APROBAT
prin ordinul IMSP CS laloveni
nr. 22 din 20.03.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI PERSONAL

|. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul regulament stabileste normele obligatorii privind organizarea, functionarea si
atributiile personalului din cadrul Serviciului personal, denumita in continuare Serviciu, ca parte
componentd a Institutiei Medico-Sanitare Publice (IMSP) Centrul de Sanatate Ialoveni, Tn
continuare CS.

1.2. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru intregul personal din cadrul
serviciului.

1. Serviciul personal se instituie ca subdiviziune, care se subordoneaza nemijlocit conducatorului
institutiei medicale

2. Serviciului personal contribuie la eficientizarea activitatii institutiei prin implementarea
politicilor si procedurilor n lucrul cu personalul.

3. Tn activitatea sa serviciul personal se cilauzeste de actele normative si legislative in vigoare,
Regulamentul de organizare si functionare a IMSP CS laloveni, prezentul Regulament, de
indicatiile ordinile si dispozitiile conducatorului institutiei.

Baza legala Serviciul isi desfasoara activitatea in conformitate cu:

Legea ocrotirii sandtatii nr. 411/1995;

Legea nr. 264/2005 cu privire la exercitarea profesiunii de medic (versiunea actualizata);

Legea nr. 1585/1998 cu privire la asigurarea obligatorie de asistentd medicala;

Hotararea de Guvern nr. 192/2017 pentru aprobarea Codului deontologic al lucratorului medical
si al farmacistului;

Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal;

Codul Muncii al Republicii Moldova

Programul unic al asigurarii obligatorii de asistenta medicala si Normele metodologice de
aplicare a acestuia;

Regulamentul de organizare si functionare a IMSP CS laloveni, aprobat prin ordinul MS nr.669
din 29.05.2018;

Ordinele si dispozitiile Ministerului Sanatatii si ale CNAM 1n vigoare;

Contractul de prestare a serviciilor medicale cu CNAM semnat anual;

Codul institutional de Etica, aprobat prin ordinul nr. 74 din 19.09.2025;

Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 52 - § 5 din 20 aprilie 2011

Principii fundamentale Activitatea Serviciului se ghideaza dupa urmatoarele principii:

a) Legalitatea- respectarea Constitutiei Republicii Moldova, Codului Muncii, actele legislative
si normative ale Republicii Moldova, tratatele internationale la care Republica Moldova este
parte, precum si prezentul Regulament.

b) Nediscriminarea - atitudine impartiala fata de angajati, fara deosebire de rasa, nationalitate,
origine etnica, limba, religie, sex, varsta, dizabilitate, opinie sau apartenenta politica;

c) Confidentialitatea - pastrarea secretului profesional cu privire la datele personale ale
salariatului;

d) Integritatea si onestitatea - desfasurarea activitatii in mod etic, liber de orice influente
necorespunzatoare;

e) Respectarea demnitiitii, onoarei si reputatiei profesionale;



Il. SCOPUL. OBIECTIVELE

Scopul - Subdiviziunea resurse umane are scopul de a contribui la realizarea misiunii si
obiectivelor institutiei medicale prin promovarea si implementarea unui management eficient al
resurselor umane n cadrul institutiei medicale.

Obiectivele

1) implementarea procedurilor de personal cu privire la planificare, recrutare, selectare si integrare
profesionald a lucratorilor medicali si non-medicali;

2) implementarea procedurilor de dezvoltare profesionald a personalului medical, precum si
promovarea politicii Tn domeniu;

4) implementarea procedurilor de evaluare a performantelor profesionale a personalului medical
si non-medical;

5) elaborarea si implementarea procedurilor de personal cu privire la motivarea si mentinerea
personalului;

6) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul procedurilor de personal,

7) asigurarea regimului datelor cu caracter personal in cadrul IMSP CS laloveni.

I11. ORGANIZAREA SECTIEI

3.1. Serviciul personal functioneaza ca subdiviziune structurala fara personalitate juridica in cadrul
IMSP, fiind condusa de un inspector, numit prin ordin al sefului CS.

3.2. Sectia este organizata in conformitate cu Regulamentul serviciului personal, elaborat conform
regulamentul cadru stabilit prin Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 52 - 8 5 din 20 aprilie 2011 si
Regulamentul de activitate intern a CS.

3.3. Programul de lucru al Serviciului se stabileste de catre seful CS Ialoveni, si se afiseaza la loc
vizibil.

3.4. Personalul este constituit din personal cu studii superioare care activeaza in baza de contract
individual de munca si fisa de post.

3.5. Salarizarea personalului se stabileste conform prevederilor legale in vigoare.

3.6 In organizarea activitatilor serviciului, personalul trebuie si se conformeze normelor de etici
si deontologie.

3.7 Personalul din serviciu au obligatia sa respecte confidentialitatea fatd de persoanele terte
asupra datelor cu caracter personal furnizate la angajare.

3.8  Personalul din serviciu aplica in practica informatiile confidentiale ale salariatilor utilizate
in procedurile de personal doar cu consimtamantul acestora.

3.9 Angajatii serviciului in activitdtile realizate se 1incadreaza in exigentele integritatii
institutionale si integritatii profesionale pentru prevenirea fenomenelor de coruptie.

IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA. DREPTURI SI OBLIGATII

Serviciul asigura realizarea misiunii si obiectivelor institutiei medicale prin promovarea si
implementarea unui management eficient al resurselor umane in cadrul IMSP CS laloveni;

Serviciul personal are urmatoarele drepturi:
a) elaborarea regulamentului subdiviziunii resurse umane, obligatiunilor de functie a salariatilor
subdiviziunii resurse umane si regulamentului intern al institutiei;
b) participarea la elaborarea contractului colectiv de munca;
C) participarea la elaborarea statului de personal a subdiviziunilor si organigramei institutiei;



d) oferirea suportului informational si metodologic sefilor de subdiviziuni la elaborarea
obligatiunilor de functie a salariatilor institutiei;

e) planificarea, organizarea si monitorizarea procedurilor de personal;

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

g) elaborarea proiectelor de decizii si perfectarea documentelor necesare cu privire la selectarea,
angajarea si integrarea noilor angajati, remunerarea, stimularea, motivarea, promovarea in functie,
dezvoltarea profesionald, atestarea, sanctionarea, 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 activitafilor de dezvoltare profesionald, evidenta
datelor referitoare la instruirea personalului;

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

J) participarea la procesul de solutionare a conflictelor ce {in de personalul din institutie;

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

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

m) Tntocmirea dosarelor personale pentru toti angajatii institutiei;

n) evidenta, pastrarea si completarea carnetelor de munca;

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

p) eliberarea, la cererea scrisa a colaboratorilor, a certificatelor cu privire la datele lor personale;
q) participarea la elaborarea nomenclatorului dosarelor institutiei;

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

s) examinarea §1 avizarea proiectelor de acte normative cu privire la lucrul cu

personalul din domeniul resurse umane;

t) gestionarea bazei de date computerizatd privind resursele umane, acumularea si analiza, in
conditiile legii, a informatiei cu privire la personal, elaborarea rapoartelor respective pentru
conducerea institutiei si organele de statistica;

u) selectarea si pregatirea materialelor pentru mentionarea colaboratorilor institutiei.

DREPTURILE SUBDIVIZIUNII
Subdiviziunea serviciul personal are dreptul la:

a) exercitarea 1n subdiviziuni a controlului asupra respectarii legislatiei muncii, regulamentului
intern, deciziilor conducerii institutiei medico-sanitare privitor la personal;

b) solicitarea, in conditiile legii, de la subdiviziunile institutiei a informatiei si altor documente,
necesare pentru exercitarea atribugiilor ce ii revin;

c) colaborarea cu serviciile resurse umane din alte autoritati, institutii si 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, conferinte, seminare si mese rotunde, organizate in tara si
peste hotare, cu subiecte ce tin de managementul resurselor umane, elaborarea si implementarea



procedurilor de personal, aplicarea corecta a prevederilor legilor si altor acte normative,
perfectarea documentelor ce {in de lucrul cu personalul etc.

OBLIGATIILE SUBDIVIZIUNII

Subdiviziunea serviciul personal este responsabila pentru:

a) respectarea stricta a prevederilor prezentului Regulament, legislatiei muncii si altor acte
normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;

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

¢) verificarea informatiilor in baza carora se iau decizii si se aproba acte administrative cu privire
la personal,

d) actionarea prompta si fara tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor angajatilor din
institutie In cadrul raporturilor de munca;

e) participarea obligatorie la instruirile in domeniu organizate de cdtre Ministerul Sanatatii.

f) Asigurarea transparentei In procesul de angajare a personalului, inclusiv plasarea pe pagina
web a institutiei medicale a functiilor medicale vacante.

V. RELATII CU BENEFICIARII

1. Serviciul personal colaboreaza cu toate subdiviziunile Centrului de Sanatate, cu subdiviziunea
resurse umane a Ministerului Sanatatii si a Fondatorului .

2. Beneficiarii principali sunt:

» conducerea institutiet;

« salariatii institutiei;

« autoritatile din domeniul sanatatii;

o alte institutii abilitate conform legislatiei.

V1. GESTIONAREA DOCUMENTELOR SI A DATELOR

Dosarul personal si formularul MR-2 pentru fiecare angajat se intocmeste si se actualizeaza
permanent un dosar personal care contine toate datele relevante privind identitatea, actele de
studii, starea de sanatate s.a.

Evidente Serviciul are obligatia de a tine si completa evidentele conforme normelor MS, CNAM
conform Nomenclatorului dosarelor pentru serviciul personal aprobat prin ordinul IMSP
CS laloveni nr.60 din 25.07.2025, cu modificarile ulterioare.

Arhivarea si confidentialitatea

(1) Documentele medicale se arhiveaza si se pastreaza in conditii de siguranta si
confidentialitate, conform Legii nr. 133/2011.

(2) Secretul profesional nu poate fi dezvaluit in timpul procesului de diagnosticare, dupa
finalizarea tratamentului si nici dupa decesul pacientului, cu exceptia cazurilor expres prevazute
de lege (organe de drept, la cererea scrisa si motivata a acestora).

(3) Prelucrarea datelor cu caracter personal se face in conformitate cu legislatia privind protectia
datelor.



VII. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

7.1. Securitatea muncii Tot personalul este obligat sa participe la instruirile periodice privind
securitatea si sanatatea Tn munca (SSM) si situatiile de urgenta (PSI), si sa respecte normele
stabilite.

7.2. Prevenirea infectiilor Personalul va respecta cu strictete normele de igiena, protocolul de
curatenie si dezinfectie, procedurile de sterilizare si de gestionare a deseurilor medicale.

7.3. Raspunderea profesionala

(1) Personalul poarta raspundere profesionald, civild sau contraventionald, dupa caz, pentru:
a) Incalcarea normelor etice si deontologice;

b) Divulgarea secretului profesional.

(2) Orice accident de munca sau imbolnavire profesionala va fi semnalat imediat si inregistrat
conform procedurilor legale.

VIIl. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

8.1. Abateri disciplinare Constituie abatere disciplinara incalcarea cu vinovatie de catre personal
a atributiilor de serviciu, a prevederilor prezentului regulament, a Codului deontologic sau a
normelor de conduita profesionala.

8.2. Sanctiuni Sanctiunile disciplinare aplicabile sunt cele prevazute de Codul Muncii al
Republicii Moldova si de contractul colectiv de munca: avertisment, mustrare, mustrare aspra,
diminuarea salariului, suspendarea contractului de muncd, desfacerea disciplinard a contractului
de munca.

8.3. Procedura Aplicarea sanctiunii se face in urma unei cercetdri disciplinare prealabile, cu
ascultarea persoanei in cauza, si poate fi contestata in instanta judecatoreasca.

IX. DISPOZITII FINALE

9.1. Prezentul regulament poate fi modificat si completat prin acte aditionale, ori de cate ori
intervin modificdri In legislatia primara sau in organizarea internd a IMSP.

9.2. Personalul nou-angajat are obligatia de a lua la cunostintd despre prevederile prezentului
regulament sub semnatura, consemnand acest lucru intr-un proces-verbal de informare, semnat si
datat.

9.3. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare. Orice
litigiu aparut in interpretarea sau aplicarea acestuia va fi solutionat pe cale amiabila, iar in caz de
nereusitd, de instantele judecatoresti competente.
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