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REGULAMENTUL '

privind organizarea si functionarea
Directiei juridice si resurse umane din cadrul
Inspectoratului National pentru Supraveghere Tehnica

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei juridice si resurse
umane din cadrul Inspectoratului National pentru Supraveghere Tehnica este
elaborat in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (3) din Legea 158/2008 cu
privire la functia publicd si statutul functionarului public, Regulamentului cu
privire la organizarea si functionarea Inspectoratului National pentru Supraveghere
Tehnic3, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 391/2023, Regulamentul- cadru al
subdiviziunii resurse umane din autoritatea publicd, aprobat prin Hotédrarea
Guvernului nr. 201/2009, anexa nr. 9, Regulamentul- cadru privind serviciul
juridic al autorititii administratiei publice, aprobat prin Hotérarea Guvernului nr.
1714/2002.
1.2. Regulamentul Directiei juridice si resurse umane stabileste modul de
organizare si functionare a Directiei juridice si resurse umane, misiunea, functiile
de baza, atributiile, drepturile si responsabilitatile, precum si modul de organizare
si functionare a acesteia.
1.3. Directia este o subdiviziune structurald autonoma din cadrul Inspectoratului
care 1isi coordoneaza activitatea si se subordoneazd nemijlocit  sefului
Inspectoratului.
1.4. Activitatea Directiei se bazeazd pe urmétoarele principii:

legalitate- ceea ce presupune cd, in toate actiunile colaboratorii Directiei sunt
obligati sa respecte Constitutia Republicii Moldova, legislatia in vigoare si tratatele
internationale la care Republica Moldova este parte, precum si prezentul
Regulament;

impartialitatea- colaboratorii Directiel au obligatia sd ia decizii si sa
intreprinda actiuni in mod impartial, nediscriminatoriu si echitabil, avand un
comportament bazat pe respect, exigentd, corectitudine si amabilitate in relatiile

sale;




profesionalism - angajatii Directiei au obligatia sd-si indeplineasca atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, promptitudine si
corectitudine, aplicand experienta si abilitatile dobandite;

integritate morala — functionarii Directiei trebuie sa aiba un comportament
care sd asigure onestitatea si integritatea exercitarii functiei;

confidentialitatea - determina obligatia functionarului Directiei de a garanta
prelucrarea, utilizarea, securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor prevazute de lege, prin nedivulgarea lor unor terte persoane;
1.5. In activitatea sa, Directia se conduce de legislatia in vigoare precum si de
documentele organizatorice si de dispozitie ale Inspectoratului.

II. MISIUNEA SI FUNCTIILE DE DAZA ALE DIRECTIEI

2.1. Misiunea Directia rezidd 1in realizarea obiectivelor strategice ale

Inspectoratului  prin asigurarea cadrului juridic normativ al activitatii

Inspectoratului, prin reprezentarea intereselor Inspectoratului in instantele de

judecata si alte organe de stat si obstesti, prin promovarea si implementarea unui

management eficient al resurselor umane in cadrul Inspectoratului.

2.2

2.3. Directia are urmatoarele functii:

2.3.1. In domeniul juridic:

a) asigurarea cadrului juridic normativ al activitatii Inspectoratului, consultarea
sefului Inspectoratului in probleme de ordin juridic;

b) asigurarea asistentei juridice subdiviziunilor structurale ale Inspectoratului,

c) intocmirea, avizarea, dupd caz, a proiectelor de contracte ce urmeazd a fi
incheiate de cétre Inspectorat;

d) inaintarea actiunilor in instantele de judecatd competente si reprezentarea
intereselor Inspectoratului in instantele de judecatd si alte organe de stat si
obstesti;

e) examinarea in termen a petitillor persoanelor fizice si juridice, adresate
Inspectoratului in domeniul sdu de competenta.

2.3.2. In domeniul resurselor umane:

a) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,

desfisurarea, monitorizarea si evaluarea implementdrii in Inspectorat a

procedurilor de personal privind:

- proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

- asigurarea necesarului de personal;

- dezvoltarea profesionald a personalului;

- motivarea si mentinerea personalului;

- securitatea si sandtatea in munca,

b) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu, subdiviziunilor

structurale ale Inspectoratului si colaboratorilor acestora;

c) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul Inspectoratului;




3.1.

III. ATRIBUTIILE DIRECTIEI

Atributiile de baza ale Directiei in domeniul juridic sunt:

3.1.1. Asigurarea cadrului juridic normativ al activitatii Inspectoratului,
cor}sultarea sefului Inspectoratului in probleme de ordin juridic;

3.1.2. Asigurarea asistentei juridice subdiviziunilor structurale ale
Inspectoratului prin:

a) coordonarea activitatii subdiviziunilor Inspectoratului in elaborarea
proiectelor de politici publice si acte normative conform domeniilor de
competentd a Inspectoratului;

b) acordarea asistentei metodologice si juridice colaboratorilor cu functii de
control cu privire la aplicarea actelor normative In domeniile de
competenta ale Inspectoratului;

c) examinarea legalitdtii dosarelor contraventionale si a proceselor-verbale
cu privire la contraventii incheiate de cétre inspectorii din cadrul
Inspectoratului;

d) asigurd respectarea principiului transparentei in procesul decizional pe
activitatile ce tin de competenta Directiei;

3.1.3. Intocmirea, avizarea, dupi caz, a proiectelor de contracte ce urmeaza a

fi incheiate de catre Inspectorat:

a) Verificarea, in regimul stabilit, a conformitatii actelor contractuale
incheiate cu contragentii, referitoare la legalitatea si respectarea
conditiilor de fond si forma ale acestora;

b) Avizarea proiectelor contractelor ce urmeazd a fi incheiate de
Inspectorat;

¢) Elaborarea proiectelor, contractelor-tip si altor contracte de achizitii de
mirfuri, lucrdri si servicii pentru necesitatile Inspectoratului, precum si
modificarea, completarea actelor respective;

d) Asigurd coordonarea, monitorizarea, evaluarea implementarii, precum si
ghidarea procesului de E-achizitii la nivelul Inspectoratului;

e) Analiza practicii Incheierii si executdrii contractelor civile cu scopul
elaboririi propunerilor respective ce tin de inlaturarea neajunsurilor
depistate in scopul eficientizdrii si optimizarii cheltuielilor financiare ale
Inspectoratului;

3.1.4. Inaintarea actiunilor in instantele de judecata competente si
reprezentarea intereselor Inspectoratului in instantele de judecatd si
alte organe de stat si obstesti:

a) Elaborarea si depunerea cererilor de chemare in judecata, a referintelor

conform procedurii si in termenele procesuale legale;

b) Asigurarea depunerii in instantele judiciare a dosarului administrativ,
actelor doveditoare si probatorii la dosarele judiciare ale Inspectoratului,
in termenele stabilite de instanta;

c) Participarea 1in procesele judiciare si reprezentarea intereselor
Inspectoratului, delegate prin procura in instante de judecatd, alte
organele de stat si obstesti;
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d) Asigurarea evidentei si respectdrii termenelor procesuale, intocmirea
actelor necesare privind contestarea hotararilor instantelor de judecata
pana la decizia definitiva a instantelor de judecata;

e) Realizarea actelor procesuale necesare in cadrul proceselor judiciare;

f) Tinerea evidentei, monitorizarea stadiului de examinare a dosarelor
Judiciare, ce sunt pe rol in instante de judecati sau ramase definitive;

g) Generalizarea si analiza rezultatelor examinarii dosarelor judiciare ce
sunt pe rol in instante de judecati sau ramase definitive;

h) Intreprinderea masurilor necesare pentru executarea deciziilor instantelor
de judecata,

i) Efectuarea analizei practice judiciare 1in litigiile cu participarea
Inspectoratului;

j) Elaborarea si prezentarea sefului Inspectoratului a notelor informative
privind cererile si cauzelor de importantd majord pentru Inspectorat,
dosarele judiciare in curs sau examinate definitiv.

k) Pregatirea pentru a fi transmise in instanta de judecatd si in alte organe de
drept a materialelor despre savarsirea delictelor de citre colaboratorii
Inspectoratului si luarea de masuri intru despagubirea prejudiciilor
cauzate Inspectoratului;

3.1.5. Examinarea in termen a petitiilor persoanelor fizice si juridice,

adresate Inspectoratului in domeniul sau de competenta.

a) Asigurarea respectdrii termenelor legale de examinare a petitiilor;

b) Evidenta petitiilor primite spre examinare si rdspunsurilor date
petitionarilor.

c) Generalizarea si analiza rezultatelor examinarii petitiilor,

3.1.6. Asigurd respectarea confidentialitatii faptelor, informatiilor sau

documentelor de care iau cunostinta in exercitiul functiei publice;

3.1.7. Asigurarea evidentei si eliberarea sub semniturd a blanchetelor

prescriptiilor si proceselor-verbale cu privire la contraventii;

3.1.8. Participarea in cadrul grupurilor de lucru, sedintelor, seminarelor,

conferintelor de orice nivel la indicatia sefului Inspectoratului.

Atributiile de baza ale Directiei in domeniul resurse umane sunt:

3.2.1. Administrarea personalului prin planificarea coordonarea, organizarea
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in Inspectorat
a procedurilor de personal privind :

d) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

- participd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a
Inspectoratului, in special privind stabilirea obiectivelor si actiunilor
referitoare la managementul resurselor umane,

- participa la elaborarea Regulamentului intern al Inspectoratului,
elaboreaza regulamentul de organizare si functionare subdiviziunii
resurse umane;

- participa la proiectarea structurii organizatorice a Inspectoratului si a

subdiviziunilor structurale;
planificd/estimeaza necesarul de personal;
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h)

completeazd statutul de personal in corespundere cu structura si
efectivul-limita ale Inspectoratului;

proiecteaza/reproiecteaza functiile/posturile in cadrul Inspectoratului,
coordoneaza elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite
categorii de functii/posturi din cadrul Inspectoratului si vizarea
acestora;

asigurarea necesarului de personal:

organizeazd si participa la desfdsurarea/realizarea procedurilor cu
privire la ocuparea functiilor vacante;

organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionala a
noilor angajati, perioada de proba a functionarilor publici debutanti;

dezvoltarea profesionald a personalului.

elaboreazi, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul
anual de dezvoltare profesionald a personalului, organizeaza si
monitorizeaza implementarea acestuia;

participd la organizarea si desfasurarea concursurilor/tenderilor
privind procurarea serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea
conditiilor de organizare si desfasurare a cursurilor de instruire; -
evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfésurate;

motivarea si mentinerea personalului:

evalueaza factorii de motivare a personalului;

elaboreazéd/actualizeazad programul de motivare nonfinanciard a
personalului, dupa caz, si programul de motivare financiara,
organizeazd, coordoneaza i monitorizeazd implementarea acestuia;
coordoneaza si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale; vizeaza obiectivele
individuale de activitate si indicatorii de performantd a functionarilor
publici,

participd la examinarea contestatiilor in domeniul managementului
resurselor umane depuse de angajati;

promoveazd si cultivd climatul psihologic pozitiv de munca in
Inspectorat si o culturd organizationala bazata pe principii general
umane, management participativ, orientare spre rezultate si relatii de
munca armonioase;

securitatea si sdndtatea In munca:

monitorizeaza conditiile psihologice de munca in raport cu cerintele si
standardele in domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezintd
conducerii Inspectoratului masuri de imbunatétire a acestora;

participd la evaluarea riscurilor de sandtate In muncd in cadrul
Inspectoratului;

abordeazd problemele psiho-sociale la locul de munca (stresul
ocupational, violenta in munca, hértuirea sexuala la locul de munca)
propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea acestora;

participd la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor
interpersonale;

3.2.2. Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu:
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4.1.

b)

acorda asistentd informationald si metodologica in aplicarea procedurilor

de personal si a prevederilor cadrului normativ in:

- elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a
subdiviziunilor structurale ale Inspectoratului;

- elaborarea/revizuirea §i aprobarea fiselor de post pentru toate
categoriile de functii/posturi din cadrul Inspectoratului;

- organizarea $i desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor vacante,
a perioadei de proba a functionarilor publici debutanti, a procesului de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici, a
procesului de atestare a persoanelor care detin posturi de deservire
tehnica;

- identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului,
stabilirea factorilor motivationali;

- promovarea normelor de conduita a functionarilor publici;

- organizarea i implimentarea strategiilor platite in serviciul public;

examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de competenta

si formuleaza raspunsurile de rigoare;

3.2.3.Evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul

a)

Inspectoratului:

tine evidenta personalului:

- elaboreazd proiecte de acte administrative cu privire la angajarea,
modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de munca,
la instruirea, evaluarea personalului si la alte proceduri de personal;

- Intocmeste si actualizeazad dosarele personale;

- completeaza formularele statistice privind personalul din Inspectorat;

- tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului;

- elibereaza si gestioneaza legitimatiile de serviciu;

- tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar;

- elibereaza, la solicitarea angajatilor, certificate/copii ale actelor cu
privire la datele lor personale;

creeazd $i administreaza baza de date computerizata privind functiile si

personalul Inspectoratului;

efectueazi controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la

personal; formuleazi si prezinta conducerii Inspectoratului propuneri

pentru inlaturarea neajunsurilor depistate;

acumuleazi, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal,

intocmeste si prezinta conducerii Inspectoratului rapoarte informative;

pregateste si predd in arhivd materiale ce tin de activitatea subdiviziunii
resurse umane.

IV.DREPTURILE DIRECTIEI

Sa exercite in subdiviziunile structurale ale Inspectoratului monitorizarea
respectarii:




4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

5.1.

- legislatiei referitoare la functia publica si statutul functionarului public,
legislatiei muncii;

- regulamentelor de organizare si functionare ale subdiviziunilor structurale,
regulamentului intern al Inspectoratului;

- executdrii deciziilor conducerii Inspectoratului cu privire la procedurile de
personal;

Sa solicite, In conditiile legii, de la subdiviziunile structurale din cadrul
Inspectoratului, informatii si alte documente necesare pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

Sa examineze si sd avizeze proiecte de documente de politici, acte normative
care contin prevederi referitoare la diferite categorii de personal, precum si
pentru elaborarea si realizarea maésurilor, efectuate de Directie in limita
competentei;

Sa consulte colaboratorii subdiviziunilor Inspectoratului la pregitirea
proiectelor de alte normative, elaborarea si realizarea masurilor ce tin de
competenta Directiei, in conformitate cu functiile acesteia.

Sd antreneze, conducatorii subdiviziunilor structurale si functionarii publici
de executie la implementarea procedurilor de personal;

Sd 1inainteze propuneri pentru Imbunitatirea activitatii - Directiei,
eficientizarea realizdrii functiilor acesteia, precum si pentru inlaturarea
incélcarilor legislatiei, restituirea daunelor;

Sa colaboreze cu organizatii sindicale, cu alte asociatii profesionale, cu
diverse comisii legal constituite iIn domeniul managementului resurselor
umane;

Sa colaboreze cu subdiviziuni similare din cadrul altor autoritati publice,
institutii $i organizatii In scopul studierii si schimbului de experientd in
domeniul juridic si al managementului resurselor umane;

Sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, ateliere de lucru si
la alte activitati organizate in Republica Moldova si peste hotare, cu tematica
relevantd pentru domeniul de activitate;

Sa participe la sedintele si intrunirile conducerii Inspectoratului, in cadrul
carora sunt examinate chestiuni privind reglementarea domeniului de
activitate;

Sa actioneze in numele subdiviziunii si s& reprezinte interesele ei in relatie
cu alte subdiviziuni structurale, cat si reprezentarea Inspectoratului in
relatiile cu institutiile de stat si private;

Sa exercite alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

V. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

Respectarea strictd, la elaborarea proiectelor de acte administrative a
legislatiei referitoare la functia publicd si statutul functionarului public, a
legislatiei muncii si a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu

personalul.
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5.3,

5.4.
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5.6.
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5.8.

5.9.

5.10.
5.11.
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5.14.
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5.16.
S:d7

5.18.

6.1.

Elaborarea conforma a proiectelor de acte normative vizate pe domeniul de
activitate;

Implementarea eficientd a procedurilor moderne de lucru;

Informarea operativd si obiectivi a conducerii Inspectoratului despre
posibilele incélcari ale prevederilor legislatiei referitoare la functia publica si
statutul functionarului public, a legislatiei muncii, a altor acte normative ce
reglementeaza lucrul cu personalul in proiectele de acte administrative
elaborate de alte subdiviziuni din cadrul Inspectoratului;

Depistarea si informarea la timp a conducerii Inspectoratului privind
lacunele existente in managementul resurselor umane; formularea si
prezentarea propunerilor de inldturare a acestora;

Asigurarea calitatii si veridicitatii informatiilor in baza cérora se iau decizii
si se aproba acte administrative cu privire la personal;

Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si
a altor categorii de personal, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit
legii;

Actionarea prompt3 si fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor
angajatilor in cadrul raporturilor de serviciu si de muncd, precum si in
cazurile de Incilcare a instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat;

Perfectarea calitativd si veridica, cu profesionalism si in termen a datelor,
informatiilor si materialelor primite spre examinare;

Corectitudine, obiectivitete si autenticitatea informatiei prezentate;
Reprezentarea in instanta de judecatd a intereselor Inspectoratului, in mod
eficient, profesionist cu toatd diligenta necesara;

Studierea dosarelor judiciare ale Inspectoratului si depunerii referintei,
actelor probatorii, indeplinirea altor acte de procedura in termenele stabilite
de instanta;

Pastrarea  confidentialitdtii =~ materialelor  dosarelor  judiciare ale
Inspectoratului;

Raportarea in timp util Sefului inspectoratului a oricdror probleme, riscuri
majore, alte dificultiti pe dosarele judiciare in scopul prevenirii sau
diminudrii eventualelor consecinte sau daune Inspectoratului;

Examinarea calitativa, obiectivi si in termen a petitiilor si documentelor date
spre executare,

Evidenta petitiilor primite spre examinare si raspunsurilor date petitionarilor.
Prezentarea operativd si calitativd a informatiei solicitate de conducerea
Inspectoratului;

Salariatii Directiei poartd raspundere solidard cu conducerea subdiviziunii
pentru neexecutarea in termen a insércindrilor ce le revin.

VI.ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

Conducerea Directiei:




6.2.

6.3.

6.1.1. Activitatea Directiei este organizata si condusa de seful de directie, iar
in cazul absentei acestuia, atributiile acestuia sunt exercitate de seful adjunct
de directie.

6.1.2. Activitatea Directiei se desfasoarda in conformitate cu planurile de

activitate ale Inspectoratului.

6.1.3. Seful Directiei asigura controlul managerial la nivel de subdiviziune.

6.1.4. Seful Directiei are urmatoarele atributii:

a) planificd, organizeazd, coordoneaza monitorizeazd si evalueaza
activitatea Directiei, In confomitate cu domeniul de competentd, inclusiv
prin prisma implimentdrii principiilor sistemului de control intern
managerial si desvoltarea unei culturi organizationale orientate spre
rezultate si integritate;

b) determind obiectivele de activitate ale Directiei si stabileste caile de
realizare ale acestora;

c) stabileste obiectivele individuale si evalueaza performantele profesionale
individuale ale angajatilor din subordine;

d) elaboreazd/actualizeaza fisele de post ale colaboratorilor Directiei;

e) delimiteazd s$i repartizeazd sarcinile colaboratorilor Directiei conform
domeniilor de activitate, stabileste termenele de realizare a activitatilor
preconizate, asigura controlul asupra indeplinirii acestor activitati;

f) asigurd respectarea disciplinei de munca si a codului de conduiti a
functionarului public;

g) inainteaza sefului Inspectoratului propuneri de stimulare sau de atragere
la raspundere disciplinara a colaboratorilor Directiei;

h) monitorizeaza si asigura aplicarea corectd a prevederilor legislatiei in
activitatea Directiei;

i) informeazd conducerea institutiei, despre activitatea desfasurata, prezinta
in modul stabilit dari de seama despre activitatea Directiei;

j) indeplineste alte sarcini conform indicatiilor conducerii Inspectoratului.

Structura Directiei:

6.2.1.In conformitate cu statul de personal al Inspectoratului, efectivul
Directiei este constituit din 6 unitati: doud unitati de conducere: sef directie
si sef adjunct directie si patru unitati de specialist principal, doua in
domeniul juridic si doud in domeniul resurselor umane.

6.2.2. Colaboratorii Directiei 1si desfasoara activitatea in conformitate cu
fisele de post aprobate de seful Inspectoratului.

Colaborarea: Directia 1si desfasoara activitatea in colaborarea cu celelalte
subdiviziuni ale Inspectoratului, cu subdiviziunile juridice si de resurse
umane ale altor autoritdti publice, cat si cu organele de stat si institutiile
private in limita competentei sale.




