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Cu privire la aprobarea
Regulamentului Serviciului
Resurse Umaneal IMSP Spitalul
de Psihiatrie Balti

In conformitate cu documentele strategice adoptate la nivel global cu privire la
imbunatatirea managementului resurselor umane din sistemele de sanatate, HG nr. 886 din
6.08.2007 ,,Cu privire la aprobarea Politicii Nationale de Sanatate a Republicii Moldova™
modificat prin HG nr.275 din 22.04.2013,MO 92-95/26.04.2013 art.333 , prin care este
promovat principiul desconcentrarii si descentralizarii functiilor autoritatilor centrale in
gestionarea resurselor si capacitatilor, HG nr.452 din 15.04.2016 ,,Cu privire la aprobarea
Strategiei de dezvoltare a resurselor umane din sistemul sanatatii pentru anii 2016-2025”, care
impune realizarea mecanismelor de evaluare si planificare a asigurarii resurselor umane
adecvate pentru sistemul sanatatii, in scopul implementarii politicilor in domeniul resurselor
umane la nivelul institugiilor medicale, in temeiul prevederilor Regulamentului privind
organizarea si functionarea Ministerului Sanatatii. aprobat prin HG nr.-148 din 25.08.2021,

»

ORDON: ~
1. Se aproba
. Regulamentul intern al IMSP Spitalul de Psihiatrie Balti al Serviciului
" resurse umane.
° Caracteristicele tehnice recomandate flentru fabricarea stampilei
Serviciului resurse umane. anexa nr. 1.
° Nomenclatorul mapelor Serviciului resurse umane, anexa nr. 2.
] Nomenclatorul registrelor Serviciului resurse umane, anexa nr. 3.

2. Conducédtorul IMSP Spitalului de Psihiatrie Balti va efectua modificarile in statele de personal
al institutiei $i va ajusta activitatea Serviciului resurse umane in conformitate cu ordinul in cauza.
3. Prevederile prezentului Ordin, vor fi aduse la cunostinta angajatilor Serviciului
resurse umane sub semnatura.

4.Prezentul ordin 1ntra in v1goare la data emiterii.

Olesea Deliu



COORDONAT APROB

Vicedirector interimar Director interima
Managementul Calitatii < '
al IMSP Spitalul de Psijy
Comelia Turcan

(U8]

Blti al I

REGULAMENTUL

de organizare si functionare S
al Serviciului Resurse Umane al IMSP Spitalul de Psihiatrie Balti

1. Capitolul I
Dispozitii generale

. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului

resurse umane al IMSP Spitalului de Psihiatrie Balti.

Serviciul resurse umane contribuie la eficientizarea activitatii institufielr prin
implementarea politicilor si procedurilor in lucrul cu personalul.

. Serviciul resurse umane al IMSP SP Balti se instituie ca serviciu, care se

subordoneaza nemijlocit conducatorului institutiei.

. Structura $i numarul de unitdti al Serviciului resurse umane se stabilesc de

conducatorul IMSP SP Balti cu recomandarile prezentului Regulament ludndu-se in
consideratie volumul §i complexitatea atributiilor, se coordoneaza cuDirectia politici
in managementul personalului medical a Ministerului Sanatatii i se aproba de cétre
fondator in modul stabilit.

e d

Serviciul resurse umane dispune de stampilad care se aplica pe actele de competenta,
prin respectarea dispozitiilor legale.

Modul de organizare si functionare a Serviciului resurse umane in IMSP Spitalul de
Psihiatrie Bilti se stabileste prin Regulamentul Serviciului resurse umane, elaborat
inconformitate cu Regulamentul-cadru, alte acte legislative si normative in vigoare si
aprobat de conducatorul institutiei prin Ordin institutional.

In activitatea sa Serviciul resurse umane se calduzeste de Codul Muncii al RM, Legea
nr.982-X1V din 11.05.2000 privind accesul la informatie, Legeanr.133 din 08.07.2011
privind protectia datelor cu caracter personal, Codul de etica (deontologic) al
lucratorului medical si farmaceutic, Contractul Colectiv de munca, Regulamentul de
organizare si functionare a IMSP SP Bilti, de indicatiile si recomandarile Directiei
politici in managementul personalului medical, ordinile si dispozitiile conducatorului

institutiei, ordinele si alte acte normative aprobate de Ministerul Sanatatii al Republicii
Moldova.

Capitolul 11
I. Scopul si atributiile Serviciului resurse umane

Serviciul resurse umane are scopul de a contribui la realizarea misiunii $i obiectivelor
IMSP SP Bilti prin promovarea si implementarea unui management eficient al
resurselor umane in cadrul institufiei.



10. Serviciul resurse umane are urmatoarele atribufii:

a) elaborarea Regulamentului Serviciului resurse umane, obligatiunilor de functie a
salariatilor subdiviziunii resurse umane si Regulamentului intern al institutiei;

b) participarea la elaborarea contractului colectiv de muncs;

c) participarea la elaborarea statului de personal a subdiviziunilor i
organigramei institutiei;

d), oferirea suportului informational si metodologic sefilor de sectii si servicii la
elaborarea obligatiunilor de functie a salariatilor institufiei;

e) planificarea, organizarea si monitorizarea procedurilor de personal;

f) elaborarea procedurilor de personal cu privire la planificarea resurselor umane,
recrutarea i selectarea candidatilor pentru functiile/posturile de muncédvacante,
angajarea §i integrarea noilor angajati, remunerarea, stimularea, motivarea,
promovarea in functie, dezvoltarea profesionalda, sanctionarea si eliberarea
personalului;

g) elaborarea proiectelor de decizii si perfectarea documentelor necesare cu privire la
selectarea, angajarea §i integrarea noilor angajati, remunerarea, stimularea,
motivarea, promovarea in functie, dezvoltarea profesionala,atestarea, sanc{ionarea,
transferarea si eliberarea personalului;

h) identificarea necesitatilor de instruire a personalului, participarea la planificarea
procesului de educatie continud, negocierea cu prestatorii serviciilor de
instruire a conditiilor de organizare si continutul cursurilor de instruire, organizarea
activitatilor de dezvoltare profesionald,evidenta datelor referitoare la instruirea
personalului; *

i) consultarea personalului institutiei in probleme ce tiri de aplicarea prevederilor
legislatiei muncii, procedurile de personal, relatiile de munca etc.;

j) participarea la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul din

. institutie;

k) completarea formularelor statistice privind persénalul din institutie, evidenta
tipurilor de concedii oferite personalului, evidenta persoanelor supuseserviciului
militar, realizarea actiunilor privind primirea, activarea si dezactivarea politelor de
asigurare obligatorie de asistentd medicala pentru colaboratorii institufiet;

1) efectuarea controlului asupra realizarii deciziilor conducerii cu privire la personal,
formularea propunerilor pentru inliturarea neajunsurilor depistate;

m)intocmirea dosarelor personale pentru tofi angajatii institutiei;

n) completarea rubricii cu privire la stagiul de munca in-certificatul de concediu
medical;

0) eliberarea, la cererea scrisi a colaboratorilor, a certificatelor cu privire la
datele lor personale;

p) participarea la elaborarea nomenclatorului dosarelor institutiei,

q) prezentarea conducerii a notelor informative cu privire la personal, predarea in
arhivd a materialelor ce tin de activitatea subdiviziunii resurse umane, conform
nomenclatorului aprobat pe institutie;

r) examinarea §i avizarea proiectelor de acte normative cu privire la lucrul cu
personalul din domeniul resurse umane;



s)

t)

m

gestionarea bazei de date computerizata privind resursele umane, acumularea
si analiza, in conditiile legii, a informatiei cu privire la personal, elaborarea
rapoartelor respective pentru conducerea institugiei, Directia politici in
managementul personalului medical si organele de statisticd;

selectarea §i1 pregitirea materialelor pentru mentfionarea colaboratorilor
institutiei.

Drepturile Serviciului resurse umane

11.Serviciul resurse umane are dreptul la:

a)

exercitarea in subdiviziuni a controlului asupra respectarii legislatiei muncii,
regulamentului intern, deciziilor conducerii IMSP Spitalul de Psihiatrie Balti
privitor la personal;

b) solicitarea, in conditiile legii, de la subdiviziunile institutiei a informatiei si altor

c)

documente, necesare pentru exercitarea atributiilor ce i revin;
colaborarea cu serviciile resurse umane din alte autoritati, institutii $1 organizatii
in scopul studierii experientei in domeniul managementului resurselor umane;

d) colaborarea cu organizatii sindicale si cu alte asociatii profesionale, legal

constituite;

e) participarea la cursuri de instruire, conferinfe, seminare §i mese rotunde,

II1.

organizate in tara si peste hotare, cu subiecte ce {in de managementul resurselor
umane, elaborarea si implementarea procedurilor de personal; aplicarea corecta
a prevederilor legilor si altor acte normative, perfectarea documentelor ce tin de
lucrul cu personalul etc.;

Responsabilititile si obligatiunile Serviciului resurse umane

12.Serviciul resurse umane este responsabil pentru: s

a)
b)
c)
d)
e)
f)

respectarea strictd a prevederilor prezentului Regulament, legislaiei muncii si
altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si
elaborarea propunerilor de inlaturare a lor;

verificarea informatiilor in baza cérora se iau decizii §i se aproba acte
administrative cu privire la personal;

actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de incdlcare a drepturilor
angajatilor din institutie in cadrul raporturilor de munca;

participarea obligatorie la instruirile in domeniu organizate de catre Ministerul
Sanatatii.

Asigurarea transparentei in procesul de angajare a personalului, inclusiv
plasarea pe pagina web a institutiei medicale a functiilor vacante



IV. Structura organizatorica a Serviciului si cerintele fati de post
13.Serviciul prezintd urmatoarea structura organizatorica:

a) Denumirea subdiviziunii

Numarul de salariati Denumirea subdiviziunii

pin la 500 Serviciu

500 s1 mai mult Sectie

b)Numarul de functii in subdiviziune
Numairul de salariati Functii in subdiviziune
pindla - 50 0,25 inspector

51-100 0,25-0,5 inspector.
101 - 150 0,5-0,75 inspector
151 -200 0,75-1,0 inspector

Nota:

In cazurile cAnd numarul unitatilor si structura, prevazute de prezentulregulament,
conduce la micsorarea numarului de unitdfi aprobate si- modificarea structurii,
numarul de unitafi $i1 structura se vor pastra conform schemei de incadrareaprobata
pana la emiterea prezentului regulament.

O unitate de sef serviciu se introduce in institutiile cu 400 i mai mult de salariati
in loc de o functie de specialist resurse umane.

14. Angajarea personalului in cadrul Serviciului Resurse Umane al IMSP SP Balti se
face prin emiterea Ordinului al Directorului institutiei, cu respectarea condifiilor,
in functie de specificul postului (ex. studii, vechime in munca, cazier judiciar).

=&

15.Cerinte minime fatd de functiile din subdiviziune

Denumirea functiei Conditii minime

- detine cetatenia Republicii Moldova;

- studii superioare de licentd i domeniul
Managementului resurselor umane, juridic, alte

Sef Serviciu domenii; :

- minim 5 ani de experien{a profesionald in
domeniu;

- abilitati de utilizare al calculatorului.

- detine cetatenia Republicii Moldova;

- studii superioare de licenta in domeniul
Managementului resurselor umane, juridic, alte

Inspector coordonator domenii;

- minim 3 ani de experien{a profesionala in
domeniu;

- abilitati de utilizare al calculatorului




- detine cetatenia Republicii Moldova;
Inspector - studii medii de specialitate;
- abilitafi de utilizare al calculatorului.

V.  Organizarea activitatii salariatilor Serviciului resurse umane

16.Pentru executarea functiilor si atributiilor sale salariatii serviciului trebuie sa

~dispund de birou de lucru, dotat cu sistem de alarmi sau posibilitati de sigilare,
dotat cu :

a) mese de lucru;

b) scaune;

c) telefon/fax;

d) calculator cu acces la internet, imprimanta, Xerox;
e) safeu metalic;

f) dulapuri.

VI. Dispozitii finale

17.Salariatii Serviciului sunt obligati sd cunoasca, si respecte $1 sa aplice prevederile
prezentului Regulament.

18.Neandeplinirea in condifii corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiunilor

prevazute 1n prezentul egulament, de catre salariafi, se sanctioneaza administrativ,
conform legislatiei in vigoare.

19.Prezentul Regulament poate fi completat sau modificat ori de cate ori vor aparea
modificari a actelor normativ-legale in domeniu.



Anexanr.1

Fabricarea stampilei pentru subdiviziunea resurse umane

Caracteristicele tehnice recomandate pentru fabricarea stampilei:

1. Forma §i dimensiunea:

Stampila rotunda cu textul in limba de stat - cu diametrul 17 - 38 mm.

2. Inscrierile pe circumferinta cu microcaractere — arial 2,6 - Institutia medico-sanitari
publici si macrocaractere INSTITUTIA MEDICO-SANITARA PUBLICA
SPITALUL DE PSIHIATRIE BALTI IDNO////////,in mijloc cu macrocaractere
RESURSE UMANE.



Anexanr.2

NOMENCLATORUL

mapelor sserviciului resurse umane

Indexul subdiviziunii resurse umane 02

02-1

Mapa cu ordinele privind personalul institutiei (angajare, demisie, concedi,
transfer, cumul, spor, inlocuire etc.);

02-2

Mapa cu corespondenta, copia ordinelor, dispozitiilor, regulamentelor
parvenite de la Ministerul Sanétatii cu privire la personalul medical;

02-3

Mapa cu cereri, privind lucrul prin cumul, intensitate in muncd, concedii,
etc. (in caz de necesitate se poate de deschis mape aparte exemplu:

02-3a — Mapa cu cereri pentru concedii,

02-3b - Mapa cu cereri pentru lucrul prin cumul);

02-4

Mapa cu darile de seama si informatii cu privire la personal (Ic, 6-t, 17, 6
M, migcarea lunara si anuala etc.);

02-5

Mapa cu registrul medicilor — 1ddm;

02-6

Mapa cu privire la dezvoltare profesional in care sunt:
a) Programul educatiei medicale continue a medicilor si farmacistilor;
b) Programul educatiei medicale continue a personalului medical
mediu; ;
¢) Planul comanda privind necesititile de formare profesionala
continua. i

02-7

Mapa cu privire la atestarea personalului: >
a) Ordinul Ministerului Sanatatii privind atestarea personalului medical
cu studii superioare i medii;
_b) Planul intrunirii comisiilor de atestare;

02-8

Mapa cu actele normative necesare pentru activitatea subdiviziunii:

a) Legea Nr. 411 din 28.03.1995 ocrotirii sanatafii;modificat LP 339 din
08.12.2022,MO0O 440-444/30.12.2022 art.809;in vigoare 01.01.2023

b) Legea Nr. 154 din 28.03.2003 Codul Muncii al Republicii
Moldova;modificat LP 353 din 22.12.2022,MO 3-4/13.01.2023 art.4;in
vigoare 01.03.2023

c) Hotarirea Guvernului Nr. 1223 din 09.11.2004 privind aprobarea
Nomenclatorului profesiilor si functillor cu condifii de munca
vatamatoare, activitatea carora acorda dreptul la concediu de odihna
anual suplimentar pltit si durata zilei de munca redusa a personalului
medico-sanitar;




e) Hotarirea Guvernului nr. 801 din 20.07.2007 privind aprobarea
Regulamentului cu privire 1a modul de calculare a perioadei demunca
in vederea acordarii sporului pentru vechime in munca personalului
din unitagile bugetare, salarizat in baza Retelei tarifare unice;
modificat prin HG 1231 din 12.12.2018,MO 480-485 din 14.12.2018
art.1310

f) Hotararea Guvernului nr. 435 din 23.04.2007 pentru aprobarea
Regulamentului cu privire la acordarea unor garantii $i compensatii
salariafilor care imbina munca cu studiile;modificat prin HG 722 din
30.09.2020,MO  247-257/02.10.2020  art.857;in  vigoare din

02.10.2020

02-10 [Mapa cu documentele privind decorarea, menfionarea stimularea
colaboratorilor institutiei;

02-11 | Mapa cu sanctiunile disciplinare;

02-12 | Mapa cu documentele privind eliberarea, activarea si dezactivarea politelor
obligatorii de asigurare medicala §i ordinul de numire a persoanei
responsabile de eliberarea, activarea si dezactivarea politelor de asigurare
medicala pentru angajati;

02-13 | Mapa cu Regulamentul intern si copia Contractului colectiv (originalul se
afld la Presedintele Comitetului sindical);

02-14 | Mapa cu planul anual de activitate a serviciului resurse umane;

02-15 | Mapa cu obligatiunile de functie a tuturor functiillor din schema de
incadrare; :

02-16 | Mapa cu copia statelor de personal; ,_

02-17 | Mapa cu programarea concediilor de odihna anuale;

02-18 | Mapa cu Figele MR-2 a persoanelor demisionate in anul curent;

02-19 | Mapa cu dosarele personale a persoanelor demisionate in anul curent.

02-20 | Mapa cu Regulamentul serviciului resurse umane si obligatiunile de

functie a tuturor angajatilor. >
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Anexanr.3

REGISTRELE
serviciului resurse umane

(se gasesc in mapele corespunzitoare)

. De evidenta a ordinelor pe personal;

De evidenta a contractelor individuale de munca;

De evidenta a certificatelor eliberate angajatilor;

Privind evidenta transmiterii blanchetelor de stricta evidentd ( fiselor
personale); |

Privind evidenta persoanelor care au fost delegate la instruire (nr. d/o; numele,
prenumele, functia, subdiviziunea, denumirea ciclului la care a participat,

termenul, nr. de ore).



