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REGULAMENTUL
de activitate al sеrviсiului rеsursе umапе

I. DISPOZ|TII GENERALE

1. Regulamentul de activitate al serviciului resurse umапе (in continuare -Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Regulamentului - cadru al
subdiviziunii resurse umane din autoritatea рrrыiса, aprobat рriп Ноtйrirеа Guvernului
пr.20|12009, anexa пr.9, elaborat in conformitate cu prevederile аrt. 12 alin. (З) din
Legea пr. 158/2008 cu privire la funclia publicй 9i slatutul funclionarului рuЪfiс 9i
stabileýte modul de organizare qi funclionare а servicului din cadrul Inspecioratului
NaJional de РrоЬаtiчпе.

2. serviciul rеsursе umапе este instituitё са subdiviziune structuralй in cadrul
Direcliei management operalional. structura gi пчmйrul de unitйli in cadrul serviciului
rеsursе umane se stabilesc qi se арrоьё de сёtrе Directorul INp, iar la stabilirea
пumйrului de unitёli in cadrul serviciului se ia in considerare efectivul-limitй, volumul
gi complexitatea atribuliilor.

3. Serviciul resurse umапе se сйlбчzе;tе iп activitatea sa de: actele legislative
qi normative ale Раrlаmепfulчi, Guvernului Republicii Moldova, Regulamentul-privind
organizarea qi funclionarea organelor de probaliune, aprobat рriп Нйаrirеа Guvernului
tlt.827/2010, actele normative ale Ministerului Justdiei 9i de prezentul Regulament.4. serviciul rеsursе umапе iqi dеsйqоаrй activitatea in соlаьоrаrе cu
cancelaria de stat а Republicii Moldova, subdiviziunile structurale ale Ministerului
Justi{iei qi subdiviziunile structurale аlе aparatului central gi subdiviziunile teritoriale аlе
Inspectoratului National de Proba{iune.

5. Serviciul resurse umапе igi dеsfiqоаrё activitatea iп Ъаzа principiilor
legalitйlii, рrо fesionali smului 9i imparfialiй{ii.

П. ORGAГIIZAREA SERVICIULUI

6. Сопfоrm ponderii ierarhice, qefut serviciului substifuie ре unul din
specialigtii principali. ýeful serviciului este substituit de чп specialist principal, in саzul
lipsei acestuia. Specialistul principal este substituit de un altЪpecialisiprincipal.7. structura organizatoricй а serviciului este urmйtоаrеа:

1) ýef serviciu/geй serviciu;
2) Specialist principal/specialist рriпсiраlй;3) Specialistprincipal/specialistйprincipalй.
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III. MISIUNEA, FUNCTIILE ýI ATRIBUTIILE DE ВАZД
ALE SERVICIULш RESURSE UMANE

8. serviciul resurse чmапе аrе misiunea de а contribui la rea|izarea misiunii
qi obiectivelor strategice аlе Inspectoratului National de Probatiune рriп рrоmочаrеа gi
implementarea unui management eficient al rеsursеlоr umапе in cadrul INP.

9. Serviciul resurse чmапе аrе urmйtоаrеlе func{ii de Ьаzй:
1) administrarea personalului prin planificarea, сооrdопаrеа, organizarea,

desЙ9urarea, monitorizarea 9i evaluarea imрlеmепtйrii in Inspectoratul National de
Proba{iune а рrосеdчrilоr de personal privind:

a)proiectarea gi organ izar еа fuпсliilофо sfu rilor;
Ь) asigurarea necesarului de personal;
Ь) ' stagiile plйtite in serviciul public;
с) dezvoltarea profesionalй а personalului;
d) motivarea qi mentinerea personalului.
2) acordarea asistenlei informa{ionale 9i metodologice personalului INP;
3) evidenta datelor 9i documentelor cu рriчirе la personalul INP.

10. Atribuliile debazd" аlе Serviciului resurse umane sunt:
1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,

dеsЙqurаrеа, monitoizжea 9i evaluarea implementйrii а procedurilor de personal
privind:

а) рrоiесtаrеа 9i organizarea func{iiloфosturilor:
- participё la еlаЬоrаrеа documentelor de dezvoltare strategicй а Inspectoratului Na{ional
de Probatiune, in special privind stabilirea obiectivelor qi actiunilor referitoare la
managementul rеsursеlоr umane ;

- РаrtiсiрЙ la еlаЬоrаrеа regulamentului de organizare qi funclionare а Inspectoratцlui
Na{ional de Proba{iune, еlаЬоrеаz5 regulamentul de organizare 9i func{ionare а
Serviciului rеsursе umаlе;
- ParticipЙ 1а proiectarea structurii organizatorice а Inspectoratului Na{ional de
Probatiune а subdiviziunilor struсtчrаlе 9i subdiviziunilor teritoriale;
- planificй/estimeazё песеsаrul de personal;
- СОmрlеtеаzЙ statul de personal in corespundere cu struсturа gi efectivul_limitй а1
Inspectoratului Na{ional de Probaliune;
- proiecteazб/reproiecteazё, func{iile/posturile in cadrul Inspectoratului Na{ional de
Probatiune, coordoneazй elaborarea/actuaItzarcafi;elor de post pentru diferite categorii
de func{iilposturi cu vizarea acestora;

Ь) asigurarea necesarului de personal:
- organizeazб, si participё 1а desЙ;urarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea
func{iilor;
- organizeazб qi coordoneazё рrосеsul de integrare socioprofesiona|d апоilоr angajali,
perioada de рrоЬй а func{ionarilor publici debutanli;

с) dezvoltarea profesionalб а personalului:
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- elaboreaz 6,inbazanecesitllilor de iпstrчirе а personalului, planul anual de dezvoltare

profesionalб а p"rr*ulrrlui; organ\zeazbcoordoneazЁ qi monitorizeazб implementarea

acestuia;
- сооrdопеаzб еlаЬо rateaqi арrоЬаrеа planurilor_individuale de dezvoltare profesionalб

а funclionarilor publici in condiliile Kequlal9ntului cu privire 1а evaluarea

реrfоrmаП!еlоr profesionale ur. n *iio"*r"Tpublic qi аlе Re.*u.lamentului cu privire

la dezvoltur.u prbf.sional' conti;;; u Пrrr.lЙпаrilоi publici, |е ytzeazй qi acord'

asistenla metodologic1 песеsай;

- organi zeazб activitёli de instruire/informare pentru formarea/dezvoltarea

competenlelor profesionale ale mеmЬrilоr comisiei de concurs privind aplicarea

рrосЪdurii d" o"rrpure а funcliei publice vacante/temporar vacante;

.colecteazбEigenera|izeazбpropunerilereceplionatedelaqefiisubdiviziunilorinteгne
referitoare 1а necesitalile de йsiruirе, сопfоЙ pct. 38l din anexa пr. 10, Ei intocmeqte

nota informativ1 ;""t* conducбto*i гм qi pentru adjunctul conducбtorului INP, се

cuprinde inclusiv informalii privind resursele necesare ;

- participa la organizarea qi desйýurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea

serviciilor de instruire, inclusi,,, tu ,r.go.ierea condiliilor de organtzжe qi desйqurare а

cursurilor de instruire; ,

d) motivarea gi mепliпеrеа personalului

- evalueazй factorii de motivar. 
" 

Ь*ЪЪ""r"lчi cu fоrmulаrеа constatйrilor, concluziilor

qi а rесоmапdйrilоr pentru conducerea INP;

- elaboreaz 6lact.,a|izeazб programul de motivare попfiпапсiаrй а personalului, dupЁ caz,

qi programul de motivare Ъпапсiаrй; organizeazl, coordoneaza qi monitorizeazй

implementarea acestuia;
- coordoneaza qi monitorizeaza implementarea procedurii de еvаluаrе а performanlelor

profesionale individuale; vtzeazбobiectivele individuale de activitate gi indicatorii de

реrfоrmапlй а funclionarilor pйlici;
- particip1 la ехаmiпаrеа contestaliilor in domeniul managementului resurselor umane

depuse de angaja{i; l - -___-_лх лi л л,,lf,rтБ пr"rуяпizяtiопяl-
- рrоmочемб 9i.rrrtiua climatul psihologic pozitiv de mчпсб qi о сultчrбоrgап|zфiопаla

bazatбpe principii general чmапе, -urrbg.-ent participativ, orientare spre rezultate qi

relalii de muпсЁ armonioase;
е) s6nбtatea in munc1: _ л__ лл_:_+л1^ oi o+o_r{qr"r{c'e i

- monitor izeazбcondiliile psihologice de muпсб in raport cu cerin{ele qi standardele.in

domeniu, elaboreazi, la песе.itЙ ii prezintl DirectЙlui IN" mlsuri de imЬuпйtё{irе

а acestora;
- participa la evaluarea riscurilor de sбnйtate in mчпсб in cadrul sistemului de

probaliune;
- abordeazё problemele psiho-sociale 1а locul de munc6, precum stresul ocupa{ional,

violenla in munca, hбr[чirеа sexualй 1а locul de mчпсa, etc. qi propune solulii pentru

prevenirea 9i аmеliоrаrеа acestora; ' __о, л+^1^-i_}аид
- participб la procesul de prevenire qi atenuare а conflictelor interpersonale;

- contribuie la asigurarea condiliilor adecvate_ de mчпсй qi igiena pentru ocrotirea

sйnltllii gi integrita]ii Гrzice qi psihice а personalului,
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2) асоrdаrеа asistenlei informationale qi metodologice personalului INP:
а) асоrdй asistentй informationalй 9i metodologicЁ in aplicarea procedurilor de

personal gi а prevederilor cadrului normativ in:
- еlаЬоrаrеа regulamentelor de organizare 9i functionare а subdiviziunilor interne qi
teritoriale аlе Inspectoratului Nalional de Probatiune;
- еlаьоrаrеа/rечizuirеа 9i арrоьаrеа fiqеlоr de post pentru toate categoriile de
func{iilposturi din Inspectoratului Nalional de probatiune ;

- organizarea qi dеsйýчrаrеа procedurii de осuраrе а func{iilor, а perioadei de рrоьй а
funclionarilor publici debutan{i, а procesului de evaluare а реrfоrmап!еlоr profesionale
аlе func{ionarilor publici, 9i а persoanelor саrе de{in posturi de deservire tеhпiсй;
- identificarea gi ечаlчаrеа necesitбlilor de instruire а personalului, stabilirea factorilor
motivationali;
- рrоmочаrеа поrmеlоr de conduitй а funclionarilor publici;
- organizarea gi implementarea stagiilor plёtite in serviciul public;

Ь) examineazб petiliile саrе аЬоrdеаzй subiecte din domeniul de соmреtеп!й qi
formuleazй rёsрuпsurilе de rigoare;

3) evidenta datelor gi documentelor cu privire 1а personal:
а) tine evidenta personalului:

- еlаЬоrеаzй proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea rароrturilоr de servicir/de muпсй, 1а instruirea,
еvаluаrеа personalului qi la alte рrосеdчri de personal; intocme;te qi actualizeazd,
dosarele personale; completeazб" fоrmulаrеlе statistice privind personalul
Inspectoratului National de probatiune; tine evidenta tuturоr tipurilor de concedii oferite
personalului; elibereazй 9i gestioneazй legitima{iile de serviciu; {ine evidenla
persoanelor Supuse serviciului militar; elibereaz6, 1а solicitarea angajalilor,
certificate/copii ale actelor cu privire 1а datele 1оr personale;

Ь) сrееаzё 9i administreazё baza de date computerizatй privind funcliile qi
Inspectoratului Nalional de Probatiune;

с) efecfueazё controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire 1а
personal;
- fоrmulеаzб, qi prezintd, conducerii Inspectoratului Nalional de probatiune propuneri
репtru tпlйfurаrеа neaj unsurilor depistate;

d) acumuleazб,, ana|izeazб,9i generalizeazd informatia cu privire 1а personal;
intocmeýte 9i рrеziпtй conducerii Inspectoratului Na{ional de Proba{iune rароаrtе
informative;

е) pregйteýte 9i рrеdй in аrhiчй materiale се lin de activitatea serviciului rеsursе
umane.

11. Serviciul resurse umane participй 1а activitatea comisiilor cu atribulii in
domeniul gestionйrii personalului, exercitё alte atribu{ii in domeniu рrечйzutе de lege
sau delegate de conducйtorul Inspectoratului Na{ional de probaliune in conformitate cu
legislatia in vigoare
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IV. DREPTURILE SERVICшLUI RESURSE UMANE

t2. Serviciul rеsursе umane are dreptul:
1) sй exercite in subdiviziunile structurale 9i teritoriale ale Inspectoratului

National de Proba}iune monitorizarea rеsресtйrii: legislaliei rеfеritоаrе la funclia рuЬliсёgi statuful functionarului pubtic 9i legisialiei mчпЙi; rbgulamentelor de organizare 9ifunctionare, regulamentelor interne; executйrii deciziiloi cu privire la рrойdчrilе dъ
personal;

2) sй solicite de la subdiviziunile structurale 9i teritoriale ale Inspectoratului
Na{ional de probaliuneo informalii qi alte documente сu referire 1а procedurile de
personal;

3) sё examineze gi sб ayizeze proiecte de documente de politici, legi, acte
normative саrе conlin prevederi rеfеritоаrе la diferite categorii de personal;4) sё antreneze conducйtorii 9i funclionariI publici de execuJie in
implementarea procedurilor de personal;

5) sй соlаЬоrеzе сu organizalii sindicale, сu alte asociatii profesionale, cu
diverse comisii legal cqnstituite ?n domeniul managementului resurselor чmапе;6) sй participe la activitйti de instruire, сБпfеriпlе, seminare, mese rоtuпdе cu
subiecte се tin de managementul rеsursеlоr umапе, de 

-еlаьоrаr.u 
9i implementarea

procedurilor de personal, organizate in Republica Moldova gi peste hoiare;7) sё colaboreze сu subdiviziunile rеsursе umane din alte autoritй{i publice,
institulii qi organizatii in scopul studierii 9i schimbului de ехреriеп{ё in domeniul
managementului rеsursеlоr umane.

Ч. RESPONSABILITДTILE SERVICIULUI RESURSE UMANE

13. Serviciul rеSursе чmапе este responsabilЙ pentru:

. . 1) rеsресtаrеа strictй, 1а еlаЬоrаrеа рrоiесtеlоr de acte administrative, аlegislatiei referitoare lа functia publicй 9i statuйl functionarului public in autoritatea
рuьliсй' а legislatiei muncii, а аltоr acte normative се rеglеъ епtеаzб, lucrul сupersonalul;

2) informarea operativй 9i obiectivй а conducerii Inspectoratului Na{ional deProbatiune despre posibilele iпсйlсiri аlе prevederilor lеgislфеi referitoare la funcliapublicй 9i statutul funcJionarului public, а legislaliei munъii, а аltоr acte normative се
reglementeazй lucrul cu personalul;

3) depistarea gi informarea la timp а conducerii Inspectorafului Nalional deProbatiune privind lacunele existente in managementul ..rurr.lor. umапе; еlаЬоrаrеа qi
prezentarea рrорчпеrilоr de iпlйturаrе а acestora;

. 4) asigurarea calitalii gi veridicitёlii informatiilor iпьаzасйrоrа se iau decizii
gi se арrоЬй acte administrative cu privire la реrsопаl;5) asigurarea-protec{iei datelor сu саrасtеr personal аlе funclionarilor publici
gi altor categorii de personal, inclusiv а confidenliaНtblii acestora potrivit legii;



6) actionarea рrоmрtй 9i йrа tergiversйri in cazurile de iпсйlсаrе а drepturilor
angajalilor din autoritatea publicй in cadrul rароrtчrilоr de serviciu gi de muпсй;7) реrfесtаrеа соrесtй а documentatiei referitoare la administrarea
personalului.

14, Salariatii Serviciului igi exercitё atribuliile in conformitatea cu figele depost elaborate in modul stabilit de legislalia in vigoare. ýeful Serviciului poate'delega
salarialilor exercitarea gi аltоr atribulii date in comlpetenla Serviciului , insй саrе nu sunt
rеglеmепtаtелdе prezentul Regulament.

15, In "ч| аЪsеп!еi unui salariat geful Serviciului asigurё exercitarea
atribuliilor angajatului absent de сйtrе чп alt urrgu;ut.16, Angajalii serviciului sunt obligali sъ examineze documentele repartizate
spre executare ?n termenii stabili{i de legislalie sau indicali in solicitйrile parvenite.l7, Pentru rea|izarca sarcinilor ,иbilit., unii salariali ai Serviciului resurse
umапе implicб acces 1а secret de stat, conform specificйrilor din figa posfului.

VI. DISPOZITII FINALE
18, Рuпеrеа in sarcina serviciului rеsursе umапе а funcliilor се nu se rеfеrй lamanagementul resurselor umane, nu Se permite.
19" Mod]fi.cgrya 9i completarea prezentului Regulament este efectuatё prinordinul Directorului INP.


