
CAIET DШ ýARCINI

SISTEM DE MANAGEMENT AL RESURSELOR UMANE
(HRNIS - HUMAN RESOURCE MANAGEMENT SYSTEM)

iг.л сдркuL Ip cBI

prezentul document reprezintЁ descrierea cerintelor tehnice gi este раrtе integrantё а documentatiei
de atribuire.

Scopul documentului este de а descrie necesitёlile Institutiei Publice Cadastrul Вчпчrilоr Imobile
(iп сопtiпuаrе - CBI) 9i а stabili cerin{e func{ionale qi non-func{ionale се tin de arhitectura 9i func{iile
Ьчпчrilоr се чrmемб а fi ofertate, fiind ulterior livrate de сЁtrе ofertanti.

Documentul prezintё specifica{ii minime referitoare la nivelul de calitate, tehnic qi de реrfоrmапtЙ,
necesar realizйrii functiilor. Cerintele specificate in acest document sunt obligatorii pentru Ofertan{i.

ofertele trebuie sё fie complete qi suficient de detaliateo astfel incбt sё ii ofere beneficiarului posibilitatea
de а in{elege cu uquriп{й toate aspectele. Ofertele чоr include secfiunile descrise mai jos, fiind intocmite
in conformitate сu cerintele din caietul de saTcini.

I. SCOPUL IMPLEMENTARII UNUI SISTEM DE MANAGEMENT
AL RESURSELOR UMANE

Sistemul va asigura о gestiune еfiсiепй а informa{iilor referitoare la angajalii Institu{iei Publice

Cadastrul Вuпчrilоr Imobile, рrесum datele personale, istoricul ocupational, salariio absen{e, evaluбri de

performante qi planuri de dezvoltare. Acest sistem informatic complex va permite Direc{iei resurse sЙ

automatizeze gi sё simplifice рrосеsеlе legate de gestionarea resurselor umane. Prin intermediul

sistemului, toate datele relevante privind angaja{ii (miпim 1 000 реrsоапе) vot putea fi stocate centralizat

gi accesate in mod eficient.

II. CADRUL LEGAL

Cadrul legal al Republicii Moldova con{ine un gir de acte normative care reglementeazб activitatea
I.P. Cadastrul Bunurilor Imobile, сum ar fi:

Ноtёrбrеа Guvernului t9592023 cu privire la organizarea qi functionarea Agentiei Geodezie,
Cartografie qi Cadastru (restructurarea domeniului geodezie, саrtоgrаfiе qi cadastru qi mоdiГrсаrеа unor
acte normative);
Ноtбrбrеа Guvernului ж.|28120114 privind platforma tehnologicб gччеrпаmепtаlё соmчпб (MCloud);
Ноtёrбrеа Guvernului nr.1090/20l3 privind serviciul electronic guvemamentalde autentificare 9i
control al accesului (MPass);
Ноtёrirеа Guvernului m.405l20l4 privind serviciul electronic guvernamental integrat de sеmпiturё
electronicб (MSign);
НоtёrДrеа Guvernului пr.Il2Зl2010 privind арrоЬаrеа сеriп{еlоr fatё de asigurarea securitllii datelor
сч caracter personal la рrеluсrаrеа acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter
personal;

. Codul muncii al Republicii Moldova / Cod nr. 154 din 28-03-2003;
о Codul administrativ al Republicii Moldovao Legea пr.l1б12018;
о Codul contraventional пr.2018 din 24.10.2008;
о Codul de procedurб civilё ж225 din 30.05.2003;
. Legea nr.133/2011 privind protec{ia datelor cu caracter реrsопаl;

a

a



. Legea пr.100/2017 сч privire la actele normative;
о Legea пr,l24l2Q22 privind identificarea electronicё 9i serviciile de incredere.

III. CERINTE PRIVIND STRUCTURA SISTEMULUI

Sistemul de management al resurselor umane (tп сопtiпuаrе - SMRU) va cuprinde SECfIUNI сu
чrmёtоаrеlе func{ional itё{i :

1. EVIDENTAPERSONALULUI
} Eviden{a datelor personale ale angaja{ilor:

о inregistrarea qi monitorizarea datelor personale ale angaja{ilor Ip cBI, сч рёstrаrеа
istoricului modifi сёrilоr;

. analiza datelor personale ale angajatilor, cu posibilitatea de selectie pebaza diferitelor
criterii;

'fi ýа:"хЁft 
:.:H?*"::',}#,?ji"ttiT;.1iii#жlj;,*''sexetc.)cudatele

actului de identitate (informa{ii din buletinul de identitate /pa;aport);
- codul fiscal (IDNP) 9i пчmёrul de asigurare social6;
- informa{ii de contact (numere de telefon, adrese de e-mail etc.);
- informa{ii despre cetё{enie, statutul de asigurare 9i fiscal, datele despre scutirile

fiscale;
_ informa{ii despre dizabilitate;
- informatii despre statutul de pensionar;
- informatii despre educa{ie;
- informa}ii despre experien{a profesionalё апtеriоаrй;
- informa{ii despre diverse stagii, instruiri;
- соmропеп{а familiei;
- informa{ii despre eviden{a militarё;
- informa{ii despre premii, grad academic qi distinc{ii.

} Consim{imflnt репtru рrеluсrаrеа datelor реrsопаlе:
о inregistrarea сеrеrilоr de consim{ёmint pentru prelucrarea datelor personale ре о anumitЁ

реriоаdё qi ре termen nedeterminat;
о rеtrаgеrеа consim{ёmбntului репtru prelucrarea datelor personale;
о registrul сеrеrilоr;
о evidenla cererilor de consim{ёmint репtrч prelucrarea datelor personale.

} Struсtчrа Institu{iei:
Statutul de personal, posibilitatea de а {ine evidenlapebaza subdiviziunilor in cadrul subdiviziunii
structurale, denumirea sectiilor, birouri, denumirea func{iei.

} Fuпс{ii:
Completarea registrul functiilor ре baza Clasificatorul Ocupa{iilor din Republica
Moldova (CORM 00б-2021). Descriere detaliatё а func{iei, cu atribuirea automatё а codului
func{iei, categoriei, nivelului ISC0-08 9i nivelului CNCRM сопfоrm CORM 006-2021.
Posibilitatea de а {ine evidenla specialitёlilor angaja{ilor.

} Organizarea posturilor:
1. gestionarea schemei de organizare а posturilor;
2. аРrоЬаrеа schemei de organizare а posturilor conform structurii organizationale а IP CBI;



3. posibilitatea de а gestiona schema de organizate а posturilor cu рёstrаrеа istoricului
modificбrilor;

4. modificarea schemei de organizare а posturilor;.
5. posibilitatea de а utiliza "plaja'' de salarii pentru

organizare а posturilor;
6. posibilitatea de а utiliza grade qi categorii pentru

organizare а posturilor;
7. posibilitatea de verificare аutоmаtё а documentelor de personal pentru conformitatoa сч

schema de organizare а posturilor;
8. registrul poziliilor din schema de organizare а posturilor сч descrierea poziliilor gi аfi9аrеа

informa{iilor actuale privind пчmбrul de unitEti planificate, ocupate qi libere.j , ,

9. posibilitatea de rezervare а poziliilor din schema de organizare Ъ pojturilor; 
'

10. rароrtаrе pentru апаlizа schemei de organizare а posturilor рЬ baza diferitelor criterii gi
controlul rеsресtёrii acesteia.

} Gestionarea miqcf,rii personalului:
а. inregistrarea angaja{ilor gi а contractelor de muпсё;
Ь. angajarea unui angajat (sa1l а unui grup de angajati) 9i emiterea unei dispozitii de angajare;
с. inregistrarea transferului de personal (al unui angajat sau а unui grup de angb;4i; qi' "

emiterea unei dispozitii de transfer;
d. inregistrarea concedierii unui angajat (sau а unui grup de angaja{i) 9i emiterea unei

dispozilii de concediere.
е. suspendarea gi rеluаrеа contractelor de mчпсё;
f. rеапgаjаrеа intr-o func{ie duрй concediere;
g. atribuirea func{iilor suplimentare qi апulаrеа acestora;
h. atribuirea qi incetarea muncii suplimentare;
i. analiza dinamicii structurii personalului;
j. monitorizarca modifi сЁrilоr in structura personalului.

} Perioada de рrоЬй:
о inregistrarea qi monitorizarea perioadei de рrоьё ре toate perioadele, conform codului

muncii al Republicii Moldova,
о prelungirea automatё а perioadei de рrоЬЙ iп cazde absen{e motivate;о posibilitatea de а prelungi sau de а intrerupe inainte de tеrmеп perioada de рrоЬё.

Gestionareatimpului de luсrч:
l,. registrul timpului de timp de lчсru (integral sau partial);
2. inregistrarea programelor individuale de lucru;
3. inregistrarea muncii in zilele de sёrЬЁtоаrе gi in weekend-uri;
4. inregistrarea оrеlоr suplimentare;
5. inregistrarea muncii suplimentare а timpului de lucru;
6. generarea аutоmаtё а figelor de timp сопfоrm documentelor de personal;

Gestionarea absen(elor:
I". inregistrarea absen{elor angaja{ilor in baza documentelor

de а tipЁri dispozilii, сеrеri gi alte forme :

: T*',ig:#".X;g?. serviciu ;

- suspendare;
- concediu de odihnё;
- concedii suplimentare сопfоrm СМ 9i ССМ;

confi rmative, cu posibilitatea

descrierea pozi{iei din schema de

descrierea pozitiei din schema de



- concedii plёtite;
- concedii йrё platй;
- rechemare din concediu;
- absen{e nemotivate, neprezentйri, suspendёri;
- concediu de ingrijire gi reamplasare din concediu репtru ingrijirea copiilor.

2, ana|iza statisticilor privind timpul 9i motivele absentei angajatului de la locul de mчпсё.

} Concedii:
о sistimatizarga automatЁ а concediilor angaja{ilor conform prevederilor contractului de

muпсё 9i contractului colectiv de mчпсi;-
о sistimatizareazilelor de concediu nefolosite conform legisla{iei Republicii Moldova;о planificareaconcediilor:

_ graficele concediilor;
- transferul concediilor;
- diagrama concediilor.

} Asigurare medicalй:
_ inregistrarea рrоgrаmеlоr de asigurare;
- calculul cheltuielilor pentru asigurarea angaja{ilor qi а membrilor familiilor acestora;

} Ечаluаrеа реrfоrmап{еlоr angaja{ilor:
_ Registrul rароаrtеlоr tipurilor de ечаluёri, atestёti ale angaja{ilor, in func{ie deperioade 9i func{ii;
_ inregistrarea dispozitiilor ( ordine ) pentru evaluarea angajafilor;- inregistrarea rezultatelor atestёrilor, evaluйrilor angaj аliiЙ;'_ raportaro sistematizate privind rezultatele evaluёrii,bestaiii.

} Sanc{iuni disciplinare:
- registruleviden{ei sanc{iunilordisciplinare;
- sistematizarca sanctiunilor disciplinare aplicate angajatilor;_ аЬrоgаrеа sanc{iunilor disciplinare;
- raportare de sistematizжe а sanc{iunilor disciplinare.

Gestionarea gi sistematizarea tuturor categoriilor de angajati саrе sunt supugi eviden{ei militare,aflafi in tezervё", inregistra{i in mod sneci1] ln cadiul чпitеfilоr.Йitiфr", ,* чП4i ъ rеzеrчй organelor destat, administrafiei locale sau orgЫzafiile ре perioada mobilizйrii, .tarii de rezboi sau а timpului derЁzboi.

} Rapoarte:

1' 
""*:[fi 

**iъ:#rт;:хlilе angaj alilor;

,;};#;I:frffi;;#trt'ffi onututui;

- premii ale angaja{ilor

r ;liJж::'.?lj neuti lizate;



- zile rбmаsе de concedii фе scurt)
- absentele angajatilor;
- qoncedii planificate qi efective
- muпсё suplimentarё;
- plёti de stimulare а salaria{ilor;
- refineri din salariu;
- sistematizarea modificЁrilor de personal;
- componen{a familiilor angaj a{ilor;
- certificate privind сопfirmаrеа locului de mчпсй;
- certificate ale angaja{ilor privind activitatea de muпсё, profesii;
- experienfa profesionali а angaja{ilor;
- sistimatizarea evidentei persoanelor juridice
- activitatea profesionalё а angaja{ilor
- angaja{i concediati
- concedii efective
- пumёrчl gi fluctuatia personalului
- пumйrul qi fluctua{ia personalului pentru о anumitб реriоаdй;
- angajati cu timp de mчпсЁ redus;
- graficul concediilor;
_ contracte temporare.

2. Rароаrtе privind schema de organizare а posturilor:
- distributia posturilor;
- ana|iza schemei de organizare а posturilor;
- gradul de осчраrе а schemei de оrgапizаrе а posturilor;
- modificarea schemei de organizare а posturilor;
- calculul pozi{iilor din schema de organizare а posturilor;
- salariio suplimente conform schemei de organiiare а posturilor;
- respectarea schemei de organizare а posturilor;
_ schema de organizare а posturilor;
- schema de organizare а posturilor pentru sеmпёturё;

3. Consim{йminte репtru рrеluсrаrеа datelor personale:
- consim{ёminte pentru prelucrarea datelor personale а сёrоr valabilitate ехрirё;
- consim{ёminte valabile репtru рrеluсrаrёа datelor personale.

4. Sanc{iuni disciplinare:
- sanc{iuni di sciplinare aplicate angaj a{ilor.

5. Asigurare medicali:

- asigurare medical;
- рrоgrаmе de asigurare.

б. Ечаluёri:
_ rezultate ale atestёrii, evaluёrii angaja{ilor;
- angajafi supuqi atestёrii, ечаlчйrii;
- stati stica atestёrii, evaluёri lor angaj a{i lоr.

7. Perioada de рrоЬй:
- angaja}i cu perioada de рrоЬё.



2- MANA.GEMENTUL PERSONALULUI

Planificarea personalului:
а) Necesitatea planificёrii resurselor umane:

- planificarea пumёrului necesar de angaja{i cu anumite саlifiсёri specifice gi lntocmirea
cerin{elor репtrц procesul de rесrчtаrе;

- sistematizarea informatiei despre necesitatea rесrчtёrii personalului .

Ь) Sistematizarea categoriilor de func{ii vacante:
- elaborarea planului de personal cu lista func{iilor vacante;- lucrul cu candida{ii;
- instruirea noilor angajafi.

с) Raportare analiticй pentru planificarea personalului:
- апаlizа ехреriеп{е angaja[ilor activi;
- analiza experien{ei angaja{ilor concedia{i;- апаlizа experien{ei angajatilor concediati ln func{ie gi motivele concedierii;- versiuni ale motivelor concedierii ре perioade;
- dinamica fluctuafiei personalului (diagrame);
- dinamica fluctua{iei personalului ре luni;
- dinamica fluctua{iei personalului ре luni qi motivele concedierii;- dinamica fluctua{iei personalului ре luni, subdiviziuni gi func{ii;- motivele concedierii ре ani.

Selec{ia personaluIui:
а) cereri de rесrчtаrе apersonalului;
Ь) арrоЬаrеа cererilor;
с) categorii de functii;
d) etapele perioadei de recurutate а candida{ilor;
е) dezvoltarea planului de fоrmаrе profesionalё а personalului (instruire, dezvoltare);
f) сrеаrеа modelului cerin{elor pentru posturile vicante;
g) evaluarea candida{ilor;
h) determinarea metodei de selectare а candidatilor;
i) inregistrarea noilor surse de informatii despre candida{i;
j) rеаlizаrеа testёrii profesionale а candidafilor.
k) sarcini de adaptare gi conceliere.
l) rароrtаrе analiticё pentru rесrutаrе:

- necesitatea de recrutare а personalului;
. - perioada de рrоЬё а candidatilor;

- perioada de рrоЬё а candida{ilor ре responsabili;
- testareacandida}ilor;
- indicatori de performan{6 pentru recrutarea personalului;' - апа|izа posturilor vacante;
- lucrul cu posturile vacante ре responsabili;
- angajati in proces de adaptare qi concelire;
- rесrutаrеа апчаlё а personalului;
- statistica recrutёrii personalului;

Rezerva de реrsопаl:
а) fоrmаrеа rеzеrчеi de personal
Ь) rароrtаrе privind tezervade personal:

- pozilii cheie in rеzеrча de personal;
_ pozi{ii in rеzеrча de personal.



Iпstruirе qi dezvoltare:

1. Activitёti de instruire:
а) planificare ре termen lung gi sсurt а instruirii;
Ь) elaborarea planurilor individuale de dezvoltare profesionalё а angajatilor;
с) еlаЬоrаrеа gi арrоЬаrеа planului de instruire;
d) perfec{ionare profesionalё qi recalifi care;
е) inregistrarea finalizёrii instruirii qi actualizarea figei personale а angajatului.
f) si stemat izarca cheltuielilor efective pentru instruire ;
g) contracte de stagiere;
h) chestionarc l realizarea sondajelor / testare electronic;
i) caracteristicile gi competen{ele personalului;
j) evaluarea personalului;

2. Raportare analitice privind instruirea 9i dezvoltarea:
а) analiza sondajului;
Ь) evaluarea individualё а angajatului;
с) planuri de dezvoltare individual;
d) implementarea planului de instruire;
е) instruire in funcfie de activitёli;
f) instruire in functie de angajafi;
g) rezultatele ечаluёrii personalului

а) utilizarea sistemului de categorii (grayscale).
Ь) indicatori cheie de реrfоrmап{Ё (KPI).
с) Aplicarea stimulёrilor, stimulёri individuale.
d) raportare analiticй privind motiva{ia:

- monitorizarea categoriilor;
- matricea gradelor;
- introducerea valorilor indicatorilor de performan{6 pentru responsabili;
- valorile planificate qi efective ale indicatorilor pentru subdiviziuni;
- valorile planificate gi efective ale indicatorilor pentru angaja{i;
- indicatorii de реrfоrmап{ё ai pozi{iilor din sсhйа С" orýani"are а posturilor.

3. SEсURITATEA ýI SАNДтАтЕА iN мuг{сА

Iпstruс{iшпi privind securitatea Ei sinйtatea in muпсi:

1, Tipuri de instruc{iuni сu alocare automatб ре baza func{iei sau locurilor de mчпсй.
2, Planificarea qi inregistrarea efectuйrii instrucfiunilor privind ."".rritчй 9i sЁnйtatea in mчпсй.3RaPortar":fi 

н;ifi тf,Ё,#зi:;lti1trj;iн[,ý{1;;1i,,.u,
instructiuni controlate.

Ечаluаrеа specialё а condi{iilor de muпсй:
а) Locuri de muпсё ale angajafilor;
Ь) Pregйtirea ечаlчйrii speciale а condi{iilor de muпсё;
с) Declara{ii de conformitate а condiliilor de munc6;
d) Rezultatele evaluйrilor speciale ale condiliilor de mчпсё;



е) Raportare 
"i 

1ll'riri'q. 
mчпсё pentru securitatea gi sЁnЁtatea in mчпсё ale angajafilor;

, locuri dе_muпсб suluse evaluйrii speciale а condi{iilor de mчпсй;
, rezultatele evaluйrii speciale а condiliilor de mчпсй;

Iista contingentului.

ЕхаmiпЁri medicale;
1. Directii pentru efectuarea examinйrii medicale.
2. constatёrile ехаmiпйrii medicale.
3. Raportare analiticё:

- examinйri medicale ale сёrоr termene de valabilitate ехрirй;
- ехаmiпйri periodice.

Accidente de muпсё:
о intretinerea eviden{ei rezultatelor investiga{iilor accidentelor de mчпсё 9i analiza

accidentelor de mчпсё ?п cadrul IP CBI; ]

о consecinfele accidentelor de mчпсё;
. procesele verbale ale interviurilor cu participan{ii la accident;о raportarea naliticй:

- motivele accidentelor de muпсё
- informa{ii despre accidentele de muпсй
- informa{ii despre persoanele afectate
- daunele cauzate de accidentele de mчпсё

4. SALARIU

саlсulul salariului:
- automatizareaprocesului de саlсчl al salariului;_ implementarea tuturor formelor de platl a muncii: ре оrё (utilizбnd tarife lчпаrе, zilnice qi

оrаrе)о pebjzб de реrfоrmап[й sau cu sistem de bonusuri;'_ calcularea 
lo1rysulilor, ajutoarelor materiale, veniturilor in naturё, plёlilor unice qi altor

compensa{ii folosind al goritmi automafi de calcul;- posibilitatea recalculёrii qi апulёrii;- posibilitateaajustёriimanuale;
- calculul automat al venitului mediu pentru deplasёri, concedii medicale, concedii, absenfe

cu рйstrаrеа plёtii;_ contabilizareasalariului angaja{ilor;_ distribuireasalariuluiangaja{ilor;
- reflectarea salariului in contabilitate;_ рrосепtе, venituri.

1, setarea flexibilё а re}inerilor - procentaj din salariu, parte din salariu, sumё fiхё, ре оanumitё perioadё sau la atingerea unui bnumit prag;
2. re{ineri сЁtrе agen{i de platё;
3. pensii alimentare 9i alte re{ineri;
4. ordine de рlаtё;
5. contribu{ii sindicale;
б. re}inerea automatй la direc{ionarea salariului pentru plat;
7, rе{iпеrеа automaЙ а anumitor tipuri de relineii la concedierea angajatului.



- calculul salariu|ui pentru primajumйtate а lunii;_ ачапs cu sчmё fiхй (net, brut);_ avans, procentaj din salariu;_ eliberarea avansurilor cu re{inerea tчturоr impozitelor gi contributiilor sau йrё.

а. inregistrarea contractelor de mчпса р ebaiade drept civil;
Ь. calcularea plёlilor conform сопtrасtёlоr;
с. acte de luсrЁri executate.

I. Calculul 9i calcularea ачtоmаtё а impozitelor gi contributiilor:_ impozit ре venitul persoanelor iizice (impozit р" u"nit)l- contribu{ii la fondul de аsigчrёri sociale;'
- contributii pentru asigurarea medical obiigatorie.

2' Declaralii o.;'#fi:H:u 
bugetul pentru impozitul ре venit qi contribu{iile la asigurёrilesociaIe.

} Rеzеrче: 
recalculёri ale imPozitului ре venit gi contribu{iilor la asigurйrile sociale.

о calculul gi estimarea sumelor pentru fоrmаrеа rezervei;о inventarierearezervelor;
о anularea qi ajustarea rezervelor;
о rеzеrче pentru plёlile salariale;. rezerve pentru concedii;
о rеzеrче pentru bonusuri.

Dерчпеrе:
1. depunerea salariului angajafilor;
2. plёfile din salariile depuse; 

-

3. anularea salariilor depuse.

Rароrtйri:

1. RароrtЁri privind analiza salariilor:
, analiza salariilor ре angaja{i (iп ansamblu pentru perioada). *1lri 

]:P:iil* ре angajati фепtru primalumёtate а lunii;. апапzа salariilor ре angajafi (lчпаr)
. апаlizа fondului de salarii (Fот) iп funcfie de рIёli. analiza FОТ ре angaja{i
. contabilitatea salariilor
. dinamica modificёrii Fот
. contracte de muпсё pebazё,de drept civil. istoricul modificёrilor salariilor. . rezumat scurt al plёfilor gi deducerilor
. cont personal
. setйri de contabilitate
. rеzumаt complet al plйfilor, deducerilor gi рlё{ilоr. Iista de calcul



. lista de calcul фепtru рrimа jumёtate а lunii)

. fluturaq de salariu

. fluturaq de salariu фепtru prima jumйtate а lunii)

. 
|lulurag de salariu сч detaliere ре locuri de muпсё

, informa{ii репtru reflectarea salariilor in contabilitate
, informatii p_entru rеflесtаrеа impozitului ре venit re{inut in contabilitate. gomparafia intre plё{ile planificate gi cele efective
. fiqa de рrеzеп{ё

2. Rароrtйri privind depozitele:
- analiza salariilor depuse
_ cartea de evidenfё а depozitelor_ lista depozitelor 9i plЁfilor сёtrе depozitari

3. RароrtЕri privind deducerile:
- jurnalul de eviden{ё а documentelor executoriale- documentele executoriale, acordurile de рlаtё а pensiei alimentare etc.- deduceri din salarii

4. Rароrtf,ri privind rеzеrчеlе:
- solduri qi miýсйri ale rezervelor репtru plйti salariale- reflectarea rezervelor pentru рlёfi salariale in contabilitate_ rezervele pentru рlё{i salariale ре angaja{i

5. PLATI SALARIALE

Jurпаlе
- situa{ii Pelt} Plata salariilor Prin Ьапсё, casierie, proiecte de salarizare, in contul curent,prin distribuitor.
_ exportul situatiilor in client-bancё.

proiecte de salarizaгe:
- proiecte de salarizare;
- schimbul de informa{ii cu Ьйпсilе pentru proiectele de salarizare;- сеrеri pentru deschiderea conturilor de sa-Iarii pentru angajat;, сеrеri pentru inchiderea conturilor de salarii pentru ungu';ulii'.oncedia{i.

Alte plй{i:
Plata veniturilor din alte operatiuni (inchirierea maginilor, plata premiilor, asisten{ёfiпапсiаrё pentru fogti алgаjаti, 

'asistenlё 
pentru pensionari etc.) cu rе{iпеrеа tuturorimpozitelor neceýare gi reflectirea acestora in iaportarile reglementate.

Distribuiri:
- distribui* uччu|u а fluturaýilor de salariu сйtrе angaja{i, cu posibilitatea de соdiгrсаrе giprimire а notificёrilor prin e-mail;- distribuirea rapoartelor qi formularelor tipёrite direct din program сйtrе чп singur destinatarSau uп gruр.



6. CONTABILITATE FINANCIARA

Рlапчri de cheltuieli репtrч personal:
_ рlапifiсаrеа cheltuielilor pentru реrsопаl ре departamente, tipuri de activitate, articole decheltuieli gi categorii de cheltuieli;_ scenarii de planificare.

Reflectarea cheltuielilor сч реrsопаlчl:, in func{ie de rezultatele salariilor calculateo reflectarea cheltuielilor reale cu personalul., апаlizа аЬаtеrilоr intre valorile rеаlе qi cele planificate;_ distribuirea cheltuielilor сu реrsопdЙ;- contabilizareape articole de fiпапtаrе qi ре proiecte.

Rароаrtе:
- analiza cheltuielilor cu personalul_ analiza cheltuielilor din perioade anterioare- cheltuieli cu personalul

} Statistica:
7. RAPORTARE RЕGLЕМЕNТАТД

FORPRO - fоrmаrе profesionalё.

lY - mi;саrеа angajatilor gi locurile de muпсё (anual).

ly - mi;саrеа angajatilor gi locurile de muпсё (trimestrial).
М1 - salarii.

у? - distribulia пumёrului de angajati in functie de mёrimеа salariilor calculate.
М3 - plali gi costul muncii.
exportul fiýierului XML gata pentru 1псёrсаrе ре site-ul fisc.md.

IPC2I -_raport privind re{inerile impozitului ре venit, contribu{iile la asigurйrile
:9._ilЦ_d" sёnёtate ýi contributiile оЫigаtоriiЪе аsigЙur. ,o.iuta de stat.IALS2I - informa{ii despre salarii qi alte plali еfейаtе de angajator in fачоаrеа
angajatului.

чY.lр - informa{ii privind stabilirea drepturilor sociale gi medicale legate derelatiile de mчпсЁ.
Anexa 5 - informafii despre veniturile sub fоrmй de salarii qi alte plйfi efectuate deangajator in fачоаrеа persoanelor fizice.
{:,.-"лВ - foaia personalЙ de inregistrare а veniturilor sub fоrmй de salarii gi alteplёti efectu{e de angajator in favoarea angajatului
exportul fi9ierului xML gata репtrч iпсёrсаiе ре site-ul fisc.md.

8. AUTO_SERVIRE

- Yizualizarea informa{iilor реrsопаlе.- Vizualizarea programului de lчсru actual.- Vizualizarea flшltчrаgчlчi de salariu pentru orice реriоаdё.- vizualizarea informatiilor despre soldul concediilor gi istoricul utilizёrii acestora._ Diagram concediilor.
- Furпizаrеа informatiilor despre modificйrile datelor personale.



Notificare privind motivul absenfei (ЬоаlЁ, zi liЬеrё, concediu йrё platё etc.).

fоrmаrеа 9i inregistrarea. сеrеrilоr pentru acordarea concediului gi trimiterea iп deplasare.vizualizarea еvепimепtеlоr disponibile pentru formare 9i dezvoliare (cursuri, Йriiпgчri etc.)gi notificarea dorintei de а participa.

9. ADMINISTRARE

Sеtйri ale utilizatorilor qi permisiunilor:
- configurarea drepturilor qi rоlчrilоr репtru fiecare utilizator;- posibilitatea de а seta accesul ре пiчЪluri de inregistrare - ре grupuri de personae fizice, реdepartamente;
_ blocat automat al utilizatorilor pentru angaja{ii concedia[i;- setёri pentru data interzicerii mъdifiсаriiъЁ сёtrе utilizatori.

sincronizarea datelor:- 
;i:Жi?#jffiH * diverse рrоgrаmе gi aplicatii exteme, inclusive cele ale firmei lc 9i

- configurareasincronizйriiautomate.

iпtrе{iпеrе:
- jurnal de ?nregistrare.
- istoricul actiunilor.
- stocarea qi vizualizarea tuturоr versiunilor documentelor qi referinfelor din рrоgrаm.- posibilitatea utilizёrii semnйturilor electronice gi сriрtёrii.- backup gi restaurare.
- ;tеrgеrеа obiectelor marcate.- evaluareaperformanfei.
_ corectarea grчраtё а datelor.- actualizareaprogramului.

Organizator:
- сопfigurаrеа clientului de e-mail.
- trimiterea SMS-urilor din program.
- сопfigurаrеа sarcinilor gi notificйrilor din рrоgrаm.- calendare de.Iucru.cu 

!!ýаrеа notificёrilo. р"й* ,*cinile gi evenimentele viitoare.- conectarea discu{iilor (chaturi de lucru iпtеrпе iп program) cu posibilitatea apelurilor videogi conferin{elor соmuпе.

10. PROCESELE DE GESTIONARE А DOCUMENTELOR
Gestionarea dосu mentelor:

- configurarea proceselor de afaceri ре etape de lucru сч diferite tipuri de documente.- 9abloane de procese.
_ atribuirea de responsabili.
_ afiqarea sarcinilor pentru utilizatori in procesul de gestionare а documentelor.- yizualizarea statutului fiесёrui dосumйt. - с



IV: CERINTE GENERALE PRIVIND UТILIZДRЕД ýISTEMULUI

1, in scopul stabilirii unei ordine а dеsfёqчrйrii activitйlilor vor fi luate in considera{ie чrmйtоаrеlе
drepturi ale utilizatorilor:

а) 5 utilizatori сu drepturi de editare/administrare flчх la nivel de Institu{ie * ýunt angajafii dincadrul Direcfiei Resurse Umane (iп сопtiпuаrе - DRU) саrе utilizeazё sistemul репtru gestiunea
рrосеsеlоr de rесrutаrе, angajare, administrare personal, evidenla timpului Je йuп.а, gestiunea structuriiorganizatorice, deplasйrile de serviciu ale personalului, gestiunba nivelelor de acces, definirea fluxurilorde арrоЬаrе;

ь) 2 utilizatori сu drepturi de administrare а sistemului la nivel tehnic - sunt administratoriisistemului cu drepturi extinse de gestionare/configurare; 
vr lvrцlrv - ýuIДL сЩullllllýLlаl

с) б4 utilizatori сu drept de gеstiuпЪ (editare/operare) а tabelelor de pontaj pentrusubdiviziunea gestionatё (25 ýefi ýec{ii / бirec{ii qi iЯ qefi О. Ъст-u9l РrОСЦm pi pentru 5 angaja{i dinDKU 9У drept de gestiune а tuturor tabelelor dЁ pontaj i,. tout. subdiviiiunile;
d) рбпё la 900 utilizatori сu drept de чizuhizч.Ё u р-рriului cont - sunt angaja{ii IP CBI;е) 8 utilizatori сu drept de vizualizare qi арrоЬаrе - sunt angajalii IP cBI Ьч'rоl de Йапаgеr(Director, Director adjunct qi Sefi de Direc{ii g.пЪ.uЁ;.

2, sistemul vа permite extinderea чltеriоаrё а пumёrulчi de utilizatori la solicitareaCumpёrёtorului.
3, sistemul propus trebuie sё fie simplu in configurare, exploatare 9i administrare.4, Sistemul trеЬuiе.sё asigure un grad ridicat ае!аrаЙtri;";;;l;;р.йir. dezvoltarea acesteia
_ cu fоr{еlе рrорrii ale Сumрёrёtоrulчi.
5, sistemul trebuie sa permitё integrarea cu orice sеrчеr de directori pentru sincronizareautilizatorilor gi autentificarea aceýtora in sistem.
б, Sistemul va de{ine interfe{e in limba rоmбпё pentru utilizatorii solufiei.
7. sistemul va de{ine posibilitatea de рrечizuаlizъrе а informa{iei.
8. Interfafё va fi in limba rоmАпё.

Ч. CERINTE FUNCTIONALE ALE SISTEMULUI

1, ТrеЬuiе sб permitй automatizarea proceselor_ d9 management resurse umапе (tп сопtiпuаrе - RU) qianume de angajare, administrare а personalului, evijenla timpului de muпса, gestiunea structuriiorganizatorice, deplasёrile de serviciu ale p.rronulului, gestiunea practicii Je produclie gi sё ofere о
^ фоrdqе integratё de management RU pentru u...i. р.о.Ьr..2, ТrеЬuiе sё permitй crearea./gen.rur.u d. brmutare fЙiubitit", cum ar fi: ordineo avizeofiqe, proceseverbale, etc" in саrе se va prelua informatia cin surse externe gi ча ачоа posibilitatea ulterioarё de:modifi саrе, сооrdопаrе, vizate, revizuire, .Ёrпur. еlесt йi"а.
3, Trebuie sб permitЙ сrеаrеа/iпСбtсаrеа documentelor сu fluxuri de aprobare/semnare electronicй qiр.rsоапе implicate, La orice еtарё, cu exceptia еtареlоr finale,. ч"рr.i.J.фllчп.а de revizuire.4, Trebuie sё asigure uп istoric complet а acliunilor iirф.inr" 9i а documentelor.5, ТrеЬuiе sё asigure 

1|jyarea informФiei СЬ ciГ".it"iБiri, .*rоrrn апчmitоr tеrmепе.6, Trebuie sй аiЬё posibilitatea de codifjrcare а func}iilor existente dupё anumite principii.7, Trebuie sЁ ofere funcfionalitйti pentru administrarea fiqei de'post, i".r,iri" procesul de сrеаrе,coordonare qi арrоЬаrе, cu рёstrаrеа istoricului реr аrца;аt, utiiizand fойulаrе care чоr .onlin.inclusiv cбmpuri definite de nomenclatoare.
8, Vа permite aplicarea semnёturii electronice аtбt de :1у_ angajator (angajatii cu drepturi dereprezentare а angajatorului conform normelor interne IP cBI р.Ъiйr" |rо.... aferent modulelorsolicitate) cit gi de anqzu$i репtrч procesele de RU care fac оьiЬсчiч"ilriЙ r.*. angajare, transfer,modificarea fi;ei postului).



' }:Ж#Жi":Ёlr'*'flеХiЬilе de sortare, с5utаrе rapide, selectareo mаrсаrе а informatiei pentru

10, Formatul documentelor scanate de а fi plasate in cadrul proceselor din sistem este *рfl11, Trebuie sЁ asiguro dеsсёrсаrеа./imрrimаrеа co.ur.ni.r,i i;;,';;;i;.)or", 
"tr.1.

12' Nu va Permite descёrcarea *рЬ.;; iцi.;;Й';;;iеrеа ecranului, partajarea informa{iei remisepentru а fi semnatё ре ехtеriоr db сёtrе p.r.oun" Ъйпч sunt angajate iп cadrul IP CBI.13, Trebuie sё disрuпёЪ, un g,п,йо, л."ibil J"ffiirte 9i,nui й.ilt.-..itеrll се selec{ie, stabilirea dePrecondifii (Са еХ: Posibititatea de а ,t"bit;;;i;;; de саlсul 
" iiiiйиi mеdiч de aпgaja|i la о

::xr::rai:,fti'rl;i.iiltru 
extragerea de cut" 9i J-dispuna de p".iiii#",.a de а salva gi reutiliza

14, Trebuie sй fie, сараъiiа de а genera rароаrtе standard predefinite саrе trebuie sй оfеrе utilizatorilorPosibilitatea de а face mai Йultе set.clii аrпЙli;rr" *pori uo })ъ"i de iпdicat parametriisPeciJici, acestel.Yo| servi са орliuпi p.eitr":jtiiinb' aыrиy'.'Sistemuii."bui. sё ofere posibilitateade а salva selec{iile facute de util'izatoii, astfel ?na; роаtё fi folosite la о datб чltеriоаrё.15, Trebuie sё fie scalabil pentru u iu.. aia cregйiiuburului de date. capacitatea sistemului de а seextinde gi de а gestiona un чоIum mare de date.1б, vа permite definirea grupelor Jb utitizatorl qi roluri in cadrul solu{iei, 9i asocierea utilizatorilor ?ncadrul solufiei la aceste giupe gi roluri.
17, Vа permite асоrdаrеа CrepЙ,iio, d" u..., Ia nivel de utilizator, gruре gi rоlчri de utilizator. О grчрйva putea con{ine mai multe suborupe / rоIuri. Un йitizat". p;;t" ?; Jr".i" uneia, sau mai multorgruре qi roluri, drepturile sale deicces fiind determinate cumulativ.18, ТrеЬuiе sй poatё aplica automai uп set ае ."guН Je securitate, la ingestia documentelor in SMRU siulterior, iп funcfie de metadat"t. аосuйЪпdйr;йе de арrоЬu.Б. д".rt set de reguli trebuie sбpoatё fi definit gi modificat de сйtrе administratorul sistemului.19, ТrеЬuiе sё роаtё oferi unui е*р dЪ utilizatori ;..*.ari. un document in dерепdеп{й de etapaletapeleftжlтi; #iж;*:*:*:lъ ii.*:j;;,.';11};;il il"iъ",п ob.i unui !.р с", acces lavizualizarea fiýei de document", сй m.а acces la confinutul efectiv al documentului;О acces lavizualizarea аtбt а fiýei С. Со.uЬЪпi Б 9i Ia.onrinuiui.iJ.t oni" al documentului;, acces lа vizualizarea conlinutului ы."t-пi." ul documentului gi posibilitatea modificёriidatelor din fiqa documentului;, a,ccos lа vizualizarea continutului electronic al documentului, posibilitatea modificёrii datelordin fiqa documentului sau апulаrеа со.чй.пЙЙ, dчрё саr.

"' ifiiffЖJj:::,o 
ajustat tu nol n,..sitati aie счmiБЙ;ЙiБ acest scop, solutia va permite cel

- ajustarea obiectelor de date;_ definirea 9i ajustarea flчхurilоr de date;_ definirea qi configurarea flexibila а ечепimепtеIоr, соmчпiсёrilоr, аlеrtеlоr etc.;- ajustarea interfefelor utilizator;- ajustarea politicilor de securitate;- ajustarea grupurilor de utilizatori.

VL CERINTE DE IMPLEMENTARE ýI TRANSMITERE itЧ ВХРr,ОДТДRЕ Д SMRU

"o","l'.;,:lTL;:1T:T.*J,j.*JJ;i,Ж;"l,uo* 
sistemului SMRU indiferent de imьчпёtёfirilе

а) descrierea secfiunilor саrе urmеаzё sё fie implementate in sMRu;Ь) sarcina tehnicё а SMRU;



с) ghidurile utilizatorilor (ghiduri complete, detaliate gi acfualizate репtru toate tipurile de

utilizatori);
d) ghidurile administratorilor;
е) ghidurile de instalare, configurare, back-up, rесuреrаrе qi actualizare.

detorminat de utilizatori. Modul de instruiere va fi la sediul СumрЁrёtоrulчi in timpul
implimentёrii gi la distan{ё (e-mail, telefon etc.).

сёtrе echipa de proiect а СumрЁrёtоrului. Iп cadrul procesului de testare se vа verifica
corespunderea Cerin{elor tehnice, inclusiv in aspectele: реrfоrmап}ё, func{ionalitate, accesibilitate,
securitate, integrare.

in decurs de cel putin 30 de zile luсritоаrе.

Dupб finisarea instruirii 9i etapei de pilotare, SMRU ча fi transmis in exploatare. Procesul de

transmitere in exploatare ча fi incheiat сu intocmirea Асtulчi de liчrаrе pi imрlеmепtаrе а sistemului.

УII. CERINTE FАТА DE SЕR\ДСIILЕ DE MENTENANTA

Fumizorul va oferi suport prin asigurarea mentenan{ei preventive incluse ln рrефl SMRU qi

garan{ie din data transmiterii in exploatare рflпй la31.12,2024.

оrеlе de luсrч:
Zilnic: intervalul de timp cuprins lntre orele 08:00 9i 17:00;

SЁрtf,mffпаI: 5 zile lчсrёtоаrе, cu excep{ia zilelor de sйrЬёtоаrе пеlчсrёtоаrе prevёzute de legislatia
Republicii Moldova.

Теrmепi de reac{ie: in cMul in саrе vor parveni solicitёri privind oferirea suportului, in special cu
referire la саzurilе de asiprare а func}ionбrii sistemului, este песеsаrй aplicarea timpului de reac{ie de
restabilire/recuperare а functionaliй{ii sau rezolvare а unei рrоЬlеmео сопfоrm tabelului de mai jos:

Nесопсоrdап{й Descriere
Timp mах. de rесчреrаrе / restabilire
Timp mах. репtrч solu{ionarea чпеi
siпqчrе рrоЬlеmе (оrе de lчсrч, zile)

Сritiсй
Problema sеriоаsй, саrе impiedicё
fu nctionarea intregului sistem.

Timp max. de rесчреrаrе: 1 оrе.
Timp max. pentru corectarea cauzei: 3 оrе

iпаltй

РrоЬlеmе, се au influenlЁ inaltё аsчрrа
asi gчrйrii fu nc{ionaliйtii sistemului. Astfel de
neconcordante pot conduce la restric}ionarea
utilizёrii а unei рйrti а sistemului.

Timp mах. de rесчреrаrе: 3 оrе.
Timp max. pentru corectarea cauzei: 7 оrе

Medie

Probleme се fin de dereglйrile functionalitбtii
sistemului gi, саrе pot fi solutionate fЁr[ riscul
pierderii de date sau pýudicierea
functionaliйtii sistemului.

Timp mах. de rесчреrаrе: 7 оrе.
Timp mах. pentru corectarea cauzei: 23 ore

Мiсй РrоЬlеmе cu impact mic sau foarte mic аsчрrа
fu nctionaliй|ii sistemului.

Timp max. de rесчреrаrеz 2 zile.
Timp max. pentru corectare acauzei: 3 zile



obligafiunile FurпizоrчIui privind imрIеmепtаrеа ýistemului de management aI rеýurýеlor чmапе(HRMS * humаП rеýОurСе management system) in саdrчl IP cBI, iпсlчЪiч servicii de mепtепапfi:- livrarea qi imPlementarea ýistemului С. Йu*j.ЙЪпt al resurselo. urun. (SMRU) ln cadrul IpcBI, inclusiv servicii de mепtепап{й conform cъietului de sarcini;_ asigurarea Сumрёrёtоrului, iп perioada сопtrасtчаlё, cu acces la чп sistem de lnregist rare аapelurilor de suport gi mепtепап{ё;_ incheierea unui Agqrd de corrfiCbдIialilatq privind protectia datelor.

TERMEN DE LIVRARE:
1, Implementarea sistemului: livrarea, instalarea gi dаrеа in exploatare va fi ехесчtаtё in termende 40 de zile lucrjitoare din data semnёrii сопtrасturчiЪJiь.. сеriпlЁlоrйсаtе in Caietul de sarcini;2, ýerviciile de mentenanfЁ ргеvепtiчЙ уо_, fi'urig;*t" din jata semnёrii contractului рiпй la3t,l2.2024 сопfоrm cerin{elor lnaicate in Caietul de sarcin'i.

LocUL LIYRдRII: mчп. Chiginйu, str. Аlехапdr Pugkin, пr.47

DOCUNIENTE obligatorii la depunerea ofertei:

} De{inerea sistemului de inregistrare а ареlчrilоr de mепtепапfй _ dер,lацаtiq ре рrорriе rйspundere_ semnatб electronic de сёtrе operatorul economic. I Qbligqtorly

} Ехреriеп{i specifici in prestarea serviciiloT similare (art. |2 аli,п,(l) lit а) din Legea 131/2015privind achizifiile publice) - deqlaratle p.ivinJ lisra р-rйсiраIеlоr livrёri/prestёri efectuate In ultimiitrei ani de activitate, со.рl"tаtйiБпп Anexei ;. l2'b nocumenlu]iu ,tun6urd арrоЬаtё prinOrdinul Ministrului Finan{elor nr.l15 din rs.oя.zozi. Рrеstаrеа ,.*i.iito,. se сопfirmё prinPrezentarea uПОr certificate/ documente (facfuri fiscale) emise ,uu 
"ont 

urЪrnate de сёtrе beneficiariide servicii confirmat рriп sеmпёtчrа еlесtюпiсё а ореййlui economic). | ОЬIigрtоцiч

Direc{ia gепеrаlЁ tehnologii informa{ionale
ýef

Direc{ia administrarea sistemelor informa{ionale
ýef

COORDONAT
Direcfia rеsursе чmапе
ýef

Andrei SiKBu

/bZL=-
= 

Mihail POTLOG

'i ,{Ьсziел,ъ_ Liudmila BOIAN


