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I. DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul de organizare si functionare a Subdiviziunii resurse umane din cadrul
Agentiei Feroviare (in continuare — Regulament) stabileste misiunea, domeniile de
activitate, atributiile, drepturile, responsabilitafile §i modul de organizare a activitafii
Subdiviziunii resurse umane.
2. Subdiviziunea resurse umane (in continuare — Subdiviziune) este o structurd
functionald a Agentiei Feroviare (In continuare — Agentie), responsabila de
coordonarea si realizarea proceselor de management al resurselor umane, in limitele
competentelor stabilite prin prezentul Regulament si prin actele normative aplicabile.
3. Subdiviziunea isi desfégoard activitatea in conformitate cu:
3.1. Constitutia Republicii Moldova;
3.2. Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public;
3.3. Legea nr. 136/2017 privind administratia publicd centrald de specialitate, in
mdésura aplicabilitatii;
3.4. Legea nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar;
3.5. Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, in partea aplicabild
personalului incadrat in baza contractului individual de munci;
3.6. Hotardrea Guvernului nr. 201/2009 privind punerea in aplicare a prevederilor
Legii nr. 158/2008;
3.7. Hotdrarea Guvernului nr. 759/2022 cu privire la organizarea $i functionarea
Agentiei Feroviare;
3.8. alte acte normative aplicabile §i actele interne ale Agentiei precum §i dupd
prevederile prezentului Regulament.

4, Subdiviziunea isi desfisoard activitatea in baza planurilor de activitate ale Agentiei,
a prioritatilor stabilite de director si a necesitdgilor institutionale, cu respectarea
competentelor atribuite fiecirei subdiviziuni structurale.
5. Subdiviziunea este subordonati directorului Agentiei. Structura, efectivul si
functiile acesteia se stabilesc in conformitate cu organigrama si Statul de personal
aprobate.
II. MISIUNEA SI DOMENIILE DE ACTIVITATE

6. Misiunea Subdiviziunii consti in gestionarea eficienta si legald a resurselor umane
ale Agentiei Feroviare, prin planificarea necesarului de personal, asigurarea aplicérii
principiului meritocratiei, promovarea profesionalismului si integritétii, precum si
facilitarea dezvoltirii continue a competentelor angajatilor, in scopul consolidarii
capacitatii institutionale gi realizirii obiectivelor Agentiei.
7. in vederea realizirii misiunii sale, Subdiviziunea isi desfagoard activitatea in
urmadtoarele directii:
7.1. Planificarea si administrarea resurselor umane;
7.2.  Ocuparea functiilor publice i, dupa caz, incadrarea personalului contractual;
7.3. Evidenta personalului si administrarea dosarelor profesionale;
7.4. Gestionarea raporturilor de serviciu si, dupd caz, a raporturilor de munci;
7.5. Dezvoltarea profesionala si integrarea personalului nou-angajat;
7.6. Organizarea proceselor de motivare, recunoagtere a meritelor §i menfinere a

personalului, in limitele legii;



7.7. Elaborarea proiectelor de acte administrative si a documentelor aferente
managementului resurselor umane;

7.8. Raportarea si furnizarea datelor privind personalul, in conditiile legii;

7.9. Asigurarea péstrarii i protectiei informatiilor si datelor cu caracter personal din
evidentele de personal.

ITI. FUNCTIILE DE BAZA ALE SUBDIVIZIUNII

8. In domeniul planificrii §i administrarii resurselor umane, Subdiviziunea:

8.1. Analizeazi necesititile de personal ale Agentiei, In colaborare cu conducétorii
subdiviziunilor structurale;

8.2. Elaboreazi propuneri privind structura organizatorica, efectivul-limita si Statul
de personal, in limitele competentelor Agentiei;

8.3. Examineazd propunerile privind instituirea, modificarea sau lichidarea
functiilor §i prezintd conducerii argumentarea aferenta;

8.4. Urmadreste corespunderea functiilor ocupate cu organigrama gsi Statul de
personal aprobate;

8.5. Participa la elaborarea si actualizarea fiselor de post;

8.6. Monitorizeazi ocuparea functiilor, existenta functiilor vacante gi necesititile de
personal,

8.7. Elaboreaza informatii si rapoarte privind situatia resurselor umane.

9. In domeniul ocupirii functiilor publice si al incadrarii personalului,
Subdiviziunea:

9.1. Organizeaza procesele de recrutare si selectare, precum si concursurile pentru
ocuparea functiilor publice vacante;

9.2. pregiteste documentele aferente initierii §i desfasurérii concursurilor;

9.3. Pregiteste proiectele actelor administrative privind numirea in functie, angajarea,

transferul, detasarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu sau de munca,

dupa caz;

9.4, Asigurd documentarea §i comunicarea actelor administrative catre persoanele

vizate, patrivit procedurilor aplicabile;

9.5. Organizeaza, dupa caz, procesele de integrare profesionald si de evaluare a

functionarilor publici debutanti, potrivit legii;

10. In domeniul evidentei si administririi personalului, Subdiviziunea:

10.1.Constituie, gestioneazi si actualizeazd dosarele personale ale functionarilor

publici, in conditiile legii;

10.2. Tine evidenta datelor privind numirea, angajarea, modificarea, suspendarea si

incetarea raporturilor de serviciu sau de munca;

10.3. Actualizeazi informatiile privind functia, subdiviziunea, vechimea relevanta,

evaluarea profesionald, dezvoltarea profesionald si alte date necesare administrarii

personalului;

10.4. Pregiteste si transmite informatiile privind personalul cétre autoritatile

competente, in cazurile si termenele previzute de lege;

10.4. Asigurd arhivarea i péstrarea documentelor de personal conform

nomenclatorului dosarelor si termenelor de péstrare aplicabile;



10.5. Asigurd actualizarea evidenfelor electronice de personal, cu respectarea
cerintelor de securitate informationald.

11. in domeniul evaluirii performantelor profesionale, Subdiviziunea:

11.1. Organizeazi si monitorizeazd desfisurarea evaludrii performantelor
profesionale individuale, in conformitate cu actele normative aplicabile;

11.2. Informeazi conducitorii subdiviziunilor si personalul despre termenele, etapele
si cerintele procedurii de evaluare;

11.3. Verifica respectarea cerintelor procedurale si existenta documentelor aferente
evaluarii;

11.4. Centralizeaza rezultatele evaludrilor si elaboreazi sinteze pentru conducerea
Agentiei;

11.5. Urmireste realizarea masurilor de dezvoltare profesional2 stabilite in legatura
cu rezultatele evaluirii;

11.6. Semnaleazi conducerii neregulile procedurale constatate, fird a substitui
evaluatorul In aprecierea performantelor individuale.

12. In domeniul dezvoltirii profesionale, Subdiviziunea:

12.1. Identificd, impreund cu conducitorii subdiviziunilor structurale, necesitaile de
instruire $i dezvoltare profesional3;

12.2. Elaboreazi propuneri privind planul anual de dezvoltare profesionald a
personalului;

12.3. Coordoneazi, in limita resurselor aprobate, participarea personalului la activitafi
de instruire si perfectionare;

12.4. Tine evidenta activitifilor de dezvoltare profesionald §i a documentelor
confirmative;

12.5. Evalueazi, in misura posibilitatilor, relevanta instruirilor pentru necesititile
institutionale;

12.6. Asigurd informarea personalului cu privire la oportunitdjile de dezvoltare
profesionala.

12. in domeniul dezvoltirii profesionale, Subdiviziunea:

12.1. Identificd, Impreund cu conducitorii subdiviziunilor structurale, necesitafile de
instruire si dezvoltare profesionald;

12.2. Elaboreazi propuneri privind planul anual de dezvoltare profesionald a
personalului;

12.3. Coordoneazi, in limita resurselor aprobate, participarea personalului la activitati
de instruire si perfectionare;

12.4. Tine evidenta activititilor de dezvoltare profesionald si a documentelor
confirmative;

institutionale;

12.6. Asigurd informarea personalului cu privire la oportunitdtile de dezvoltare
profesionala.

13. In domeniul conduitei profesionale si al integrititii, Subdiviziunea:

13.1. Informeaza personalul despre drepturile, obligatiile, restrictiile si cerintele de
conduiti aplicabile;



13.2. Participd, in limitele competentelor sale, la activititile de promovare a
integritatii si prevenirii incélcarilor de conduita;

13.3. Asigurd, dupd caz, evidenta documentelor privind familiarizarea personalului cu
actele normative si regulile interne aplicabile;

13.4. Coopereaza cu persoanele si subdiviziunile competente in domeniul integrititii,
prevenirii coruptiei $i examindrii abaterilor;

14. In domeniul conduitei profesionale si al integritiii, Subdiviziunea:

14.1. Informeazd personalul despre drepturile, obligatiile, restrictiile si cerintele de
conduiti aplicabile;

14.2. Participd, In limitele competentelor sale, la activititile de promovare a
integritétii $i prevenirii incélcirilor de conduita;

14.3. Asigura, dupd caz, evidenta documentelor privind familiarizarea personalului cu
actele normative si regulile interne aplicabile;

14.4. Coopereazi cu persoanele si subdiviziunile competente in domeniul integritatii,
prevenirii coruptiei $i examindrii abaterilor;

15. in domeniul elaboririi actelor administrative, Subdiviziunea:

15.1. Elaboreazi proiecte de ordine gi alte acte administrative care tin de
managementul resurselor umane;

15.2. Verificd temeiurile factuale si legale ale proiectelor in limitele competentelor
sale; :

15.3. Asigurd coordonarea proiectelor cu subdiviziunile implicate, inclusiv cu
subdiviziunea juridica;

15.4. Urméreste comunicarea si executarea documentelor care tin de competenta sa;
15.5. Pastreazd documentele si dovezile de comunicare aferente procedurilor de
personal.

16. In domentul elabordrii actelor administrative, Subdiviziunea:

16.1. Elaboreaza proiecte de ordine si alte acte administrative care tin de
managementul resurselor umane;

16.2. Verifica temeiurile factuale si legale ale proiectelor in limitele competentelor
sale;

16.3. Asigurd coordonarea proiectelor cu subdiviziunile implicate, inclusiv cu
subdiviziunea juridici;

16.4. Urmireste comunicarea si executarea documentelor care tin de competenta sa;
16.5. Pastreazd documentele si dovezile de comunicare aferente procedurilor de
personal.

17. in domeniul raportarii, Subdiviziunea:

17.1. Intocmeste rapoarte statistice si informationale privind personalul, in conditiile
legii;

17.2. Furnizeazd conducerii date privind efectivul ocupat si vacant, fluctuatia
personalului, evaluarea performantelor si dezvoltarea profesionali;

17.3. Prezintd informatiile solicitate de autorititile competente, cu respectarea
termenelor stabilite;

17.4. Asiguri exactitatea, actualitatea si trasabilitatea datelor raportate,

18. in domeniul raportirii, Subdiviziunea:



18.1. Intocmeste rapoarte statistice si informationale privind personalul, in conditiile
legii;
18.2. Furnizeazad conducerii date privind efectivul ocupat si vacant, fluctuafia
personalului, evaluarea performantelor si dezvoltarea profesionali;
18.3. Prezintd informatiile solicitate de autorititile competente, cu respectarea
termenelor stabilite;
18.4. Asigura exactitatea, actualitatea si trasabilitatea datelor raportate.
19. In exercitarea atributiilor sale, Subdiviziunea respecti normele privind protectia
datelor cu caracter personal, accesul la informatii, si securitatea informationala.
Accesul la dosarele profesionale si la evidentele de personal se acordd numai
persoanelor autorizate si in mésura necesara indeplinirii atributiilor de serviciu.
IV. DREPTURILE SUBDIVIZIUNII

20. Pentru realizarea atributiilor sale, Subdiviziunea are dreptul:
20.1. Sa solicite subdiviziunilor structurale si persoanelor responsabile informatii si
documente necesare gestiondrii resurselor umane, in limitele competentelor si cu
respectarea regimului juridic al informatiilor;
20.2. Sa formuleze propuneri privind imbunatatirea proceselor de management al
personalului;
20.3. Si solicite clarificarea sau completarea documentelor prezentate in cadrul
procedurilor de personal;
20.4. Sa participe la sedinte si grupuri de lucru care vizeaza structura organizatorica,
personalul si dezvoltarea institutional;
20.5. Sa propund masuri de instruire si dezvoltare profesionala;
20.6. Si sesizeze conducerea Agentiei despre neregulile sau riscurile identificate in
domeniul sdu de activitate;
20.7. Sa beneficieze de acces la sistemele informationale $i registrele necesare
indeplinirii atributiilor, in conditiile autorizarii si ale regulilor de securitate;
20.8. Sa beneficieze de sprijinul subdiviziunilor structurale in realizarea atributiilor
care necesita cooperare interinstitutionald sau interna.

V. DELIMITAREA COMPETENTELOR
21. Numirea in functie, angajarea, transferul, suspendarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau de muncéd se dispun de persoana ori organul competent, prin actele
prevazute de lege. Subdiviziunea pregéteste documentele aferente si asigura evidenta
acestora, fard a adopta decizii in locul persoanei competente.
22. Calcularea §i achitarea salariilor, sporurilor, indemnizatiilor, compensatiilor si a
altor drepturi banesti revin subdiviziunii financiar-administrative sau persoanelor
responsabile de salarizare si contabilitate. Subdiviziunea resurse umane furnizeazi
documentele si informatiile justificative necesare gi verifica, in limitele atributiilor
sale, concordanta acestora cu actele administrative emise.
23. Avizarea juridicd a proiectelor de acte administrative si solutionarea problemelor
de interpretare juridicd revin subdiviziunii juridice, daci aceasta este instituita, ori
persoanei sau structurii competente potrivit organizirii Agentiei. Subdiviziunea
resurse umane asigurd temeinicia documentard a proiectelor elaborate in domeniul
sdu.



24. Organizarea arhivirii institutionale §i a circuitului general al documentelor se
realizeazd potrivit procedurilor interne §i competentelor stabilite. Subdiviziunea
raspunde de pregitirea, clasificarea si transmiterea spre péstrare a documentelor de
personal care 1i revin.
25. Gestionarea procedurilor disciplinare, a sesizérilor privind integritatea si a altor
proceduri speciale se efectueazi de persoanele sau organele competente, conform
legislatiei. Subdiviziunea acorda suport administrativ gi documentar numai in limitele
atributiilor legale.

VI. RESPONSABILITATILE SUBDIVIZIUNII
25. Subdiviziunea este responsabila pentru urmaétoarele:
25.1. Asigurarea planificarii §i administririi resurselor umane, prin analiza
necesititilor de personal, monitorizarea functiilor ocupate §i vacante si elaborarea
propunerilor privind structura organizatoricd, efectivul-limita si Statul de personal, in
colaborare cu subdiviziunile structurale si cu respectarea competentelor decizionale
ale conducerii Agentiei.
25.2. Organizarea si documentarea procedurilor de ocupare a functiilor publice
vacante s§i, dupd caz, de incadrare a personalului contractual, cu respectarea
principiilor legalitatii, transparentei, egalitétii de tratament §i meritocratiei, precum i
a cerinfelor privind integrarea profesionald a personalului nou-angajat.
25.3. Gestionarea evidentei personalului i a dosarelor profesionale, prin actualizarea
datelor privind situatia functiilor, evolutia raporturilor de serviciu sau de muncé si alte
informatii relevante, asigurdnd exactitatea, trasabilitatea si péstrarea documentelor
potrivit cerintelor legale.
25.4. Asigurarea suportului administrativ si procedural pentru gestionarea raporturilor
de serviciu si de munca, inclusiv pregatirea documentelor aferente numirii, angajarii,
transferului, detagirii, suspendirii, modificarii si incetdrii acestora, precum si
urmdrirea respectérii termenelor si procedurilor aplicabile.
25.5. Organizarea §i monitorizarea procesului de evaluare a performantelor
profesionale, prin informarea persoanelor implicate, urmarirea etapelor si termenelor
procedurale, centralizarea rezultatelor si semnalarea neregulilor constatate, fara a
substitui competentele evaluatorilor in aprecierea performantelor individuale.
25.6. Asigurarea planificdrii si evidentei dezvoltérii profesionale a personalului, prin
identificarea necesititilor de instruire, elaborarea propunerilor privind activititile de
formare, monitorizarea participdrii angajatilor §i evaluarea relevantei instruirilor
pentru necesitdtile institutionale.
25.7. Elaborarea si gestionarea documentatiei administrative din domeniul resurselor
umane, inclusiv a proiectelor de ordine, dispozitii, fise de post si alte acte aferente
personalului, cu verificarea temeiurilor factuale §i a incadrdrii acestora in
competentele Agentiei si asigurarea coordonérii cu subdiviziunile implicate.
25.8. Asigurarea suportului informational privind salarizarea si drepturile
personalului, prin furnizarea céatre subdiviziunea financiar-administrativi a
documentelor justificative referitoare la situatia profesionald si meodificarile
raporturilor de serviciu sau de munca, fira a substitui atributiile de calcul si achitare
a drepturilor banesti.



25.9. Asigurarea monitorizirii §i raportdrii situatiei resurselor umane, prin elaborarea
informatiilor si rapoartelor privind efectivul de personal, functiile vacante, fluctuafia
personalului, evaluarea performantelor si dezvoltarea profesionald, precum §i prin
prezentarea datelor solicitate de conducerea Agentiei si de autorititile competente, in
termenele si conditiile previzute de lege.

25.10. Asigurarea respectdrii cerintelor privind conduita profesionald, integritatea,
confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal in procesele de management
al resurselor umane, inclusiv gestionarea accesului autorizat la documentele de
personal, pastrarea si transmiterea acestora spre arhivare, precum §i cooperarea cu
persoanele si subdiviziunile competente in cazurile previzute de lege.

VIL. ORGANIZAREA ACTIVITATII ST CONDUCEREA SUBDIVIZIUNII

26. Subdiviziunea resurse umane este constituita dintr-o singura unitate de functie —
specialist principal, in conformitate cu organigrama si statul de personal aprobate ale
Agentiei.

27. Specialistul principal resurse umane este numit in functie, eliberat sau destituit
din functie de catre directorul Agentiei, in conditiile si potrivit procedurilor prevazute
de legislatia aplicabila.

28. Specialistul principal resurse umane se subordoneazi direct directorului Agentiei
si s desfasoard activitatea in conformitate cu prezentul Regulament, fisa postului,
Regulamentul intern si actele normative aplicabile.

29. Activitatea Subdiviziunii se organizeaza In functie de prioritatile institutionale,
sarcinile stabilite de directorul Agentiei si termenele prevazute de legislatia in
domeniul managementului resurselor umane.

30. Specialistul principal resurse umane planificé si realizeaza activitétile aferente
functiei, asigurdnd indeplinirea atributiilor stabilite, respectarea termenelor si
continuitatea proceselor de personal.

31. Specialistul principal resurse umane elaboreazd si gestioneazd documentele
aferente domeniului sdu de activitate, verificand corectitudinea, completitudinea si
conformitatea acestora cu cerintele legale si procedurale.

32. In exercitarea atributiilor, specialistul principal resurse umane coopereazi cu
subdiviziunile structurale ale Agentiei si, dupa caz, cu autoritétile publice competente,
in vederea obtinerii informatiilor si coordondrii actiunilor necesare.

33. Specialistul principal resurse umane informeazi directorul Agentiei despre
realizarea sarcinilor, problemele identificate gi situatiile care necesitd examinare sau
decizie, iar in cazul absentei sale temporare, continuitatea activitatilor se asigura prin
desemnarea unei persoane responsabile, in conditiile legii.

VIIL. DISPOZITII FINALE
34. Prezentul Regulament stabileste cadrul de organizare §1 functionare a
Subdiviziunii resurse umane si se aplicd in corelare cu legislatia in vigoare, actele
administrative ale Agentiei si fisa postului specialistului principal resurse umane.
35. Modificarea sau completarea prezentului Regulament se efectueazi in cazul
modificdrii cadrului normativ, al structurii organizatorice ori al competentelor



Agentiei, precum si atunci cdnd necesitétile institutionale impun revizuirea modului
de organizare gi desfagurare a activitifii Subdiviziunii.

36. Prevederile prezentului Regulament se aplicd in mésura in care nu contravin
legislatiei in vigoare. in cazul modificirii actelor normative care reglementeaz
domeniul de activitate al Subdiviziunii, se aplici dispozitiile legale relevante, pana la
actualizarea corespunzitoare a Regulamentului.

37. Respectarea prevederilor prezentului Regulament este obligatorie pentru
specialistul principal resurse umane si pentru persoanele implicate In procesele de
management al resurselor umane, in limitele atributiilor §i responsabilititilor ce le
revin.

38. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobérii prin actul administrativ al
directorului Agentiei si se aduce la cunostinta persoanelor vizate, potrivit procedurilor
interne aplicabile.
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