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REGULAMENTUL

privind organizarea si functionarea Directiei management institutional
din cadrul Agentiei Feroviare

L.DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul privind activitatea Directiei Management Institutional (in continuare
— Regulament) din cadrul Agentiei Feroviare ( in continuare - Agentie) reglementeaza
misiunea, functiile de baza, drepturile, responsabilitatile, atributiile functionarilor,
precum i organizarea activitafii acesteia
2. Directia management institutional ( in continuare — Directie), este o subdiviziune
structurald autonoma, care se subordoneaza directorului, formata din functionari publici
de conducere, functionari publici de executie si personal de deservire tehnica.
3. In activitatea sa, Directia se conduce de Constitutia Republicii Moldova, de legi,
decretele Presedintelui RM, hotérarile Parlamentului si actele normative emise de
Guvern, ordinele, dispozitiile, instructiunile Ministerului Finantelor, Regulamentul cu
privire la organizarea si functionarea Agentiei Feroviare, precum si de prezentul
Regulament.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA

DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE DIRECTIEI
4. Misiunea Directiei constd in asigurarea suportului la realizarea obiectivelor strategice
ale Agentiei prin mentinerea si consolidarea managementului financiar si bugetar al
Agentiei, asigurarea juridica a activitatii autoritétii, promovarea si implementarea unui
management eficient al resurselor umane, implementarea si sustinerea nivelului
performant al tehnologiilor informationale, asigurarea comunicdrii eficiente a Agentiei
cu mijloacele de informare In masa, cu publicul larg, organizarea fluxului de documente
in Agentie, precum si gestionarea fondului arhivistic.
5. Functiile de baza ale Directiei sunt:
1) elaborarea, executarea si raportarea bugetului Agentiei;
2) elaborarea si implementarea politicii de contabilitate a Agentiei;
3) consiliere economic-financiard;



4) asigurarea procesului de achizitionare a bunurilor, serviciilor si lucrérilor necesare
pentru activitatea Agentiei;

5) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementérii procedurilor de personal in cadrul Agentiei;
6) examinarea §i Inaintarea propunerilor la proiectele de acte legislative si normative
din domeniul de competentd a Agentiei;

7) reprezentarea intereselor Agentiei in instantele de judiciare si alte institutii de drept
public sau privat;

8) asigurarea controlului privind legalitatea actelor emise de Agentie;

9) acordarea asistentei juridice subdiviziunilor structurale ale Agentiei;

10) cultivarea integrititii si a climatului de tolerantd zero la coruptie in cadrul
Agentiei,

11) asigurarea transparentei si facilitarea accesului publicului larg la informatia
oficiald din cadrul Agentiei;

12) organizarea fluxului de documente in Agentie;

13) asigurarea sistematizarii, pastrarii si primirii documentelor de arhiva;

14) organizarea audientei cetatenilor de catre conducerea Agentiei;

15) organizarea sistemului informational, deservirea tehnica a mijloacelor de birou;
16) administrarea aplicatii web a Agentiei;

6. Directia este investitd cu urmatoarele drepturi:

1) si solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile structurale ale Agentiei informatii
si documente necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

2) sd colaboreze cu subdiviziunile structurale ale Agentiei in procesul de activitate si
executare eficienta si eficace a sarcinilor atribuite Directiei;

3) sd exercite In subdiviziunile structurale ale Agentiei, monitorizarea respectdrii
legislatiei in domeniul de competentd;

4) sa participe la sedintele si intrunirile managementului Agentiei, in cadrul cdrora sunt
examinate chestiuni privind reglementarea domeniului, elaborarea politicilor si
strategiilor;

5) si colaboreze cu subdiviziuni similare din cadrul altor autoritéti publice din nationale
si de peste hotare, in scopul efectuarii schimbului de experientd in domeniu;

6) sd solicite, in procesul de indeplinire a atributiilor sale functionale, asistentd din
partea expertilor din domeniul de competentd a Directiei;

7) si participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare si la alte activitéti cu tematica
relevantd pentru domeniul de activitate organizate in Republica Moldova, dar si peste
hotare;

8) sa exercite alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

7. Directia este investitd cu urméatoarele responsabilitafi:

1) examinarea si executarea calitativa, in termen a sarcinilor atribuite Directiei;

2) prezentarea corect, veridic si in termen informatiile solicitate de cétre colegi, reiesite
din competenta Directiei;



3) examinarea si solutionarea in termen a petitiilor, demersurilor relevante domeniului
de activitate a Directiei;

4) respectarea, in conformitate cu legea, a secretului de stat, precum si confidentialitatea
in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care au luat cunostintd in
exercitiul functiei publice, cu exceptia informatiilor considerate de interes public;

5) asigurarea respectdrii principiului transparentei in procesul decizional pentru
activitatile ce tin de competenta sa.

III. STRUCTURA DIRECTIEI
8. Conform statului de personal Directiei i revin cinci functii:
1) sef directie/contabil-sef;
2) sef-adjunct directie/ jurist;
3) specialist principal, in domeniul resurselor umane;
4) specialist principal, in domeniul IT;
5) inspector superior, managementul documentelor;

I. ATRIBUTIILE DIRECTIEI
9. In activitatea sa, Directia indeplineste urmitoarele atributii:
1) in procesul de elaborare a bugetului Agentiei, angajatii Directiei au urmatoarele
atributiile:
a) organizeazd procedurile interne, aferente procesului de elaborare a bugetului;
b) analizeaza, evalueaza, coordoneazi si fundamenteaza propunerile de buget, in comun
cu subdiviziunile structurale ale Agentiei;
c) acordd  asistentd metodologicd aferentd procesului bugetar, subdiviziunilor
structurale din cadrul Agentiei;
d) acordd asistentd, dupa caz, conducerii Agentiei, in cadrul consultarilor bugetare,
organizate de entitdtile publice ierarhic superioare, precum si la prezentarea citre
entitatea publica ierarhic superioara a proiectului bugetului Agentiei;
e) asigurd efectuarea detalierii bugetului aprobat, conform metodologiei stabilite de
entitatea publica ierarhic superioara.
2) in procesul de executare a bugetului Agentiei, angajatii Directiei au urmatoarele
atributiile:
a) asigurd  fincasdri/colectdri integrale, conforme si eficiente a veniturilor, in
conformitate cu bugetul aprobat;
b) organizeazi si executa eficient tranzactiile financiare, precum si asigurd regularitatea
procesarii gi Inregistrarii acestora;
c¢) intocmeste rapoarte analitice de executare a bugetului;
d) inainteazi, in caz de necesitate, a propunerilor de redistribuire a alocatiilor bugetare
sau de modificare a bugetului;
e) asigurd managementul bugetar adecvat si ordonat, inclusiv prin evaluarea,
monitorizarea si raportarea sistematica a bugetului;
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3) functia de organizare si efectuare a evidentei contabile in cadrul Agentia, include
urmatoarele atributii ale angajatilor Directiei:

a) elaboreaza si implementeaza politici de contabilitate a Agentiei;

b) inregistreazd, tine evidenta si verifica tranzactiile financiare, materiale si a altor
operatiuni, care afecteaza veniturile, cheltuielile, activele si pasivele;

c) asigurd corectitudinea si plenitudinea inregistrarilor contabile, a documentelor si a
altor informatii cu caracter contabil;

d) controleazd existenta, calitatea si corespunderea activelor si datoriilor cu datele
contabile, inclusiv prin efectuarea periodica a inventarierii;

e) contribui la realizarea activitdtilor de control, aferente integritatii §i sigurantei
activelor, inclusiv privind circulatia acestora;

f) asigurd evidenta cheltuielilor de personal;

g) asigurd siguranta si securitatea operatiunilor de casa si a péstrarii numerarului;

h) asigurd identificarea si controlul eficient al riscurilor de delapidare, fraudd sau
coruptie;

i) asigurd achitarea pentru bunurile si serviciile procurate.

4) functia de consiliere a proceselor economice si financiare, include urmatoarele
atributii: '

a) oferd asistentd si expunere cu privire la eficienta si economia resurselor utilizate in
principalele procese manageriale, operationale si de suport;

b) participd la procesul de achizitii publice de bunuri si servicii, in corespundere cu
functiile si sarcinile atribuite in cadrul grupului de lucru pentru achizitii;

c) asigurd primirea, evidenta si controlul eficient si legal al activelor si serviciilor
procurate,

d) asigurd inregistrarea contractelor de achizitii publice la Trezoreria Ministerului
Finantelor, precum si evidenta, monitorizarea executdrii contractelor de achizitii
publice;

5) monitorizarea implementarii corectd si coerentd a legislatiei in vigoare, elaboreaza
propuneri privind modificarea legislatiei aferente activitatii Agentiei si le prezint spre
examinare conducerii Agentiei.

6) asigurd actualizarea si dezvoltarea cadrului normativ intern al Agentiei. Elaboreaza
de sine statitor sau in comun cu alte subdiviziuni structurale, proiecte de acte normative
interne, propuneri de modificare sau abrogare a actelor normative interne ale Agentiei,
7) examineazi si prezintd, de sine stitator sau in comun cu alte subdiviziuni structurale
ale Agentiei, avize la proiectele de acte normative si legislative, transmise Agenfiei
pentru consultare.

8) urmareste publicarea in Monitorul Oficial a actelor normative si legislative cu
relevantd pentru domeniul de activitate al Agentiei. Efectueaza sistematizarea, evidenta
si pastrarea actelor normative vizate. Familiarizeazd conducerea Agentiei cu
modificarile survenite in legislatie;



9) examineaza si formuleaza opinii pe marginea proiectelor de acorduri, protocoale sau
memorandumuri, de colaborare, bilaterale sau multilaterale, la nivel national cat si
international, efectueaza expertiza juridica a proiectelor acestora;

10) analizeaza si, dupd caz, vizeaza sub aspectul legalitdtii proiectele de acte
administrative/normative interne (ordine, dispozitii, ghiduri, metodologii, regulamente,
instructiuni, etc.), prezentate pentru semnare conducerii Agentiei, efectueaza expertiza
juridica a proiectelor mentionate. Redacteaza proiectele actelor normative;

11) reprezintd, in modul stabilit, interesele Autoritétii in fata organizatiilor publice si
celor de drept privat. Reprezinta Agentia, dupd caz, in instantele de judecata, in litigiile
in care Agentia este parte.

12) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, monitorizeaza
executarea hotararilor judecatoresti, pentru procesele de judecatd in care Agentia este
una din parti, asigurd executarea hotardrilor judecatoresti definitive si irevocabile,
castigate de Agentie. Tine evidenta hotararilor judecétoresti definitive si irevocabile,
pentru procesele de judecata in care Agentia este una din parti;

13) examineaza si formuleazad raspunsuri la petitii, inclusiv la cererile de acces la
informatii;

14) asigurd implicare 1in elaborarea, coordonarea, monitorizarea proceselor
operationale si de suport la efectuarea controlului inter managerial (CIM);

15) participd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a Agentiei, in special
privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor
umane;

16) completeaza statul de personal al Agentiei in corespundere cu structura si
efectivul-limit3, elaboreaza schema de incadrare pentru Agentiei;

17) organizeaza si coordoneaza procesul de integrare a noilor salariati, perioada de
proba a functionarilor publici debutanti, elaboreaza planul anual de dezvoltare
profesionald a personalului, organizeazd, coordoneaza si monitorizeaza implementarea
acestuia;

18) coordoneazd si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale, vizeazd obiectivele individuale de activitate si
indicatorii de performantd ale functionarilor publici, participd la examinarea
contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane depuse de salariatii din
cadrul;

19) asigura organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor publice
vacante din Agentiei;

20) tine evidenta salariatilor din cadrul Agentiei, elaboreaza proiecte de acte
administrative cu privire la numirea/angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea
raporturilor de serviciu/muncd, instruirea, evaluarea personalului si alte proceduri de
personal. Intocmeste si actualizeazid dosarele personale, completeazi formularele
statistice privind salariatii, completeazd fisele de pontaj, elaboreazd anual graficul
concediilor si tine evidenta tuturor tipurilor de concedii acordate, elibereaza si
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gestioneazi legitimatiile de serviciu, tine evidenta persoanelor supuse serviciului
militar, realizeaz3 actiunile privind obfinerea de citre salariati a politelor de asigurare
obligatorie de asistentd medical, elibereaza, la solicitarea salariatilor, certificate/copii
ale actelor cu privire la datele lor personale, organizeaza depunerea jurdmantului de cétre
functionarii publici confirmati in functie in prezentd conducétorului;

21) asigurd tinerea lucrdrilor de secretariat ale sedintelor Comisiei de disciplind din
cadrul Agentiei. Desfisoara ancheta de serviciu §i intocmeste raportul privind ancheta
de serviciu, prezintd in cadrul sedintei comisiei de disciplina rezultatele anchetei de
serviciu si propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild functionarului public
sau dupé caz;

22) administreazd baza de date computerizatd privind functiile si personalul din cadrul
Agentiei;

23) completeazi si actualizeazi Registrul electronic al subiectilor declardrii averii si
a intereselor personale din cadrul Agentiei.

24) contribuie la cultivarea culturii de integritate prin aplicarea masurilor de asigurare
a integrittii institutionale: angajarea si promovarea functionarilor publici in bazi de
meritocratie si de integritate profesionald, respectarea regimului juridic al
incompatibilitatilor, neadmiterea, denuntarea si tratarea influentelor necorespunzatoare,
neadmiterea, denuntarea manifestarilor de coruptie si protectia avertizorilor de
integritate, intoleranta fata de incidentele de integritate si coruptie;

25) organizeazi si coordoneazi instruirea salariatilor privind securitatea gi sdnitatea
in munca.

26) elaboreaza politica de securitate cibernetici a Agentiei, identificd activitatile
necesare pentru protejarea retelelor si a sistemelor informatice utilizate in cadrul
Agentiei.

27) dezvoltd strategii de implementare a tehnologiilor moderne - electronice si
informationale, in activitatile manageriale ale Agentiei Feroviare;

28) Coordoneazi proiectele de modernizare a infrastructurii tehnice si a sistemelor de
informaticd cu aplicatii, destinate proceselor manageriale

29) gestioneazi retelele locale de interconectare a computerelor Agentiei si asigurd
accesul functionarilor Agentiei la reteaua internet;

30) gestioneaza procedurile de protectie impotriva deteriordrii informatiei stocate pe
dispozitivele Agentiei si intreprinde masurile de péstrare a copiilor de rezerva pentru
bazele de date contabile si manageriale;

31) asigurd functionarea stabild a platformelor de operare cu baze de date contabile si
de management;

32) asigurd un nivel profesional de interventie in cazul unor egecuri ale
echipamentelor (computere, imprimante etc.) si contacteazd firme de prestare a
serviciilor de deservire a echipamentelor hardware si software;

33) participd la procesele de achizitie a echipamentelor pentru accesarea resurselor
informatice necesare;



34) asigurd organizarea conferintelor si a altor evenimente in format online;

35) instaleazd sisteme de operare, aplicatii software pentru tehnica de birou
(computere, imprimante etc.);

36) organizeaza fluxul de documente in Agentie:

a) receptionarea, inregistrarea, repartizarea, expedierea si controlul executarii in termen
a documentelor;

b) organizeazd evidenta, inregistrarea, examinarea, efectuarea controlului asupra
pastrarii si executarii in termen a petitiilor;

c) asigurd distribuirea corespondentei, conform rezolutiei conducerii;

d) intocmeste, la necesitate, rapoarte privind mersul examinarii si executdrii petitiilor si
a documentelor;

37) asigura crearea fondului arhivistic al Agentiei:

a) elaboreazi nomenclatorul dosarelor cu termen de péstrare permanent, de lunga durata
si istoria fondului arhivistic al Agentiei;

b) asigurd procesul de ordonare a documentelor create in activitatea Agentiei;

¢) acorda asistentd metodologica subdiviziunilor structurale ale Agentiei in procesul de
prelucrare a documentelor pentru predare in arhiva;

38) asigurd respectarea graficului de audientd a cetdtenilor de catre conducerea
Agentiei.

II. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI
10. Directia management institutional se imputerniceste cu functiile de management
financiar-bugetar, asistenta juridicd, management al resurselor umane, management al
tehnologiilor informationale si managementul documentelor, descrise detaliat in pct.5 al
prezentului Regulament.
11. Directia este condusa de seful si sef adjunct al directiei, care se numesc in i se
elibereaza din functie de catre director, in conditiile legislatiei In vigoare.
12. Seful directiei:
1) organizeazi si coordoneazd procesul de elaborare a bugetului in cadrul Agentiei;
2) asigurd detalierea bugetului aprobat conform metodologiei stabilite de Ministerul
Finantelor;
3) conduce, organizeaza si coordoneaza activitatea Directiei;
4) determind obiectivele de activitate ale Directiei si stabileste cdile de realizare a
acestora;
5) stabileste obiectivele individuale de activitate si evalueaza activitatea functionarilor
publici si personalului de deservire tehnica din subordine;
6) vizeaza, in modul stabilit, documentele elaborate de cétre salariatii Directiei;
13. Seful adjunct al directiei:
1) acorda suportul juridic si consultativ 1n activitatea Agentiei;
2) in lipsa sefului Directiei, preia atributiile de management al directiei;
14. Directia in activitatea sa se ghideaza de urmatoarele principii:
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1) conformitate, legalitate, transparenta si raspundere;

2) economie, eficientd si eficacitate;

3) impartialitate, obiectivitate, profesionalism;

4) divizare si delegare adecvata a atributiilor si sarcinilor interne;

5) informare si comunicare eficientd cu celelalte subdiviziuni structurale;

6) confidentialitate si securitate a prelucrrii datelor cu caracter personal;

7) independentd functionald de celelalte subdiviziuni structurale;

15. Salariatii Directiei isi exercitd atributiile in conformitatea cu fisele de post
elaborate in modul stabilit de legislatia in vigoare. Seful Directiei poate delega
salariatilor exercitarea si altor atributii date in competenta Directiei, insd care nu sunt
reglementate de prezentul Regulament.

16. In cazul absentei unui salariat seful Directiei asigurd exercitarea atributiilor
salariatului absent de cétre un alt salariat.

17. Directia participi la activitatea comisiilor cu atributii in domeniu.



