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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Cri resnonsabiiiy Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 5
1.1 | Elaborat Badele Florica Secretar 13.12.2023
1.2 | Verificat Presedinte comisie SCIM
1.3 | Aprobat Surcel lonela Claudia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadryi editie] ravizuits revizied editiel sau reviziei editiel
1 3 4 5
1 Tribin I_~ i NN 5
el Luitia g a POl LV
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Cre nr, primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1} nformare / Aplicare Secretariat Secretar Badele Florica
3.2 | Aprobare Director Director Surcel lonela Claudia
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Badele Florica
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prin aceasta procedurd se documenteazi modul in care se face evidenta dosarelor personale/profesionale,
care eviden{iaza intreaga activitate a personaluiui. Procedura se va aplica de catre persoanele care
gestioneaza raporturile juridice de munca ale salariatilor angajatorului, denumiti generic inspectori de
resurse umane, care, prin natura atributiilor statuate prin fisa postului, raspund de intocmirea,
actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale/ personale.

4.2. DA asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inciusiv in conditii de fiuctuatie a personaiuiui

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se utilizeaza de citre toate unitdtile de invatdmant preuniversitar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Delimitarea activititii in cadrul portofoliului de activitati desfdsurate (toate etapele ce vor fi parcurse
pentru realizarea procedurilor elaborate).

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Aceast activitate depinde de activitatea compartimenteior:
- secretariat.

b) De aceasta activitate depind urmdtoarele compartimente:
- secretariat;
- personal didactic;

LN

- personal dldactic auxiliar (secretar, administrator financiar, administrator de patrimoniu, bibliotecar);
- personal nedidactic(ingrijitori, muncitori de intretinere).

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legisiatie primara:

- Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea
si functionarea ANSPDCP, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- Legea nr. 16 din 1996 privind arhivele nationale, modificata si completatd;

- Legea nr.138 din 30 aprilie 2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

SV Qe iliT &V Ll ta LT B naunliias

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Tnvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

Al 2EL

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

Altn artn
MaLc Gl\_,tc !IG! III!“iLI"lC7
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

H

Nr. Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

+
i

Z

B

3

7.1.1

Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sa

io harti A1 Tn farmar asioctranics nraceduril
ae nartie sau in rermat Siedronig; grotauinint

sistem si proceduri operationale;

a unui proces, editat pe suport

ocumentare not fi nrnraduri de
ccumentate pel it ProtChul uc

D mncdere
riGlceaui

generald)

Descrie un prodes sau o acti 5 a nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicd;

ibntn ~orn oo Aas
LAl Lai© 5T Uow

7.1.3

Procedura operationald (procedura de
lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dinir-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitdti publice;

7.1.4

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
altd mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5

Aprobare

Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Procedura operationald

Lad | ! erationdia

Prezentarea formalizatd, Tn scris, a tuturor nasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual;

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzata.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
i 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationaia

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezentarea modalitatilor de intocmire, gestionare si actualizare a dosarului personal al salariatului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

a) copii de pe actele de studii, de la diploma de liceu la ultimul act aferent ultimei forme de Tnvatamant
absolvita;

b) decizia de titularizare personal didactic;

¢) act identitate;

d) contract munca.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

FY e s Lo F
- _Onsiiimani
Lonisuiniaon

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

- v - AT T T -
NiLrIran racnMnNcaniiiiig c1nn aaciin
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Q
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Prin decizia conducatorului unitatii de Thvatamant se va numi persoana responsabild cu fntocmirea,
gestionarea si actualizarea dosarelor personale ale tuturor salariatilor.

In conditiile legii, au acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul personal, in
prezenta persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, dupd solicitarea in scris si
motivatd, eventual si privind o certificare a datelor cuprinse in acesta, mai au urmitoarele persoane si
autoritdti sau institutii publice:

a) conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

b) persoanele imputernicite ale unor autoritati sau institutii publice cu atributii de control;

¢) presedintele si/sau membrii comisiei de discipling;

d) consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea salariatul
titular al dosarului profesional, Tn situatia in care autoritatea sau institutia publici este parte intr-un
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proces cu acesta, iar datele prezentate sunt relevante pentru solutionarea cauzei;
f) instantele judecitoresti si organele de cercetare penald.

Obligativitatea angajatorului

Fiecare angajator are obligativitatea de a intocmi si gestiona un dosar personal pentru fiecare dintre
salariatii sai, sa 1l pastreze in bune conditii la sediu, precum si de a-I prezenta inspectorilor de munca, la
solicitarea acestora.

Compartimentul de personal-secretariat, este unica componentd din structura organizatorica a
angajatorului, responsabild, prin inspectorii de resurse umane, de intocmirea, gestionarea, actualizarea,
rectificarea si pdstrarea dosarelor personale/ profesnonale ale angajatilor activi si inactivi. fn momentul
illLepCIII lai.")i‘)i'tufnﬁl" de mun\_a, ia aingajaied unui salariat cu contract de munca pe péi‘ii‘)&ua
determinata sau nedeterminatd este necesara intocmirea unui dosar personal.

Gestionarea dosarului personal/profesional al fiecdrui angajat, indiferent ca se afla intr-un raport juridic
de muncd cu norma Tntreagd, partiald, pe perioadd nedeterminatd/determinatd, vizeaza intocmirea,
gestionarea, actualizarea, rectificarea si pastrarea lui.

Actele npremergitoare nacesare angajarii din dosarul nersonal

gL Rt Loy 84 iy Al L4 L=t Ol Fad 2 et e Ulsai il ot

Un dosar de personal trebuie si contini, in mod obligatoriu, actele premergdtoare si necesare angajarii,
respectiv:

- Examenul de medicind muncii;

- Oferta de angajare;

- Contractul individual de munca si fisa postului;

- Actele aditionale la contractul individual de munca;

- Orice alte acte referitoare ia executarea, modificarea, suspendarea si Tncetarea contractuiui individuai
de munci (de exemplu, decizii de suspendare a contractului de munca pe perioada concediului fara
platd sau pe perioada concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului, decizii de incetare a
contractului individual de muncd, demisii, cereri de incetare a contractului individual de munca prin
acordul partilor), precum si documente care certifica legalitatea si corectitudinea Tnregistrdrilor ce se
opereaza Tn Revisal.

Termen constituire dosar personal

Compartimentul de secretariat, prin intermediul inspectorului de resurse umane, care gestioneaza
raporturile juridice de muncd, Tntocmeste dosarul de personal pentru fiecare angajat in termen de 10
zile lucrdtoare de la data semnadrii contractului individual de munca.

Verificarea documentelor

Compartimentul de secretariart, prin responsabilul cu Tntocmirea si actualizarea dosarelor personale,
este obligat sa verifice copiile prezentate de cdtre angajat cu originalele acestora, urmand a le certifica,
cu mentiunea copie conforma cu originalul, semnand si mentionand numele si functia detinutd, precum
si a datei la care certificarea a survenit.

Indosarierea actelor

Dosarui personai contine toate actele juridice si documenteie ce evidentiaza activitatea profesionaid a
angajatului de la nasterea raporturilor juridice de munca pana la incetarea acestora, in conditiile legii.
Documentele din cadrul dosarului personal sunt Tndosariate n ordinea emiterii cronologice a acestora,
pe fiecare sectiune stabilita de catre angajator.

Documente obligatorii din dosar

] 1 N - -~ g o B e § _Litv E . S——
| s arin pl—‘f\l\llAl UEL‘U}'\‘_‘ 3{2 [ lh‘\llhn—t !l\ moa oD

1. copie de pe buletin/cartea de identitate/ pa§apo sau dovad de reZIdem;é
2. copie de pe livretul militar, daca este cazul;

3. adeverinta medicald eliberatd de catre medicul de familie al angajatului, care sd ateste ca este apt de
munca, iar ulterior acceptarii ofertei de angajare, dar Tnainte de inceperea efectiva a activitdtii, avizul
medicului de medicina muncii;
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4. copii de pe actele de studii, de la diploma de liceu la ultimul act aferent ultimei forme de Tnvatamant
absolvita;

5. decizia de titularizare personal didactic;

6. copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;

7. extras Revisal, copii ale adeverintelor de la locurile de munca anterioare;

8. recomandari de la locurile de munca anterioare;

9. cazierul judiciar, Tn original;

10. curriculum vitae, semnat si datat de cdtre angajat

11. contractul individual de munci impreuna cu oferta de angajare, ambele semnate, datate si cu numar
de Tnregistrare;

12. fisa postuiui;

13. acte aditionale prin care a fost modificat/ completat unul dintre elementele raportului juridic de
muncg;

14. cererile de suspendare a raportului juridic de muncd, actul juridic de aprobare/ constatare a
suspendarii, actul juridic prin care se dispune reluarea activitatii;

15. actele juridice care atesta modificdrile salariale;

1€ al HE e I Ao Aacammara ! manndarava o ansaiatiloi o
1 0. actese jurigice ge aesemnare; mangdiare d anJajaiuiul 3

17. actul juridic prin care se stabileste participarea Ia activitati
18. actul juridic de incetare a raportului juridic de muncd;
19. rezultatele evaludrii anuale a salariatului.

intocmirea dosarului personal

n vederea eficientizirii activititii de intocmire, gestionare, actualizare, rectificare si de pdstrare a
dosarului de personal se poate apela la o structura-standard, pentru ca angajatorul s3 se asigure cad nu
pierde nimic din vedere. Astfel, dosarul de personal poate fi Tmpartit Tn mai multe capitole.

Date cu caracter personal

Capitolul 1 -Date cu caracter personal - va cuprinde urmdtoarele documente:

a) Copie BI/ Cl sau, dupa caz, copie pasaport/dovada de rezidenta, certificata ca fiind conforma cu
originalul, fie de citre posesorul acestui document, fie de catre inspectorui de resurse umane,

b) Curriculum Vitae, semnat de cdtre posesor si datat,

¢) Copii ale actelor de stare civild, certificate conform cu originalul, fie de cdtre detindtorul acestor
documente, fie de citre inspectorul de resurse umane (certificat de cdsdtorie, hotdrare de divort,
certificate de nastere ale copiilor minori);

d) Declaratia pe proprie raspundere privind indicarea adresei unde locuieste efectiv;

e) Cazierul juridic - in original si valabil la data depunerii la angajator (termen de valabhilitate al unui
cazier judiciar este de 6 luni de la data emiterii acestuia).

f) ulterior acceptirii ofertei de angajare, dar Tnainte de Tnceperea efectiva a activitdtii, avizul medicului de
medicina muncii;

g) numarul de telefon personal;

h) numele, prenumele si numdrul de telefon ale persoanei de contact, pentru situatii de urgentd, n
situatia Tn care se considera necesar.

Este indicat ca orice solicitare a salariatuiui sd fie consemnatd si sd existe in dosarui de personai. De
exemplu, chiar si atunci cind salariatul Tsi schimba contul bancar n care i se vireaza salariul este indicat
ca acesta si efectueze o cerere prin care solicitd plata salariului in contul indicat in continutul cererii.
Aceastd cerere va sta tot la dosarul de personal al salariatului.

Pregatirea profesionala

T T | Sl
Canitolu! 2 - Studii, ore
Lapiionn £ Swual, ple

documente :

a) copie a diplomei de bacalaureat care atesta absolvirea studiilor liceale sau certificat de absolvire a
studiilor liceale fard promovarea examenului de bacalaureat;

b) copii ale diplomelor studiilor superioare absolvite cu diploma de licentd Tnsotitd de anexa care atestd
numarul de credite promovat;

Moo
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0
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©) certificate conform cu originalul, urmare a confruntdrii cu originalul,
d) certificdri de utilizare a PC-ului etc;
e) recomanddri/caracterizari de la locurile de munca anterioare.

Date cu caracter profesional

Capitolul 3 - Date cu caracter profesional - va cuprinde urmdtoarele documente:

a) recomandari, caracterizari de la locurile de munca anterioare;

b) evaluiri efectuate de cdtre angajator privind activitatea desfasuratd de catre angajat;

¢) actul juridic de aplicare a sanctiunilor disciplinare, de la avertisment, pand la incetarea contractului
individual de munca disciplinar.

Activitatea desfisuratd in cadrul altor angajatori

Capitolul 4 - Activitatea desfisuratd in cadrul altor angajatori, va cuprinde urmdtoarele documente:

a) adeverinte eliberate de cdtre angajatorii anteriori din care si rezulte perioada lucratd intr-o anumita
functie, profesie, etc.;

b) alte documente care s ateste vechimea in munci, calificare, exercitarea unor functii.

Declaratii ale angajatului

Capitolul 5 - Declaratii ale angajatului - va cuprinde urmatoarele documente:

- declaratia pe propria rdspundere datd de salariat privind locul functiei de baza si numele Casei de
sinitate unde acesta este inscris;

- declaratia pe propria raspundere data de salariat privind persoanele aflate in intretinerea sa aferentd
acordarii deducerii;

- deciaratia pe propria raspundere data de salariat privind primirea unui exempiar ai Reguiamentuiui
intern al angajatorului, citirea si luarea sa la cunostinta.

Evidenta concediilor

Capitolul 6 - Situatia concediilor de odihni si a altor tipuri de concedii - va cuprinde urmatoarele
documente:

N
]

a) fisa angajatului cu zilele de concediu i planificarea efectudrii acestorg;
b) cererile angajatului de efectuare a acestor zile de concediu;
¢) cererile angajatului de efectuare a altor tipuri de concedii (concediu pentru cresterea si ingrijirea

copilului etc.).

Situatia disciplinara a salariatului

Capitolul 7 - Situatia disciplinard a salariatului - aici vor fi trecute procedurile si sanctiunile disciplinare
aplicate salariatului Tn cazul savarsirii unei abateri disciplinare si anume:

a) dosarul de cercetare disciplinara prealabild;

b) actul juridic de aplicare a sanctiunilor disciplinare, de la avertisment pana la incetarea contractului
individual de munci disciplinar, impreund cu dovezile de comunicare angajatului/ de luare la cunostintd
sub semnatura;

¢) alte documente relevante.

Accesul la dosarul de personal

Capitolul 8 - Accesul la dosarul de personal - va cuprinde urmatoarele documente:

a) documentul care precizeazd persoanele care gestioneaza acest dosar,

b) procedura aferenta accesului altor persoane din cadrul angajatorului/din afara angajatorului la
dosarul de personal/profesional;

¢) procedura aferentd eliberdrii de copii ale documentelor aflate Tn dosarul fiecdrui angajat, fie direct
angajatului, fie altor persoane. Cererile de eliberare ale copiilor vor fi inregistrate si aprobate Tn prealabil
de citre persoana desemnatd de cdtre angajator prin act juridic, iar certificarea copiilor va fi pentru
conformitate cu exemplarul aflat la dosarul angajatului; Acces la dosarele personale ale angajatilor are :
-fiecare angajat pentru dosarul propriu;

- directorul unitatii;
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- responsabilul care gestioneaza dosarele;

- auditorii interni.

Dosarele personale pot fi solicitate si consultate de catre:

- inspectia Muncii;

- auditorii financiari;

- Procuratura si/sau Politia - Tn caz de accidente sau conflicte grave de munca.

Persoanele care au acces la dosarele personale au obligata de a pastra confidentialitatea datelor.

Numerotarea dosarului

Toate documentele obligatorii a fi incluse in dosarul personal al angajatului trebuie sa fie:

d.] nuirerotaie pe Ilécale bELglUHC UE lcl i |d .,H prCEDald de iitera dlt‘!lt!ﬂld N:CUUH“

b) mentionate intr-o listd de verificare atasatd copertei dosarului personal, astfel incat si existe o
evidentd clara a tuturor documentelor existente la aceste dosare;

¢) la momentul in care raporturile juridice de muncd inceteaza cu angajatul, dosarul se numeroteazad de
la ultima fild la prima, pe coperta se mentioneaza cate file cuprinde dosarul, se dateazd, se semneaza si
stampileaza;

Actualizarea dosaruiui

Ori de céte ori apar modificari in:

- pregdtirea scolara a salariatului;

- starea civila;

- statutul profesional al angajatului (schimbdri ale locului de muncd, noi abilitati profesionale atestate,
promovari/retrograddri in functie, cresteri/scaderi in grad sau treapta de salarizare, aparitia/disparitia
unor sporuri sau alte drepturi, stimulente/penalitati) sau privitor la activitate in munca a angajatului care
necesitd operarea in Registrul de evidentd a salariatilor, a acestor modificdri, este necesard actualizarea
dosarului personal.

Fiecdrui angajat i se intocmeste un singur dosar de personal, ce se va actualiza ori de cdte ori se impune
acest aspect.

Rectificarea Lissa""'ui personal
Datele cuprinse Tn dosarul profesional sau in registru pot fi rectificate sau completate in urmatoarele
situatii:

a) la solicitarea scrisa si motivata a salariatului;

b) la solicitarea scrisd si motivatd a persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului,
prevazute n fisa postulun cu aprobarea conducatorulu: unitatii si cu instiintarea salariatului in cauza;

Consultare dosar si eliberare documente

De cate ori dosarul arhivat se solicitd pentru a fi consultat, se face o cerere care va fi Thregistrata,
urmand a fi atasatd dosarului Tn cauzd, numerotandu-se n continuare si mentionandu-se pe coperta
noul numar de file.

Se instituie obligativitatea angajatorului ca, la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat,
anaaiatorul s3 elibereze acestuia:

ooyl oo CHUCICLE QLo ol

a) copii ale documentelor existente n dosarul de personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care sa cuprinda Tnscrierile referitoare la persoana
angajatului si/sau un document care sd ateste activitatea desfdsuratd de cdtre acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea Tn muncad, Tn meserie/ profesie si Tn specialitate, Tn termen de cel mult 15 zile
calendaristice de la data Tnregistrarii solicitdrii angajatului.

Pentru o identificare mai usoara, toate documentele sa fie puse in dosar Tn ordine cronologica in fiecare
capitoi si, uiterior incetdrii contractuiui de munca, toate fileie dosaruiui sa fie numerotate si numarui ior
sa fie inscris pe coperta dosarului Tnainte de arhivare.

Documentele eliberate de catre angajator angajatului trebuie sa fie Tn regim de copie certificatd
conforma cu exemplarul aflat in dosar, cu data, semnatura si stampila angajatorului, certificare ce se
impune a fi facutd de cdtre reprezentantul legal al angajatorului sau de catre persoana imputernicita de
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citre angajator pentru a acorda viza de conformitate cu originalul.

Confidentialitatea dosarului

Persoanele care au acces la astfel de dosare sunt obligate a pastra confidentialitatea datelor cu caracter
personal.

Dosarele personale ale fiecarui angajat se vor pastra in conditii care s3 asigure protectia datelor cu
caracter personal potrivit prevederilor Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.
102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea ANSPDCP, precum si pentru abrogarea Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Sanctiuni

Refuzul nejustificat al angajatorului de a pune la dispozitia Inspectorului Teritorial de Munca dosarul
personal al angajatului constituie contraventie si se sanctioneaza cu amendd cuprinsd intre 5000 lei si
8000 lei.

Opisul dosarului
in dosarul personal se adaugd un opis cuprinzand si o sintezd a datelor din documentele incluse n
dosar.

Arhivarea dosarului personal

Tn vederea pastrarii dosarelor personale, conducatorii unitatilor sunt obligati sd ia masuri pentru
organizarea in mod special a locului unde se pastreazd aceste documente.

Locul trebuie si Tndepiineasca conditiile necesare pentru pdstrarea corespunzatoare, in conditii de
sigurantd.

Dosarul personal se arhiveaza la incetarea raporturilor de serviciu.

Dosarele personale, fiind documente cu un regim aparte, trebuie pastrate pentru o perioada ce excede
perioadei de 5 ani si pentru o perioadd maxima 49 de ani, astfel ca fiecare angajator trebuie sd Tsi
organizeze propria sa arhivd in concordanta cu prevederile Legii nr. 16 din 1996 privind arhivele

%
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Numirea responsabilului cu gestionarea dosarelor personale - Directorul unitatii de Tnvatdmant va numi

prin decizie persoana responsabild cu Tntocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor personale ale
tuturor salariatilor.

Obligativitatea angajatorului
Angajatorul are obligativitatea de a intocmi si gestiona un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii
sii, indiferent cd se afld intr-un raport juridic de munca cu normd Tntreagd, partiald, pe perioada
nedeterminatd/determinata.

Actele premergitoare necesare angajdrii din dosarul personal
Un dosar de personal trebuie sd contind, in mod obligatoriu, actele premergdtoare si necesare angajarii.

Termen constituire dosar personal

Dosarul de personal pentru fiecare angajat se va constitui in termen de 10 zile lucratoare de la data
semndrii contractului individual de munca.

Verificarea documentelor
Persoana responsabili cu Tntocmirea si actualizarea dosarelor personale

ea de a verifica
documentele din dosar.

Indosarierea actelor
Documentele din cadrul dosarului personal sunt indosariate in ordinea emiterii cronologice a acestora,
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pe fiecare sectiune stabilitd de catre angajator.

Documente obligatorii din dosar

Dosarul personal trebuie si cuprind3 Tn mod obligatoriu documente din care sa reiese: datele de
identificare a salariatului, starea civild, pregitirea profesionald, cazier judiciar, CV, fisa postului,
contractul de munci, adeverintd medicald, decizia titularizare, cursuri perfectionare, extras Revisal,
recomandiri de la locurile de munci anterioare, evaluari.

Tntocmirea dosarului, date cu caracter personal

Date cu caracter personal - va cuprinde toate documentele ce vor contine date cu caracter personal.

Pregatirea profesionala
Studii, pregitirea profesionald si recalificiri ulterioare - va cuprinde documentele ce fac referire la
pregatirea profesionald a salariatului .

Date cu caracter profesional
Date cu caracter profesional - va cuprinde recomandirile, caracterizirile de la locurile de munca

anterioare; evaluiri efectuate de citre angajator privind activitatea desfdsurata de cdtre angajat.

Activitatea desfasurata in cadrul altor angajatori

Activitatea desfagurata in cadrul altor angajatori, va cuprinde documentele eliberate de cdtre angajatorii
anteriori din care si rezulte perioada lucratd Tntr-o anumita functie, profesie, si alte documente care sa
ateste vechimea Tn munci, calificare, exercitarea unor functii.

Declaratii ale angajatului
Declaratii ale angajatului - va cuprinde declaratiile salariatului.

Evidenta concediilor

Situatia concediilor de odihni si a altor tipuri de concedii - va cuprinde documente din care sd rezulte
afectuarea concediului salariatului.

Situatia disciplinard a salariatului
Situatia disciplinard a salariatului - va cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate salariatului.

Accesul la dosarul de personal
Accesul la dosarul de personal cuprinde documentul care precizeaza persoanele care gestioneazd acest

Numerotarea dosarului

Toate documentele obligatorii a fi incluse in dosarul personal al angajatului trebuie sa fie numerotate pe
fiecare sectiune de la 1 la ,n” precedata de litera aferenta sectiunii.

Actualizarea dosarului
Qri de cate ori apar madificari in nrananrpa scola ra a salariatului, starea civila

este necesara actuallzarea dosarului personal.

Rectificarea dosarului personal

Datele cuprinse in dosarul profesional pot fi rectificate sau completate in urmadtoarele situatii: la
solicitarea scrisd si motivatd a salariatului; la solicitarea scrisa si motivata a conducdtorului biroului
secretariat, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

Consultare dosar si eliberare documente

De cite ori dosarul arhivat se solicitd a fi consultat, se face o cerere care va fi inregistratd, urmand a fi
atasatd dosarului in cauzd, numerotandu-se in continuare si mentiondndu-se pe copertd noul numar de
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file.

Confidentialitatea dosarului

Persoanele care au acces la astfel de dosare sunt obligate a pastra confidentialitatea datelor cu caracter
personal.

Sanctiuni
Refuzul nejustificat al angajatorului de a pune la dispozitia Inspectorului Teritorial de Munca dosarul
personal al angajatului constituie contraventie si se sanctioneazd cu amenda cuprinsd intre 5000 lei si
8000 lei.

Opisul dosarului
Dosarul personal contine un opis si o sinteza a datelor din documentele incluse n dosar.

Arhivarea dosarului personal
Dosarul personal se arhiveaza la incetarea raporturilor de serviciu, si se pastreaza pentru o perioada ce

excede perioadei de 5 ani si pentru o perioada maxima de 49 de ani.

8.4.3. Valorificarea rezuitatelor activitatii:

- Asigurarea cadrului necesar pentru intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarului personal al
salariatului.
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9. Responsabilitati

9.1. Directorul

- Numeste prin decizie scrisd responsabilul care va intocmi, gestiona si actualiza dosarele personale ale
salariatilor.

9.2. Secretarul

- Va intocmi, gestiona si actualiza dosarele personale ale salariatilor;

- Va arhiva dosarele personale.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiel revizial nag. modificirii denariamentuiui
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 13.12.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si deledat
prenume Semnatura Data Observatii
i Secretariat Badeie Florica 13.12.20623
2 SCIM
3. Director Surcel lonela
Claudia
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenuine primiiii retragerii @ procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Ort Denuiiirea anexel Elaboraior Aproba Nuimar de exempiare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Registru evidentd dosare personaie - - i =
angajati
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