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Director interimar
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)//L ,URSUrurie

REGULAMENTUL
privind organizarea qi funcfionarea Direcliei management instituJional

din cadrul Agenfiei Feroviare

I.DISPOZITII GENERALE
l. Regulamentul privind activitatea Direcliei Management Institurional (in continuare

- Regulament) din cadrul Agenliei Feroviare ( in continuare - Agenlie) reglementeaze

misiunea, firncliile de baz6, drepturile, responsabilitIlile, atribuliile funclionarilor,
precum gi organizarea activitalii acesteia

2. Direclia management institulional ( in continuare - Direclie), este o subdiviziune

structuralA autonomd, care se subordoneazi direclorului, formate din funclionari publici

de conducere, flrnclionari publici de execulie qi personal de deservire tehnic6.

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

decretele Pregedintelui RM, hotirArile Parlamentului qi actele notmative emise de

Guvem, ordinele, dispozifiile, instrucliunile Ministerului Finanfelor, Regulamentul cu

privire la organizarea qi fi.rnclionarea Agenliei Feroviare, precum qi de prezentul

Regulament.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA
DREPTURILE $I RESPONSABILITATILN, DIRECTIEI

4. Misiunea Direcliei conste in asigurarea suportului la realizarea obiectivelor strategice

ale Agenliei prin menlinerea qi consolidarea managementului financiar qi bugetar al

Agentiei, asiguraxea juridici a activitAfi autorit6lii, promovarea qi implementarea unui

management eficient al resurselor umane, implementarea qi suslinerea nivelului

pedormant al tehnologiilor informalionale, asigurarea comunicirii eficiente a Agenliei

cu mijloacele de informare in mas6, cu publicul [arg, organizarea fluxului de documente

in Agenlie, precum qi gestionarea fondului arhivistic.

5. Funcliile de bazd ale Direcliei sunt:

1) elaborarea, executarea qi mportarea bugetului Agenliei;

2) elaborarea qi implementarea politicii de contabilitate a Agenliei;

3,; consiliere economic-fi nanciard:



4) asigurarea procesului de achizilionare a bunurilor, serviciilor qi lucrdrilor necesare

pentru activitatea Agenf iei;
5) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desf[qurarea,

monitorizarea gi evaluarea implementdrii procedurilor de personal in cadrul AgenJiei;

6) examinarea qi inaintarea propunerilor la proiectele de acte legislative qi normative

din domeniul de competenla a Agenlieil
7) reprezeriarea iriereselor Agen{iei ln instanlele de judiciare qi alte institulii de drept

public sau privat;

8) asigurarea controlului privind legalitatea actelor emise de Agentie;

9) acordarea asisten{ei juridice subdiviziunilor structurale ale Agenfiei;

10) cultivarea integritalii qi a climatului de to1eranl6 zero la coruplie in cadrul

Agentiei;
ll) asigurarea transparenlei gi facilitarea accesului publicului larg la informalia

oficiald din cadrul Agenfiei;
12) organizarea fluxului de documente in Agenlie;

13) asigurarea sistematiz6rii, pdstririi qi primirii documentelor de arhiva;

14) organizarea audienlei cetElenilor de citre conducerea Agenliei;

l5) organizarea sistemului informafional, deservirea tehnic6 a mijloacelor de birou;

l6) administrarea aplicalii web a Agenliei;
6. Direclia este investite cu urmdtoarele drepturi:

l) si solicite, in condiliile legii, de la subdiviziunile structurale ale Agenliei informafii

ti documente necesare pentru exercitarea atribuliilor sale;

2) sd colaboreze cu subdiviziunile structurale ale Agenliei in procesul de activitate gi

executare eficientti gi eficace a sarcinilor atribuite Directiei;
3) sE exercite in subdiviziunile structurale ale Agenliei, monitorizarea respectirii

legislaliei in domeniul de competen!6;

4) s6 participe la gedinlele gi intrunirile managementului Agentiei, in cadrul c6rora sunt

exarninate chestiuni privind reglementarea domeniului, elaborarea politicilor 9i

stlategiilor;
5) sd colaboreze cu subdiviziuni similare din cadrul altor autoritdli publice din nalionale

qi de peste hotare, in scopul efectudrii schimbului de experien{i in domeniu;

6) sd solicite, in procesul de indeplinire a atribuliilor sale funcfionale, asisten{E din
partea experfilor din domeniul de competenti a Direcriei;

7) sd participe la cursuri de instruire, conferinJe, seminare Si la alte activitdli cu tematicA

relevant5 pentru domeniul de activitate organizate in Republica Moldova, dar qi peste

hotare;

8) sd exercite alte drepturi prevdzute de legislatia in vigoare.

7, Direclia este investitd cu umatoarele responsabilit6{i:

l) examinarea qi executarea calitativd, in termen a sarcinilor atribuite Direcfiei;

2) ptezentarea corect, veridic gi in termen informaliile solicitate de cAtre colegi, reiegite

din competenta Direcliei;



3) examinarea gi solulionarea in termen a petiliilor, demersurilor relevante domeniului
de activitate a Direcfiei;
4) respectarea, in conformitate cu legea, a secretului de stat, precum qi confidenlialitatea

in legiturd cu faptele, informaliile sau documentele de care au luat cunogtinlS in
exerciliul funcliei publice, cu exceplia informaliilor considerate de interes public;

5) asigurarea respectlrii principiuh.ri transparenlei in procesul decizional pentru

activiteflle ce lin de competenla sa.

III. STRUCTI]RA DIRECTIEI
8. Conform statului de personal Direcliei ii revin cinci functii:
I ) gef direclielcontabil-qef;
2) Eef-adjunct direclie/ jurist;
3) specialist principal, in domeniul resurselor umare;
4) specialist principal, in domeniul IT;
5) inspector superior, managementul documentelor;

I. ATRIBUTIILE DIRECTIEI
f. in activitatea sa, Direclia indeplinegte urmdtoarele atribulii:
l) in procesul de elaborare a bugetului Agentiei, angajafii DirecJiei au urmetoarele

atributi ile:

a) organizeazd procedurile inteme, aferente procesului de elaborare a bugetului;

b) analizeazd,, evalueazi, coordoneazd qi fundamenteazE propunerile de buget, in comun

cu subdiviziunile structurale ale Agen{iei;

c) acordd asistent6 metodologicd aferentl procesului bugetar, subdiviziunilor
slructurale din cadrul Agen{iei;
d) acordi asisten!6, dupd caz, conducerii Agenfiei, in cadrul consultirilor bugetare,

organizate de entitalile publice ierarhic superioare, precum gi la prezentarca cdtre

entitatea publicd ierarhic superioard a proiectului bugetului Agenliei;

e) asigurd efectuarea detalierii bugetului aprobat, conform metodologiei stabilite de

entitatea publici ierarhic superioari.

2) in procesul de executare a bugetului Agentiei, angajatii Direcfiei au urm6toarele

atribuliile:
a) asiguri incas6ri/colectiri integrale, conforme qi eficiente a veniturilor, in
conformitate cu bugetul aprobat;

b) organizeazd qi executA eficient ffanzacliile financiare, precum qi asigurd regularitatea

proces6rii qi inregistrArii acestora;

c) intocmeite rapoarte aralitice de executare a bugetului;

d) inainteazd, in caz de necesitate, a propunerilor de redistribuire a alocaliilor bugetare

sau de modificare a bugetului;
e) asigur6 managementul bugetar adecvat gi ordonat, inclusiv prin evaluarea,

monitorizarea qi raportarea sistematice a bugetului;



3) functia de organizare qi efectuare a evidenlei contabile in cadrul Agenlia, include

urmitoarele atribulii ale angajalilor Direc{iei:

a) elaboreazi 9i implementeazi politici de contabilitate a Agenliei;

b) inregistreazd, line evidenfa qi verific6 lrarzacliile financiare, materiale qi a altor

operaliuni, care afecteazE veniturile, cheltuielile, activele qi pasivele;

c) asiguri corectitudinea qi plenitudinea inregistririlor contabile, a documentelor gi a

altor informalii cu caracter contabil;

d) controleazi existenla, calitatea qi corespunderea activelor Si datoriilor cu datele

contabile, inclusiv prin efectuarea periodic6 a inventarierii;

e) contribui la realizarea activitalilor de control, aferente integ tifii qi siguranfei

activelor, inclusiv privind circulalia acestora;

1) asigurd evidenla cheltuielilor de personal;

g) asigura siguranla qi securitatea operatiunilor de casd qi a pdstrdrii numerarului;

h) asigurd identificarea qi controlul eficient al riscurilor de delapidare, fraudd sau

coruplie;

i) asiguri achitarea pentru bunurile qi serviciile procurate.

4) func1ia de consiliere a proceselor economice qi financiare, include urm6toarele

atribufii:
a) oferA asistenle gi expunere cu privire la eficienla qi economia resurselor utilizate ?n

principalele procese manageriale, operalionale qi de suport;

b) particip6 la procesul de achizilii publice de bunuri qi servicii, in corespundere cu

funcliile 9i sarcinile atribuite in cadrul grupului de lucru pentru achizifii;

c) asigurE primirea, evidenfa ti controlul eficient qi legal al activelor qi serviciilor
procurate;

d) asigurd inregistrarea contmctelor de achizifii publice la Trezoreria Ministerului
Finartelor, precum gi evidenga, monitorizarea executdrii contractelor de achizilii
publice;

5) monitorizaxea implementdlii corect6 gi coerente a legislaliei in vigoare, elaboreazi

propuneri privind modificarea legislaliei aferente activitarii Agenliei qi le prezinti spre

examinare conducerii Agenf iei.

6) asigurd acisalizarea Ei dezvoltarea cadrului normativ intem al Agentiei. Elaboreaz6

de sine st6t6tor sau in comun cu alte subdiviziuni structurale, proiecte de acte normative

inteme, propuneri de modificare sau abrogare a actelor normative inteme ale Agenliei;

7) examineaz6 qi prezintS, de sine stdtitor sau in comun cu alte subdiviziuni structurale

ale Agenliei, avize la proiectele de acte normative qi legislative, transmise Agenliei

pentru consultare.

8) urmereqte publicarea in Monitorul Oficial a actelor normative qi legislative cu

relevanfd pentru domeniul de activitate al Agenfiei. Efectueaz6 sistematizarca, eviden\a

$i pdstrarea actelor normative vizate. Familiarizeazd conducerea Agenliei cu

modificdrile survenite in legislalie:



9) examineazd qi formuleazi opinii pe marginea proiectelor de acorduri, protocoale sau

memorandumuri, de colaborare, bilaterale sau multilaterale, la nivel nalional c6t gi

intemalional, efectueazA expertiza juridicd a proiectelor acestora;

l0) analizeazd gi, dupd caz, vizeazl sub aspectul legalitefi proiectele de acte

administrative/normative interne (ordine, dispozifii, ghiduri, metodologii, regulamente,

instrucfiuni, etc.), prezentate pentru semnare conducerii Agenliei, efectueazd. expertiza
juridici a proiectelor menlionate. Redacteazd proiectele actelor normative;

1l) reprezinti, in modul stabilit, interesele Autoritdlii in fala organiza{iilor publice gi

celor de drept privat. Reprezint6 Agenfia, dupi caz, in instanlele de judecati, in litigiile
in care Agenlia este parte.

12) Iine evidenla dosarelor aflate pe rolul instanlelor judecdtoregti, monilorizeazd

executarea hotdrarilor judecdtoreqti, pentru procesele de judecati in care Agenlia este

una din pdrfi, asiguri executarea hot6rArilor judecdtoregti definitive 9i irevocabile,

cdgtigate de Agenlie. Jine evidenla hotdrdrilor judecdtoreqti definitive qi irevocabile,

pentru procesele de judecatd in care Agenlia este una din p64i;

13) examineazi qi formuleazd rlspunsuri la petitii, inclusiv la cererile de acces la

informalii;
14) asiguri implicare in elaborarea, coordonarea, monitorizarea proceselor

operafionale qi de suport la efectuarea controlului inter managerial (CIM);
15) participd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategici a Agen{iei, in special

privind stabilirea obiectivelor qi acliunilor referitoare la managementul resurselor

umane;

16) completeaza statul de personal al Agenfiei in corespundere cu structura qi

efectilul-limita, elaboreazl schema de lncadrare pentru Agentiei;

77) organizeazd, qi coordoneaz6 procesul de integrare a noilor salariafi, perioada de

probi a funclionarilor publici debutarli, elaboreazd planul anual de dezvoltare

profesionald a personalului, organizeaz\,, coordoneazd qi monitorizeazd implementarea

acestuia;

18) coordoneaz6 gi monitorizeazi implementarea procedurii de evaluare a

performanlelor profesionale individuale, vizeazi obiectivele individuale de activitate qi

indicatorii de performan{i ale fi.mclionarilor publici, participd la examinarea

contestafiilor in domeniul managementului resurselor umane depuse de salariafii din

cadrul;

19) asigurl organizarea qi deslEqurarea concursului pentru ocuparea funcliilor publice

vacante din Agenliei;
20) fine evidenla salaria[ilor din cadrul Agenliei, elaboreazd proiecte de acte

administrative cu privire la numirea/angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea

raporturilor de serviciu/muncE, instruirea, evaluarea personalului qi alte proceduri de

personal. intocme$te $i actualizeazd dosarele pelsonale, completeazd formularele

statistice privind salaria{ii, completeazd figele de pontaj, elaboreazd anual graficul

concediilor qi tine evidenla tuturor tipudlor de concedii acordate, elibereazi Ei



gestioneazi legitimaliile de serviciu, tine evidenfa persoanelor supuse serviciului

militar, realizeazd acfiunile privind oblinerea de cdtre salariafi a polilelor de asigurare

obligatorie de asistenti medical, elibereazi, la solicitarea salarialilor, certificate/copii

ale actelor cu privire la datele lor personale, organizeazd depunereajurimdntului de citre
funclionarii publici confirmali in func1ie in prezenti conducitorului;
21) asigurd linerea lucririlor de secretaxiat ale qedinlelor Comisiei de disciplind din

cadrul Agenfiei. Desf6qoar6 ancheta de serviciu ti intocmeqte raportul privind ancheta

de serviciu, prezintd in cadrul qedinlei comisiei de disciplind rezultatele anchetei de

serviciu gi propunerea privind sancliunea disciplinari aplicabilS funclionarului public

sau dupi caz;

22) administreazd baza de date computerizatd privind funcliile qi personalul din cadrul

Agentiei;
23) completeazi 9i actualizeazi Registrul electronic al subieclilor declardrii averii 9i

a intereselor personale din cadrul Agenliei.
24) contribuie la cultivarea culturii de integdtate prin aplicarea mdsurilor de asigurare

a integritilii institulionale: angajarea qi promovarea funcJionarilor publici in bazd de

meritocralie qi de integritate profesionald, respectarea regimului juridic al

incompatibilitEJilor, neadmiterea, denunlarea qi tratarea influenlelor necorespunzitoare,

neadmiterea, denunlarea manifestirilor de coruplie qi proteclia averlizorilor de

integritate, intoleranla fa{6 de incidentele de integritate qi coruplie;

25) orgarizeazd gi coordoneazd instruirea salarialilor privind securitatea qi sdnetatea

in munci.
26) elaboreazd politica de securitate cibemeticl a Agenfiei, identifici activitdlile

necesare penfiu protejarea relelelor gi a sistemelor informatice utilizate in cadrul

Agentiei.

27) dezvoltd strategii de implementare a tehnologiilor modeme - electronice qi

informalionale, in activitalile manageriale ale Agentiei Feroviare;

28) Coordoneaza proiectele de modemizare a infrastructurii tehnice 9i a sistemelor de

informatic6 cu aplicalii, destinate proceselor manageriale

29) gestioneazd relelele locale de interconectare a computerelor Agen{iei 9i asiguri

accesul funclionarilor Agen{iei la rereaua intemet;

30) gestioneazd procedurile de proteclie impotriva deteriordrii informaliei stocate pe

dispozitivele Agenliei qi intreprinde mdsurile de pistrare a copiilor de rezerv6 pentru

bazele de date contabile gi manageriale;

31) asiguri funclionarea stabild a platformelor de operare cu baze de date contabile 9i

de management;

32) asigurd un nivel profesional de intervenlie in cazul unor eqecuri ale

echipamentelor (computere, imprimante etc.) qi contacteazi firme de prestare a

serviciilor de deservire a echipamentelor hardware gi software;

33) participd la procesele de achizilie a echipamentelor pentru accesarea resurselor

informatice necesare;



34) asiguri orgarizarea conferintelor gi a altor evenimente in format online;

35) instaleazd sisteme de operare, aplicalii software pentru tehnica de birou
(computere, imprimante etc. );
36) orgarizeazd flrxul de documente in Agenrie:

a) recepfionarea, inregistrarea, repartizarea, expedierea qi controlul executirii in termen

a documentelor;

b) organizeazl, evidenJa, inregistrarea, examinarea, efectuarea controlului asupra

pistrdrii qi executdrii in termen a petiliilor;
c) asigurd distribuirea corespondenfei, conform rezoluliei conducerii;

d) intocme$te, la necesitate, rapoaxte privind mersul examin6rii qi executdrii peti{iilor qi

a documentelor;

37) asiguri crearea fondului arhivistic al Ageniiei:

a) elaboreazi nomenclatorul dosarelor cu termen de pdstrare permanent, de lungd durata

gi istoria fondului arhivistic al Agenliei:
b) asiguri procesul de ordonare a documentelor create in activitatea Agenliei;

c) acordd asistenl6 metodologicd subdiviziunilor structurale ale Agenfiei in procesul de

prelucrare a documentelor pentru predare in arhiv6;

38) asiguri respectarea graficului de audienli a cetetenilor de c6tre conducerea

Agenliei.

II. ORGANIZAREAACTIVITATIIDIRECTIEI
10. Direclia management institulional se imputemiceste cu funcliile de management

financiar-bugetar, asisten(a juridica, maragement al resurselor umane, management al

tehnologiilor informaiionale qi managementul documentelor, descrise detaliat in pct.5 al

prezentului Regulament.
11. Direclia este condusi de qeful qi qef adjunct al direc{iei, care se numesc in qi se

elibereazd din funclie de citre director, in conditiile legislafiei in vigoare.

12. $eful direcliei:
1) organizeazd qi coordoneazi procesul de elaborare a bugetului in cadrul Agenliei;

2) asiguri detalierea bugetului aprobat conform metodologiei stabilite de Ministerul
Finanlelor;

3) conduce, organizeazd qi coordoneazi activitatea Direcliei;
4) determind obiectivele de activitate ale Direcliei qi stabileqte c6ile de realizare a

acestora;

5) stabilegte obiectivele individuale de activitate gi evalueazd activitatea func{ionarilor
publici qi personalului de deservire tehnicE din subordine;

6) vizeazd, in modul stabilit, documentele elaborate de cetre salariafii Direcliei;
13. $eful adjunct al direcliei:
l) acordi suportul juridic qi consultativ in activitatea Agenliei;
2) in lipsa gefului Direcfiei, preia atribuliile de management al direciiei;
14. Direclia in activitatea sa se ghideazi de urmitoarele principii:



1) conformitate, legalitate, transparen{d pi rdspundere;

2) economie, eficienld qi eficacitate;

3) impar{ialitate, obiectivitate, profesionalism;

4) divizare qi delegare adecvat6 a atribuliilor qi sarcinilor inteme;

5) informare gi comunicare eficientS cu celelalte subdiviziuni structurale;

6) confidenlialitate gi securitate a prelucr6rii datelor cu caracter personal;

7) independenfi functionalE de celelalte subdiviziuni structurale;

15, Salariafii Direcfiei iqi exercitd atribuliile in conformitatea cu figele de post

elaborate in modul stabilit de legislaiia in vigoare. $eful Direcliei poate delega

salarialilor exercitarea qi altor arribulii date in competenta Direcliei, insa care nu sunt

reglementate de prezentul Regulament.

16. in cazul absenlei unui salariat qeful Direcliei asiguri exercitarea atribuliilor
salariatului absent de c6tre un alt salariat.

17. Direcfia particip6 la activitatea comisiilor cu atribulii in domeniu.


