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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind asigurarea managementului de resurse

umane, de respectare a normativelor minime de personal si de selectie a acestuia.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea

sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati In activitatea procedurata.
2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul
5 Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la asigurarea managementului de resurse umane, de respectare a normativelor minime de

personal si de selectie a acestuia.
2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de

entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizeare de date sifsau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:

Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2. Legislatie primara:
- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM
- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiel
- Regulamentul Intern al Institutiei
- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
- Circuitul documentelor
- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationald (procedurd

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

10. Departament

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Plotwiviala w 02z
.o.....!*‘.f\’l".:,._.,

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO
Ed.
Rev.
SCIM
EP
CS

B>

3]

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem

si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la fnceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationald

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Entitate Publica

Compartiment de specialitate
Aplicare

Arhivare

Aprobare

Elaborare
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Descrierea activitatii sau procesului

1. Generalitati:

In cadrul unitatii se modifica si se actualizeaza Statul de Personal pentru intregul personal angajat.

La baza Statului de personal stau Statul de Functii, Dispozitiile de modificare a Statutului profesional al
angajatului (schimbari ale locului de munca, noi abilitati profesionale atestate, promovari/retrogradari in functie,
cresteri/scaderi in grad sau treapta de salarizare, aparitia/disparifia unor sporuri sau alte drepturi,

stimulente/penalitati).

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele, daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare

a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces

salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet
- Mijloace de transport

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul Compartimentului Resurse Umane
- Comisia de concurs

3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de céatre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
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4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducéatorul unitatii defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, relatiile
organizatorice si comunica salariatilor documentele specifice ale structurii organizatorice.

Conducatorul unitdtii stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le deleaga, in
conformitate cu cerintele legale.

Structura organizatoricad trebuie stabilita in concordantd cu misiunea si cu scopul unitatii, astfel incéat sa
sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a responsabilitatilor si sa serveasca realizdrii in conditii de
eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea unitatii, conducatorul unitatii aproba structura
organizatorica: departamente, directii generale, directii, servicii, birouri, compartimente.

Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se regaseste in statul de
functii al unitdtii si se realizeazd cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor salariatilor.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea trebuie
sa fie bine definite, clare, coerente si sad reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea obiectivelor
entitatii publice.

Conducerea unitatii analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul unitatii.

In fiecare unitate, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de organizare si functionare, fisele
posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini anumite operatiuni si responsabilitati.

Delegarea este conditionatd in principal de potentialul si gradul de incércare cu sarcini a conducerii unitatii si
a salariatilor implicati.

Conducéatorii compartimentelor entitatii publice au obligatia de a Intocmi si de a actualiza, ori de céte ori este
cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile/Atributiile postului trebuie sa fie clar formulate si strdns relationate cu obiectivele specifice si
atributiile compartimentului.

Conducatorii compartimentelor entitatii publice trebuie sa identifice sarcinile noi si/sau cu un grad de
complexitate ridicat ce revin salariatilor si sd le acorde sprijin in realizarea acestora, oferindu-le o viziune
concreta de lucru.

Conducatorul entitatii publice dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc,
centralizarea acestora la nivelul entitatii publice si stabilirea unei politici adecvate de gestionare a acestora prin
elaborarea unor masuri, astfel incit efectele negative asupra activitatilor desfasurate in cadrul entitatii publice s&
fie minime.

Conducerea entitdtii publice asigura ocuparea posturilor de catre persoane competente, carora le
incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigurda conditii pentru Imbunatétirea pregatirii profesionale a
salariatilor.

Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele postului.

Conducerea entitatii publice si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta care fac posibila
indeplinirea eficientd si efectivd a sarcinilor/atributiilor, precum si buna intelegere si indeplinire a
responsabilitatilor legate de controlul intern managerial.

Performantele profesionale ale salariatilor se evalueaza cel pulin o datd pe an in raport cu obiectivele anuale
individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Conducatorii entitatilor publice asigura fiecdrui salariat participarea la cursuri de pregatire profesionald in
domeniul sau de competenta, conform legislatiei in domeniu.

Conducatorul entitatii publice defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile,
relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele specifice ale structurii organizatorice.

Conducatorul entitatii publice stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le
deleagd, in conformitate cu cerintele legale.

Structura organizatorica trebuie stabilitd in concordantd cu misiunea si cu scopul entitatii, astfel incét sa
sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvatd a responsabilitétilor si sa serveasca realizarii in conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.
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in temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea entitatii publice, conducatorul entitatii publice
aproba structura organizatorica: departamente, directii generale, directii, servicii, birouri, compartimente.

incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se regaseste in statul de
functii al entitdtii si se realizeazd cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale si manageriale necesare Indeplinirii sarcinilor salariatilor.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea trebuie
sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea obiectivelor
entitdtii publice.

Conducerea entitatii publice analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificérile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii publice.

in fiecare entitate publica, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de organizare si
functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini anumite operatiuni si responsabilitati.

Delegarea este conditionatd in principal de potentialul si gradul de Incarcare cu sarcini a conducerii entitatii si
a salariatilor implicati.
Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform atunci cand:

- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele, experienta si
capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limitd de realizare si criteriile specifice pentru indeplinirea cu
succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de catre conducator toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi incredintatd;

- este confirmat, prin semnaturd, de catre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducatorul care a delegat isi mentine in fata
superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia.

Conducatorul entitatii publice dispune monitorizarea performantelor pentru obiectivele si/sau activitdtile
compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi si/sau calitativi, inclusiv cu privire la economicitate,
eficienta si eficacitate.

Conducatorii compartimentelor monitorizeaza performantele activitatilor aflate in coordonare, prin elaborarea
unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii compartimentului. Monitorizarea performantelor
activitatilor desfasurate se realizeaza la nivelul fiecarui compartiment in vederea informarii conducerii entitatii
publice privind realizarea obiectivelor propuse.

Conducatorii compartimentelor se asigurd ca este stabilit cel putin un indicator de performanta pentru
obiectivele stabilite si activitatile prevazute in plan si/sau desfasurate, cu ajutorul caruia se monitorizeaza si se
raporteaza realizarile. Pe baza indicatorilor stabiliti, conducatorul compartimentului elaboreaza anual o raportare
privind monitorizarea performantelor, care poate fi inclusa Intr-un raport mai amplu, precum un raport de
activitate sau alt document de raportare al entitatii publice.

Pe baza raportarilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la compartimente se intocmeste o
informare privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii publice catre conducatorului acesteia.

Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt condifionate de marimea si
specificul activitatii entitatii publice, de modificarea obiectivelor sau/si indicatorilor, de modul de acces al
salariatilor la informatii.

Conducerea entitatii publice dispune evaluarea periodica a performantelor, constata eventualele abateri de la
obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.

Conducatorii compartimentelor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, in méasura in care:

- fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

- se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

- se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Evaluarea performantelor
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se face anual. Procesul de evaluare
reprezinta aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale personalului, prin compararea
gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de
performantd stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiwv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului cuprinde urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale se stabilesc indicatori de performanta.

Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta trebuie sd aibd in vedere corelarea cu
atributiile si obiectivele institutiei.

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
Modificarea raporturilor de serviciu a personalului are loc prin:
a) delegare;
b) detasare;

c) transfer;
d) mutarea definitiva in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a unitatii;

e) mutarea temporara in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a unitatii;
f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere;
g) promovare;

h) mobilitate.
in cazul functionarilor publici numiti pe duratd determinatad modificarea temporard a raporturilor de serviciu

se poate face pe o perioada mai mica sau egald cu perioada pentru care au fost numiti.

Suspendarea raporturilor de serviciu ale personalului poate interveni de drept, la initiativa angajatului sau prin
acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu si suspendarea raporturilor de serviciu la
initiativa angajatului se constatd prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin act
administrativ de catre persoana care are competenta de numire, la cererea angajatului.

Incetarea raporturilor de serviciu ale salariatului se face prin act administrativ al persoanei care are competenta
legald de numire in functia publicd, In urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

c¢) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si la alte unitati bugetare se face numai prin concurs

sau examen, dupa caz.
Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sai angajatori, dar
numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea prealabila a celui in

cauza.
incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si la alte unitéti bugetare se face numai prin concurs

sau examen, dupa caz.
In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui post vacant nu s-au prezentat mai multi

candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia de a Intocmi evidenta dosarelor profesionale dupa cum

urmeaza:
a) formularele A, B, D, E, G si ] pe suport hartie si, acolo unde este posibil, si In format electronic;
b) formularele C, F, H si I pe suport hartie, precum si in format electronic.
Formularele B, C si D vor fi completate de fiecare functionar public pentru dosarul propriu si verificate de

persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului.
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Formularele se intocmesc in format Excel, cu caractere Times New Roman, corp de litera 12.

Fiecare autoritate sau institutie publicd va intocmi un registru de evidenta a functionarilor publici, denumit in
continuare registru.

Registrul se intocmeste in format electronic, conform formatului standard.

Prima pagina a registrului cuprinde elementele de identificare ale autoritatii sau institutiei publice.

Registrul cuprinde elementele de identificare ale functionarilor publici, numarul si data actului administrativ
de numire, modificare, suspendare si incetare a raporturilor de serviciu, temeiul legal al modificarii, suspendarii
si incetarii raporturilor de serviciu, durata modificarii si suspendarii raportului de serviciu, precum si numele,
prenumele si functia detinuta de persoana care a facut inregistrarea.

Fiecarui functionar public ii va fi alocat un spatiu individual In registru.

Corectarea erorilor materiale se face astfel incat sa poata fi vizibile vechea inregistrare si datele exacte.

Functionarul public are dreptul de acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul sau
profesional, atat la cele intocmite pe suport hartie, cat si la cele intocmite in format electronic, precum si la
datele sale inscrise In registru.

Functionarul public are dreptul, la solicitarea sa scrisa adresata compartimentului de resurse umane sau
persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, de a primi:

a) copii de pe documentele intocmite pe suport hartie din dosarul sau profesional;

b) extrase de pe documentele intocmite in format electronic, certificate prin semnatura de persoana care are
atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

c) extrase de pe datele sale inscrise in registru, certificate prin semnatura de persoana care are atributii cu
privire la completarea dosarului sdu profesional;

d) adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional sau in spatiul sdu individual in

registru.

La datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul profesional al functionarului public, atat la cele
intocmite pe suport hértie, cat si la cele intocmite in format electronic, precum si la datele functionarului public
inscrise in registru au acces, in prezenta conducatorului compartimentului de resurse umane sau a persoanei
care are atributii cu privire la evidenta personalului, si pot obtine copii, extrase sau certificari ale acestor date, la
solicitarea scrisa si motivata, numai urmatoarele persoane si autoritati sau institutii publice:

a) conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

b) conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul public sau, dupa caz, alt ;
functionar public care are calitatea de evaluator al functionarului public; '

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

d) presedintele sifsau membrii comisiei de disciplina;

e) consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea functionarul
public titular al dosarului profesional, in situatia in care autoritatea sau institutia publica este parte intr-un
proces cu acesta, iar datele prezentate sunt relevante pentru solutionarea cauzei;

f) functionarii publici din cadrul compartimentului de resurse umane care au atributii in acest sens;

g) instantele judecatoresti si organele de cercetare penald”.

Accesul la dosarul profesional se face in prezenta titularului dosarului profesional. Accesul la dosarul
profesional se notifica functionarului public in cauzd, atunci cand nu este posibila prezenta acestuia.

Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul profesional au obligatia de a pastra confidentialitatea
datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

Datele cuprinse in dosarul profesional sau in registru pot fi rectificate sau completate in urmatoarele situatii:

a) la solicitarea scrisa si motivata a functionarului public;

b) la solicitarea scrisd si motivatd a conducatorului compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, a
persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, prevazute in fisa postului, cu aprobarea
conducétorului autoritatii sau institutiei publice si cu instiintarea functionarului public in cauzg;

c¢) pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

In cererea de solicitare a rectificarii sau completarii se mentioneaza informatia consideratd a fi incorecta sau

incompleta.
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Rectificarea, completarea datelor din dosarul profesional sau, dupa caz, refuzul efectuarii acestor operatiuni se
aduce la cunostinta functionarului public in cauza.

Rectificarea sau completarea datelor din dosarul profesional se face pe baza documentelor prezentate in
original.

Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile de pe acestea, certificate pentru conformitate cu
originalul de catre persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului, se pastreaza in dosarul
profesional.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau institutia publica va pastra o
copie de pe dosarul profesional si va inména documentele intocmite pe suport hartie, in original, precum si
documentele intocmite in format electronic, pe suport magnetic, pe baza de semnatura, functionarului public.

in cazurile de transfer sau de incetare a raportului de serviciu al functionarului public, conducétorul
compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului
certifica valabilitatea si exactitatea inregistrarilor.

Functionarul public are obligatia sa predea originalul dosarului profesional autoritatii sau institutiei in care se
transfera, in termen de 5 zile de la realizarea transferului.

Dosarul profesional al functionarului public eliberat din functia publica si inscris in corpul de rezerva al
functionarilor publici se pastreazd de catre autoritatea sau institutia publicd pand la data redistribuirii. La
pardsirea corpului de rezerva, compartimentul de resurse umane sau persoana care are atributii cu privire la
evidenta personalului din cadrul autoritatii sau institutiei publice va preda, la cererea functionarului public,
dosarul profesional.

Dosarul profesional al functionarului public al carui raport de serviciu este suspendat in conditiile legii se
pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica.

in cazul reorganizirii autoritatii sau institutiei publice, dosarele profesionale ale functionarilor publici ale
caror raporturi de serviciu cu autoritatea sau institutia publicd nu se modificd sau nu inceteazd, precum si
registrul/registrele de evidenta ale functionarilor publici se pastreaza de catre aceasta.

In cazul desfiintarii autoritatii sau institutiei publice si al preludrii atributiilor acesteia de cétre o autoritate sau
institutie publicd nou-infiintata, dosarele profesionale ale functionarilor publici preluati de catre autoritatea sau
institutia publica nou-infiintata, precum si registrul/registrele de evidenta a functionarilor publici vor fi transmise
acesteia pe baza de protocol de catre autoritatea sau institutia publica supusa reorganizarii.

In cazul desfiintarii, in conditiile legii, a unei autoritati sau institutii publice, fard ca activitatea acesteia sa fie
continuatd de o alta autoritate ori institutie publica, copiile de pe dosarele profesionale, precum si de pe registre,
in baza carora se elibereazd copii certificate si extrase privind drepturile individuale ale functionarilor publici,
sunt preluate si pastrate la casele judetene de pensii sau ale sectoarelor municipiului Bucuresti.

In cazul detasarii functionarului public, dosarul profesional se pistreaza de catre autoritatea sau institutia
publicad de la care functionarul public este detasat. Eventualele completari intervenite pe perioada detasarii sunt
transmise sub semndtura conducatorului autoritdtii sau institutiei publice la care functionarul public a fost
detasat.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau institutia publica va inména o
copie de pe fila/filele personale din registru.

Copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu cu o autoritate sau
institutie publica inceteaza se arhiveaza, in conditiile legii.

Documentele se arhiveaza in cadrul autoritatii sau institutiei publice, dupa 5 ani de la intocmirea lor.

in caz de furt, pierdere sau distrugere a dosarului profesional, se va intocmi si se va elibera functionarului
public in cauza un duplicat, de citre ultima autoritate sau institutie publica cu care acesta a avut raporturi de
serviciu. In cazul in care autoritatea sau institutia publicd a fost supusa reorganizarii, duplicatul se va elibera de
catre autoritatea sau institutia publica care detine arhivele autoritdtii sau institutiei supuse reorganizarii.

Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabiléd a aptitudinilor profesionale si personale

ale persoanei care solicita angajarea.
Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea sunt stabilite In contractul colecliv de munca aplicabil,

in statutul de personal - profesional sau disciplinar - si in regulamentul intern, In masura in care legea nu dispune
altfel.
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Informatiile cerute, sub orice formé, de catre angajator persoanei care solicitd angajarea cu ocazia verificarii
prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decét acela de a aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv,
precum si aptitudinile profesionale.

Angajatorul poate cere informatii in legaturd cu persoana care solicitad angajarea de la fostii sai angajatori, dar
numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea prealabild a celui in
cauza.

Persoanele si institutia sunt obligate sd depuna la casele de asigurari de sanatate in a caror raza administrativ-
teritoriala isi au sediul social, respectiv domiciliul, pe suport hértie sau prin mijloace de transmitere la distanta,
exemplarul 2 al certificatelor de concediu medical in conditiile in care se solicita restituirea sumelor
reprezentand indemnizatii platite asiguratilor, care sunt suportate din bugetul Fondului national unic de asigurari
sociale de sanatate.

Documentele pot fi transmise casei de asigurari de sdnéitate care elibereaza certificatul de concediu medical de
citre persoane pe suport hartie sau prin mijloace electronice de transmitere la distanta sau, dupa caz, de catre
persoanele care autentifici documentele prin mijloace electronice de transmitere la distanta, iar casa de
asigurari, la randul sau, poate transmite certificatul de concediu medical, pe suport hartie sau prin mijloace
electronice de transmitere la distanta, beneficiarilor/persoanelor in drept/angajatorilor, dupa caz

Documentele, precum si certificatele de concediu medical, atunci cand sunt transmise prin mijloace electronice
de transmitere la distantd, sunt semnate cu semnatura electronica calificata.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice alte documente justificative
care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveazad de catre angajator in
aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entitatii, oferind
control asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si
tertilor abilitati.

In fiecare entitate publica sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.

Conducatorul entitdtii publice organizeazd si monitorizeazd procesul de primire, inregistrare si expediere a
documentelor, iar la nivelul fiecirui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidentad a documentelor primite
si expediate.

In entitatea publicd sunt implementate méasuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor privind protectia
datelor cu caracter personal.

Conducerea entitatii publice asigurd conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a
reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora.

In entitatea publica este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri, in
vederea asiguréarii conservarii lor in bune conditii §i pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aprobéa procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului Resurse Umane

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se afld in dosarele Comisiei
SCIM, in dosarul Compartimentului Resurse Umane si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cérora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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