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CUPRINS

Numйrчl
соmропепtеi in

саdrul procedurii
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Dепumirеа componentei din саdrul procedurii de sistem

орегtа/раgiпа de gаrdй

prins

Sta reýponsabililor cu еlаЬоrаrеа, verific"r"u qi;йБ*
iliei sau , dupl caz , а reviziei in edifiei procedurii
tualia ediliilor ýi а reviziilor in .ud*@
sta реrsоапеlоr la саrе se diГuzezй edifia ,uu , dupe .u" ,
vizia din cadrul ediflei procedurii

eniul de арliсаrе al рrосеdurii
)ocum entel е d е rеfеri п!й/геgl em enteri l. uрiБББ ай и иg i
rocedurate

finitii ýi аЬrечiеri ale tеrmепltо, uiiП-ДБlБ.Мu.а
еrеа procedurii

ilitй{i ýi rispunderi in derularea activitёtii
е, inregistrlri , аrhiчiri

procedurii
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L LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,VERrFICAREA ýI АРRОВДRЕДEDITIEI SAU DUP Ь CIZ,A REYИIEI tN СДDRUL EDITIEI PROCEDURII

IL SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZПLOR iШ СДПКUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr.
Сtr.

Operaliune Numele qi

рrепumеlе
Func}ia subdiviziunea/

compaгtimentul
Data Semnltura

1 Elaborat JidraE
Таmаrа

Directoare
adjunctй pentru
instruire qi

educalie

Seclia studii |9,10.202з

Gurсеас
valentina

Specialistб
serviciul реrsопаl

Seclia studii l9.10.2023 йfu-lryZubcu Lilia ýеЙ catedri
discipline
fundamentale

sectia studii 19,10.2023

) Vегifiсаt caminschi
Oleg

Dirесtоr Seclia studii 26,|0.202з (йл
Соrпеа
Маriа

ýеfа secliei pentru
аsigurаrеа calitatii

CEIAC 2610.2023 Jll;A-
Вruпсhi
Liliana

Directoare adjunct
pentru instruire
рrасtiсй

Seclia studii 26.10.202з

й1120т

jДз-rrаа
J. Avizat Jidraq

Таmаrа
Dirесtоаrе
adjunctб pentru
instruire qi

educa!ie

consiliul de
Administratie

4. Aprobat caminschi
Oleg

Dirесtоr Consilul
рrоfеsоrаl

14.12.202з
РVпr.2 (Гt

Edi{in sau duрi
caz, revizia in

Соmропеп{а
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la спrе se aplici
рrечеdirilе ediliei sau

Edifia I
14.12.2023

Revizia 2
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ПI. LISТЛ PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZД EDITIA SAU DUP Б, СДZ ,REVIZIA DIN СЛDRUL EDITIEI PROCШDURII

Nr.Сп Scopul subdiviziunea Funclia Data primiri Numе,

рrепumе
Sеmдйturа

1.1 Aplicare Dtrector ltt п.дlл з шЕ;1.2

щ.

l*'*''"'""",,

Dtrесtоr .tt tl ,рtз V ({,
Dlrectoare adjunct1 pentru instruire gi

educalie Щ./l,лцз /й{
Directoare adjunct pentru instruiБ
рrасtiсё /l. ll,рАз fur--aq,
ýefa sectiei pentru аsigurаrеа caliйlii _t!J.-furэ JUq,Ь*-"-
ýей seclie (discipline liceale) /l ,t1,|rx, э >/1-э г
ýей seclie (discipline de specialitate) ! | ./1.1цз ai#;.".l
ýеfа secliei in domeniul educatiei lL ll-рrз олп,:;
Metodisti institulie de invйlёmAnt 4| . rl ,юiз ц!/2
ýet саtеdrб

/|,/L.tpt 3 ffi"l
ýеf catedri

,l|.42,]0 tэ
ýеf catedr1

ýеf catedrб
|+, /l,идэ шл-
lф, /l, иtэ ,m

Contabilб - ýеЙ l| tl. J! rэ /й-- л
Specialist serviciul personal ,l+, /l,fu t, жа///rr/гвiпыBibliotecarl principal5 4h./,{-,1РlЭ
Sесrеtаrl /| /l, рr э (Йа*//
дsistепtб medicali /| h,alp
Psihologi /| /l, л/хз /и"/-,
'edagogi sociali /t,11"iлдз ФJ5J/4

1.3 Агhiчаrе Аrhiчаr /|, t,t, -lo1з TVz>/
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Ш. SCOPUL PROCEDURII

4,1, Scopul prezentei proceduri este de а elucida modul in саrе se constituie ýi secompleteaza dosarele personale аlе angajalilor Р смО , саrе sunt fоагtе utile iп procesul de?псаdrаrе in servicju а реrsолаlului, рrЪсum qi 1а рrеgitirЬа qi регfесliопаrеа personatului.
V. DOMENIUL DE APLICARE

5,1, Рrосеdurа operationalй se aplicё Ia nivelul insfituliei, al tuturоr subdiviziuniloц iпconformitate cu Statele de personal.
5,2, Utilizatorii рrосеdurii sunt: Sectia studii, catedrele, secliile de iпчё!ёmiпq СЕIдС,cabinetul metodic, Centrul in domeniul educaliei (continu[).Ы;Бiii,.;.., p"".rr medical,biblioteca, secretariatul, sегчiсiul tehnic 9i аuхitiац alte subdiviziuni сопгоrЙ Fiqelor de post.Persoana responsabil1 din cadrul fiесбrеi subdiviziuni elaioreazd. verifici, арrоЬ[, ?nregistreaz1,distribuie, actualizeaz5. Specialistul Resurse umane este responsabil rеtrаgеrеа din uz, р6strаrеаgi аrhiчаrеа documentelor саrе au tangen!й directl cu aceastб рrосеdurё,5,3, UtilizatoTii procedurii rlspund de aplicarea рrечеdеrilоr documentelor prevёzute de

рrосеdura, рrесum gi de exactitatea qi adevйrullnгormajiilo. gi datelor utilizate in documenteleaplicabile.

vI. DOсUMENTE DE RЕFЕRINтД/RЕGLЕмЕNтДпIr,ш APLIсABILEЛСТIЧIТДТП PROCBDURALE.
6,1, Codul Muncii al Republicii Moldova Nr. l54 din 28 mаrtiе 200З (publicat inMonitorul Oficial alRepubliciiMoldova пr, 159-1б2 diп29.О7 200З, (сu actualizlri: 20lз, 2Ol4,2015,2016,2017,2018,2019 (modificatLP19 din 11,03.19, мо94-99/15.0з.l9 агt.l5б; invigoare l 5 03.20 l 9), 2О2О, 202l, 2О22).
6,2, Codul Educaliei al Republicii Moldova пr. 152 din 17 iulie 2014 (publicat iпMonitorul Oficial al Republicii МЫdоча пr.З19-324 diп24.10.2014) (cu actualiz бri.20|4,2016,20|7, 20 1 8, 20\9, 2о2о,202з).
б,3, Clasificatorul Ocupaliilor din Republica Moldova Nr. l1 din 12 noiembrie 2O2l(publicat in Monitorul Oficial Nr. б-lб art.23 din i4 ianuarie 2o2z,modiГrcaiprin OrdinulMMPS пr.77 din 05.|о.22, мо 343-348/04 1 |.22 art.1258; iп vigoare 04.11.22).
6,4, ConvenJia_colectivб (nivel de rаmurб) ре anii 2о22-2б25, incheiati intre MinisterulSanatatii (пr.O1i256б din 18.07.2022), ComPania Nalional1 de Аsigчrlri in Medicinб (пr.0l-

18ll922 din 18.07-2022) qi Federalia Sindiialб,,SаnЙtatea" din мЙdоча (пr.iз-оl. din
|8,07.2022).

6,5, Contractul colectiv de muпс5 ре anii 2о2з-2026iпсhеiаt intre administralia Eicolectivul de соlаЬоrаtоri al Colegiul de Medicina din Orhei", арrоЬаt lu i;i;iu Comisiei pentru
consultйri 9i negocieri colective din 16.01.2023, inregistrat la ITMn'un ibiqineu nr.17 din05.02.202з.

б,б, Codul deontologic al lucrltorului medical qi farmacistului арrоЬаt рriп HG nr.l92 din23 mагtiе 2017.
б,7, Codul de eticl al cadrului didactic, aprobat рriп Ordinul ministrului educaliei пr. 86ldin 07 septembrie 20l5,Inregistrat ministerulluiili.l ui Kepublicii Moldova пr. ll03 din 26fеЬruаriе 20|6, Monitorul Oficial Nr. 59-67, t-в.оз.zоtо,

6 8 Codul de eticl al cadrului didactic din IP смО , discutat la qedin{a Consiliului рrоГеsоrаldin 05 09 2022, рrосеs-v_еrЬаl пr.l, арrоЬаt рriп ordinul directorului пr. l47-дС din 05.09.2020.Consiliul metodic qtiinlific din 28. 12'.2О2О, р.о"", чеrЬаl nr.3.
б,9, Regulamentul de organizare qi funclionare а IP смО , арrоЬаt рriп ordinulMinistrului Sanltilii пr.800 diпЪt .og.zo2z,inrbgistrat la Agenlia Sегчiсii Publice la28.11.2022.

CEIAC
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б,l0, Regulamentul de оrgапizаrе qi funclionare а Centrului in domeniul educaliei
continuй смо, disct,.tat la gedin{a Consiliului рrЬfеsоrаl din 05.09.2022, рrосеs-чеrЬаl пr.l,
арrоЬаt prin ordinul directorului пr.147-Ас di; 05.0g.2022.

. 6 1 l, Regulamentul cu рrivirе la asigurarea securitilii datelor сu саrасtеr personal ?nsistemul de evidenli а rеsursеlЬr чmапе ?n Баdrul р смо , discutat tu g.Jinlu -onsiliului
рrоfеsоrаl din 15.12.2О2З, рrосеs-чеrЬаl пr.4, aprobat prin Ъrdiпul directorului пr,29з-дС din|8.12.2aж.

vtI DШFINITII ýIABREVIERI LE TERMENILOR UTILIZATI ilv ррпгr,пrтrr i
Nr. Теrmепul/

Сопсерtul/АЬrечiеrеа
Definifia

1 Dоsаr реrsопаl Ansamblul actelor administrative qi а documentelor cu
рriчirе la identitatea persoanei, Starea civili а persoanei,
in c_ondiliile legii qi а асtеlоr сч privire la calificarea,
studiile qi саriеrа profesional1 а persoanei, сопtrасtЙ
individual de munc6, actele adifionale qi celelalte acte
rеГеritоаrе la modificarea, Suýpendarea 9i iпсеtаrеа
сопtrасtеlоr individuale de muпсй..'

/-. Salariat РеrSоапа {tzicб" care se obligi s[ presteze mчпса pentru
gi sub autoritatea unui апgаjаtоц in schimbul чпеi
rеmuпеrаlii denumite salariu, in condilii de munci
adecvate activita1ii desй;urate, de рrоiесliе sociali, de
securitate gi s[nitate in muncё, рrесum Ei-de rеsресiаrеа
demnitйtii si а constiintei sяlе йrБ nini п rliоп,i*i-л*^

3. contract individual de munci Uocumentul Tncheiat iпtrе angajator qi salariat prin саrе
sunt stabilite dreoturile si oblisatiile nirtilnr

4. Date cu саrасtеr personal urlce tntormalii rеfеritоаrе la о реrsоапй fizici
identifi cati sач indentifi cabi11.

5. Registrul general de evidenti
а sаlаriаlilоr

Aplica{ia iпfогmаtiсй се аsigurй @
esenliale ale rарогtului juridic de muпсё stabilit intre
angajatoг 9i salariat, prin iпсhеiеrеа unui contract
individual de munc6.

6. Titulaг Persoani care ocupl un post, tпСерtiпiуJБ ПrпсР etc
in mod регmапепt. r,ebazaunei nllmiri lеrrяlе

7. Cumulard реrsоапi саrе de}ine mai multe funclii sau atribulii
rеmчпеrаtе in acelaýi timp.

8. омЕс urcltnul Mtntsterului Educatiei qi Сеrсеtlrii
9. IP смо

contract colectiv de muпсI
contract inaiui

10 ссм
ll CIM
12. ро Рrосеdurl operationalb
1з SRU servtctul Resurse umane
14. SIME ststem intbrmational de management in educatie
15. Av. Avizare
16. др Арllсаrе
17. Pet. Рuпсtчl
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VIII. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Gепегаlitй{i

8, 1, 1 Dosarul реrsопаI al salariatului rерrеziпtб о totalitate de acte qi informa{ii саrе сuрriпd datecu СаrаСtеr РеrsОПаl gi Profesional despre реrsоапа саrе deline о гuп.1l. iп Б'смо8,1,2, Pentru fiесаге salariat se iпtосшЪýtjuп singur dosa, реrsопаl. Dosarul реrsопаl seintocmeqte in tеrmеп de l0 zile de Ia пumirеа saliriatului in func{ie, inclusiv prin cumul.8,1,3, Fiесаrе dosar реrsопаl аrе пumйr gi dat5 d. t"ЙЙ;аrе,_ оопfоrm registrului de evidenli аdоsаrеIоr реrsопаlе ale salaria{ilor (Апеха пr. I).NumЪrul 9i data, рrесum qi dепumirеа unitЁtii
in,cylse fасiпrеgistrёrilе respective, se сопsеmпеаzЁ ре verso copertei aoruJu]'p;;;;;i.,"u,8,1,4, In cazul in саrе dosarul personal а fost transmis dегчiсiчlui de Stat de Аrhiчё, numбrul gidata de inregistrare se conýemn еаzб,iпmоd consec"tb, pri" iпsеrаrеа ре чеrsо сорегtеi dosaruluiреrsопаl а unui nou rбпd.

!..I 
5 Dosarul реrsопаI al conducйtorului IP смо este gestionat de огgапul abilitat - MinisteruIsinбtllii al RM, si incheie сu aceýta contractul iпdiчiduъl de muпсi qi sбJ пчmеаsсiiп funclia dat6.

8, 1,6, Sеrviсiul Resurse.Umane gestioneazi evidenla evolufiei profesionale а angajafilor IPсмО рriп intermediul dоsаrеlофеrsопаlе gi asiguгa continuitaiea activitйlii instituliei,inclusiv iп condilii de fluctualie а personalului.
8.1.7. sагсiпilе derulate iп саdrul acestei proceduri sunt urmаtоаrеlе:
а) Constitui rеа/i ntocmi rеа dosarului personal.
Ь) Completarealactualizarea dupй caz, а dоsагеIоr personale.
с) Gestionarea dosarelor реrsопаlе.

8.2. Соп{iпutul dosarului реrsопаl al angajatului.

8.2.1. Dоsаrul personal este constituit din:
а) сорегtй (Дпеха пr. 2);
Ь) fiqa de evidentб а реrsоапеlоr саrе au avut acces la dosarul реrsопаl (Апеха пr.З);
с) cuprinsul dosarului реrsопаl (Апехсl ttt., 1);
d) informalii despre salariat,
8,2,2, Iпfоrmаliilе despre salariat sunt structurate iп secliuni, vizibil Separate intre ele рriп foi
:о]орр, separeuri sau alte modalitlgi. ' '

8,2 3, In sec{iunea 1-а ,,Date generale" se include nomenclatorul actelor cuprinse iп aceast1secliune (Апеха пr5), рrесum qi urmйtоаrеlе documente:
а) copia de ре buletinul de identitate;
Ь) copia de ре livretul militar, dupё caz,
С) ceГtificatul medical Саrе atestЙ starea de sйnltate corespunzйtoare func{iei de{inute, dupб caz(doar pentru personalul administrativ);
d) cazierul judiciar qi, duрЙ caz, declaralia ре рrорriа rlsрuпdеге (doar pentru personaluladministrativ),
е) poze.
8,2,4, iп secliunea а 2-a,,Studiile qi fоrmаrеа profesionali" se include nomenclatorul асtеlоrcuprinse in aceasta secliune (Дпеха пr б), pr."u* qi urmеtоагеlе documente:
а) copiile de ре actele de studii;
Ь) copiile de ре actele се atestd сuпоаýtеrеа limbilor de circulafle interna{ionalё, dupё caz;
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с) copiile de ре documentele се сопfirm5 realizareadiferitoфosibile modalitali de fогmаrерrоfеsiопаlй.
S,2,5, in secliunea.a З-а, ,,Raporturi de munc6", se include nomenclatorul асtеIоr сuрriпsе inaceastй sec{iune (дпеха пr, 7), рrесum qi uгmёtоаrеtе сьсumепtе urmаtоаrеlе documente:а) чп ехеmрlаr al contracfului individual de mчпс5;
ь) асоrdurilе suplimentare semnate de рйr!i, anexatb la contractul individual de mчпс6,с) copia ordinului (dispoziliei, deciziei, h"ii1u,,il J. u"ей*ы""mirе in funclie;d) copiile оrdiпеlоr (Cispoziliitor, deci,jilor,1."taфbriirluina transreruiin ыtе funclil;е) copiile оrdiпеlоr (dispoziliilor, deciziiloц hоtёririlоr) dеsрге suspendarea contractuluiindividual de munc6;
f) copiile figеlог de post;
g) copiile огdiпеlоr (dispoziliiloц deciziiloц hоtёririlоr) privind сопfеrirеа calificlrii;h) coPiile ordinelor desPre rеzultаtеlе atestбrii 9i сегtifiсаtеIоr de atestare u .ucr.ro, didactice; i)copia ordinului (dispoziliei, deciziei, hоtбrflrii) рriчitоr la restabiliгea sa]aгiatului in functiaрrесеdепtё; 

, r--,,--, ,в,ччсФчr,llwo осrrоl1,1lц] _, __

j) copia ordinului (dispoziliei, deciziei, hоtйrfirii) privind incetarea contractului individual demuпсё:

IЦ!lо.rrопаl1; (formularul пr, MR-2).
8,2,6, In secliunea а 4-а,,Stimulйгi gi rесоmрепs е" (Arrcxa tп 8) seinclude fоrmulаrul ,,Stimulariqi rесоmрепsе'' (Дпехапt: 8).

: : 1 I" secliunea а 5-а ,,Concedii" seinclude fогmulаrul ,,Concedii,, (Alrcxa пr. 9).8,2,8, In secliunea а б-а Sancliuni disciplinare" ,. in.ruJ. fоrmulаrul ,,Sancliuni disciplinare''(Апеха пr l0).
8,2,9, In secliuneca а 7-а ,,Altele" se include nomenclatorul actelor сuрriпsе (Апеха пr.I1) iпsecliunea datй, рrесum qi originalele sau copiile altor documente саrе il yizeazбpe salariat sausunt previzute de legislalia in vigoare.

i_';r'.?,,"rl!umentele 
incluse in sЪСliuПilе dosarului реrsопаl se рlаsеаzё in оrdiпеа сrопоlоgiсЁ а

8,2,11, Nu se permite са in dosarul personal sI se fасё rеfеriri la араrtепепtа politic1, religioasйsau lp viala privatб а salariatului.

: ] Р{:.'11J:1 
.:.pletarea, actualizarea qi rесtifiсаrеа dosarului personal.б,J,l, lntocmlrea dosarului РеrsОПаl seface de сltrе реrsоапа cu аЙiьutii in domeniul gestioniriidоsаrеlоr реrsопаlе, potrivit fi;ei postului.

8,3,2, Actualizarea dosarului рЬrsопаl se efe_ctueмi рriп includerea in dosarul реrsопаl de noidocumente, iпtrоduсеrеа de пъi ?пsсriеri in fоrmчlаrьlе sectiunilor qi in nomenclatoarele асtеlоrcuprinse in secpiuni, in cazul iп саrе rбпdurilе incluse in fоrmulаrе, in геgistrul de evident1 аdОsаrеlОr Personale ale salariatilor, in fiqa de evidenla u p.rroun.tor саrе uu uuui"ul..r]]'iJr.*,
Personal gi/sau iП nomenclatoarele actelor cuprinse in seiliuni ,. .puir.-e, u..u.u se iпsеrеаzб
ре о поui pagini.
8,з,3, Actualizarea se realizeazб ре mйsчrб се in privinla salariatului au fost emise noidocumente, dаr nu mai tirziu ае jo zile luсratоu.ъ d. la data emiterii асеstоrа. Responsabilitatea
Pentru actualizare revine Persoanei cu atribufii in domeniul gestionёrii dоsаrеlоr personale.8,З,4, In caz de mоdifiсаrе а uпоr elemente cuprinse iп dоsйl регsопаl .ur"nu au legitur6 cufunclia definutI, salariatul аrе obligalia de а aju..lu 

"ur"iii"ta 
seгviciului rеsurýе umапе alinstituliei schimbirile respective in tЁrmеп de l5 zile luсrйоаrе de Ia data producerii lоr,8,3,5, Serviciul Rеsursе umапе аrе obligalia de а uriguru, prin iпt.r*.Сl"rЪ*r"апеi cu atributiiin domeniul gestionlrii 

|osalelo1p.rroiui., асtчаliЙеа'dЪsаrului реrsопаl i" t.;;;...ill,i,,10 zile luсrltоаrе de 1а data lulriiia cunoqtin!1 а acestora.
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8-3,6. Datele сuрriпsе iп dosarul регsопаl se pot rectifica in urmбtоаrеIе situatii:
а) la сеrеrеа scrisl9i mofivatб а salariatului (Апеха пr. 11); 

- - -------;,

ь) la сеrеrеа scrisй qi motivati а responsabilului serviciului rеsursе umane sau, dчрё caz, аpersoanei cu atribulii In domeniul gestionirii dosarelor реrsопаlе, cu iп;tiiпlйа salariatului
respectiv;
с) iп temeiul hоtir0rii judecltoreqti definitive gi irevocabile.
8,3,7, in сеrеrеа de soiicitare а rеЪtifiсlrii se menlioneazi informalia considerati а fi iпсогесt1
sau incompletI.
8,3,8, Rectificaгea datelor din dosarul personal se aduce la cuno;tintl salariatului vizat сопtrа
sеmпйtчr5.
8,3,9, Rectificarea dаtеlог din dosarul personal se face ре baza dосчmепtеlоr prezentate in
original.
8,3,10, Documentele originale se restifuie titularului, iar copiile de ре aceste ceгtificate seplstreazi iп dosarul реrsопаl in сопfогmitаtе cu originalul.
8 3,11, Rectificarea_se realizeazi prin rаdiеrеа dаtейг iпсоrесtе sau incomplete сu uп соrесtоr
fluid, dupё саrе, in locul vechilor specificiri, se conýemneazЁ cele noi.
8,3,12, Fiесаrе filб а dosarului personal se numeroteaza. Nu se пumеrоtеаzё сорегtа, fiqa de
eviden!6 а реrsоапеlоr се au avut acces la_ dosarul реrsопаl qi поmепсlаtоаrеlе асtеlог cuprinse in
Sectiuni. Numеrоtаrеа se fасе Separat ре fiесаrе sеЪliuпе,

8.4. Accesul la datele din dosarele реrsопаlе
8,4 1, Datele personale gi profesionale inscrise in dosarul реrsопаl роаrti un саrасtег confidential
qi se rеfеri la: ! Г 

'

а) numele, prenumele gi, dupl caz, numele delinut апtеriоr;
Ь) data qi locul naqterii:
с) codul пчmеriс personal;
d) аdrеsа de domiciliu qi, dupl caz, reqedinla;
е) starea civild, numlrul copiilor miпоri qi data naqterii acestora;

f) cetlfenia,
g) activitatea dеsй9urаtй iп cadrul instituliei publice;
h) studiile, рrеgItirеа рrоfеsiопаli qi abilitlliie.

8.4.2. Salariatul аrе dreptul, са urmаrе а unei solicit5ri чеrЬаlе (Апехапr I2) adresate
responsabilului serviciului геsursе umane, de acces la dosarul slu реrsопаl. Fiесаrе acces la
dosarul personal Se conýemn еаz6.iп fiqa de evidenll а реrsоапеlоr саrе аu avut acces la dosarul
personal.
8.4.3. DrePtul de acces la dosarul personal il au de aýemenea conducйtorul IP смо sau al
subdiviziunii structurale in саrе iqi dеsйqоаrй activitatea de muпсi salariatul.
8,4,4. salariatul аrе dreptul, la сеrеrеа sa чеrьаlё sau scrisi adresat[ responsabilului serviciului
rеSursе umane, de а primi:
а) copii simple de ре documentele din dosarul slu personal sau certificate рriп qtampill qi
sеmпlturl de сltrе responsabilul serviciului rеsчгsе umane,
ь) extrase de ре documentele intocmite, ceгtificate prin gtampiIl 9i semnituri de сЁtrе
responsabilul serviciului геsursе umi}ne;
с) ceгtificate саrе si ateste informalii сuрriпsе iп dosarul sбu personal.
8 4,5, Copiile, ехtrаsеlе gi adeverinlele pot fi obfinute, in condigile legii, qi de с5trе alte реrsоапеsau оrgапе de drept.
8,4,б. Реrsоапеlе саrе au acces la datele cuprinse iп dosarul personal au obliga{ia de а рёstrаconfidenflalitatea datelor cu саrе au йcut cunoEtinlй, in conjigile legii. v ,



PROCEDURA OP
ýI COMPLETAREA DOSARELOR PERSONALE ALE

EXEMPLAR: пr
REVIZUIRI: 0

EDIJIA :1

PAGINA 10/ l8COD:P0-13

8,4,7, iпсбlсагеа попПеlог de confiden}ialitate аtrаgе, dupё caz, risрuпdеrеа disciplinari,materiali' сопtrаvепliолаlё sau репаli iп сопfоrmiiай cu legislaliain;,й;
8,5. Рйstrагеа dosarului personai
8,5,1, Toate dosarele реrsопаlе se рistrеаzё in dulapuri la care au acces dоаr гesponsabilulserviciului rеSursе umane Ei реrsоапа cu atribu{ii in domeniul gestionёrii dоsагеlоr personale. Seinterzice sсоаtегеа dоsаrеlоr реrsопаlе din iпсlреrilе unde se pistreazi, cu excep[ia саzurilоrprevбzute de рrеzепtа рrосеdurй.
8,5,2, Dosarul реrsопаl al salariatului concediat/demisionat Se arhiveazl corespunzбtor qi sep5streazl in аrhiча IP СМО.
8,5,3, in cazul reorganizirii instituliei, dosarele personale ale sаlаriаtчlчi а сбгоr rарогturi demuпсб пu аu fost modificate sau пu аu incetat, Й рбstrеаz[ de сйtrе unitatea ieorganizati.8,5,4, ln cazul lichidirii instituli.i aorur.t. peisonale аlе salarialilor se transmit Serviciului deStat de Аrhivа sau, dupЁ caz, оrgапеIоr teritoriale ale acesteia ре Ь."а d;;;;;;s-verbal.
8,5,5, In cazul detaqlrii sаlаriаtйui dosarul реrsопаl ,. pau..url in incinta IP СМо iаreventualele mоdifiсёri intervenite ре perioada detagЁrii l. t.*r*it sub sеmпбtчrа conducбtoruluiр смо,

Ж. RESPONSABILITДTI ýI MSPUГ{DERI iN DERULAREA АСТIЧIТДТII

salariatul:

- prezintl actele necesare pentru pentru intocmirea, completarea qi actual izareadosaruluipersonal,
- роагtё responsabilitate pentru veridicitatea actelor prezentate.
Specialistul Resurse Umапе:
-vеrifiсi si аvizеаzб documentele de personal сu privire la iпсаdrёri, modificlri, suspendйri qiiпсеtйri ale CIM;
- intocmeýte, actualizeazб qi gestioneazl dosarele реrsопаlе ale salaria{ilor din cadrul IP СМО ;- inregistreazi dosarele personale ale angajalilor instituliei in kegistrul de eviden!й а dosarelorpersonale ale salaria{ilor.
- administreazd,in condiliile qi cu rеsресtаrеа tеrmепilоr stabili!i рriп actele normative baza dedate SIME.

Directorul:

-. emite decizia рriп саrе desemneazй uпа sau mai multe реrsоапе sRu саrе administreazЁ
dosarele personale ale angaja{ilor IP СМО ;
emite decizii de numire sau еliьеrаrе din funclii pentru personalul didactic, didactic auxiliar qinedidactic;
sеmпеаzё CIM qi acte adifionale ale acestuia.

х. ANEхE, ilчкшGlSтRАRI, ARHIvliRr

|пеuа пr. I llegislrul de ел,iсlепlЙ а dosarelor реrsопаlе ale aпgajalilor
|пеха пr. 2 Coperta dosarultli реrsопаl al aпga.jaПitti
д,пеsса пr, 3 Fisa de еviсlепlёt а'режоапеtоr ciri ач cлtl.tt acces la d.osarul persottal,|пеrо пr. 4 Сuрriпsul dosarrtlui personal al aпgcljatului
дпеtа пr, 5 Nопlепсlаlоrul acteior crtpriпse iп seclitlttea ,,Dqte gепеl.аlе''
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дпеха пr. б Nоmепсlаtоrul е

дпаvа пr. 7 Nопtепсlаlоrul с
Апеlса пr. 8 Nоmепсlаlоrul с,

Апеwt пr. 9 Nоmепсlаtопll а
Апеvа пr. 10 Nоlпепсlаlоrul
дпеvа пr. 11 Nomeпclaltlrul

сuрriпsе tп sec|ittпecl ,,Studii Ei fоrmаrе profesiпala''
cllpriпSe iп sec|iuttea ,,Raporhtri fut muпсd''
cupriпse iп seclitlпea, Stimuldri si rесоmрепsе
alpriпse tп,sес|iuпеа,, (|clпcedii''
r сuрriпsе iпsесliuпеа,,Sаttсliuпi discipliпare''
r сuрriп,уе itt sес!,iuпеа ,,ДItеlе''
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Апехо пr, ]
Registrul de eviden{й а dosarelor personale ale angajalilor Ip Смо

Nn
dosarului
реrsопаl

Data
iпrеgistririi
dоsаrului
реrsопаl

Numеlе,

рrепumеlе
angajatuIui

subdiviziunea
qi func{ia
definuti

Data 9i пr.
scrisorii de
transmitere
а dоsаrului
personal

Numеlе,

рrепumеlе gi
sеmпйturа
persoanei
саrе а ореrаt
iпsсriеrеа
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dosarului реrsопаl al angajatului

Апехапr 2

PERSONIAL NR.

Se p6streazй 75 ani
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Апеха пr.3
Figа de eviden{i а реrýоапеlоr саrе аu avut acces Ia dоsаrul реrsопа|

Anexa пr. 4

Сuргiпsul dosarului personal al angajatului

Nп d/o. Numеlе,
рrепumеlе qi
func{ia
persoanei саrе
а ачut acces Ia
dosarul
реrsопаl

Sсорul urmйrit Data qi ora de
inceput/sfirqit

sеmпiturа
persoanel саrе
а ачut acces Ia
dоsаrul
реrsопаl

Dепumirеа sec{iunii

Date gепеrаlе
Studiile qi fоimаrеа ЙЙ"".lе

гi de muпсi

uni disciplinare
Concedii
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Nr:d/o. Dепumirеа
actului (se
indicй atAt
fоrmulаrul,
cit qi actele)

Data
includerii
actului in
dosarul
реrsопаl

Numirul de
file

Nr. paginii
paginilor
sec{iunii
dosarului
personal in
саrе aceýta
se contine

Numele,
рrепumеlе 9i
sеmпiturа
persoanei
саrе а operat
inscrierea

Апеха пr. 5

1.

J.

5.

7.

Numele

Nоmепс!аtоrчl actelor счрriпýе iп sec{iunea 1-а

Sec{iunea I-a,,,Date gепеrаIе''

2. Рrепumеlе

4. Anul, ziua qi luna naqterii,

6. Locul naqterii

8. Numlrul copiilor minori qi data nagterii асеstоrа

10. Buletin de identitate:

seria Ei numlrul

eliberat de

patronimicul

Ceti!erria

stаrеа civili

9. Situalia seгviciului militar

ll. Codul реrsопаl
la data de "

l2, Domiciliul (сопfоrm buletinului de identitate)

(fix)
(mobil)

iЗ. Domiciliul (de fасtо) l4. Date de contact

(e-mail)



PROCEDURA OPE
ýI COMPLETAREA DOSARELOR PERSONALE ALE

ANGAJATILOR

E)(EMPLAR: пr 1

REVIZIIIRI:0
EDIJIA :1

PAGINA 1б / lsCOD : Ро-13

Апеха пr. б
Nоmепсlаtоrul асtеlоr cuprinse in sес{iuп еа а 2-а

,,Studiile gi fоrmаrеа profesionali''

Nr.d/о. Dепumirеа
actului (se
indic1 at0t
fоrmulаrul,
cf;t gi actele)

Data
includerii
actului in
dоsаrul
реrsопаl

Numirul de
fiIe

Nr. paginii
paginilor
sec{iunii
dosarului
реrsопаl in
саrе acesta
se сопtiпе

Numеlе,
рrепчmеlе 9i
sеmпiturа
persoanei
саrе а ореrаt
inscrierea

Апеха пr.7

Nоmепсlаtоrul асtеlоr сuрriпsе in sec{iunea а 3-а Raporturi de muncill

Sec{irrnea,,Stimulari gi rесоmрепýе''

Nr.d/о. Dепumirеа
actului (se
indicй atбt
fоrmulаrul,
cit qi actele)

Data
includerii
actului iп
dоsаrul
реrsопаl

Numirul de
file

Nr. paginii
paginilor
sec{iunii
dosaruIui
реrsопаl in
care acesta
se contine

Numеlе,
рrепumеlе gi
sеmпйturа
persoanei
саrе а ореrаt
inscrierea

Nr.d/о. Tipul (se indicй
fоrmа de stimulare
sau rесоmрепsе)

Data qi пчmlrul
ordinului (di spoziliei,
deciziei, hоtбrtrii)

Note
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Апеха пr. 9
iuпеа ,,Concedii"

Nr. Tipul
concediuIui

Perioada репtru
саrе se асоrdй
concediul

Апеха пr. 10

Func{ia
ocupati la
mоmепtul
aplicirii
sanc{iunii

Abaterea/abaterile
discipinare

Sапс{iчпеа Nr. 9i data
actului

Data stingerii
sanc{iunii

Nr. Perioada
concediului

Nr. pi data
actului

Data
rесhеmiri

Nr. pi data
асtului de
rесhеmаrе
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Апеха пr. 11

Nоmепсlаtоrчl

actelor соп{iпutе in dosarul реrsопаl al angajatului

Nп ord. Nr.
sec(iunii

Dепumirеа
actului

Data
includerii
iп dosarul
реrsопаl

Nr. de
fiIe

Nr.
paginil/paginilor
sec{iunii
dosarului
personal in саrе
acesta se сопfiпе

Numеlе,
рrепumеIе
qi

sеmпiturа
persoanei
care а
ореrаt
inscrierea


