Economiei si Infrastructurii este urmatoarea:

STRUCTURA

aparatului central al Ministerului Economiei si Infrastructurii

Ministru

Cabinetul ministrului (cu statut de directie)

Secretar general al ministerului
Secretari de stat

Directia analiza, monitorizare si evaluare a politicilor

Directia management institutional
Sectia financiar-administrativa
Sectia juridica

Sectia managementul documentelor

Serviciul tehnologiei informatiei §i comunicatiilor

Serviciul resurse umane

Serviciul informare si comunicare cu mass-media
Directia politici economice si mediul de afaceri
Sectia modelare si prognozare economica

Sectia politici economice

Sectia reglementarea mediului de afaceri si IMM
Directia politici in domeniul energetic
Directia politici si reglementiri in domeniul societatii informationale si economiei digitale

Sectia securitate cibernetica si Internet

Directia infrastructura de comunicatii
Directia urbanism, constructii si locuinte
Sectia politici si reglementari tehnice Tn constructii

Sectia politici in urbanism

Directia infrastructura de transport

Sectia infrastructura drumurilor
Serviciul securitate In transport

Directia infrastructura calitatii si securitate industriala

Directia cooperare internationala

Sectia regimuri comerciale si relatii economice bilaterale
Serviciul control al circulatiei marfurilor cu dubla destinatie

Directia transport

Serviciul transport feroviar
Serviciul transport aerian
Serviciul transport naval
Serviciul transport rutier
Serviciul cooperare transport
Serviciul audit intern
Serviciul probleme speciale



Anexanr.3
la Hotarirea Guvernului nr.690/2017

Organigrama aparatului central al Ministerului Economiei si Infrastructurii

MINISTRU

| | |__| Cabinetul ministrului

—  Serviciul audit

Secretar de stat Secretar de stat Secretar de stat Secretar de stat Secretar de stat

. . . . | Serviciul probleme

speciale

Secretar general al ministerului

| |
Directia politici Directia politici Directia urbanism, Directia infrastructura Directia transport Directia analiza, Directia management institutional
economice si si reglementiri | constructii si locuinte calitatii si securitate motorizare si
mediul de afaceri 1 in domeniul industriala evaluare a
societatii - — Serviciul politicilor Sectia fi L
) informationale Sectia politici si Directi transport feroviar eclia linanciar
Sectia modelare . - reglementiri L irectia cooperare administrativa
P §1 economiel g et internationald
$1 progno;afe digitale H tehnice in : Serviciul
i economica constructii - . . Sectia juridica
’ Sectia regimuri transport aerian ’
Sectia ) AR comerciale si relatii
Sectia politici securitate Sectia politici in economice bilaterale Serviciul 1 Sectia managementul
economice cibernetics si urbanism transport naval documentelor
Internet L
Sectia Directia infrastructura de 'Servml'ul' countrol.al L Serviciul tehnologiei
reglementarea transport Clrculape:l mar.ﬁlrl'lor Serviciul informatiei si
L cu dubla destinatie . S
] medl'ul‘m de L Directia ’ transport rutier comunicatiilor
afaceri si IMM infrastructura de
comunicatii Sectia infrastructura Serviciul —— | Serviciul resurse umane
Directia politici in drumurilor cooperare
domeniul energetic transport Serviciul informare si

Serviciul securitate in
transpo rt

comunicare cu mass-media




Atit structura organizatorica a Ministerului Economiei si Infrastructurii, legislatia, persoanele de
conducere cit si alte informatii ce tin de activitatea ministerului pot fi accesate pe pagina WEB a
Ministerului Economiei si Infrastructurii : WWW.MEI.GOV.MD

Ministerul realizeaza functiile in urmatoarele domenii:
1) economie;

2) tehnologia informatiei $i comunicatii;

3) constructii,

4) transport;

5) infrastructura calitatii si supravegherea pietei;

6) securitate si eficienta energetica.

7) turism

Functiile de baza ale Ministerului sint:

1) elaborarea analizelor ex ante, a documentelor de politici, a proiectelor de acte
normative in domeniile prevazute la pct.6, inclusiv a celor pentru asigurarea executarii actelor
normative si decretelor Presedintelui Republicii Moldova, dupa publicarea acestora in
Monitorul Oficial al Republicii Moldova, in colaborare cu reprezentanti relevanti ai societatii
civile si comunitatii de afaceri;

2) monitorizarea scorului si pozitiei Republicii Moldova in cadrul indicatorilor si
clasamentelor internationale care tin de domeniile sale specifice si elaborarea propunerilor de
imbunététire a acestora;

21) monitorizarea perceptiei cetatenilor si agentilor economici cu privire la politicile
publice, actele normative si activitatea statului in domeniile de activitate specifice Ministerului
si elaborarea propunerilor de imbunatatire a acesteia;

22) monitorizarea calitatii politicilor publice si actelor normative in domeniile de
activitate specifice Ministerului, inclusiv in colaborare cu societatea civila si sectorul privat;

3) colaborarea, in conformitate cu legislatia nationald, cu institutii de profil din
strainatate in domeniile prevazute la pct.6;

4) realizarea actelor normative si implementarea tratatelor internationale ale Republicii
Moldova in domeniile prevazute la pct.6, intocmirea rapoartelor privind executarea acestora;

5) examinarea $i avizarea proiectelor de acte normative elaborate de alte autoritéti ale
administratiei publice gi remise spre examinare;

6) elaborarea si prezentarea propunerilor de buget in domeniile previzute la pct.6,
elaborarea planului anual de activitate, precum si monitorizarea anuald a gradului de
implementare prin elaborarea si publicarea rapoartelor respective;

7) organizarea sistemelor de planificare, executare, evidentd contabild si raportare a
bugetului in cadrul Ministerului si, dupa caz, in cadrul autoritatilor/institutiilor bugetare din
subordine;

8) coordonarea si monitorizarea activitatii autoritatilor administrative din subordine si a
institutiilor publice in care are calitatea de fondator;

9) exercitarea altor functii specifice.

Ministerul este investit cu urmatoarele drepturi:

1) sd solicite si sa primeasca de la alte ministere, autoritati administrative centrale si alte
autoritati publice, precum si de la autoritatile administratiei publice locale informatiile
necesare pentru indeplinirea functiilor si exercitarea atributiilor;

2) sa creeze consilii consultative, comisii specializate, grupuri de lucru, cu antrenarea
reprezentantilor altor ministere, autoritati administrative centrale si autoritati publice, ai
administratiei publice locale, mediului academic, societdtii civile, mediului de afaceri si a
specialistilor in domeniu pentru elaborarea proiectelor de acte normative, documentelor de
politici publice, efectuarea expertizelor si acordarea consultatiilor, precum si pentru
examinarea altor chestiuni ce tin de domeniile specifice de activitate;
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3) sa elaboreze proiecte de dezvoltare in domeniile de competenta;

4) sa colaboreze cu autoritatile administratiei publice locale in vederea implementarii
politicii statului in domeniile incredintate si a solutionarii problemelor comune;

5) sa prezinte Guvernului propuneri privind infiintarea, reorganizarea sau dizolvarea
unor autoritati administrative aflate in subordinea sa, precum si a unor institutii publice in
care are calitatea de fondator, pentru asigurarea realizarii misiunii si indeplinirii functiilor
sale;

6) sa delege, in caz de necesitate, in mod discretionar, unele functii autoritatilor
administrative din subordine, precum si institutiilor publice in care are calitatea de fondator,
daca acest fapt nu contravine legislatiei;

7) sa abroge acte ce contravin legislatiei emise de autoritatile administrative din
subordine si institutiile publice in care are calitatea de fondator;

8) sa inainteze, in conformitate cu legislatia, actiuni in regres impotriva functionarilor
publici si a personalului angajat care au cauzat prejudicii proprietatii publice si bugetului de
stat;

9) sa solicite accesul si sa obtind gratuit, prin intermediul platformei de
interoperabilitate, informatii statistice, financiare, fiscale, economice, juridice si de alta natura;

10) sa incheie tratate internationale in conditiile legii;

11) sa exercite controlul asupra folosirii eficiente a mijloacelor bugetare si extrabugetare
pentru functionarea sa regulamentara;

12) sa elaboreze si sd aprobe instructiuni si indicatii metodice in chestiunile ce tin de
competenta sa, precum si acte normative inregistrate in modul si conditiile prevazute de
legislatie;

13) sa prezinte Guvernului demersuri privind necesitatea suspendarii actiunii unor acte
normative si administrative sau decizii ale autoritatilor administratiei publice ce contravin
legislatiei;

14) sa exercite alte drepturi in temeiul actelor normative speciale ce reglementeaza
relatiile in domeniile de activitate incredintate Ministerului.

4.Programul de lucru

Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptaminii este, de reguld, uniforma si constituie 8 ore
pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

Programul de lucru al Ministerului Economiei si Infrastructurii:

- inceputul zilei de munci — ora 8%,
- pauza de  masa 129 —13%;
- sfirsitul zilei de munca — ora 17%,

Durata zilei de munca in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ora
pentru toti salariatii. Conform Contractului Colectiv de Munca nr.166/13 din 02 octombrie 2013 durata
zilei de munca se reduce cu o ora jumatate.

Conform Regulamentului intern al Ministerului Economiei si Infrastructurii angajatilor in baza
cererii personale justificate li se poate modifica pogramul de lucru in limitele a 8 ore pe zi, timp de 5
zile, cu doua zile de repaus.

5. Juramintul functionarului public

Conform art.32 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, functionarul public depune juramint o singura data, dupa indeplinirea conditiilor
specificate la art.31 alin.(5) lit.a), in termen de 10 zile de la confirmarea in functia publica, in prezenta
conducatorului autoritatii publice respective si In fata simbolurilor de stat:

“Jur solemn sa respect Constitutia Republicii Moldova, drepturile si libertatile fundamentale ale
omului, sd apar suveranitatea, independenta si integritatea teritoriala a Republicii Moldova, sa execut in
mod obiectiv si impartial legile tarii, sa Tndeplinesc constiincios obligatiile ce imi revin in exercitarea
functiei publice si sd respect normele de conduita profesionala ™.

Functionarul public semneaza juramintul, care se pastreaza in dosarul personal al acestuia.



Refuzul depunerii juramintului are ca efect destituirea functionarului din functia publica.
6. Principiile si normele de conduiti a functionarului public

Conform Legii privind Codul de conduita a functionarului public, nr.25-XVI din 22.02.2008, in
exercitarea functiei publice, functionarul public se calauzeste de urmatoarele principii:

a) legalitate;
b) impartialitate;
¢) independentd;
d) professionalism;
e) loialitate.
si de urmatoarele norme:
a) accesul la informatie, conform legislatiei privind accesul la informatie ;
b) utilizarea resurselor publice;
C) conduita in cadrul relatiilor internationale;
d) cadourile
e) influente necorespunzatoare

e) conflictul de interese, conform Legii nr.133 /2016 privind declararea averii si intereselor
personale.

7.Drepturile si obligatiile functionarului public

7.1 Functionarul public are dreptul:

- sa examineze probleme si sd ia decizii in limitele competentei sale;

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

- sd-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

- s beneficieze de conditii normale de munca si igiena de natura sa-i ocroteascd sandtatea si integritatea
fizica si psihicd, precum si de un salariu corespunzator complexitatii atribugiilor functiei;

- sa beneficieze de stabilitate in functia publicd detinutd, precum si de dreptul de a fi promovat intr-o
functie publica superioar3;

- sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament intre barbati si femei in ceea ce priveste accesul la
incadrare in functia publica, la procesul de dezvoltare profesionald continua si la promovarea in functie.

- la opinie ;
- la asociere in sindicate ;

- la acces liber la dosarul sau personal si la datele personale incluse in registrul functiilor publice si al
functionarilor publici;



- la eliberarea gratuitd a copiilor de pe actele existente in dosarul sdu personal, precum si documente
care sa ateste activitatea desfasurata, vechimea totala Tn munca si in functia publica, alte date necesare;

- la informarea cu privire la toate deciziile care 1l vizeaza in mod direct;
- la munca, conform legislatiei muncii in vigoare;

- la un loc de munca, in conditiile prevazute de Regulamentul intern al Ministerului Economiei si
Infrastructurii (ordinul nr.206 din 26.10.2016, de contractul colectiv de munca (nivel de ramura) ;

- la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa;

- la odihna, prin acordarea orelor de repaus si zilelor de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale
platite;

- la adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si locale,
organele de jurisdictie a muncii;

- la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca, la informare privind
executarea contractului colectiv de munca, la apararea prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale
de munca a libertatilor si intereselor sale legitime;

- la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de muncd, in modul stabilit de
Codul muncii si de alte acte legislative si normative;

- la asigurarea sociald si medicald obligatorie, in modul prevazut de legislatie;

- la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea obligatiunilor de
serviciu, in modul stabilit de legislatia in vigoare;

- sd examineze probleme si sa ia decizii In limitele imputernicirilor sale;

- sa avanseze 1In serviciu corespunzdtor pregatirii lui profesionale, capacitdtilor intelectuale,
constiinciozitatii in exercitarea atributiilor;

- sd-si cunoasca drepturile si obligatiunile de serviciu;
- sd se asocieze in sindicate $i sa participe la activitatea lor In afara orelor de program;
- sd beneficieze de protectie juridica, in corespundere cu statutul sau.

7.2. Functionarul public este obligat:

- sa respecte Constitufia, legislatia in vigoare, precum si tratatele internationale la care Republica
Moldova este parte;

-sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

- sa fie loial autoritatii publice in care activeaza;

- sd indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de initiativa si
colegialitate toate atributiile de serviciu;

-sa pastreze, In conformitate cu legea, secretul de stat, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta 1n exercitiul functiei publice;

- sa respecte normele de conduita profesionald prevazute de lege;

-sa respecte regulamentul intern

- sa respecte disciplina muncii;



- sd respecte prevederile art.6, alin (2) din Legea 325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea
integritatii institutionale

- sa se conformeze dispozitiilor (ordinelor, poruncilor, indicatiilor obligatorii spre executare) primite

de la conducatorul sau direct si de la conducatorul autoritatii publice in care isi exercita functia

publicd; - sd prezinte, in conditiile legii, declaratie cu privire la venituri si proprietate;

- sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese;

- sd manifeste o atitudine gospodaresca fatd de bunurile unitatii si ale altor salariati;

- sa informeze imediat conducerea ministerului sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
prezinta pericol pentru viata si sdnatatea functionarilor, sau pentru integritatea patrimoniului institutiei;

- sa execute la timp si calitativ deciziile autoritatilor publice in problemele ce tin de competenta lui;

- sd examineze la timp propunerile, cererile si petitiile cetdtenilor in domeniul activitatii sale de
serviciu, in conformitate cu legislatia;

- sd-si perfectioneze In permanenta pregatirea profesionala;
- sd respecte cerintele de sanatate si securitate in munca.

8. Legitimatile de serviciu

Legitimatiile de serviciu se elibereazd de catre subdiviziunea resurse umane, cu termen de
valabilitate nu mai mare de 5 ani. Posesorul legitimatiei de serviciu este obligat sa poarte legitimatia
doar 1n orele de lucru, sa o prezinte numai la executarea sarcinilor de serviciu, sa aiba o atitudine grijulie
fatd de ea si sd ia masuri pentru pastrarea si integritatea ei. La Incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie, eliberare, destituire din functie, legitimatia de serviciu este transmisd subdiviziunii resurse
umane in ultima zi de activitate la autoritatea publica.

9. Vestimentatia

1. Tinuta vestimentard a angajatilor MEIL, ca un component al culturii corporative, trebuie sa
corespundd imaginii unei institutii publice care sa reflecte seriozitate, decenta si respect fatd de cetateni
s1 sd nu contind elemente care ar putea discredita imaginea ministerului.

2. Recomandari fatd de tinuta vestimentara a angajatilor MEI:

a) Pentru barbati se recomandd costume asortate cu camasi, cravata (obligatoriu in cazul
activitatilor oficiale, sedinte, receptii etc.) care dau un aspect ingrijit, pantofii bine lustruiti. Bijuteriile se
exclud, accesoriile admise pentru bdrbati trebuie sd fie ceasul elegant si un inel/verigheta. Barbatii
trebuie sd aiba o tunsoare adecvata.

b) Pentru doamne se recomanda costume clasice, rochii sau fuste asortate cu camasi /bluze, care
dau un aspect ingrijit. Fustele si rochiile trebuie sa fie de o lungime decenta, iar bijuteriile si accesoriile
de dimensiuni reduse. Hainele trebuie sa fie in culori calde, nu prea stramte, nu prea largi sau prea
scurte.

c) Doamnelor (domnisoarelor) le este interzisd purtarea fustelor excesiv de scurte, a bluzelor
decoltate sau prea scurte, precum si utilizarea excesiva a produselor de machiaj.

d) Machiajul sa fie discret, unghiile ingrijite si daca e cazul, colorate in tonuri deschise.

e) Incaltamintea sa fie comoda si nu extravaganti.

f) Parul se va purta curat, pieptanat.

3. Accesul 1n incinta MEI in imbracaminte sportiva sau de plaja, in vestimentatie care sd contind
cuvinte cu continut rasist, sexual, imoral sau sugestiv, slogane, descrieri sau desene care includ creaturi
ciudate, imbracamintea rupta, neingrijitd sau in zdrente este interzis.

4. Se permite accesul 1n incinta MEI:

a) in tinuta cazual, in zilele de vineri si in ajun de sarbatori;

b) in vestimentatie stil sportiv, in zilele de sambata, cand sant prevazute manifestatii culturale
in masa sau competitii sportive (olimpiade), precum si actiuni prevazute de Guvern.

10. Rigori de conduita privind convorbirile telefonice
In cazul convorbirilor telefonice functionarul public trebuie sa tina seama de urmétoarele criterii:
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- va Incepe convorbirea prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele, functia, institutia publica);
- nu se va telefona fard un motiv foarte clar;

- In cazul formarii unui numar gresit sau producerii unei conectiri eronate, se vor aduce, negresit,
scuzele 1nainte de a inchide telefonul;

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

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

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

- daca in birou sunt vizitatori, la telefon se va raspunde doar daca este cu adevarat urgent si nu
inainte de a se cere scuze vizitatorului;

- daca functionarul se afla ca vizitator In biroul sefului si acesta este solicitat urgent la telefon,
incaperea se va parasi pentru a nu-l deranja, iar in cazul cind seful accepta prezenta, se va astepta in mod
tacit sfirsitul convorbirii telefonice.

11. Procedurile de evaluare a performantelor, de promovare, de dezvoltare profesionala, de
motivare (financiara si nefinanciara)

Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul Ministerului Economiei si
Infrastructurii se efectueaza anual, in conformitate cu prevederile art. 34 ,36, 40, 44, 45, 46, 47, 48 din
Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Hotaririi
Guvernului nr.201 anexa nr.8 Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale
functionarului public

in baza carora se iau decizii :

b) cu privire la conferirea unui grad de calificare superior;

¢) cu privire la promovarea Intr-o functie publica superioara in cazul aparitiei functiilor publice
vacante si temporar vacante;

d) cu privire la destituirea din functia publica;

e) pentru identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionala.

Modificarea raporturilor de serviciu pentru functionarii publici se face:

a) in interesul serviciului ;

b) la cererea functionarului public

Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici de conducere si de executie are

loc prin:

a) promovare in functie;

c) detasare;

d) transfer;

e) interimatul unei functii publice de conducere.

Promovarea in functie este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea functiei publice
superioare celei exercitate , care se face in baza de merit.

Poate fi promovat intr-o functie publicd superioara functionarul public care a obtinut in urma
evaluarii performantelor profesionale calificativul ,foarte bine” la ultima evaluare anuala sau
calificativul ,,bine” la ultimele 2 evaluari anuale.

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

Detasarea in interesul serviciului se dispune de catre ministru, la solicitarea autoritati publice in
interesul careia se efectueaza detasarea, doar dacd pregatirea profesionala a functionarului public
corespunde atributiilor si responsabilitatilor functiei publice in care urmeaza sa fie detasat pentru o
perioadd de cel mult un an, dar nu poate fi realizatd mai des decit o datd la 5 ani. Cu acordul
functionarului public, perioada detasarii poate fi prelungita cu inca cel mult un an.

Transferul salariatului are loc intre autoritatile publice sau iIntre subdiviziunile interioare ale
ministerului si se face:
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a) la cererea functionarului public, intr-o functie publica echivalentd cu functia publica detinuta
de functionarul public sau intr-o functie publica de nivel inferior.

b) in interesul serviciului, intr-o functie publicd echivalentd cu functia publicad detinutd de
functionarul public, cu acordul scris al functionarului public transferat.

Functionarul public are dreptul si obligatia de a-si perfectiona, in mod continuu, abilitatile si
pregatirea profesionala prin urmarea a diverse forme de dezvoltare profesionald continua atit in tara cit
si peste hotare cu o durata de cel putin 40 de ore anual.

Functionarul public este stimulat pentru exercitarea eficienta a atributiilor, manifestarea spiritului
de initiativa, pentru activitate indelungata si ireprosabila in serviciul public , etc si poate fi stimulat sub
forma de :

a) premiu;
b) multumire;
¢) diploma de onoare.;

(O informatie mai detaliata gasiti mai jos in anexa “ Planul privind motivarea nefinanciara in cadrul
Ministerului Economiei)

Pentru succese deosebite in activitate, merite fata de societate si fata de stat, functionarul public
poate fi decorat cu distinctii de stat si inclus pe panoul de onoare al institutiei.

Stimularile se aplica de catre organul care are competentd legala de numire in functie a
angajatului, printr-un ordin si se inscriu in dosarul personal al functionarului public.

12. Raspunderea functionarului public, procedurile disciplinare si de solutionare a petitiilor

Pentru incélcarea idatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd pentru pagubele materiale
pricinuite, contraventiile sau infractiunile sdvirsite in timpul serviciului, sau in legaturd cu exercitarea
atributiilor functiei, functionarul public poarta raspundere disciplinara, civild, administrativd sau penala,
conform legislatiei.

Disciplina muncii :

- reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona regulilor de comportare stabilite in
conformitate cu Codul muncii, Codul de conduita a functionarului public, Legea cu privire la functia
publica si statutul functionarului public, conventiile colective, contractele colective, precum si cu actele
normative la nivel de unitate, inclusiv cu Regulamentul intern si Codul de conduita, etica si deontologie
al angasatilor Ministerului Economiei si Infrastructurii;

- se asigura in minister prin crearea de catre angajator a conditiilor economice, sociale, juridice si
organizatorice, prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimulari si
recompense pentru muncad constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri
disciplinare;

Constituie abateri disciplinare:

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

b) interventiile in favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;
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C) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a confidentialitatii informatiilor de
care functionarul public ia cunostintd in exercitiul functiei;

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

e) neglijenta si/sau tergiversarea, In mod repetat, a indeplinirii sarcinilor;
f) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care activeaza,
0) incalcarea normelor de conduita a functionarului public;

h) desfasurarea in timpul programului de munca a unor activitati cu caracter politic specificate la art.15
alin.(4);

i) incélcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin lege;

J) incalcarea regulilor de organizare si desfasurare a concursului, a regulilor de evaluare a
performantelor profesionale ale functionarilor publici;

K) alte fapte considerate ca abateri disciplinare in legislatia din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public 1i pot fi aplicate urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

¢) mustrare aspra;

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

g) destituirea din functia publicd;

h) retrogradarea 1n functie si/sau in grad de calificare.

Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunea disciplinara se aplica de catre persoana/organul care are competenta legalda de
numire In functie prin Comisia de disciplina.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data savirsirii abaterii, cu
exceptia sanctiunii disciplinare pentru incélcarea legislatiei cu privire la declararea averii si intereselor
restrictiilor care se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data raminerii definitive a actului prin care se
constatd savirsirea abaterii disciplinare.

(3) Sanctiunea disciplinara, cu exceptia celei specificate la art.58 lit.a) (avertismentul), nu poate fi
aplicata decit dupa cercetarea prealabild a faptei imputate si dupa audierea echitabila a functionarului
public de catre comisia de disciplind, in termen de cel mult o lund de la data constatarii abaterii.

(3!) Curgerea termenelor specificate la alin.(2) si (3) se suspendi pe perioada aflarii functionarului
in concediu de odihnd anual, in concediu de studii, precum si pe perioada suspendarii raporturilor de
serviciu in legatura cu boala sau trauma.

(4) Din comisia de disciplind face parte in mod obligatoriu un reprezentant al organizatiei
sindicale reprezentative sau, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu
sint organizati in sindicat, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici pentru
care este organizatd comisia de disciplina.

(5) In cazul in care fapta functionarului public contine componentele unei abateri disciplinare si
ale unei infractiuni, procedura cercetarii de catre comisia de disciplind se suspenda pina la dispunerea

13



neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penald ori incetdrii urmaririi penale sau pina la
data la care instanta de judecata dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(6) Comisia de disciplina este obligata sa cearda functionarului public o explicatie scrisd privind
fapta comisa.

(7) Dupa cercetarea prealabila, comisia de disciplind propune autoritatii publice respective
sanctiunea aplicabila functionarului public vinovat.

(8) Actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se aduce la cunostinta
functionarului public in termen de 5 zile de la emitere, sub semnatura.

(9) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audiere, de a-si prezenta argumentele, precum
si refuzul functionarului public de a semna actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii
disciplinare se consemneaza intr-un proces-verbal.

(10) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, de circumstantele in care aceasta a fost savirsita, de comportamentul functionarului public
in timpul serviciului, precum si de existenta altor sanctiuni disciplinare al caror termen nu a expirat.

Termenul de actiune a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an de la data aplicarii, cu
exceptiile prevazute de lege. Daca, pe parcursul acestui termen, functionarul public nu va fi supus unei
noi sanctiuni disciplinare, se considera ca lui nu i s-a aplicat sanctiune disciplinard. Actul administrativ
de sanctionare disciplinard poate fi atacat de catre functionarul public in instanta de contencios
administrativ in modul stabilit de lege.

13. Asigurarea materiala , medicala si prestatiile de asiguriri sociale.

Salariatii au dreptul la asigurare obligatorie de asistentd medicala, in conformitate cu Legea nr.
1585-XI1II din 27.02.1998 “Cu privire la asigurarea obligatorie de asistentd medicald”, a Legii nr. 1593-
XV din 26.12.2002 “Cu privire la marimea, modul si termenul de achitare a primelor de asigurare
obligatorie de asistentd medicald” si prin legile anuale ale fondurilor de asigurare obligatorie de asistenta
medicala anuald prin care se stabileste marimea procentuala si fixa a primelor de asigurari obligatorii de
asistenta medicala.

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

Acte legislative si normative spre studiere:

1. Constitutia RM

2. Codul muncii al Republicii Moldova.

3. Legea nr.325/2013 privind testarea integritatii profesionale

4. Legea privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar nr.270/2018

5. Legea nr 98/2012 privind administratia publica centrala de specialitate.

6. Legea nr.317/2003 privind actele normative ale Guvernului si alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale

7. Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr.266/2016 cu privire la structura si efectivul-limita ale
serviciilor publice desconcentrate ale ministerelor, departamentelor si altor autoritati administrative
centrale.

8. Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr.1231/2018 pentru punerea in aplicare a prevederilor
Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.

9.Hotarirea Guvernului nr.595/2017 pentru aprobarea Structurii-tip a Regulamentului privind
organizarea si functionarea Ministerului;

10.Hotarirea Guvernului nr.386/2020 cu privire la planificarea, elaborarea, aprobarea, implementarea,
monitorizarea si evaluarea documentelor de politici publice

14



11 Hotarirea Guvernului nr.23/2019 cu privire la aprobarea Metodologiei de analizd a impactului in
procesul de fundamentare a proiectelor de acte normative

12. Regulamentul cu privire la conditiile de stabilire, modul de calcul si de platd a indemnizatiilor pentru
incapacitate temporara de munca si altor prestatii de asigurdri sociale (anexa nr.l1 la Hotarirea
Guvernului Republicii Moldova nr.108/2005).

13. Regulament cu privire la acordarea unor garantii $i compensatii salariatilor care imbind munca cu
studiile, anexa nr. 1 la Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr.435/2007

14. Regulamentul privind modul de cercetare a accidentelor de munca, aprobat prin Hotarirea
Guvernului Republicii Moldova nr. 1361/2005.
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