Aprobat
prin Hotarirea Guvernului
nr.  din 2013

REGULAMENT
privind organizarea si functionarea Sistemului informational automatizat
»Registrul functiilor publice si al functionarilor publici”

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul cu privire la Sistemul informational automatizat ,,Registrul
functiilor publice si al functionarilor publici” (in continuare — Regulamentul)
stabileste modul de organizare si mecanismul de functionare a resursei informatice
destinate gestiunii resurselor umane in cadrul autoritatilor publice de toate nivelele.

2. Sistemul informational automatizat ,,Registrul functiilor publice si al
functionarilor publici” (in continuare — Registrul) este parte componenta a
Resurselor informationale de stat ale Republicii Moldova destinat furnizarii
informatiei privind structura scriptica a autoritatilor publice de toate nivelele,
functiile publice si posturile acestora, titularii acestor functii si posturi. Formarea
resursei informationale in cauzd se realizeazda prin intermediul functionarii
Registrului.

3. Notiunile utilizate in prezentul Regulament au semnificatia prevazuta in
Legea nr. 467-XV din 21 noiembrie 2003 cu privire la informatizare si la resursele
informationale de stat, Conceptia Sistemului informational automatizat ,,Registrul
functiilor publice si al functionarilor publici”, aprobata prin Hotarirea Guvernului
nr. 1373 din 1 decembrie 2006, Legea nr. 71-XVI din 22 martie 2007 cu privire
la registre si legislatia in domeniul serviciului public. De asemenea, in sensul
prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:

1) autentificare in sistem — procedura de stabilire a identitatii subiectului de
acces la Registru (utilizatorului autorizat al Registrului);

2) complex de mijloace software si hardware — totalitatea echipamentelor
tehnice si produse program care asigura functionalitatea Registrului;

3) drepturi acordate utilizatorului - totalitatea drepturilor si rolurilor atribuite
utilizatorului pentru a exploata Registrul. Aceste drepturi sint diferite n dependenta
de statutul utilizatorului (nivelul de acces la resursele Registrului) si includ
introducerea, modificarea, vizualizarea precum si utilizarea datelor din Registru;



4) furnizor de date - persoana fizica sau persoana juridica de drept public, care
livreaza date aferente obiectelor informationale ale Registrului;

5) identificare — atribuirea unui identificator subiectilor si obiectelor de acces
si/sau compararea identificatorului prezentat cu lista identificatoarelor atribuite;

6) participanyi la Registru — autoritatile publice, care cad sub incidenta Legii
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicad si statutul functionarului
public si Hotaririi Guvernului nr.1001 din 26 decembrie 2011 ,,Privind punerea in
aplicare a unor acte legislative” (anexa nr.1);

7) registratorii Registrului - subdiviziunile resurse umane (SRU) sau persoanele
responsabile de evidenta resurselor umane (in caz de lipsa de a unei astfel de
subdiviziune) ale participantilor la Registru;

8) rinerea Registrului — totalitatea masurilor cu caracter tehnic indreptate spre
asigurarea functionarii complexului de echipamente si programe si administrare a
Registrulut;

9) utilizator — persona fizica sau juridica ale carei atributii de serviciu presupun
actiuni de introducere, modificare, vizualizare si utilizare a informatiei relevante
Registrului. Angajatii autoritdtilor participante la Registru sint divizati in categorii
de utilizatori pentru care se creeaza roluri ce contin drepturi de acces la interfata
utilizator si informatia confinuta in sistem:

utilizator de nivel central — categorie distincta de utilizatori autorizati ai
Registrului ce corespunde conducatorilor autoritatiilor publice si autoritatilor
administrative din subordine participante la Registru. Pentru aceasta categorie de
utilizatori se acordd drepturi nelimitate de vizualizare si extragere a informatiei
aferente autoritatii sau institutiei publice stocate in Registru (inclusiv a celor
subordonate) si drepturi limitate de modificare a acesteia;

utilizator de nivel inalt - categorie distinctd de utilizatori autorizati ce corespund
sefilor si adjunctilor subdiviziunilor din cadrul autoritatii. Pentru aceasta categorie
se acorda drepturi de vizualizare, extragere si drepturi limitate de modificare a
informatiei (completarea anumitor documente). Fiecare utilizator de nivel inalt va
putea vizualiza informatia aferenta directiei/subdiviziunii conduse;

angajat al subdiviziunii resurse umane - categorie distincta de utilizatori
autorizati ai Registrului ce corespund colaboratorilor subdiviziunilor resurse umane.
Pentru aceasta categorie se acorda drepturi de introducere, modificare, vizualizare,
extragere si actualizare zilnicd a informatiei aferente domeniului de gestiune a
resurselor umane pentru autoritatea publica din care angajatul face parte si pentru
care realizeaza evidenta resurselor umane;



angajat al autoritatii - categorie distincta de utilizatori autorizati ai Registrului
care corespunde angajatilor autoritdfii carora nu li s-a atribuit altd categorie de
utilizator. Acesti utilizatori au drepturi de vizualizare a dosarului personal si de
completare a documentelor personale in cimpurile definite pentru aceasta categorie
de utilizatori;

administrator central de sistem - categorie distincta de utilizatori autorizati ai
Registrului care corespunde angajatilor Cancelariei de Stat si detindtorului
responsabili de administrarea Registrului. Aceasta categorie de utilizatori cu acces
nelimitat, supervizor la toate functionalitatile si continutul bazei de date a
Registrului va efectua activitati necesare implementarii si tinerei Registrului in
cadrul tuturor autoritdtilor publice a Republicii Moldova;

administrator metadate, rapoarte §i sabloane - categorie distincta de utilizatori
autorizati ai Registrului care corespunde angajatilor Cancelariei de Stat si
detinatorului responsabili de administrarea Registrului. Este o categorie de
administratori obiectivul carora constd in actualizarea la zi a tuturor
nomenclatoarelor, clasificatoarelor, categoriilor de documente, configuratiilor de
sistem, configurarea si administrarea rapoartelor;

administratorul tehnic - categorie distincta de utilizatori autorizati ai Registrului
din cadrul Centrului de Telecomunicatii Speciale responsabili de administrarea
tehnica a Registrului. Sarcina acestei categorii de utilizatori constd in asigurarea
functionalitatii, securitatii fizice si logice a Registrului la nivel hardware si
software, fara acces la interfata utilizator a Registrului;

analist de sistem - categorie distincta de utilizatori autorizati ai Registrului ce
corespunde angajatilor subdiviziunii responsabile de managementul resurselor
umane in serviciul public din cadrul Cancelariei de Stat. Este o categorie de
utilizatori care analizeaza in ansamblu sistemul de resurse umane a sectorului public
din Republica Moldova in baza datelor primare furnizate de Registru si pregateste
informatii necesare procesului de luare a deciziilor. Aceastd categorie de utilizatori
are drepturi de vizualizare nelimitatdi a informatiei stocate in Registru. In
dependenta de atributiile functiei detinute acestora li se acorda drepturi limitate de
modificare a informatiei aferente domeniului de responsabilitate a angajatului;

implementator Registru - categorie distincta de utilizatori autorizati ai
Registrului ce corespunde angajatilor Cancelariei de Stat si detindtorului
responsabili de administrarea Registrului. Sarcina primordiala a acestei categoril de
utilizatori este implementarea Registrului in cadrul autoritatilor publice, asistenta si
consultarea acestora in cazul aparitiei problemelor tehnice sau neclaritatilor.



4. Registrul creeaza un spatiu informational integrat si constituie unica sursa
oficiald de informatii privind functiile publice/posturile si persoanele care le detin
pentru participantii la Registru si pentru toate sistemele informationale ale
autoritatilor administratiei publice care utilizeaza si prelucreaza astfel de date.

5. Regulamentul formuleaza sarcinile de baza ale Registrului, subiectii
raporturilor juridice in domeniul credrii si functionarii Registrului, drepturile si
obligatiile posesorului, detinatorului si ale participantilor la Registru, obiectele
informationale si lista datelor incluse in Registru, procedurile de colectare si
gestiune a datelor, interoperabilitatea cu alte registre si sisteme informationale,
precum si metodele de protectie a datelor Registrului.

6. Sarcinile de bazad ale Registrului constau in formarea bazei de date
(colectarea, introducerea si stocarea datelor), actualizarea pe parcursul formarii
resursei informationale si exploatarea (procesarea, sistematizarea, generalizarea,
furnizarea si analiza datelor). Aditional, 1n sarcinile Registrului intrd organizarea
controlului autenticitatii si veridicitatii datelor, asigurarea colectarii informatiilor de
tipul si calitatea stabilite, asigurarea securitdtii informationale in procesul de
formare si exploatare a Registrului, asigurarea credrii §i functiondrii bazei de date
nationale integrate distribuite interdepartamental.

I1. Subiectii raporturilor juridice in domeniul crearii si exploatarii
Registrului

7. Sistemul informational automatizat ,,Registrul functiilor publice si al
functionarilor publici” este un registru departamental de stat. Proprietarul
Registrului este statul.

8. Cancelaria de Stat al Republicii Moldova este posesorul Registrului si asigura
conditiile juridice, organizatorice si financiare pentru crearea lui. Resursele
financiare pentru dezvoltarea si exploatarea Registrului (tinerea acestuia dupa
perioada de garantie de 3 ani) sunt asigurate din bugetul de stat.

9. In calitate de detindtor al Registrului este desemnati o subdiviziune
specializata a Cancelariei de Stat, careia posesorul Registrului i-a delegat atributiile
corespunzatoare. Detindtorul administreazd 1in totalitate problemele privind
implementarea §i functionarea Registrului, cu exceptia chestiunilor care, potrivit
Regulamentului, tin de competenta altor actori ai Registrului. Angajatii
subdiviziunii respective au acces la toata informatia stocata in Registru.

10. In calitate de administrator tehnic al Registrului este desemnati o
subdiviziune specializata a Centrului de Telecomunicatii Speciale, careia posesorul
Registrului i-a delegat atributiile corespunzatoare.
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11. Registratorii Registrului sint subdiviziunile resurse umane sau persoanele
responsabile de evidenta resurselor umane (in cazul lipsei subdiviziunii respective
in autoritate) ale participantilor la Registru. Fiecare registrator asigura introducerea
in Registru a datelor relevante autoritatii pentru care efectueaza evidenta
personalului (autoritatea din care face parte si/sau autoritatea pentru care face
evidenta personalului) in conformitate cu metodologia/manualul prezentat de catre
posesorul Registrului. Angajatii subdiviziunilor resurse umane au acces la
informatia aferenta autoritatii sale si autoritatilor administartive din subordine.

12. Furnizor al datelor Registrului este persoana fizica sau persoana juridica de
drept public, care livreaza date despre obiectele informationale ale Registrului (cum
ar fi: structura scripticd a autoritdfilor administratiei publice, functiile publice si
posturile existente in autoritate si despre titularii acestora) in modul stabilit de lege
sau acord. Furnizori ai datelor pentru Registru sint autoritatile publice participante
la Registru si angajatii acestor autoritati.

13. Destinatar al datelor din Registru este persoana fizica sau juridica mandatata
cu dreptul de a primi datele din Registru, conform legii sau acordului.

I11. Obligatiile si drepturile participantilor la Registru
14. In functie de rolul atribuit, participantii la Registru sint obligati:
1) sa asigure colectarea, introducerea si prelucrarea informatiei relevante in baza

de date a Registrului, conform metodologiei aprobate de detinatorul Registrului,
precum si in termenele coordonate cu posesorul Registrului;

2) sa asigure autenticitatea si veridicitatea datelor colectate si introduse in
Registru;

3) sa asigure actualizarea la zi a datelor introduse in Registru;

4) sa asigure in termen de 10 zile lucratoare, la solicitarea detinatorului
Registrului, introducerea datelor care lipsesc in baza de date a Registrului;

5) sa asigure, sa organizeze si sd amenajeze locuri de muncd autorizate cu
echipament tehnic respectiv pentru persoanele autorizate, responsabile de
colectarea, introducerea si prelucrarea informatiei Registrului;

6) sa efectueze actiunile de asigurare a securitatii informatiei, s documenteze
cazurile si tentativele de incalcare a acestuia, precum si sa intreprinda masurile ce se
impun pentru prevenirea si lichidarea consecintelor;

7) sa asigure accesul securizat la informatia continutd in Registru, respectarea
conditiilor de securitate si regulilor de exploatare a Registrului;

8) sa efectueze deservirea tehnica a locurilor de munca conectate la Registru, sa
inlature (in caz de necesitate) defectiunile tehnice a calculatoarelor respective;
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9) sa utilizeze informatia obtinuta din baza de date a Registrului doar in
scopurile stabilite de legislatia in vigoare;

10) sa raporteze imediat, in forma verbald si scrisa, administratorului
central al sistemului si administratorului tehnic despre cazurile de incalcare a
securitatii informationale a Registrului (incidentele de securitate);

11) sd aduca la cunostinta detindtorului in termen de o zi orice situatie de
forta majora (incidente aflate in afara ariei de competenta a participantului) care ar
putea influenta Tn mod negativ exercitarea functiilor participantului.

15. Fiecare participant are urmatoarele drepturi:

1) sa participe la implementarea si dezvoltarea Registrului;

2) sa propuna modificari si completari la actele legislative si normative care
reglementeaza functionarea Registrului;

3) sa solicite si sa primeasca de la detinatorul Registrului ajutor metodologic si
practic pe problemele ce tin de functionarea Registrului;

4) sa prezinte propuneri detinatorului Registrului privind perfectionarea si
eficientizarea functionarii Registrului.

V. Obligatiile si drepturile detinatorului Registrului
16. Detinatorul Registrului este obligat:
1) sa asigure coordonarea si monitorizarea procesului de implementare a
Registrului in autoritatile publice in conformitate cu legislatia in vigoare;
2) sa asigure conectarea locurilor de munca autorizate ale participantilor la
Registru la soft-ul necesar implementarii Registrului;

3) sa asigure crearca conturilor de acces pentru utilizatorii Registrului cu
atribuirea rolurilor si drepturilor de acces la interfata si datele Registrului. La
modificarea drepturilor de acces, administratorul central trebuie sd ia decizia cu
privire la reconfigurarea acestora in caz de necesitate;

4) sa efectueze monitorizarea si supravegherea accesarilor informatiei din
Registru;

5) sa asigure sustinerea metodologica si practica prin elaborarea de proceduri,
reguli si instructiuni vizavi de introducerea, acumularea, pastrarea, completarea,
corectarea, sistematizarea si utilizarea datelor, precum si de functionarea
Registrului;

6) sa asigure functionarea si tinerea Registrului in conformitate cu legislatia si
baza normativa in vigoare;

7) sa asigure instruirea utilizatorilor din autoritatile administratiei publice
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centrale si locale responsabile de functionarea Registrului;
8) sa asigure functionarea neintrerupta a Registrului;
9) sa acorde suportul necesar persoanelor autorizate care au acces la Registru
privind utilizarea complexului de mijloace software si hardware aferente acestuia;
10) sa asigure persoanele interesate cu informatii despre Registru,

11)sa informeze participantii despre modificarile conditiilor tehnice de
functionare a Registrului.

17. Detinatorul Registrului are dreptul:

1) sa dezvolte si sa adopte, in functic de competenta sa, legislatia cu privire la
Registru;

2) sa propuna solutii pentru perfectionarea si eficientizarea procesului de
functionare a Registrului;

3) sa supravegheze respectarea cerintelor de securitate a informatiei de catre
participanti, sa documenteze si raporteze cazurile si tentativele de incdlcare a
acestora;

4) sa initieze procedura de suspendare a drepturilor de acces la Registru pentru
utilizatorii care nu respecta regulile, standardele si normele general acceptate in
domeniul securitatii informationale;

5) sa verifice autenticitatea si veridicitatea datelor introduse de participantii la
Registru;

6) sa solicite de la participanti actualizarea sau corectarea datelor din baza de
date a Registrului in caz de depistare a omiterilor si erorilor.

V. Obligatiile si drepturile administratorului tehnic a Registrului

18. Administratorul tehnic este obligat:

1) sa efectueze masurile organizatorico-tehnice necesare asigurdrii protectiei si
confidentialitatii informatiei stocate in Registru, inclusiv impotriva accesului,
modificarii si transmiterii nesanctionate a acesteia;

2) sa protejeze prin masuri adecvate datele colectate, echipamentele tehnice si
produsele program utilizate pentru administrarea acestora, asigurind securitatea si
integritatea datelor confinute in baza de date a Registrului impotriva riscurilor de
pierdere, distrugere, precum si Tmpotriva folosirii nesanctionate sau divulgarii lor;

3) sa efectueze auditul securitatii Registrului privind gestiunea datelor cu
caracter personal;

4) sa genereze, maxim o data la 30 de zile, copiile de rezerva a bazei de date a
Registrului si mijloacelor software folosite pentru prelucrdrile automatizate ale
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datelor din Registru (copiile vor fi stocate pe suport tehnic pastrat in locuri
protejate);

5) sa asigure restabilirea functionalitatii Registrului (in caz de necesitate) in
baza copiilor de rezerva generate in prealabil;

6) sa acorde suportul necesar persoanelor autorizate care au acces la Registru
referitor la utilizarea complexului de mijloace software si hardware;

7) sa asigure functionarea neintrerupta a Registrului.

19. Administratorul tehnic are dreptul:

1) sa propuna solutii pentru perfectionarea si eficientizarea procesului de
functionare a Registrului;

2) sa supravegheze respectarea cerintelor de securitate informationala de catre
participanti, sd& documenteze si raporteze cazurile si tentativele de incdlcare a
acestora (incidentele de securitate), sd intreprindd masurile necesare pentru
prevenirea, limitarea si lichidarea consecintelor;

3) sa propuna, in functiec de competenta sa, modificari la legislatia cu privire la
Registru;

4) sa stabileasca cerinte fata de mijloacele tehnice, canalele de telecomunicatie
s1 asigurarea software la locurile automatizate de munca ale participantilor.

V1. Spatiul informational si spatiul tehnologic al Registrului
20. Totalitatea obiectelor informationale, care reprezintd resursa informationald a
Registrului, este determinatd de destinatia lui si include urmatoarele obiecte:
1) autoritatea publica;
2) functia publica/postul;
3) persoana fizica (functionari publici de toate categoriile, angajati ai
autoritatilor publice care nu au statut de functionar public)
4) documentul.
21. Datele incluse 1n Registru reprezintd totalitatea atributelor obiectelor
informationale mentionate.
22. Atributele obiectului informational autoritatea publica definite in sistem sint:
1) numarului de identificare de stat al autoritatii publice (IDNO);
2) denumirea autoritatii publice;
3) structura scriptica;
4) data crearii,
5) adresa juridica;



6) date despre conducator;

7) efectivul limita de personal detaliat pe categorii de functii si posturi;

8) data lichidarii.

23. Atributele obiectului informational functie publica/post definit in sistem

sint:

1) identificatorul pozitiei,

2) titlul functiei/postului;

3) denumirea si identificatorul unic al autoritatii publice in care este constituita
pozitia - functia publica sau postul;

4) subdiviziunea din care face parte pozitia;

5) tipul pozitiei (functie publica sau post);

6) categoria functiei publice/postului corespunzatoare;

7) data la care s-a instituit pozitia;

8) cerinte fata de candidatul la pozitia data (nivelul minim si domeniu de studii,
specializarea, vechimea de munca minima, cunostintele calculatorului minime,
dupa caz, necesare pentru a ocupa pozitia respectiva, alte abilitati specifice
pozitiei respective);

9) starea pozitiei (vacanta temporar, vacanta, Ocupata, radiata);

10) sursa de finantare pentru pozitia respectiva;

11) apartenenta functiei/postului la nivelul administrativ (de stat, teritorial
sau local);

12) data la care s-a facut radierea/lichidarea pozitiei;

13) motivul pentru care s-a facut radierea;

14) date aditionale (functia publica/postul catre care raporteaza functia

publica/postul dat, imputernicirea, sarcinile de baza, atributiile de serviciu si
responsabilitatile specifice pozitiei respective).

24. Date despre persoana fizica sint:

1)date de identificare ale persoanei: (preluate din Registrul de Stat al
Populatiei):
a) numarul de identificare al persoanei (IDNP);
b) numele;
C) prenumele;
d) prenumele tatalui (patronimicul);
e) sexul;
f) data nasterii;
g) locul nasterii (comuna, satul, orasul, raionul, municipiul, tara);
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h) starea familiala;
1) copii sub virsta de 14 ani;
j) fotografia;
K) specimenul de semnatura;
2) date biometrice: (preluate din Registrul de Stat al Populatiei):
a) inaltimea;
b) culoarea ochilor;
C) grupa sanguina;
3) date despre domiciliu: (preluate din Registrul de Stat al Populatiei):
a) tara;
b) raionul;
c¢) localitatea (orasul, satul);
d) adresa exacta in cadrul localitatii (strada, numarul casei, blocul,
numarul apartamentului);
e) data punerii 1n evidenta;

4) date privind domiciliul de facto al persoanei, unde locuieste efectiv persoana
(tara, raionul, localitatea, adresa exactd in cadrul localitatii, data declararii
domiciliului);

5) date de contact (numar de telefon fix, numar de telefon mobil, adresa e-mail);

6) date despre dizabilitati (dizabilitatea de care sufera persoana; gradul de
invaliditate);

7)date despre asigurarea medicala si sociald (numarul politei de asigurare
medicala, data activarii si data dezactivarii politei de asigurare medicala, codul
personal de asigurare sociald);

8) date despre evidenta militara (stare actuala — activ sau rezervist, grad militar,
participare la operatiuni militare, locul de evidentd);

9) date despre buletinul de identitate (serie/numar, emitent, data eliberarii,
termenul de valabilitate);

10) date despre pasapoartele detinute: diplomatic, de serviciu, personal (seria,
numarul si perioada de valabilitate);

11) date despre carnetele de munca (numarul si seria carnetului, data eliberarii
carnetului);

12) date despre legitimatia de serviciu (numarul si seria, termenul de
valabilitate, starea legitimatiei);

13) date despre munca prin cumul (locul de munca, perioada);

14) date despre studii (institutia de invatamint absolvita, perioada de studiu,
domeniul, specialitatea, nivelul de studii, seria si numarul diplomei obtinute, data
emiterii diplomei);
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15) date despre grade stiintifice deginute (institutia, gradul stiintific, data
obtinerii);

16) date despre indemnizatia unica conform Legii nr.158-XVI din 04.07.2008
(autoritatea care a acordat-o, data acordarii, numarul de ani, motivul acordarii);

17) date despre experienta de munca, defalcate in experienta in serviciu public si
experienta in afara serviciului public (autoritate/intreprindere/organizatie, titlul
functiei publice/postului, categoria functiei publice/postului, perioada de activitate,
perioada de suspendare);

18) date despre categoria functiei publice/postului detinute;

19) date despre gradele de calificare a functionarului public;

20) date despre categoria postului pentru persoanele care nu au statut de
functionar public;

21) date despre cunoastereca limbilor straine, inclusiv gradul de cunoastere a
limbii;

22)date de contact in caz de urgentd (nume, prenume, adresa de contact,
numarul de telefon fix si/sau mobil);

23) date despre declaratia de venituri si proprietati (data de intocmire si data de
depunere);

24) date despre declaratia de interese personale (data de intocmire si data de
depunere);

25. Sistemul informational gestioneaza informatii specifice relatiilor de munca a
angajatilor autoritatii publice: raportul de serviciu pentru functionarul public si
contractul individual de munca pentru personalul contractual.

26. Datele specifice raportului de serviciu al functionarului public gestionate de
sistem sint:

1) modalitatea de ocupare a unei functii publice;

2) data inceputului raportului de serviciu;

3) perioada raportului de serviciu (nedeterminata sau determinata);

4) unitatea de personal ocupata (1; 0,75; 0,5; 0,25);

5) gradul de salarizare stabilit functionarului public;

6) treapta de salarizare acordata functionarului public;

7) salariul de functie a persoanei pe functia publica selectata;

8) numarul de zile de concediu de odihna anual;

9) detalii despre raspunderea materiala, dupa caz;

10) detalii despre perioada de proba a functionarului public debutant (mentorul,
data de inceput si data de sfirsit a perioadei de proba, data confirmarii in functie,
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data depunerii juramantului dupa confirmarea in functie, data conferii gradului de
calificare, etc.);

11) detalii despre incetarea raportului de serviciu, inclusiv modalitatea/cauza de
incetare si motivul pentru fiecare modalitate de incetare a raportului de serviciu;

12) data de incetare a raportului de serviciu.
27. Datele specifice contractului individual de munca a angajatului sint:

1) modalitatea de angajare;

2) data angajarii (data la care este numita persoana pe post);
3) durata contractului - durata nedeterminata sau determinata;
4) unitatea de personal ocupata (1; 0,75; 0,5; 0,25);

5) numarul contractului de munca;

6) salariu lunar;

7) numar zile de concediu de odihna anual;

8) detalii referitoare la perioada de proba;

9) detalii despre raspunderea materiala;

10) detalii despre incetarea contractului, inclusiv modalitatea/cauza de incetare si
motivul pentru fiecare modalitate de incetare;

11) data de incetare a contractulul.

28. Registrul gestioneaza informatii despre carierea titularului functiei
publice/postului stocand date privind modificarea /suspendarea raportului de
serviciu /contractului individual de munca, inclusiv:

1) modalitatea/cauza de modificare a unui raport de serviciu/contract individual
de munca (promovare internd; avansare in treapta salariald; transfer intern in interes
de serviciu pentru functionarul public de conducere de nivel superior; transfer intern
pentru functionarul public de conducere si de executie; interimatul functiei publice
de conducere; prin acte aditionale la contractul de munca existent).

2) modalitatea/cauza de suspendare a unui raport de serviciu/contract individual
de munca (in circumstante ce nu depind de vointa partilor; prin acordul partilor; la
initiativa autoritatii; la cererea functionarului public/angajatului);

3) data inceputului modificarii/suspendarii;

4) data sfirsitului suspendarii.

29. In Registru se includ si alte date relevante angajatilor autoritatii publice,
inclusiv:

1) date despre concedii (tipul concediului, perioada activitatii pentru care se
acorda concediu, data de inceput si data de sfirsit a concediului, numarul de zile
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utilizate);

2) date despre evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici
(obiective individuale anuale ale functionarilor publici si indicatori de performanta,
rapoarte de activitate, rapoarte de evaluare, fise de evaluare, rezultatele evaluarii,
inclusiv istoricul evaluarilor, necesitatile de dezvoltare, date despre contestatie);

3) date despre dezvoltarea profesionala continua (planuri de instruire, tematica
cursurilor, durata cursului, evaluarea cursurilor la care s-a luat parte, informatii
privind partea de logistica pentru cursuri, informatii despre formatori, istoricul
activitatilor de instruire i al cursurilor realizate de un angajat, gestionarea
angajamentelor scrise);

4) date privind procesul de ocupare a functiei publice vacante prin concurs
(autoritatea care demareaza procedura de concurs, titlu §i categoria functiei
vacante sau temporar vacante, perioada de desfasurare a concursului, numarul
dosarelor depuse pentru concurs, data limitd de depunere a dosarelor, numarul de
candidati admisi pentru proba scrisa, numarul de candidati care au promovat proba
scrisd i sunt admisi pentru interviu, numarul de candidati admisi in urma probei
scrise si in urma interviului, numarul de contestatii depuse de candidatii la concurs,
lista candidatilor care au promovat concursul, datele personale ale castigatorului
concursului in cazul angajarii);

5) date privind motivarea (tipul de motivare/stimulare primit, documentul in
baza caruia s-a acordat stimulentul, data obtinerii motivarii);

6) date referitoare la abateri si sanctiuni disciplinare (abaterea disciplinara,
perioada comiterii, data depistarii, numarul si data sesizarii, numele si prenumele
reclamantului, tipul sanctiunii si data aplicarii, documentul in baza cdruia s-a
aplicat sanctiunea, data stingerii sanctiunii)

7) date referitoare la deplasari (tara, localitatea, perioada de deplasare, tipul
deplasarii, sursa de finantare).

30. Atributele obiectului informational document definit in sistem sint:

1) grupa documentului (se refera la persoana, autoritate, raport de serviciu,
concediu, etc.)

2) tipul documentului (ordin, hotarare, decizie, etc.);

3) data crearii;

4) perioada de valabilitate a documentului.

31. In cadrul Registrului se stocheazi documente specifice proceselor de
management a resurselor umane cum ar fi actele administrative (acte administrative
de numire 1n functie, acte administrative de incetare a raporturilor de serviciu/de
munca, acte administrative de acordare a concediilor, etc.), modele de cereri si
formulare (modele de cereri de concediu, modele de contracte, etc). Aceasta
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functionalitate permite incarcarea acestor documente (o caracteristica in principal
centralizatd) si descarcarea lor, la nivelul autoritatilor publice. Prin intermediul
functionalitatii de management de documente se ofera posibilitatea de distribuire a
documentelor de resurse umane intregii retele, in functie de relevanta.

32. Arhitectura Registrului este bazata pe conceptul dezvoltarii aplicatiei in baza
serviciilor WEB (arhitectura orientata pe servicii). Implementarea ei se bazeaza pe
un model arhitectural de tip n-tier care separa logic functionalitatile aplicatiei in 3
sau mai multe nivele (nivel utilizator, nivel aplicatie si nivel baza de date).

33. Infrastructura informationala/tehnologica a Registrului este amplasata in doua
niveluri:

1) central;
2) local.

34. Nivelul central este amplasat in municipiul Chisindu. La nivelul central se
afla baza de date a sistemului si complexul de mijloace software si hardware care
asigura formarea resursei informationale.

35. Nivelul local este amplasat in autoritatile administratiei publice centrale si in
autoritatile administratiei publice locale. Fiecare dintre autorititile administratiei
publice centrale si locale de toate nivelurile se conecteaza prin portalul
informational de stat la complexul de mijloace software si hardware a sistemului
informational. Fiecare participant la Registru dispune de minimum un calculator
conectat la complexul de mijloace software si hardware al Registrului. Accesul la
informatie pentru utilizatorii autorizati se efectueaza prin portalul informational de
stat.

V1. Interoperabilitatea cu alte sisteme informationale

36. Pentru asigurarea actualizdrii operative $i automate a continutului
informational al Registrului cu informatie veridica este realizatd interactiunea si
sincronizarea datelor cu urmatoarele sisteme informationale automatizate de
importanta statala:

1) “Registrul de stat al unitatilor de drept” pentru accesul la datele aferente
tuturor unitatilor de drept din Republica Moldova,;

2) “Registrul de stat al populatiei” pentru accesul la datele aferente tuturor
persoanele fizice rezidente s1 documentate in Republica Moldova.

37. In baza numarului de identificare de stat al autoritatii publice (IDNO) din
“Registrul de stat al unitatilor de drept” se importa automat date despre autoritatea
publicd (denumirea, data crearii, adresa juridica, date despre conducitor, data
lichidarii).
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38. Datele despre persona fizica indicate in punctul 24, subpunctele 1) — 4) a
prezentului Regulament sunt preluate automat din ,,Registrul de Stat al Populatiei”.

39. Datele importate din Registrele de Stat nu vor putea fi modificate in baza de
date a Registrului. Alte date referitoare la autoritatea publica si persoana, descrise
mai sus, se modifica ori de cate ori acest lucru este necesar.

40. Pentru asigurarea corectitudinii datelor importate din Registrele de Stat a
Populatiei si a Unitatilor de Drept periodic se efectueaza reinnoirea acestor date.

41. Pentru asigurarea interoperabilitatii cu alte sisteme informationale
departamentale se utilizeaza serviciile WEB furnizate de Registru.

42. Interoperabilitatea cu Sistemul informatic de gestiune a documentelor si

inregistrarilor autoritatilor publice centrale (SIGEDIA) se realizeaza prin crearea
fluxurilor de date din Registru in SIGEDIA.

VIII. Tinerea si asigurarea functionarii Registrului
43. Registrul este tinut in forma electronica.

44. Registrul se implementeaza de catre autoritatile publice, care cad sub
incidenta Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public si Hotaririi Guvernului nr.1001 din 26 decembrie 2011
,,Privind punerea in aplicare a unor acte legislative” (anexa nr.1);

45. Tn procesul de exploatare a Registrului se formeazi resursa informationald
,Registrul functiilor publice si al functionarilor publici” care reprezinta totalitatea
informatiei sistematizate despre functii publice/posturi din autoritdtile publice si
titularii lor.

46. Sistemul elaborat permite tinerea Registrul in limba de stat si in limba rusa.
Fiecare utilizator are posibilitatea de selectare a limbii de tinere a Registrului.

47. Accesul utilizatorilor autorizati la informatia din Registru se acorda de catre
posesor/detindtor pe baza demersului oficial, cu specificarea numarului necesar de
locuri de munca autorizate si a datelor personale ale utilizatorilor autorizati.

48. Posesorul/detindtorul Registrului executd lucrdrile necesare de conectare a
locurilor de munca autorizate ale utilizatorilor autorizati la baza de date a
Registrului, cu semnarea intre par{i a actului de instalare-primire a locurilor
autorizate de munca.

49. Fiecare autoritate publicd participanta la Registru desemneaza si coordoneaza
cu detinatorul registratorii - persoanele cu atributii de introducere nemijlocita a
datelor in baza de date. Aceste persoane sint angajatii subdiviziunii resurse umane
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sau persoane responsabile de evidenta personalului care au acces la dosarele
personale ale angajatilor.

50. Introducerea informatiei in Registru se efectucaza de catre registratori in baza
confinutului dosarelor personale ale angajatilor si altor documente relevante ale
participantilor la Registru.

51. Pentru a putea insera date in Registru tofi registratorii care sint angajati a
subdiviziunilor resurse umane trebuie sa fie inregistrati de catre administratorul
central al sistemului primind un nume si o parola initiald pentru a avea acces la
Registru. Parola poate fi schimbati de registrator. In caz de angajare a persoanelor
noi in SRU aceste persoane la fel se inregistreaza de catre administratorul central al
sistemului.

52. Evidenta obiectelor informationale se tine conform “Manualului de utilizare”
a Registrului, care contine instructiuni clare de introducere, modificare si
vizualizare a datelor in baza de date, claborat in cadrul procesului de dezvoltare a
Registrului si pus la dispozitia participantilor la Registru prin intermediul sistemului
informational in cauza.

53. Scenariul de baza reprezintd o listd a evenimentelor aferente obiectului
informational evidenta caruia este efectuata de Registru. In Registru se efectueaza
evidenta urmatoarelor evenimente:

1) pentru obiectul informational “autoritatea publica”:

a. punerea initiala in evidenta se efectueaza la introducerea in sistemul
informational a autoritatii;

b. actualizarea se efectueaza la modificarea caracteristicilor autoritatii
(denumirea, modificarea efectivului limita de personal, modificarea
structurii scriptice etc.);

C. scoaterea din evidenta si transferarea informatiei in arhiva se
efectueaza la lichidarea autoritatii;

2) pentru obiectul informational “functia publica/post”:

a. punerea initiald in evidenta se efectueaza la introducerea in structura
scriptica a autoritatii a functiei publice/postului nou;

b. actualizareca se efectucazd la modificarea caracteristicilor
functiei/postului (denumirea, nivelul retribuirii muncii, cerintele fata
de candidatul la functie etc.);

C. scoaterea din evidentd si transferarea informatiei in arhiva se
efectucaza la excluderea/radierea functiei/postului din structura
scriptica;

3) pentru obiectul informational “persoana fizica”:
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a. punerea initiala in evidentd se efectueazd la incadrarea pentru prima
data in serviciul public;

b. actualizarea datelor se efectueaza in cazul oricarei modificari a situatiei
profesionale a  angajatului  (modificarii raportului  de
serviciu/contractului individual de munca, participarii la cursuri de
dezvoltare profesionala, evaluarii performantelor, etc.);

C. scoaterea din evidenta si transferarea informatiei in arhiva se efectueaza
in cazul decesului sau declararii persoanei decedate in temeiul hotaririi
instantei judecatoresti si in cazul trecerii la alt serviciu 1n afara
autoritatilor administratiei publice;

4) pentru obiectul informational “document”:
a. punerea initiala in evidenta se efectueaza la perfectare;
b. actualizarea datelor se efectueaza la schimbarea termenului de
valabilitate;
C. scoaterea din evidenta si transferarea informatiei in arhiva se efectueaza
la declararea documentului ca fiind nevalabil.

54. Conturile de acces pentru toti utilizatorii Registrului se creeaza de catre
administratorul central de sistem la necesitate. Fiecarui utilizator i se atribuie un
identificator/nume de utilizator si o parola initiala pentru a avea acces la Registru.
Parola poate fi ulterior schimbata de utilizator.

55. Angajatii autoritatilor publice sunt utilizatorii Registrului, au diferite roluri si
li se atribuie diferite drepturi. Managementul de nivel inalt si mediu al autoritatii
face parte din utilizatori de nivel central si utilizatori de nivel inalt care dispun de
drepturi de vizualizare a informatiei relevante autoritatii sale si drepturi limitate de
introducere si modificare a unor cimpuri din Registru. Angajatii subdiviziunilor
resurse umane fac parte din registratori si dispun de drepturi de introducere,
vizualizare, modificare, utilizare si imprimare a datelor pentru toata informatia
relevanta autoritatii sale si autoritatii pentru care efectueaza evidenta personalului.

56. Functionalitdtile tehnice ale Registrului permit asigurarea accesului la baza de
date pentru toti angajatii autoritatii care nu se atribuie la alte categorii de utilizatori.
Aceasta categorie se numeste angajat al autoritatii cu dreptul de vizualizare a
dosarul personal si de completare a fisei de evaluare personale in cimpurile definite
pentru aceasta categorie de utilizatori. Asigurarea acestui drept se realizeaza treptat.

57. Accesul la resursele Registrului este asigurat i autorizat prin intermediul
sistemului de utilizatori si parole. La inceputul sesiunii de lucru fiecare utilizator
trece procedura de autentificare in sistem prin care se verifica corectitudinea
identificatorului atribuit utilizatorului dat. In caz de neconfirmare a autenticitatii
utilizatorului conectarea la Registru nu se permite.
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58. Datele din Registru fac parte din categoria datelor cu caracter personal.
Asigurarea securitatii, confidentialitatii si integritatii datelor prelucrate in cadrul
Registrului se efectueaza cu respectarea strictd a cerintelor fatd de asigurarea
securitatii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor
informationale, aprobate prin legislatie.

59. Pentru asigurarea functionarii eficiente si neintrerupte a Registrului, schimbul
informational de date intre participantii la Registru si baza de date este asigurat in
regim nonstop.

60. Schimbul informational se efectucaza numai cu utilizarea complexului de
mijloace software si hardware specializat, prin intermediul sistemului de
telecomunicatii al autoritatilor administratiei publice.

61. Functionarea Registrului este suspendata de catre administratorul central sau
de administratorul tehnic al Registrului in urmatoarele cazuri:

1) in timpul efectuarii lucrarilor profilactice ale complexului de mijloace
software si hardware ale Registrului;

2) la aparitia circumstantelor de forta majora;

3) la incalcarea cerintelor sistemului Securitatii informatiei, daca aceasta
prezinta pericol pentru functionarea Registrului.

62. Lucrdrile profilactice in complexul de mijloace software si hardware se
efectueaza dupa notificarea in scris a participantilor cu cel pufin 2 zile lucratoare
inainte de inceperea lucrérilor, cu indicarea termenului de finalizare a acestora.

63. In cazul aparitiei circumstantelor de fortd majora, precum si a dificultatilor
tehnice in functionarea complexului de mijloace software si hardware a Registrului
din vina tertelor persoane, este posibila suspendarea functionarii Registrului cu
notificarea ulterioara a participantilor conectati.

64. Revocarea dreptului de acces la Registru pentru utilizatorii participantilor se
efectueaza in una dintre urmatoarele situatii:

1) in temeiul cererii (demersului) conducatorului acestuia;

2) la incetarea raporturilor de serviciu/ de munca ale utilizatorului;

3) la intervenirea modificarilor raporturilor serviciu/ de muncd cand noile
atributii nu impun accesul la datele din Registru;

4) la constatarea incalcarii de catre utilizatorul participantului a sistemului
securitatii informationale a Registrului.

65. Lucrarile necesare de deconectare a mijloacelor software de la locul de
munca al participantului sistat se executa in termenul coordonat cu participantul, cu
semnarea actului de excludere a acestuia.
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IX. Asigurarea protectiei si securitatii informatiei Registrului

66. Masurile de protectie si securitate a informatiei cu caracter personal din
Registru reprezintd o parte componentd a lucrarilor de creare, dezvoltare si
exploatare a Registrului si se efectueaza neintrerupt de catre toti participantii.

67. Obiecte ale asigurdrii protectiei si securitatii informatiei din Registru se
considera tot complexul de mijloace software si hardware care asigura realizarea
proceselor informationale:

1) baza de date, sistemele informationale, sistemele operationale, sistemele de
gestiune a bazelor de date si alte aplicatii care asigura activitatea Registrului;

2) sistemele de telecomunicatii, retelele, servere, calculatoare si alte mijloace
tehnice de prelucrare a informatiei.

68. Protectia informatiei cu caracter personal din Registru se efectueaza prin
urmatoarele metode:

l) prevenirea conexiunilor neautorizate la retelele de transport date
guvernamentale si extragerii cu ajutorul mijloacelor tehnice a datelor din Registru
transmise prin aceste retele;

2) asigurarea masurilor de protectie prin folosirea metodelor criptografice a
informatiei, inclusiv cu utilizarea masurilor organizatorice si tehnice;

3) excluderea accesului neautorizat la datele din Registru prin intermediul
mijloacelor speciale tehnice si program, criptarea acestor informatii;

4) prevenirea actiunilor speciale tehnice si program, care duc la distrugerea,
modificarea datelor sau cauzeaza defectiuni in functionarea complexului tehnic si
de program, asigurata prin metoda folosirii mijloacelor de protectie tehnica si de
program speciale, inclusiv a programelor licentiate, programelor antivirus,
organizarea sistemului de control al securitatii soft-ului si efectuarea periodica a
copiilor de siguranta;

5) prevenirea actiunilor intentionate si/sau neintentionate ale utilizatorilor, care
pot duce la distrugerea sau denaturarea datelor din Registru.

69. Administratorul tehnic si fiecare participant la Registru elaboreaza si
implementeaza politica de securitate informationald pentru asigurarea respectarii
regulilor, standardelor si normelor general acceptate in domeniul securitatii
informationale, cu includerea:

1) identitatii persoanei responsabile de politica de securitate;

2) principalelor masuri tehnico-organizatorice necesare asigurarii functionarii
Registrulu;

3) procedurilor interne ce exclud cazurile de modificare nesanctionata a
mijloacelor software si/sau a informatiei din Registru;
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4) responsabilitatilor personalului participantului la Registru privind asigurarea
securitatii informationale, procedurilor de control intern al participantului privind
respectarea conditiilor de securitate informationala.

70. Fiecare participant (autoritate publicd) desemneaza o persoana subordonata
nemijlocit conducatorului institutiei, responsabild de elaborarea, implementarea si
monitorizarea respectarii prevederilor politicii de securitate informationala.

71. Politica de securitate informationald va fi adusa la cunostinta fiecarui
utilizator si semnata de acesta. Fiecare utilizator va cunoaste obligatiunile de
serviciu in materie de respectare a securitafii informationale si totalitatea
procedurilor formale pe care trebuie sa le respecte in stricta concordanta cu politica
de securitate.

72. Fiecare participant (autoritate publica) asigura instruirea utilizatorilor ce tine
de metodele si procedeele de contracarare a pericolelor informationale.

X. Controlul si responsabilitatea

73. Tinerea Registrului este supusa controlului intern si extern. Controlul intern
privind organizarea si functionarea Registrului se efectueaza de catre Cancelaria de
Stat, care este posesorul Registrului. Controlul extern asupra respectarii cerintelor
privind crearea, tinerea, exploatarea si reorganizarea Registrului se efectueaza de
catre institutii abilitate si certificate in domeniul auditului informatic.

74. Responsabilitatea pentru organizarea functiondrii Registrului se atribuie
detinatorului Registrului, care determina modul de tinere a Registrului, de creare,
pastrare si utilizare a resursei informationale specializate.

75. Participantii la Registru sint responsabili de veridicitatea si corectitudinea
datelor incluse in sistemul informational relevante autoritatii sale.

76. Persoanele cu functii de raspundere, in obligatiile carora intrd tinerea
Registrului, introducerea datelor, furnizarea informatiilor din Registru, precum si
asigurarea functiondrii Registrului, poartd raspundere personala in conformitate cu
legislatia in vigoare pentru completitudinea, autenticitatea, veridicitatea, integritatea
informatiei, precum si pentru pastrarea si utilizarea ei.

77. Autoritatea publica/ institutia care are acces la informatia din Registru,
precum si destinatarul informatiilor ce contin date cu caracter personal poarta
raspundere conform legislatiei in vigoare pentru divulgarea, transmiterea acesteia
persoanelor terte si pentru utilizarea ei in scopuri personale.

78. Pastrarea Registrului este asiguratd de pesesor/detinator pind la adoptarea
deciziei despre lichidarea acestuia. In cazul lichidarii Registrului, datele si
documentele continute in acesta se transmit in arhiva conform legislatiei.
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