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сAPITOLUL I. DISPO ZlT|1 GENERALE
1. Regulamentul privind оrgапizаrеа 9i funclionarea Direcliei

management operalional (in continuare - Regulament) din Inspectoratului Na}ional

de Probaliune (in continuare - INP) reglementeazб misiunea, func{iile de baz6,

drepturile, structura, atribuliile subdiviziunilor structurale, рrесum qi organizarea

activitйlii acesteia.

2. Direclia management ореrаliопаl (in continuare - Direclia) este о

subdiviziune structuralё ачtопоmй, care se subordoneazё Directorului INP.

3. in activitatea sa Direclia se conduce de Constitulia Republicii Moldova,

de legi, de alte acte normative, de decretele Preqedintelui Republicii Moldova, de

ordonanlele, hоtйrбrilе qi dispoziliile Guvernului, precum ;i de prezentul

Regulament.

CAPITOLUL П. MISIUNEAO FUNCTIILE DE ВЛZЛ ýI DREPTURILE
DIRECTIEI

4. Direclia аrе misiunea de а contribui 1а rеаlizаrеа obiectivelor strategice

аlе INP prin рrоmочаrеа gi implementarea unui management eficient а1 resurselor

umane, men{inerea gi consolidarea managementului financiar qi bugetar al [NP,

asigurarea juridicй а activitёlii INP, asigurarea tehnico-materialй а INP, organizarea

qi desйqurare procedurilor de achizilii publice, administrarea patrimoniului INP.

5. Funcliile debazб аlе Direcliei sunt:

1) еlаЬоrаrеа, executarea gi rароrtаrеа bugetului INP;

2) asigurarea procesului de achizilionare а bunurilor, serviciilor qi lucrйrilor

necesare pentru activitatea subdiviziunilor interioare qi teritoriale ale INP;

3) asigurarea subdiviziunilor interioare qi teritoriale аlе INP cu bunuri materiale,

servicii qi luсrйri песеsаrе activitalii, in limita planificйrii Ei/sau alocaliilor bugetare

aprobate anual;

+) asigurarea араrаtчlui сепtrаl qi subdiviziunilor teritoriale ale INP cu spalii

pentru dеsйqurаrеа activitйlilor, atribuliilor ;i sarcinilor impuse;

5) reprezentarea intereselor lnspectoratului Nalional de Probaliune in instanlele de

judecatй 9i alte оrgапе;



б) еlаЬоrаrеа Sau participarea 1а еlаЬоrаrеа proiectelor de legi;

7) efectuarea expertizei juridice а contractelor inaintate spre semnare conducerii

Inspectoratului Na{ional de Proba{iune;

8) efectuarea expertizei juridice а proiectelor ordinelor, instruc{iunilor, hоtйririlоr,

dispoziliilor qi altor acte normative аlе INP;

9) еlаЬоrаrеа qi implementarea politicii de contabilitate а INP;

10) administrarea personalului рriп рlапifiсаrеа, coordonarea, organizarea,

dеsйqurаrеа, monitorlzarea qi evaluarea implementйrii procedurilor de personal in

cadrul INP;
11) organizarea gi dеsйýчrаrеа activitёlii de voluntariat in cadrul а INP;

|2) асоrdаrеа asisten{ei informa{ionale 9i metodologice personalului INP,

6. Dirесliа este investitё cu urmбtoarele drepturi:

1) sб solicite, in condiliile legii, de 1а subdiviziunile structurale ale INP

documente necesare pentru exercitarea atribuliilor sale;

2) sй colaboreze cu subdiviziunile structurale аlе INP in procesul de еlаЬоrаrе qi

executare eficientб 9i eficace а atribu{iilor Direcfiei;

з) sй exercite in subdiviziunile structurale аlе INР monitorizarea respectбrii

legisla{iei in domeniul de соmреtепф;

4) sё exami 1eze qi sй avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte

normative in domeniul sйu de соmреtеп!й;

5) sЁ participe 1а gedinlele qi intrunirile conducerii INP, Ministerului Justiliei in

cadrul сбrоrа sint examinate chestiuni privind reglementarea domeniului,

6) sб acorde asisten!ё metodologicй subdiviziunilor structurale аlе INP in

domeniul sйч de competen!6;

7) sё colaboreze cu uniйli similare din cadrul altor autoritёli publice din !аrй qi

de peste hotare, in scopul efectuбrii schimbului de ехреriеп{й in domeniu;

s) sё solicite, in procesul de indeplinire а atribuliilor sale func{ionale, asisten{a

чпоr exper{i din domeniul de competen!б а Direcliei;

9) sб participe la cursuri de instruire, conferinle, seminare, ateliere de lucru qi 1а

alte activitйli, organizate in Republica Moldova qi in alte !ёri, cu tematicЙ rеlеvапtЙ

pentru domeniul de activitate;

10) sё exercite alte drepturi prevёzute de legislalia in vigoare.

1)

2)

з)
4)

CAPITOLUL ШI. STRUCTURA DIRECTIEI
7. Direclia este constituita din urmйtоаrеlе subdiviziuni structurale:

Seclia achИilii 9i 1ogistic6;

Serviciul contabilitate;

Serviciul juridic;

serviciul rеsчrsе umane.



8. Conform statului de personal in cadrul.Direcliei activeиb func}imtari

publici de conducere, funclionari publici de execulie,

СДРIТОLUL IV. ДТRIВUТIILЕ SUBDIVIZIUNILOR, 
STRUCTURALE ALE DIRECTIEI

Sec{iunea 1.

Atribu{iile Sec{iei achizi{ii qi logistici

9. in activitatea sa, Seclia indeplineEte чrmЙtоаrеlе atribulii:

1) Organizeazб qt dеsйqоаrй managementul logistic а1 Inspectoratului

Nalional de Probaliune qi subdiviziunilor subordonate;

2) лпа|izеаzё propunerile de asigurare а necesarului inaintat de сбtrе

subdiviziunile interioare qi teritoriale аlе INp, iп baza сёrоrа se fundamenteazil,

duрЙ с€й, propuneri pentru proiectele qi planurile de achizilii;

з) ЕlаЬоrеаzб,\пЬаzарrорuпеrilоr subdiviziunilor interioare qi teritoriale

аlе NP, in funclie de aloca}iile bugetare aprobate, planul privind asigurarea

subdiviziunilor cu servicii, materialele qi tehnicй песеsаrй;

4) Organizeazб qi dеsйgоаrй in conformitate cu legislalia in vigoare

procedurile de achizilii (achizilii de чаlоаrе miсё, сор, licitalii, negocierea dintr-o

singurй surs1 etc.) in vederea atribuirii сопtrасtеlоr de achizilii publice de bunuri,

luсrйri sau servicii planificate;

5) Рlапiгrсё, asigurб qi repartizeazб bunurile materiale subdiviziunilor

interioare qi teritoriale аlе INP, conform necesitйlilor qi solicitйrilor parvenite;

6) Organizeazб depozitarea, transferarea bunurilor din gestiunea

есопоmiСё а subdiviziunilor interioare qi teritoriale аlе ьтр, participб 1а procedura

de declasare qi casare/radiere а materialelor, consumabilelor, bunurilor imobile qi

unitёli de transport, verificй modul de administrare 9i folosire conform destinaliei qi

necesitйlii а Ьчпчrilоr aflate in administrarea Inspectoratului Nalional de Probaliune;

7) Stabileqte necesitatea, intocmeqte planul de intrelinere, reparalii curente

qi capitale, reconstruclie sau modernizare а rе!еlеlоr inginereqti 9i bunurilor imobile

aflate in gestiunea subdiviziunilor interioare qi teritoriale аlе INP, elaboreazб dupб

necesitate proiectele respective, specificaliile tehnice, caietele de sarcini, devizele

necesare, asigurЙ duрё necesitate, dаrеа in exploatare а obiectelor;

8) Andrtzeazб gradul de uzцrй 9i чеrifiсй starea tehnicё, identific6

necesarul ;i cantitatea de consumabile, elaboreazб specificalii tehnice/caiete de

sarcini cu privire 1а achizilionarea Ьuпчrilоr qi serviciilor de intrelinere zilnicй gi

sezonierЙ, deservire tehnicб оrdiпаrй qi in perioada de garanlie, rераrаlii curente 9i

capitale necesare unitйlilor de transport aflate in gestiunea subdiviziunilor iпtеriоаrе

qi teritoriale аlе INP;



9) Asigurй procesul de iпmаtriсulаrе in modul corespunzйtor а

autovehiculelor achizilionate/transmise/aflate ?n gestiune, asigurб сu polile de

asigurare obligatorie de rёsрuпdеrе civilй auto interne (RCA), planificё qi supune

inspecliei tehnice periodicё vehiculele subdiviziunilor interioare qi teritoriale ale

INP;
10) ЕlаЬоrеаzЁ proiectele de ordin cu privire 1а поrmеlе de consum de

combustibi1, 1imitele de parcurs anuale cu арrОЬаrеа 1а organul iеrаrhiс superior,

stabileEte tipul de combustibil qi cantitatea necesarй activitёlii de probaliune,

repart\zeazб 9i actua\izeazб cantitatea de combustibil, lunar/sezonier, сопfоrm

limitelor арrоЬаtе;

11) organizeazd, iп mod unitar, inregistrarea cadastralй qi excluderea din

evidenla cadastralё а imobilelor achizilionate/rea|izate, primite/transmise dirr/in

administrarea/folosinfa subdiviziunilor interioare qi teritoriale аlе INP;

t2) Identific1 in comun сч qefii subdiviziunilor саrе necesitй iпсйреri

pentru desfr9urarea activitёlii, spalii nelocative сu destina}ia de oficii qi negociazб

cu administralia publicё 1ocal6, agenlii economici, institulii publice, etc. amplasarea

subdiviziunilor, prin incheierea contractelor de localiune/comodat, intocmegte qi

раrtiсiрё, dupб necesitate, 1а procesul de рrеdаrе -primire;
13) Дsigчrй dupё expirarea, rezoluliunea contractelor de

|ocaliune/comodat, transmiterea in Ъаzа actelor de рrеdаrе-рrimirе а spaliilor

inchiriate;
14) Coordoneazб anllal qi/sau sezonier, stabileqte limitele de cheltuieli qi

asigurё in comun cu serviciul juridic incheierea contractelor cu prestatorii ;i
furnizorii locali de energie electricl, gaze naturale, арй qi canalizare, salubritate etc.

pentru necesitёlile subdiviziunilor teritoriale, monitorizeazб respectarea limitelor,

ехесutёrii contractelor;
15) Дsigurё qi organizeaz6, instruirea personalului iп domeniul securitйlii qi

sйnёtйlii in mчпс6, асоrdаrеа primului ajutor;

t6) Stabileqte necesarul qi аsigurё subdiviziunile teritoriale cu echipament

anti incendiar, securitate qi sйпйtаtе in muпсй, in limita planificёrii qi/sau alocaliilor

bugetare aprobate anual;

17) ЕlаЬоrеаzё specificalii tehnice, caiete de sarcini, cu privire 1а

intrelinerea qi rераrаliа tehnicii de birou (computere, imprimante, echipamente

multifunclionale etc.), organizeazй qi аsigчrй, сопfоrm necesitйlilor, executarea

serviciilor de exploatare, asistentй tehnicё, intrelinere qi reparalia tehnicii de birou;

18) АsigurЙ accesul 1а serviciile de telecomunicalii 9i funclionarea re}elelor

de calculatoare, identificё necesarul de echipament, stabileqte punctele Ei viteza de

acces, еlаьоrеаzй specificalii tehnice qi caiete de sarcini in domeniul

telecomunicalii.



19) Participй 1а fundamentarea proiectelor рrоgrаmеlоr anuale qi

multianuale de чЪli,rrri Sau strategii 9i in grupurile de luсrч interne qi

interinstitulionale in cadru[ сёrоrа жп]1tzеаzй qi propune solulii privind рrоЬlеmеlе

се ч\zеаzё domeniul logistic.

20) Efectueazё controlul asupra utilizёrii corecte а mijloacelor арrоЬаtе in

bugetul instituliei qi contractate, in чеdеrеа ne-admiterii efectuбrii cheltuielilor йrб

suport financiar;
2l) Дsigurй executarea calitativ ;i iп tеrmеп а рrосеdurilоr de achizilii

publice in conformitate cu legislalia iп vigoare;

22) Jine evidenla consumului de combustibil, conform alocaliilor bugetului

aprobat;

2з) participi 1а efectuarea inventarierii activelor nefinanciare;

24) рrеzепtй in termenii stabilili а rароаrtеlоr inclusiv statistice;

25) ДsigчrЁ рйstrйrеа documentelor privind achiziliile publice, etc., рrесum

qi pregбtirea Ei рrеdаrеа lоr iп arhiv6;

26) лпаlizеаzё rezultatele activitalii Secliei, 9i рrорчпеrеа soluliilor in

scopul imbunбtalirii activitelii 9i funclionйrii acesteia.

Sec{iunea 2.

Atribuliile Serviciului contabilitate

10. in activitatea s&, Serviciul contabilitate indeplineqte urmЙtОаrеlе

atribulii:
1) Efectuarea саlсulеlоr devizelor de cheltuieli pentru asigurarea financiarй а

instituliei;
2) Eviden{a veniturilor qi cheltuielilor instituliei, conform bugetelor aprobate, ре

toate componentele de surse;

з) Efectuarea controalelor tematice in domeniu 1а subdiviziunile teritoriale;

4) Дsigurаrеа organizбrii qi linerii eviden{ei contabile in conformitate сu actele

legislative qi normative in vigoare;

5) Дsigurаrеа evidenlei, utilizбrii qi gestionйrii eficiente а mijloacelor Гtnanciare

qi valorilor materiale intrate iп posesia Inspectoratului Nalional de Proba{iune, in

conformitate cu actele legislative qi normative in vigoare;

6) Дsigurаrеа calculйrii salariilor angajalilor Inspectoratului Nalional de

Probaliune;
7) Efectuarea relinerilor din salariu сопfоrm legislaliei in vigoare 9i transferul

acestora 1а buget;

8) дsigчrаrеа achitlrii salariilor, transferul acestora 1а card;

9) Дsigчrаrеа intocmirii rароаrtеlоr cu referin!й 1а salariu, lunareo trimestriale,

anuale qi prezentarea acestora iп termenii stabilili сёtrе Сlа Na{ionalй de Asigurйri

Sociale, Serviciul Fiscal de Stat, Biroul Nalional de Statistic6, Ministerul Finanlelor;



10) Efectuarea transferurilor mijloacelor fiпапёiаrе pentru рrосurаrеа Ьuпurilоr qi

а serviciilor gi asigurarea evidenlei calitative а decontйrilor сч furпizоrii pentru

mбrfчrilе achizilionate, lчсrйrilе executate qi serviciile prestate;

11) Asigurarea evidenlei decontбrilor cu titularii de avans. Еfесtuаrеа саlсulеlоr

deconturilor de avans, achitarea cheltuielilor aferente;

|2) Asigurarea calculйrii uzurii mijloacelor fixe;

13) Дsigurаrеа evidenlei contabile zilnice а documentaliei primare, controlul,

sistematizarea lоr qi intocmirea поtеlоr de contabilitate, conform tipului de

opera}iuni;

14) Participarea 1а efectuarea inventarierii resurselor b6neqti, decontбrilor qi

чаlоrilоr materiale, determinarea 1а timp qi соrесtё а rezultatelor inventarierii qi

reflectarea 1or in eviden!й;

15) Determinarea formei qi metodelor evidenlei contabile in conformitate cu сеlе

in vigoare in sistemul bugetar а1 Republicii Moldova, рrесum asigurarea utilizёrii

tehnologiilor mоdеrпе de рrеlчсrаrе а informaliei de eviden!й contabilй;

1б) Generalizarea practicii privind aplicarea legislaliei qi solulionarea

рrоЬlеmеlоr се vizeazб activitatea Serviciului contabilitate, pregltirea informaliei,

рrорuпеrilоr pentru conducerea Inspectoratului Nalional de Probafiune;

|7) yizeazd proiectele de ordine, dispozilii, contracte prezentate pentru sепrпаrе

conducerii Inspectoratului Nalional de Probaliune.

18) intocmirea qi prezentarea in termenii stabilili а rароаrtеlоr financiare (dёrilоr

de sеаmб contabile) сйtrе Ministerul Justiliei.

Sec{iunea 3.

Atribu{iile Serviciului j uridic
11. in activitatea sa, Serviciul juridic indeplineqte urmйtоаrеlе atribulii:

1) еlаЬоrаrеа sau participarea 1а еlаЬоrаrеа (analizeaz5/efectueazй expertiza

juridicё) а proiectelor de legi, рrесum qi а decretelor Preqedintelui Republicii

Moldova, hotбririlor 9i оrdопап{еlоr Guvernului Republicii Moldova, altor acte

normative, elaborate de Inspectoratul Nalional de Probaliune;

2) efectuarea expertizei juridice а proiectelor ordinelor, instrucliunilor,

hotйririlor, dispoziliilor qi altor acte normative аlе Inspectoratului Nalional de

Probaliune;

3) examinarea sau contribuirea 1а examinarea petiliilor adresate Inspectoratului

Nalional de Probaliune qi dеsйgurаrеа anchetelor de serviciu сопfоrm legisla{iei;

4) pregltirea de sine stёtйtoare sau in comlnn cu alte subdiviziuni interioare ale

Inspectoratului Nalional de Probaliune avize asupra proiectelor actelor normative,

parvenite in adresa Inspectoratului Nalional de Proba{iune;



,-

5) yizarea proiectelor actelor normative, ordinelor, dispoziliilor, acordurilor qi

contractelor prezentate spre Seпrnare conducйtorului Inspectoratului Nalional de

Proba{iune;

б) generalizarea, in comun cu alte subdiviziuni interioare а practicii aplicбrii

1egislaliei Republicii Moldova, еlаЬоrаrеа propunerilor privind perfeclionarea ei qi

1е prezintй spre ехаmiпаrе conducerii Inspectoratului Nalional de Probaliune;

7) participarea 1а еlаЬоrаrеа proiectelor tratatelor internafionale, 1а dispozilia

conducйtorului Inspectoratului Nalional de Probaliune efectueazб expertiza juridicй

а рrоiесtеlоr tratatelor internalionale;

8) participarea 1а luсrбrilе efectuate de alte subdiviziuni interioare privind

selectarea qi prezentarea, iп modul stabilit de legislalia in vigoare, а actelor

normative аlе Inspectoratului Nalional de probaliune pentru efectuarea expertizei

juridice gi inregistrarea de stat 1а Ministerul Justiliei;

9) reprezentarea, in modul sиbilit а intereselor Inspectoratului Nalional de

Proba{iune in instanlele judecйtoreqti gi alte оrgапе;

10) efectueazй sistematizatea, evidenla 9i рёstrаrеа actelor normative;

11) асоrdаrеа asistenlei juridice subdiviziunilor interioare qi teritoriale ale

Inspectoratului Nalional de Probaliune ре chestiunile се reies din competen{a de

activitate;

|2) рrеgйtirеа pentru conducerea Inspectoratului Nalional de Proba{iune

materiale informative privind legisla{ia;

13) еlаЬоrаrеа рrоiесtеlоr de acte normative/legislative in domeniul

probaliuni, а regulamentelor de prrnere iп aplicare а legislaliei domeniul

probaliunii;
14) redactarea proiectelor de acte normative;

15) asigurarea protecliei datelor cu caracter personal;

16) indeplinirea gi altor funclii in conformitate cu legislalia in vigoare.

Sec{iunea 4

Atribu{iile Serviciului rеsчrsе чmапе

|2. in activitatea SO, Serviciul rеSursе umane indeplineEte urmltoarele

atribulii:
1) administrarea personalului рriп planificarea, coordonarea, organizarea,

desйqurarea, monitorizarea qi ечаlчаrеа implementйrii а procedurilor de personal

privind:

а) proiectarea qi оrgапizаrеаfuпс{iilофоsturilоr:

Na{ional de Proba{iune, in special privind stabilirea obiectivelor qi ac}iunilor

rеfеritоаrе 1 а managementul rеsursеlоr umane ;



participё 1а еlаЬоrаrеа regulamentului de organizare qi funclionare а

Inspectoratului Nalional de Probaliune, е|аЪоrеаzё regulamentul de organizare qi

func{ionare а Serviciului resurse umane;

participй 1а proiectarea structurii organizatorice а Inspectoratului Nalional de

РrоЬаliчпе а subdiviziunilor structurale 9i subdiviziunilor teritoriale;

planificй/estimeazй necesarul de personal;

completeazй statul de personal in corespundere cu structura qi efectivul-limitб al

Inspectoratului Na{ional de Proba{iune;

proiecteazй/reproiecteazб funcliile/posturile iп cadrul Inspectoratului Nalional

de proba{iune, coordoneazй elaborarea/actua|izarea fiqelor de post pentru diferite

categorii de funcliilposturi cu vizarea acestora;

Ь) asigurarea necesarului de реrsопаl:

orgжizeazё qi participй 1а desйqurarea/rea|izarea procedurilor сu privire la

ocuparea funcliilor;
organ\zeazб 9i coordoneazб procesul de integrare socio-profesionalё а noilor

angajali, perioada de рrоЬЁ а funclionarilor publici debutanli;

- organizeazбqi сооrdопеаzб,dеsйqurаrеа stagiilor plёtite;

с) dezvoltarea profesionalй а personalului:

elaboreaz6, in Ъаzа necesitёlilor de instruire а personalului, planul anual de

dezvoltare profesionala а personalului; organ\zeaz6, coordoneazб qt monitorizeazй

imрlеmепtаrеа acestuia;

coordoneazй elaborarea 9i арrоЬаrеа planurilor individuale de dezvoltare

profesiona|6 а funclionarilor publici in condiliile Regulamentului cu privire 1а

ечаluаrеа реrfоrmап!еlоr profesionale аlе funclionarului public qi ale

Regulamentului cu privire la dezvoltarea profesionali continuб а funclionarilor

publici, |е чtzеаzб qi асоrdй asistenla metodologicё песеsаrй;

organizeazб activitйli de instruire/informare pentru formarea/dezvoltarea

competenlelor profesionale аlе mеmЬrilоr comisiei de concurs privind aplicarea

procedurii de ocupare а funcliei publice vacante/temporar vacante;

colecteazё 9i genera|izeazб propunerile receplionate de la qefii subdiviziunilor

interne rеfеritоаrе 1а necesitaflle de instruire, сопfоrm pct. 381din anexa nr. 10, ;i
intocmeqte nota informativй pentru conducёtorul autorit6lii publice 9i funclionarul

public de conducere de nivel superior dupй caz, pentru adjunctul conducйtorului

autoriйlii publice, care cuprinde inclusiv informalii privind resursele necesare;

participй 1а orgarizarea 9i dеsйqurаrеа concursurilor/tenderelor privind

рrосчrаrеа serviciilor de instruire, inclusiv 1а negocierea conditiilor de organizare qi

desйgurare а cursurilor de instruire;

d) motivarea qi men{inerea personalului:

concluziilor qi а rесоmапdёrilоr pentru conducerea INP;

\.:



еlаЬоrеаz !/acfia.]tzeazб programu[ de motivare nonfinanciarfl а personalului,

dupй caz) qi рrоgrаmul de motivare financiarй; otganizeaz|, сооrdопеаzй qi

monitorizeazЙ implementarea acestuia,

coordoneazй qi monitorizeazй implementarea procedurii de evaluare а

реrfоrrrrап!еlоr profesionale individuale; vizeazб obiectivele individuale de

activitate qi indicatorii de реrfоrmап{ё а func{ionarilor publici;

раrtiсiрй la examinarea contestaliilor in domeniu[ managementului rеsursеlоr

umапе depuse de angajali;

promoveazб qi cultivй climatul psihologic pozitiv de muпсё qi о сulturй

organizalionalй bazaй ре principii general umane, management participativ,

оriепtаrе Spre rezultate gi relalii de muпсё armonioase;

е) slnйtatea in muпсй:

monitorizeazб condiliile psihologice de muncб in rароrt cu cerin{ele 9i

standardele in domeniu,' еlБrеаzб", |а necesitate, qi prezintб conducltorului

autorit6lii mйsuri de imbunбt6{ire а acestora;

participй la evaluarea riscurilor de sбnйtate iп muncб in cadrul sistemului de

probaliune;
аЪоrdеаzd problemele psiho-sociale 1а locul de muпсЁ, рrесum stresul

ocupalional, violbntra in muп.Ь, he4rrirea sехчаlй 1а locul de muпсй, etc, qi propune

solu(ii pentru prevenirea qi аmеliоrаrеа acestora;

purti.ipe 1а procesul de prevenire qi atenuare а conflictelor interpersonale;

contribuie 1а asigurarea condiliilor adecvate de muncб qi igienё pentru ocrotirea

senatetii qi integritalii fizice qi psihice а personalului.

2) u.ord*.u asistenlbi informalionale qi metodologice personalului INP:

а) асоrdё asisten{6 iпfоrmаliопаlё qi metodologicй in aplicarea procedurilor

de personal 9i а prevederilor cadrului normativ in:

еlаЬоrаrеа regulamentelor de оrgапi zare qi funclionare а subdiviziunilor interne

qi teritoriale аlе Inspectorafului Nalional de Proba{iune;

elaborarealrevizuirea qi арrоЬаrеа fiqelor de post pentru toate categoriile de

funcliilposturi din Inspectoratului Nalional de Probatiune ;

organizarea qi desйgurarea procedurii de ocupare а funcliilor, а perioadei de

рrоЬЙ а funclionarilor publici debutan{i, а procesului de evaluare а реrfоrmап{еlоr

profesionale аlе funclionarilor publici 9i а persoanelor саrе delin posturi de

dеsеrчirе tehnic6;

identificarea gi evaluarea necesitalilor de instruire а personalului, stabilirea

factorilor motiva{ionali;

рrоmочаrеа поrmеlоr de conduitё а funclionarilor publici;

' organizarea ;i implementarea stagiilor plйtite in serviciul public;

ь) examineazб peti{iile_care abordeazб subiecte din domeniul de competenli qi

_r_ -_:-лл-_л.fоrmulеаzё rlspunsurile de rigoare ;

,,



3) evidenla datelor qi documentelor cu privire la personal:

а) {ine evidenla personalului:

еlаЬоrеаzй proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,

modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de munc6, la instruirea,

evaluarea personalului qi 1а alte proceduri de personal; intocmeqte qi actualizeazб

dosarele реrsопаlе; completeazб fоrmчlаrеlе statistice privind personalul

Inspectoratului Na{ional de Proba{iune; {ine evidenla tuturor tipurilor de concedii

oferite personalului; elibereazd qi gestioneazй legitima{iile de serviciu; line evidenla

реrsоапеlоr supuse serviciului militar; eliЪereaz5,, 1а solicitarea angajalilor,

certiГtcate/copii ale actelor cu privire 1а datele 1or personale;

Ь) creeazd qi administreazй baza de date computerizatб privind func{iile 9i

Inspectoratului Nalional de Proba{iune;

с) еfесtчеаzё controlul privind real;izarea deciziilor conducerii сч privire la

реrsопаl;
fоrmulеаzй qi prezintё conducerii Inspectoratului Nalional de Probaliune

рrорчпеri pentru inl йturаrеа neaj unsurilor dep i state ;

d) асumulеаzd, апаIizеаzб qi generalizeazй informalia cu privire la personal;

intocme;te gi prezintй conducerii Inspectoratului Nalional de Proba{iune rароаrtе

informative;
е) pregйteqte qi рrеdй in аrhiчб mаtеriаlе се {in de activitatea Serviciului
resurse umane.

CAPITOLUL Ч. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI
13. Direclia este condusй de qef, саrе se numeýte iп qi se еliЬеrеаzй din

funclie de сёtrе Director, in condiliile legislaliei in vigoare.

14. ýeful direcliei:
1) оrgапizеаzё 9i сооrdопеаzб procesul de еlаЬоrаrе а bugetului in cadrul INP,

emite instrucliuni qi stabileqte proceduri interne;

2) organizeazб consultйri bugetare cu Ministerul Justiliei,
3) asistй, dupй caz, conducerea INP in cadrul consultёrilor bugetare organizate

de Ministerul Justifiei,
4) asigurй detalierea bugetului aprobat conform metodologiei sИbilite de

Ministerul Finanfelor;
5) conduce, orgжizeazй ;i coordoneazб,activitateaDirecliei;
6) determinё obiectivele de activitate ale Direcliei qi stabileqte cйile de realizare

а acestora; asigurб executarea legilor, decretelor Preqedintelui Republicii Moldova,

оrdопап!еlоr, hotёririlor ;i dispoziliilor Guvernului, рrесum qi indeplinirea funcliilor
се rеzultй din prevederile prezentului Regulament qi din alte acte normative;

7) , stabile;te atribuliile ;еfilоr subdiviziunilor structurale аlе Direcliei, рrесum qi

gradul de responsabilitate pentru indeplinirea obligaliilor de serviciu;



8) аsigurё executarea indicaliilor conducerii INР;

9) stabileqte obiectivele individuale de activitate qi evalueazб activitatea

funclionarilor publici de сопduсеrе din subordine, рrесum qi verificй corectitudinea

aplicбrii procedurii de evaluare а funclionarilor publici evaluali ale сйrоr fige de

evaluare le contras еmпеаz6;

10) identificй qi evalueazй riscurile asociate obiectivelor/activitйlilor sale de Ъаz6;

11) stabileqte gi implem enteazбactivitalile de control песеsаrе pentru а determina

се1 mai eficient qi eficace mod de а gestiona riscurile identificate qi de а atinge

obiectivele stabilite ;

12) vizeaz1,in modul stabilit, documentele elaborate de сёtrе salarialii Direcliei;

1з) participй la еlаЬоrаrеа рrоiесtеlоr de acte legislative ýi/sau normative,

in domeniile vizate;

14) Дsigurё introducerea datelor contractelor in Sistemul informalional

тRЕZоRЕRIд, pentru inregistrarea lоr de сёtrе MF-TR Chiginёu bugetul de stat;

15) indeplineqte alte sarcini conform indicaliilor conducerii INP.

15. ýefii subdiviziunilor structurale se subordoneazdgefului Direcliei.

1б. ýeful subdiviziuniistructurale:

1) conduce gi asigur5 activitatea organizatoricб а subdiviziunii structurale;

2) ехесutё indicaliile ;i dispoziliile conducerii I N Р , Direcliei qi este

responsabil pentru neindeplinirea sau indeplinirea tardivё а acestora;

з) determinl atribuliile salarialilor din subordine qi evalueazЙ activitatea acestora;

4) еfесtчеаzб сопtrоlul indeplinirii sarcinilor 9i obligaliilor de сйtrе salarialii din

subordine;

5) examineazй 9i еlаьоrеаzй documente, саrе prezintё un grad sporit de

complexitate, рrеСчm gi documentele date de cltre conducerea INP Sau а Direcliei

spre executare реrsопаlё;
6) рrеziпtё gefului Direcliei propuneri de optimizare а activit6tii subdiviziunii

structurale;

7) identificё;i evalueazё riscurile asociate obiectivelor/activitёlilor sale de baz6;

8) intocmeqte descrieri grafice 9i narative аlе рrосеsеlоr de bazб ale

subdiviziunii;
9) stabilegte qi implem enteazб activitёlile de control necesare pentru а determina

се1 mai eficient gi eficace mod de а gestiona riscurile identificate qi de а atinge

obiectivele stabilite.
l7. Salarialii Direcliei iqi ехеrсitй atribuliile in conformitatea cu fi;ele de

post elaborate in modul stabilit de legislalia in vigoare. ýeful Direcliei qi/sau

subdiviziunii poate delega salarialilor exercitarea 9i altor atribulii date in competenla

Direcliei, iпsй саrе nu sunt reglementate de prezentul Regulament.
, . , 18. in сапl] abserilei unui salariat qeful Direcliei ;i/sau subdiviziunii

structurale asigurЁ exercitarea atiibuliilor salariatului absent de сйtrе uп alt salariat.



19. Salarialii Direcliei sunt obliga{i sй examineze documentele repartizate

spre executare in termenii stabilili de legislalie sau indicali in solicitйrile parvenite,

рrесчm qi роаrtй rёspundere solidarё сч conducerea subdiviziunii pentru

neexecutarea in tеrmеп а iпsёrсiпйrilоr се 1е rечiп.

20. ýeful Direcliei organizeazб periodic qedinle de lucru in vederea

examinйrii чпоr рrоЬlеmе арёrutе iп procesul de realizare а atribu{iilor de serviciu

de сйtrе salariali.
2t. Dreptul de sеmпёtчrб ре toate actele Direcliei il аrе conducerea INP.
22" Direclia соlаЬоrеаzЁ cu subdiviziunile structurale ale INP, cu

subdiviziunile structurale din domeniul de соmреtеп!й ale Ministerului Justiliei, cu
autoritelile publice, organismele intemalionale gi cu societatea civilб.

23. Direclia раrtiсiрё la activitatea comisiilor cu atribulii in domeniu,

exercitй 9i alte atribulii рrечйzutе de lege sau delegate de conducerea ГNР, in
conformitate сu legisla{ia in vigoare.

Capitolul VI. DISPOZITII FINALE

24. Рuпеrеа in sarcina Direcliei management opera}ional а func{iilor, се nu se
rеfеrй la activitatea direcliei este interzisё.

25. Modificarea prezentului Regulament poate fi efectuatё prin ordinul

directorului Inspectoratului Nalional de Probaliune.
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