CAIET DE SARCINI

SISTEM DE MANAGEMENT AL RESURSELOR UMANE
(HRMS — HUMAN RESOURCE MANAGEMENT SYSTEM)
IN CADRUL IP CBI

Prezentul document reprezinti descrierea cerinelor tehnice i este parte integrantd a documentatiei
de atribuire.

Scopul documentului este de a descrie necesitétile Institutiei Publice Cadastrul Bunurilor Imobile
(in continuare - CBI) si a stabili cerinte functionale i non-functionale ce {in de arhitectura i functiile
bunurilor ce urmeazi a fi ofertate, fiind ulterior livrate de catre ofertanti.

Documentul prezinti specificatii minime referitoare la nivelul de calitate, tehnic si de performanta,
necesar realizdrii functiilor. Cerintele specificate in acest document sunt obligatorii pentru Ofertanti.
Ofertele trebuie si fie complete si suficient de detaliate, astfel incét sa ii ofere beneficiarului posibilitatea
de a intelege cu usurinti toate aspectele. Ofertele vor include sectiunile descrise mai jos, fiind intocmite
in conformitate cu cerintele din caietul de sarcini.

I. SCOPUL IMPLEMENTARII UNUI SISTEM DE MANAGEMENT
AL RESURSELOR UMANE

Sistemul va asigura o gestiune eficientd a informatiilor referitoare la angajatii Institutiei Publice
Cadastrul Bunurilor Imobile, precum datele personale, istoricul ocupational, salarii, absente, evaluari de
performante si planuri de dezvoltare. Acest sistem informatic complex va permite Directiei resurse sa
automatizeze si si simplifice procesele legate de gestionarea resurselor umane. Prin intermediul
sistemului, toate datele relevante privind angajatii (minim 1 000 persoane) vor putea fi stocate centralizat
si accesate in mod eficient.

II. CADRUL LEGAL

Cadrul legal al Republicii Moldova contine un sir de acte normative care reglementeazi activitatea
I.P. Cadastrul Bunurilor Imobile, cum ar fi:

e Hotirarea Guvernului nr.959/2023 cu privire la organizarea si functionarea Agentiei Geodezie,
Cartografie si Cadastru (restructurarea domeniului geodezie, cartografie si cadastru si modificarea unor
acte normative);

e Hotirarea Guvernului nr.128/2014 privind platforma tehnologica guvernamentald comund (MCloud);

e Hotirdrea Guvernului nr.1090/2013 privind serviciul electronic guvernamentalde autentificare i
control al accesului (MPass);

o Hotirdrea Guvernului nr.405/2014 privind serviciul electronic guvernamental integrat de semnaturd
electronicad (MSign);
e Hotirarea Guvernului nr.1123/2010 privind aprobarea cerintelor fatd de asigurarea securitafii datelor

cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter
personal;

Codul muncii al Republicii Moldova / Cod nr. 154 din 28-03-2003;
Codul administrativ al Republicii Moldova, Legea nr.116/2018;
Codul contraventional nr.2018 din 24.10.2008;

Codul de procedura civild nr.225 din 30.05.2003;

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




e Legeanr.100/2017 cu privire la actele normative;
e Legea nr.124/2022 privind identificarea electronica si serviciile de incredere.

III. CERINTE PRIVIND STRUCTURA SISTEMULUI

Sistemul de management al resurselor umane (in continuare - SMRU) va cuprinde SECTIUNI cu
urmatoarele functionalitati:

1. EVIDENTA PERSONALULUI

> Evidenta datelor personale ale angajatilor:
e inregistrarea i monitorizarea datelor personale ale angajatilor IP CBI, cu pastrarea
istoricului modificérilor;
e analiza datelor personale ale angajatilor, cu posibilitatea de selectie pe baza diferitelor
criterii;

e fisa personald a angajatului, cu fotografie si datele personale:

- date personale despre angajat (nume complet, data nasterii, sex etc.) cu datele
actului de identitate (informatii din buletinul de identitate /pasaport);
- codul fiscal (IDNP) si numérul de asigurare sociali;
- informatii de contact (numere de telefon, adrese de e-mail etc.);
- informatii despre cetétenie, statutul de asigurare si fiscal, datele despre scutirile
fiscale;

- informatii despre dizabilitate;
- informatii despre statutul de pensionar;
- informatii despre educatie;
- informatii despre experienta profesionald anterioar3;
- informatii despre diverse stagii, instruiri;
- componenta familiei;
- informatii despre evidenta militari;
- informatii despre premii, grad academic si distinctii.

> Consimtiméant pentru prelucrarea datelor personale:
e Tinregistrarea cererilor de consimtdmant pentru prelucrarea datelor personale pe o anumiti
perioada si pe termen nedeterminat;
e retragerea consimtdmantului pentru prelucrarea datelor personale;
e registrul cererilor;
e evidenta cererilor de consimtdmant pentru prelucrarea datelor personale.

> Structura Institutiei:
Statutul de personal, posibilitatea de a tine evidenta pe baza subdiviziunilor in cadrul subdiviziunii
structurale, denumirea sectiilor, birouri, denumirea functiei.

> Functii:
Completarea  registrul  functiilor pe baza Clasificatorul  Ocupatiilor din Republica
Moldova (CORM 006-2021). Descriere detaliatd a functiei, cu atribuirea automati a codului
functiei, categoriei, nivelului ISCO-08 si nivelului CNCRM conform CORM 006-2021.
Posibilitatea de a tine evidenta specialitatilor angajatilor.

> Organizarea posturilor:
1. gestionarea schemei de organizare a posturilor;
2. aprobarea schemei de organizare a posturilor conform structurii organizationale a IP CBI;



3. posibilitatea de a gestiona schema de organizare a posturilor cu pastrarea istoricului
modificarilor;

4. modificarea schemei de organizare a posturilor;.

5. posibilitatea de a utiliza “plaja” de salarii pentru descrierea pozitiei din schema de
organizare a posturilor;

6. posibilitatea de a utiliza grade si categorii pentru descrierea pozitiei din schema de
organizare a posturilor;

7. posibilitatea de verificare automati a documentelor de personal pentru conformitatea cu
schema de organizare a posturilor;

8. registrul pozitiilor din schema de organizare a posturilor cu descrierea pozitiilor si afigarea
informatiilor actuale privind numérul de unitii planificate, ocupate si libere.;

9. posibilitatea de rezervare a pozitiilor din schema de organizare a posturilor;

10. raportare pentru analiza schemei de organizare a posturilor pe baza diferitelor criterii si
controlul respectirii acesteia.

> Gestionarea miscirii personalului:

a. inregistrarea angajatilor si a contractelor de munci;

b. angajarea unui angajat (sau a unui grup de angajati) si emiterea unei dispozitii de angajare;

¢. inregistrarea transferului de personal (al unui angajat sau a unui grup de angajati) si
emiterea unei dispozitii de transfer;

d. inregistrarea concedierii unui angajat (sau a unui grup de angajati) si emiterea unei
dispozitii de concediere.

e. suspendarea si reluarea contractelor de munca;

f. reangajarea intr-o functie dupi concediere;

g. atribuirea functiilor suplimentare si anularea acestora;

h. atribuirea si incetarea muncii suplimentare;

i. analiza dinamicii structurii personalului;

j- monitorizarea modificarilor in structura personalului.

> Perioada de probi:
* inregistrarea i monitorizarea perioadei de proba pe toate perioadele, conform Codului
muncii al Republicii Moldova;
* prelungirea automati a perioadei de proba in caz de absente motivate;
* posibilitatea de a prelungi sau de a intrerupe inainte de termen perioada de proba.

> Gestionareatimpului de lucru:
1. registrul timpului de timp de lucru (integral sau partial);
2. inregistrarea programelor individuale de lucru;
3. inregistrarea muncii in zilele de sirbatoare si in weekend-uri;
4. inregistrarea orelor suplimentare;
5. inregistrarea muncii suplimentare a timpului de lucru;
6. generarea automati a figelor de timp conform documentelor de personal;
> Gestionarea absentelor:
1. inregistrarea absentelor angajatilor in baza documentelor confirmative, cu posibilitatea
de a tipdri dispozitii, cereri si alte forme :
- certificate medicale;
- detasare, delegare de serviciu;
- suspendare;
- concediu de odihni;
- concedii suplimentare conform CM si CCM;



- concedii plitite;

- concedii fara plata;

- rechemare din concediu;

- absente nemotivate, neprezentari, suspendari;

- concediu de ingrijire si reamplasare din concediu pentru ingrijirea copiilor.

2. analiza statisticilor privind timpul si motivele absentei angajatului de la locul de muncs.

> Concedii:
* sistimatizarea automatd a concediilor angajatilor conform prevederilor contractului de
muncd si contractului colectiv de munci;

* sistimatizarea zilelor de concediu nefolosite conform legislatiei Republicii Moldova;

e planificarea concediilor:
- graficele concediilor;
- transferul concediilor;
- diagrama concediilor.

> Asigurare medicali:
- Iinregistrarea programelor de asigurare;
- calculul cheltuielilor pentru asigurarea angajatilor si a membrilor familiilor acestoray;

> Evaluarea performantelor angajatilor:
- Registrul rapoartelor tipurilor de evaluiri, atestiti ale angajatilor, in functie de
perioade si functii;
- Inregistrarea dispozitiilor ( ordine ) pentru evaluarea angajatilor;
- Inregistrarea rezultatelor atestirilor, evaluarilor angajatilor;
- raportare sistematizate privind rezultatele evaluarii, atestarii.

> Sanctiuni disciplinare:
- registrul evidentei sanctiunilor disciplinare;
- sistematizarea sanctiunilor disciplinare aplicate angajatilor;
- abrogarea sanctiunilor disciplinare;
- raportare de sistematizare a sanctiunilor disciplinare.

> Evidenta militari:

Gestionarea si sistematizarea tuturor categoriilor de angajati care sunt supusi evidentei militare,
aflati in rezerva, inregistrati in mod special in cadrul unititilor militare, sau aflati in rezerva organelor de
stat, administratiei locale sau organizatiile pe perioada mobilizarii, stirii de rizboi sau a timpului de
razboi,

> Rapoarte:

1. Rapoarte de personal:
- modificéri de personal;
- categorii de calificare ale angajatilor;
- informatii de contact ale angajatilor;
- coeficientul sau rata fluctuatiei personalului;
- date personale ale angajatilor;
- fige personale (MR-2) ;
- premii ale angajatilor
- studii angajati;
- zile concediu neutilizate;



- zile rdmase de concedii (pe scurt)

- absentele angajatilor;

- concedii planificate si efective

- munca suplimentar3;

- pldti de stimulare a salariatilor;

- retineri din salariu;

- sistematizarea modificarilor de personal;

- componenta familiilor angajatilor;

- certificate privind confirmarea locului de munca;

- certificate ale angajatilor privind activitatea de munci, profesii;
- experienta profesionald a angajatilor;

- sistimatizarea evidentei persoanelor juridice

- activitatea profesionald a angajatilor

- angajati concediati

- concedii efective

- numdrul si fluctuatia personalului

- numarul i fluctuatia personalului pentru o anumiti perioads;
- angajati cu timp de munci redus;

- graficul concediilor;

- contracte temporare.

2. Rapoarte privind schema de organizare a posturilor:
- distributia posturilor;
- analiza schemei de organizare a posturilor;
- gradul de ocupare a schemei de organizare a posturilor;
- modificarea schemei de organizare a posturilor;
- calculul pozitiilor din schema de organizare a posturilor;
- salarii, suplimente conform schemei de organizare a posturilor;
- respectarea schemei de organizare a posturilor;
- schema de organizare a posturilor;
- schema de organizare a posturilor pentru semnturi;

3. Consimtiiminte pentru prelucrarea datelor personale:
- consim{dminte pentru prelucrarea datelor personale a cror valabilitate expird;
- consim{aminte valabile pentru prelucrarea datelor personale.

4. Sanctiuni disciplinare:
- sanctiuni disciplinare aplicate angajatilor.

S. Asigurare medicali:

- asigurare medical;
- programe de asigurare.

6. Evaluari:
- rezultate ale atestarii, evaludrii angajatilor;
- angajati supusi atestarii, evaluarii;
- statistica atestarii, evaludrilor angajatilor.

7. Perioada de probi:
- angajati cu perioada de proba.



2. MANAGEMENTUL PERSONALULUI

» Planificarea personalului:
a) Necesitatea planificarii resurselor umane:
- planificarea numarului necesar de angajati cu anumite calificiri specifice si intocmirea
cerintelor pentru procesul de recrutare;
- sistematizarea informatiei despre necesitatea recrutirii personalului .

b) Sistematizarea categoriilor de functii vacante:
- elaborarea planului de personal cu lista functiilor vacante;
- lucrul cu candidatii;
- instruirea noilor angajati.

¢) Raportare analiticd pentru planificarea personalului:
- analiza experiente angajatilor activi;
- analiza experientei angajatilor concediati;
- analiza experientei angajatilor concediati in functie si motivele concedierii;
- versiuni ale motivelor concedierii pe perioade;
- dinamica fluctuatiei personalului (diagrame);
- dinamica fluctuatiei personalului pe luni;
- dinamica fluctuatiei personalului pe luni si motivele concedierii;
- dinamica fluctuatiei personalului pe luni, subdiviziuni si functii;
- motivele concedierii pe ani.

> Selectia personalului:
a) cereri de recrutare a personalului;
b) aprobarea cererilor;
¢) categorii de functii;
d) etapele perioadei de recurutate a candidatilor;
e) dezvoltarea planului de formare profesionali a personalului (instruire, dezvoltare);
f) crearea modelului cerintelor pentru posturile vacante;
g) evaluarea candidatilor;
h) determinarea metodei de selectare a candidatilor;
i) inregistrarea noilor surse de informatii despre candidati;
J) realizarea testdrii profesionale a candidatilor.
k) sarcini de adaptare si conceliere.
I) raportare analitica pentru recrutare:
- necesitatea de recrutare a personalului;
- perioada de probi a candidatilor;
- perioada de proba a candidatilor pe responsabili;
- testarea candidatilor;
- indicatori de performanti pentru recrutarea personalului;
- analiza posturilor vacante;
- lucrul cu posturile vacante pe responsabili;
- angajati in proces de adaptare si concelire;
- recrutarea anuald a personalului;
- statistica recrutdrii personalului;

> Rezerva de personal:
a) formarea rezervei de personal
b) raportare privind rezerva de personal:
- pozitii cheie in rezerva de personal;
- pozitii in rezerva de personal.



» Instruire si dezvoltare:

1. Activitati de instruire:

a) planificare pe termen lung si scurt a instruirii;

b) elaborarea planurilor individuale de dezvoltare profesionald a angajatilor;

¢) elaborarea si aprobarea planului de instruire;

d) perfectionare profesionali si recalificare;

e) inregistrarea finalizarii instruirii si actualizarea fisei personale a angajatului.
f) sistematizarea cheltuielilor efective pentru instruire;

g) contracte de stagiere;

h) chestionare / realizarea sondajelor / testare electronic;

i) caracteristicile i competentele personalului;

Jj) evaluarea personalului;

2. Raportare analitice privind instruirea si dezvoltarea:

> Motivatie:

a) analiza sondajului;

b) evaluarea individuald a angajatului;
¢) planuri de dezvoltare individual;

d) implementarea planului de instruire;
e) instruire in functie de activititi;

f) instruire in functie de angajati;

g) rezultatele evaludrii personalului

utilizarea sistemului de categorii (grayscale).
indicatori cheie de performants (KPI).
Aplicarea stimuldrilor, stimulari individuale.
raportare analiticd privind motivatia:

- monitorizarea categoriilor;

- matricea gradelor;

- introducerea valorilor indicatorilor de performanta pentru responsabili;

- valorile planificate si efective ale indicatorilor pentru subdiviziuni;

- valorile planificate si efective ale indicatorilor pentru angajati;

- indicatorii de performanti ai pozitiilor din schema de organizare a posturilor.

3. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

> Instructiuni privind securitatea si sdndtatea in munci:

1. Tipuri de instructiuni cu alocare automati pe baza functiei sau locurilor de munc.

2. Planificarea si inregistrarea efectuirii instructiunilor privind securitatea si sdndtatea in munci.

3. Raportare analitica:

- jurnalul de inregistrarea instructiunii introductive;

- jurnalul de inregistrare ainstructiunii la locul de munca;
- instructiuni cu termen de valabilitate care expird;

- instructiuni controlate.

> Evaluarea speciali a conditiilor de munci:
a) Locuri de munci ale angajatilor;
b) Pregitirea evaluirii speciale a conditiilor de munci;
¢) Declaratii de conformitate a conditiilor de munci;
d) Rezultatele evaludrilor speciale ale conditiilor de munci;



e) Raportare analitici:

- locuri de munca pentru securitatea si sandtatea in munci ale angajatilor;,
- locuri de munci supuse evalurii speciale a conditiilor de muncs;

- rezultatele evaludrii speciale a conditiilor de munci;

- lista contingentului.

> Examiniri medicale:

1.
2.
3.

Directii pentru efectuarea examinarii medicale.

Constatérile examinrii medicale.

Raportare analitica:
- examindri medicale ale ciror termene de valabilitate expird;
- examindri periodice.

» Accidente de muneci:

intretinerea evidentei rezultatelor investigatiilor accidentelor de munci si analiza
accidentelor de munci in cadrul IP CBI;
consecintele accidentelor de munci;
procesele verbale ale interviurilor cu participantii la accident;
raportarea nalitica:
- motivele accidentelor de munca
- informatii despre accidentele de munca
- informatii despre persoanele afectate
- daunele cauzate de accidentele de munci

4. SALARIU

» Calculul salariului:

> Retineri:
1.

N E W

automatizarea procesului de calcul al salariului;

implementarea tuturor formelor de platd a muncii: pe ora (utilizand tarife lunare, zilnice si
orare), pe bazi de performanti sau cu sistem de bonusuri;

calcularea bonusurilor, ajutoarelor materiale, veniturilor in naturd, platilor unice si altor
compensatii folosind al goritmi automati de calcul;

posibilitatea recalcularii si anularii;

posibilitatea ajustarii manuale;

calculul automat al venitului mediu pentru deplasdri, concedii medicale, concedii, absente
Cu pdstrarea plitii;

contabilizarea salariului angajatilor;

distribuirea salariului angajatilor;

reflectarea salariului in contabilitate;

procente, venituri.

setarea flexibild a retinerilor — procentaj din salariu, parte din salariu, sumi fixa, pe o
anumitd perioada sau la atingerea unui anumit prag;

retineri citre agenti de plati;

pensii alimentare i alte retineri;

. ordine de plati;
. contributii sindicale;

retinerea automatd la directionarea salariului pentru plat;

. retinerea automati a anumitor tipuri de retineri la concedierea angajatului.



>  Avansuri:

- calculul salariului pentru prima jumdtate a lunii;

- avans cu suma fixa (net, brut);

- avans, procentaj din salariu;

- eliberarea avansurilor cu retinerea tuturor impozitelor i contributiilor sau fir.

> Contracte de munci pe baza de drept civil (GPH):
a. nregistrarea contractelor de munca pe baza de drept civil;
b. calcularea plitilor conform contractelor;
¢. acte de lucrari executate.

> Impozite si contributii:
1. Calculul si calcularea automati a impozitelor si contributiilor:

- impozit pe venitul persoanelor fizice (impozit pe venit);
- contributii la fondul de asiguriri sociale;
- contributii pentru asigurarea medical obligatorie.

2. Declaratii pentru scutiri.

> Rezerve:
o

- reglarea mutuald cu bugetul pentru impozitul pe venit si contributiile la asigurarile

sociale.
recalculdri ale impozitului pe venit si contributiilor la asiguririle sociale.

calculul si estimarea sumelor pentru formarea rezervei;

® inventarierea rezervelor;
* anularea si ajustarea rezervelor;
® rezerve pentru platile salariale;

> Depunere:

rezerve pentru concedii;
rezerve pentru bonusuri.

1. depunerea salariului angajatilor;
2. plaile din salariile depuse;
3. anularea salariilor depuse.

> Raportiri:

1. Raportiri privind analiza salariilor:

* analiza salariilor pe angajati (in ansamblu pentru perioada)
* analiza salariilor pe angajati (pentru prima jumitate a lunii)
* analiza salariilor pe angajati (lunar)

* analiza fondului de salarii (FOT) in functie de plati

* analiza FOT pe angajati

* contabilitatea salariilor

* dinamica modificarii FOT

* contracte de munci pe bazi de drept civil

* istoricul modificirilor salariilor

* rezumat scurt al platilor si deducerilor

* cont personal

* setdri de contabilitate

* rezumat complet al plitilor, deducerilor si platilor

» lista de calcul



* lista de calcul (pentru prima jumatate a lunii)

* fluturas de salariu

* fluturas de salariu (pentru prima jumétate a lunii)

* fluturag de salariu cu detaliere pe locuri de munca

* informatii pentru reflectarea salariilor in contabilitate

* informatii pentru reflectarea impozitului pe venit retinut in contabilitate
* comparatia intre platile planificate si cele efective

» fisa de prezenta

2. Raportiri privind depozitele:
- analiza salariilor depuse
- cartea de evidentd a depozitelor
- lista depozitelor si platilor citre depozitari

3. Raportiri privind deducerile:
- jurnalul de evidenti a documentelor executoriale
- documentele executoriale, acordurile de platd a pensiei alimentare etc.
- deduceri din salarii

4. Raportari privind rezervele:
- solduri si miscri ale rezervelor pentru plati salariale
- reflectarea rezervelor pentru pliti salariale in contabilitate
- rezervele pentru plati salariale pe angajati

5. PLATI SALARIALE

Jurnale
- situatii pentru plata salariilor prin banca, casierie, proiecte de salarizare, in contul curent,
prin distribuitor.
- exportul situatiilor in client-banc.

Proiecte de salarizare:
- proiecte de salarizare;
- schimbul de informatii cu bancile pentru proiectele de salarizare;
- cereri pentru deschiderea conturilor de salarii pentru angajat;
- cereri pentru inchiderea conturilor de salarii pentru angajatii concediati.

Alte pliti:
Plata veniturilor din alte operatiuni (inchirierea maginilor, plata premiilor, asistenti
financiard pentru fosti angajati, asistentd pentru pensionari etc.) cu retinerea tuturor
impozitelor necesare si reflectarea acestora in raportdrile reglementate.

Distribuiri:
- distribuire automati a fluturasilor de salariu citre angajati, cu posibilitatea de codificare si
primire a notificarilor prin e-mail;
- distribuirea rapoartelor si formularelor tiparite direct din program citre un singur destinatar
sau un grup.




6. CONTABILITATE FINANCIARA

> Planuri de cheltuieli pentru personal:
- planificarea cheltuielilor pentru personal pe departamente, tipuri de activitate, articole de
cheltuieli si categorii de cheltuieli;
- scenarii de planificare.

> Reflectarea cheltuielilor cu personalul:
- in functie de rezultatele salariilor calculate, reflectarea cheltuielilor reale cu personalul.
- analiza abaterilor intre valorile reale si cele planificate;
- distribuirea cheltuielilor cu personalul;
- contabilizarea pe articole de finantare si pe proiecte.

> Rapoarte:
- analiza cheltuielilor cu personalul
- analiza cheltuielilor din perioade anterioare
- cheltuieli cu personalul

7. RAPORTARE REGLEMENTATA

> Statistica:
- FORPRO - formare profesionali.
- LM — migcarea angajatilor si locurile de munca (anual).
- LM — migcarea angajatilor si locurile de munci (trimestrial).
- M1 - salarii.
- M2 —distributia numarului de angajati in functie de marimea salariilor calculate.
- M3 —plati si costul muncii.
- exportul figierului XML gata pentru incircare pe site-ul fisc.md.

> Impozitare:

- IPC21 - raport privind retinerile impozitului pe venit, contributiile la asigurarile
sociale de sanitate si contributiile obligatorii de asigurare sociali de stat.

- TALS21 - informatii despre salarii si alte pliti efectuate de angajator in favoarea
angajatului.

- IRM19 — informatii privind stabilirea drepturilor sociale si medicale legate de
relatiile de munca.

- Anexa 5 — informatii despre veniturile sub forms de salarii si alte plati efectuate de
angajator in favoarea persoanelor fizice.

- Anexa 8 — foaia personald de inregistrare a veniturilor sub forma de salarii si alte
plati efectuate de angajator in favoarea angajatului.

- exportul figierului XML gata pentru incircare pe site-ul fisc.md.

8. AUTO-SERVIRE

> Date personale:
- Vizualizarea informatiilor personale.
- Vizualizarea programului de lucru actual.
- Vizualizarea fluturasului de salariu pentru orice perioada.
- Vizualizarea informatiilor despre soldul concediilor si istoricul utilizirii acestora.
- Diagram concediilor.
- Furnizarea informatiilor despre modificirile datelor personale.




> Mesaje despre absente:
Notificare privind motivul absentei (boald, zi liberd, concediu firy plata etc.).

> Cereri:
- formarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea concediului si trimiterea in deplasare.

- vizualizarea evenimentelor disponibile pentru formare si dezvoltare (cursuri, traininguri etc.)
si notificarea dorintei de a participa.

9. ADMINISTRARE

> Setiari ale utilizatorilor si permisiunilor:
- configurarea drepturilor si rolurilor pentru fiecare utilizator;
- posibilitatea de a seta accesul pe niveluri de inregistrare — pe grupuri de personae fizice, pe
departamente;
- blocat automat al utilizatorilor pentru angajatii concediati;
- setdri pentru data interzicerii modificirii de citre utilizatori.

> Sincronizarea datelor:
- sincronizarea datelor cu diverse programe si aplicatii externe, inclusive cele ale firmei 1c si
ale altor dezvoltatori.
- configurarea sincronizarii automate.

> fntretinere:
- jurnal de inregistrare.
- istoricul actiunilor.
- stocarea si vizualizarea tuturor versiunilor documentelor si referintelor din program.
- posibilitatea utilizdrii semnaturilor electronice si criptarii.
- backup si restaurare,
- stergerea obiectelor marcate.
- evaluarea performantei.
- corectarea grupati a datelor.
- actualizarea programului.

> Organizator:
- configurarea clientului de e-mail.
- trimiterea SMS-urilor din program.
- configurarea sarcinilor si notificirilor din program.
- calendare de lucru cu afisarea notificérilor pentru sarcinile si evenimentele viitoare.
- conectarea discutiilor (chaturi de lucru interne in program) cu posibilitatea apelurilor video
si conferintelor comune.,

10. PROCESELE DE GESTIONARE A DOCUMENTELOR

> Gestionarea documentelor:
- configurarea proceselor de afaceri pe etape de lucru cu diferite tipuri de documente,
- sabloane de procese.
- atribuirea de responsabili,
- afisarea sarcinilor pentru utilizatori in procesul de gestionare a documentelor.
- vizualizarea statutului fiecirui document.




IV. CERINTE GENERALE PRIVIND UTILIZAREA SISTEMULUI

1. In scopul stabilirii unei ordine a desfisurarii activitdtilor vor fi luate in consideratie urmtoarele
drepturi ale utilizatorilor:

a) 5 utilizatori cu drepturi de editare/administrare flux la nivel de Institutie — sunt angajatii din
cadrul Directiei Resurse Umane (in continuare - DRU) care utilizeazi sistemul pentru gestiunea
proceselor de recrutare, angajare, administrare personal, evidenta timpului de munc3, gestiunea structurii
organizatorice, deplasirile de serviciu ale personalului, gestiunea nivelelor de acces, definirea fluxurilor
de aprobare;

b) 2 utilizatori cu drepturi de administrare a sistemului la nivel tehnic — sunt administratorii
sistemului cu drepturi extinse de gestionare/configurare;

¢) 64 utilizatori cu drept de gestiune (editare/operare) a tabelelor de pontaj pentru
subdiviziunea gestionata (25 sefi Sectii / Directii si 39 sefi de SCT-uri), precum si pentru 5 angajati din
DRU cu drept de gestiune a tuturor tabelelor de pontaj pe toate subdiviziunile;

d) pand la 900 utilizatori cu drept de vizualizare a propriului cont — sunt angajatii IP CBI;

e) 8 utilizatori cu drept de vizualizare si aprobare — sunt angajatii IP CBI cu rol de Manager
(Director, Director adjunct si Sefi de Directii generale).

2. Sistemul va permite extinderea ulterioari a numarului de utilizatori la solicitarea
Cumpérétorului.

3. Sistemul propus trebuie si fie simplu in configurare, exploatare si administrare.

4. Sistemul trebuie si asigure un grad ridicat de parametrizare pentru a permite dezvoltarea acesteia
cu fortele proprii ale Cumparatorului.

S. Sistemul trebuie sa permiti integrarea cu orice server de directori pentru sincronizarea
utilizatorilor si autentificarea acestora in sistem.

6. Sistemul va detine interfete in limba romans pentru utilizatorii solutiei.

7. Sistemul va detine posibilitatea de previzualizare a informatiei.

8. Interfatd va fi in limba romans.

V. CERINTE FUNCTIONALE ALE SISTEMULUI

1. Trebuie sd permiti automatizarea proceselor de management resurse umane (in continuare - RU) si
anume de angajare, administrare a personalului, evidenta timpului de munca, gestiunea structurii
organizatorice, deplasirile de serviciu ale personalului, gestiunea practicii de productie si si ofere o
abordare integratd de management RU pentru aceste procese.

2. Trebuie sd permitd crearea/generarea de formulare prestabilite, cum ar fi: ordine, avize, fise, procese
verbale, etc., in care se va prelua informatia din surse externe i va avea posibilitatea ulterioara de:
modificare, coordonare, vizare, revizuire, semnare electronica.

3. Trebuie sd permitd crearea/incircarea documentelor cu fluxuri de aprobare/semnare electronici si

persoane implicate. La orice etapa, cu exceptia etapelor finale se va prevedea optiunea de revizuire.

. Trebuie sa asigure un istoric complet a actiunilor intreprinse si a documentelor.

Trebuie sa asigure arhivarea informatiei de diferite tipuri, conform anumitor termene.

Trebuie sa aiba posibilitatea de codificare a functiilor existente dupa anumite principii.

- Trebuie s ofere functionalitati pentru administrarea fisei de post, inclusiv procesul de creare,
coordonare i aprobare, cu pastrarea istoricului per angajat, utilizdnd formulare care vor contine
inclusiv cdmpuri definite de nomenclatoare.

8. Va permite aplicarea semniturii electronice atdt de citre angajator (angajatii cu drepturi de
reprezentare a angajatorului conform normelor interne IP CBI pe diverse procese aferent modulelor
solicitate) cat si de angajati pentru procesele de RU care fac obiectul achizitiei (ex. angajare, transfer,
modificarea figei postului).

Nownm A




10, wy

eficientizarea activitatii.

10. Formatul documentelor scanate de a f; plasate in cadrul proceselor din sistem este * pdf.

11.

Trebuie si asigure descércarea/imprimarea documentelor (*xls, *pdf. *.docx, etc. ).

12. Nu va permite descircarea copierea fisierului, copierea ecranului, partajarea informatiei remise

13.

pentru a fi semnati pe exterior de citre persoane care nu sunt angajate in cadrul [P CBI.

Trebuie sa dispuna de un generator flexibil de rapoarte gi mai multe criterii de selectie, stabilirea de
preconditii (ca ex. posibilitatea de o stabili criteriu de calcul a numdrului mediu de angajati la o

aceste criterii de selectie.

14. Trebuie si fie capabili de a genera rapoarte standard predefinite care trebuie sj ofere utilizatorilor

15.

posibilitatea de a face mai multe selectii (pentru fiecare raport va trebui de indicat parametrii

de a salva selectiile ficute de utilizatori, astfel incat si poatd fi folosite la o dati ulterioar.
Trebuie si fie scalabil pentru a face fatd cresterii volumuluj de date. Capacitatea sistemului de a se
extinde si de a gestiona un volum mare de date.

16. Va permite definirea grupelor de utilizatori si roluri in cadrul solutiei, si asocierea utilizatorilor in

17.

18.

19.

cadrul solutiei la aceste grupe si roluri.

Va permite acordarea drepturilor de acces la nivel de utilizator, grupe si roluri de utilizator. O grupa
va putea contine mai multe subgrupe / roluri. Un utilizator poate fi asociat uneia, sau mai multor
grupe si roluri, drepturile sale de acces fiind determinate cumulatiyv.

Trebuie s poata aplica automat un set de reguli de securitate, la ingestia documentelor in SMRU si
ulterior, in functie de metadatele documentului/etapele de aprobare. Acest set de reguli trebuie s
poatd fi definit gi modificat de citre administratorul sistemului.

de aprobare a fluxului a documentelor de lucru. Sistemul trebuie sd poati oferi unui grup de
utilizatori unul din urmétoarele nivelurj de acces citre un document:
* acces la vizualizarea figei de documente, dar firi acces la continutul efectiv al documentului;
* acces la vizualizarea atat a figsei de document cat si la continutul electronic al documentului;
* acces la vizualizarea continutului electronic al documentului si posibilitatea modificarii
datelor din fisa documentului;
* acces la vizualizarea continutului electronic al documentului, posibilitatea modificarii datelor
din figa documentului sau anularea documentului, dupi caz.

20. Sistemul va putea fi ajustat la noi necesitati ale Cumparatorului. n acest scop, solutia va permite cel

putin urmitoarele:
- ajustarea obiectelor de date;
- definirea si ajustarea fluxurilor de date;
- definirea si configurarea flexibil a evenimentelor, comunicdrilor, alertelor etc.;
- ajustarea interfetelor utilizator;
- ajustarea politicilor de securitate;
- ajustarea grupurilor de utilizatori.

VL. CERINTE DE IMPLEMEN TARE SI TRANSMITERE IN EXPLOATARE A SMRU

IP CBI isi pastreazi dreptul de proprietate asupra sistemului SMRU indiferent de imbunatitirile

aduse acesteia pe parcursul desfasurdrii contractului.

> Lista livrabilelor de bazi necesard sd fie prezentate de citre Furnizor-

a) descrierea sectiunilor care urmeaza sa fie implementate in SMRU;
b) sarcina tehnici a SMRU;




¢) ghidurile utilizatorilor (ghiduri complete, detaliate si actualizate pentru toate tipurile de
utilizatori);

d) ghidurile administratorilor;

e) ghidurile de instalare, configurare, back-up, recuperare si actualizare.

> Servicii de instruire: sesiuni de instruire a utilizatorilor finali ai sistemului pentru un numaér
determinat de utilizatori. Modul de instruiere va fi la sediul Cumpérdtorului in timpul
implimentdrii §i la distantd (e-mail, telefon etc.).

> Testarea: etapa de testare va fi finalizatd cu un raport de testare care va fi coordonat si aprobat de
citre echipa de proiect a Cumparétorului. In cadrul procesului de testare se va verifica
corespunderea Cerintelor tehnice, inclusiv in aspectele: performantd, functionalitate, accesibilitate,
securitate, integrare.

> Pilotare: va fi efectuati cu implicarea angajatilor subdiviziunilor structurale la propunerea IP CBI
in decurs de cel putin 30 de zile lucritoare.

> Transmiterea in exploatare, suport si garantie

Dupi finisarea instruirii §i etapei de pilotare, SMRU va fi transmis in exploatare. Procesul de
transmitere in exploatare va fi incheiat cu intocmirea Actului de livrare si implementare a sistemului.

VIL. CERINTE FATA DE SERVICIILE DE MENTENANTA

Furnizorul va oferi suport prin asigurarea mentenantei preventive incluse in preful SMRU si
garantie din data transmiterii in exploatare pani la 31.12.2024.

Orele de lucru:

Zilnic: intervalul de timp cuprins intre orele 08:00 si 17:00;

Saptimanal: 5 zile lucritoare, cu exceptia zilelor de sirbitoare nelucritoare previzute de legislatia
Republicii Moldova.

Termeni de reactie: in cazul in care vor parveni solicitdri privind oferirea suportului, in special cu
referire la cazurile de asigurare a functiondrii sistemului, este necesard aplicarea timpului de reactie de
restabilire/recuperare a functionalitaii sau rezolvare a unei probleme, conform tabelului de mai jos:

Timp max. de recuperare / restabilire
Neconcordanta Descriere Timp max. pentru solutionarea unei
v singure probleme (ore de lucru, zile)
Critici Problema serioasd, care impiedica Timp max. de recuperare: 1 ore.
functionarea Intregului sistem. Timp max. pentru corectarea cauzei: 3 ore
Probleme, ce au influentd nalt3 asupra
inalts asigurdrii functionalitatii sistemului. Astfel de | Timp max. de recuperare: 3 ore.
neconcordante pot conduce la restrictionarea | Timp max. pentru corectarea cauzei: 7 ore
utilizdrii a unei parti a sistemului.
Probleme ce tin de dereglarile functionalitatii .
. .. . . Timp max. de recuperare: 7 ore.
. sistemului si, care pot fi solutionate fara riscul | ... .
Medie ; . o oo s Timp max. pentru corectarea cauzei: 23 ore
pierderii de date sau prejudicierea
functionalittii sistemului.
Mici Probleme cu impact mic sau foarte mic asupra | Timp max. de recuperare: 2 zile.
functionalitdtii sistemului. Timp max. pentru corectare acauzei: 3 zile




Obligatiunile Furnizorului privind implementarea Sistemului de management al resurselor umane
(HRMS - human resource management system) in cadrul IP CBI, inclusiv servicii de mentenanti:
- livrarea si implementarea Sistemului de management al resurselor umane (SMRU) 1in cadrul IP
CBI, inclusiv servicii de mentenantd conform Caietului de sarcini;
- asigurarea Cumpdritorului, in perioada contractuald, cu acces la un sistem de inregistrare a
apelurilor de suport si mentenant3;
- Incheierea unui Acord de confidentialitate privind protectia datelor.

TERMEN DE LIVRARE:

1. Implementarea sistemului: livrarea, instalarea si darea in exploatare va fi executatd in termen
de 40 de zile lucriitoare din data semndrii Contractului, conform cerintelor indicate in Caietul de sarcini;

2. Serviciile de mentenanti preventiva vor fi asigurate din data semnirii contractului pana la
31.12.2024, conform cerintelor indicate in Caietul de sarcini.

LOCUL LIVRARII: mun. Chisindu, str. Alexandr Puskin, nr.47

DOCUMENTE obligatorii la depunerea ofertei:

> Detinerea sistemului de inregistrare a apelurilor de mentenanta - declaratia pe proprie raspundere
- semnatd electronic de cétre operatorul economic. / Obligatoriu

> Experienti specifici in prestarea serviciilor similare (art. 22 alin. (1) lit. a) din Legea 131/2015
privind achizitiile publice) - declaratie privind lista principalelor livrari/prestiri efectuate in ultimii
trei ani de activitate, completatd conform Anexei nr. 12 la Documentatia standard aprobatd prin
Ordinul Ministrului Finantelor nr.115 din 15.09.2021. Prestarea serviciilor se confirmi prin
prezentarea unor certificate/ documente (facturi fiscale) emise sau contrasemnate de citre beneficiarii
de servicii confirmat prin semnatura electronic3 a operatorului economic). / Obligatoriu
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