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1. SCOP

Procedura descrie modul in care se asigura o gestionare eficienta a resurselor
umane din cadrul Primariei municipiului Vaslui si se urmareste cariera functionarilor
publici, in conformitate cu cerintele referentialelor aplicate.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplicd pentru tot personalul in vederea gestionadrii dosarelor
profesionale din cadrul Primariei municipiului Vaslui.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara
» H.G 432/2004 - privind dosarul profeional al functionarilor publici;
» H.G 522/2007 - pentru modificare si complatarea H.G 432/2004;

3.3 Legislatie secundara
» OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
> Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN I1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SR ISO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.
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4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.

4.2. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele
sistemului de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa
la Manualul Calitatii).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

Procedura operationala urmareste asigurarea gestionarii eficiente a resurselor
umane din cadrul Primariei municipiului Vaslui si urmarirea carierei functionarilor
publici.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Dosarul profesional contine actele administrative si documentele care evidentiaza
cariera functionarului public de la nasterea raporturilor de serviciu pana la incetarea
acestora, in conditiile legii. Datele cuprinse in dosarul profesional sunt de doua tipuri:
date cu caracter personal si date cu caracter profesional.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor

1. COPERTA - vezi Anexa 1 la HG 432/2004 modificata si completata prin HG 522/2007;
2. DATE REFERITOARE LA DOSARUL PROFESIONAL - FORMULAR A din Anexa 1 la HG
432/2004 modificata si completata prin HG 522/2007;

3. DATE CU CARACTER PERSONAL - FORMULAR B din Anexa 1 la HG 432/2004 modificata
si completata prin HG 522/2007; 3 3

4. STUDIILE, PREGATIREA PROFESIONALA SI ABILITATILE - FORMULAR C din Anexa 1 la HG
432/2004 modificata §i completata prin HG 522/ 2007

5. ACTIVITATEA DESFASURATA IN AFARA FUNCTIEI PUBLICE - FORMULAR D din Anexa 1 la
HG 432/2004 modificata si completata prin HG 522/2007;

6. ACTIVITATEA DESFASURATA IN CADRUL AUTORITATI SAU INSTITUTIEI PUBLICE -
FORMULAR E din Anexa 1 la HG 432/2004 modificat si completata prin HG 522/2007,

7. SITUATIA PRIVIND ACORDAREA DREPTURILOR SALARIALE - FORMULAR F din Anexa 1 la
HG 432/2004 modificata si completata prin HG 522/2007;

8. SITUATIA CONCEDIILOR - FORMULAR G din Anexa 1 la HG 432/2004 modificata si
completata prin HG 522/2007;

9. SITUATIA DISCIPLINARA - FORMULAR H din Anexa 1 la HG 432/2004 modificat si
completata prin HG 522/2007;
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10. ACCESUL LA INFORMATII CLASIFICATE - FORMULAR | din Anexa 1 la HG 432/2004
modificata si completata prin HG 522/2007;

11. ACCESUL LA DOSARUL PROFESIONAL - FORMULAR J din Anexa 1 la HG 432/2004
modificata si completata prin HG 522/2007;

12. REGISTRUL DE EVIDENTA' AL FUNCTIONARILOR PUBLICI - vezi Anexa nr. 2 la HG
432/2004 modificata si completatd prin HG 522/2007.

5.2.3. Circuitul documentelor
Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu URMATOARELE DOCUMENTE:

- copie de pe cartea de identitate sau buletin;

- copie de pe livretul militar, daci este cazul;

- adeverinta medicald care si ateste o stare de sinitate corespunzatoare
exercitarii functiei publice;

- copii de pe actele de studii;

- copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;

- copie de pe carnetul de munca si/sau extrasul de pe fila din registrul de evidenta
a functionarilor publici;

- recomandari de la locurile de munci anterioare;

- cazierul administrativ, dacé este cazul;

- cazierul judiciar;

- actul administrativ de numire si documentul care atest3 depunerea juramantului;

- fisa postului;

- actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu;

- actul administrativ de aprobare/constatare a suspendarii raportului de serviciu si
actul administrativ prin care se dispune reluarea activitatii;

- actele administrative care atesta modificirile salariale;

- actele administrative de desemnare in comisiile de disciplina sau in comisiile
paritare;

- actul administrativ prin care se stabileste participarea la activitati in cadrul unor
proiecte/programe cu asistenta extern3;

- actul administrativ de incetare a raportului de serviciu;

- declaratie pe propria raspundere a titularului dosarului ci nu a desfasurat
activitati de politie politica, astfel cum sunt definite de lege;

- raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani;

- declaratia de avere, actualizata in conditiile legii;

- declaratia de interese, actualizat& in conditiile legii.

Functionarul public are obligatia de a aduce la cunostinta persoanei care are
atributii cu privire la evidenta personalului modificarile privind elementele cuprinse in
dosarul sau profesional, in termen de 5 zile de la data producerii, iar persoana care are
atributii cu privire la evidenta personalului are obligatia de a opera schimbirile
intervenite, in termen de 10 zile de la data luarii la cunostintd a acestora.
Documentele se indosariazid in dosarul profesional in ordinea cronologica a emiterii
acestora.
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5.3. Mod de lucru
Intocmirea dosarului profesional

In scopul asigurarii evidentei functionarilor publici in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice se intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public.

Continutul si modalitatea de gestionare a dosarului profesional se stabilesc prin
hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Autoritatile si institutiile publice raspund de intocmirea si actualizarea dosarelor
profesionale si asigura pastrarea acestora in conditii de siguranta.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau
institutia publica pastreazd o copie a dosarului profesional si inmaneaza originalul
functionarului public, pe baza de semnitura.

Persoanele care au acces la datele cuprinse in evidenta nationala a functiilor
publice si a functionarilor publici, precum si la dosarul profesional al functionarului
public au obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal, in
conditiile legii.

Autoritatea sau institutia publicd este obligati s& elibereze o adeverinta care sa
ateste perioada de activitate desfasuratd de fiecare functionar public in cadrul acesteia,
vechimea in munca, in specialitatea studiilor si in grad profesional, in urmatoarele
situatii:

a) la solicitarea functionarului public;

b) la modificarea definitiva si la incetarea raportului de serviciu al functionarului
public, in conditiile legii;

c) in alte cazuri expres previzute de lege.

5.3.1 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

-

Nr | Domeniul Obiecte

crt auditabile Operatiunile sau activitatile desfasurate

1 2 3 4

- Dosarul profesional se intocmeste in termen de 10
zile de la intrarea in corpul functionarilor publici.

- Primaria municipiului Vaslui are obligatia de a
intocmi  evidenta dosarelor profesionale si a
functionarilor  publici  conform  urmitoarelor
specificatii ale actului normativ:

) a) formularele A, B, D, E, G si J pe suport hartie si,
Intocmirea acolo unde este posibil, si in format electronic;
dosarului b) formularele C, F, H si | pe suport hartie, precum
profesional si in format electronic.

c) 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.

d) Formularele se intocmesc in format Excel, cu
caractere Times New Roman, corp de litera 12.

Gestionarea
1 dosarelor
profesionale
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Domeniul

Obiecte
auditabile

Operatiunile sau activitatile desfasurate

2

3

4

- In vederea gestionarii unitare si coerente a
resurselor umane din cadrul Primariei municipiului
Vaslui, fiecare functionar public este inregistrat in
ordinea datei si respectiv a numarului actului
administrativ de numire in functia publica.

Gestionarea
dosarelor
profesionale

Actualizarea
dosarului
profesional

- Functionarul public are obligatia de a aduce la
cunostinta persoanei care are atributii cu privire la
evidenta personalului modificarile privind domiciliul
sau, dupa caz, resedinta, precum si schimbarile
intervenite in starea civila, in termen de 5 zile de la
producerea acestor modificari. Persoana care are
atributii cu privire la evidenta personalului are
obligatia de a opera respectivele modificari in
termen de 10 zile de la data luarii la cunostintd de
aceste modificari.

- Actualizarile aduse documentelor din dosarul
profesional pe suport de hartie si in format
electronic precum si datele inscrise in registru se
transmit Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
in termenele prevéazute de lege in xerocopie sau pe
suport magnetic, in functie de solicitarea acesteia.

Gestionarea
dosarelor
profesionale

Rectificarea si
completarea
dosarului
profesional

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

a) la solicitarea scrisa §i motivata a functionarului
public;

b) la solicitarea scrisa si motivata a conducatorului
compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, a
persoanei care are atributii cu privire la evidenta
personalului, prevazute 1in fisa postului, cu
aprobarea primarului si cu instiintarea functionarului
public in cauza;

c) pe baza hotararii judecatoresti definitive si
irevocabile;

- In cererea de solicitare a rectificarii sau
completarii se mentioneaza informatia considerata a
fi incorecta sau incompletd. 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
fiind restituite titularului. Copiile dupd acestea,
certificate pentru conformitate cu originalul de
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:’; Domeniul aggil; Cl:i(ie Operatiunile sau activitatile desfasurate
1 2 3 4
catre persoana care are atributii cu privire la
evidenta personalului, se pastreaza in dosarul
profesional.
Rectificarile si completarile aduse documentelor din
dosarul profesional pe suport de hartie si in format
electronic precum si datele inscrise in registru se
transmit Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
in termenele prevazute de lege in xerocopie sau pe
suport magnetic, in functie de solicitarea acesteia.
- Primarul raspunde de asigurarea conditiilor de
Gestionarea | Pastrarea securitate privitoare la elaborarea, modificarea,
4 dosarelor dosarelor completarea, pastrarea si transmiterea datelor cu

caracter personal si profesional inscrise in dosarul
profesional al functionarului public, atat a celor
intocmite pe suport hartie, cat si a celor intocmite
in format electronic, precum si de accesul la
acestea.

Eliberarea unor

Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice
raspund de asigurarea conditiilor pentru satisfacerea
operativa a cererilor privind  eliberarea
documentelor care sa ateste activitatea profesionald
desfasurata de functionarul public, vechimea in
munca, in specialitate si in functia publica.

5 (Gj::;:.zrl\:rrea documente pe Tn veFi%n'ea ges.tiu'm'i .uniF_are si cogrente, la _nivelu!
profesionale baza d_osarulu1 autoritatilor si .lnstltu;n.lorv pybllce,' a ev1der}1:e!
profesional dosarelor profesionale, fiecarui functionar public i
se atribuie un numar de referintd. Numarul de
referinta este numarul sub care functionarul public
este finregistrat in registrul de evidentd a
functionarilor publici si se regaseste in formularul A

al dosarului profesional al acestuia.
Transferului sau incetarii raportului de serviciu al

functionarului public:

Gestionarea | Evidenta In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor
6 | dosarelor dosarului de serviciu, primaria va pastra o copie a dosarului
profesionale | profesional in profesional si va inmana dosarul profesional, atat pe
situatia: suport de hartie cat si electronic, pe baza de

semnatura, functionarului public.
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2

3

4

Conducatorul 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.

_Suspendarii funcponarulm public:

in situatia in care raportul de serviciu al
functionarului public este suspendat in conditiile
legii, dosarul profesional al acestuia se pastreaza in
continuare de catre Serviciul Resurse Umane.
Detasarii functionarului public:

in cazul deta§arn functionarului public, dosarul
profesional se pastreaza de catre autoritatea sau
institutia publica de la care functionarul public este
detasat.

Eventualele completari intervenite pe perioada
detasarii  sunt  transmise  sub  semnatura
conducatorului autoritatii sau institutiei publice la
care functionarul public a fost detasat.

Redistribuirii functionarului public din corpul de
rezerva:

Dosarul profesional al functionarului public eliberat
din functia publica si inscris in corpul de rezerva al
functionarilor publici va fi pastrat de catre
autoritatea sau institutia publica pana la data
redistribuirii. La parasirea corpului de rezerva,
compartimentul de resurse umane sau persoana care
are atributii cu privire la evidenta personalului din
cadrul primariei va preda, la cererea functionarului
public, dosarul profesional.

_Reorganizarii mst]tutlel sau autoritatii publice:

in situatia reorganizarii autoritatii sau institutiei
publice, dosarele profesionale ale functionarilor
publici ale caror raporturi de serviciu cu primaria nu
se modificd sau nu inceteaza, precum si
registrul/registrele de evidenta ale functionarilor
publici se pastreaza de catre aceasta.

Desfiintarii institutiei sau autoritatii publice:

in situatia desfiintdrii autoritatii sau institutiei
publice si a preluarn atributiilor acesteia de catre o
autoritate sau institutie publica nou-infiintata,
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Obiecte
auditabile

Operatiunile sau activitatile desfasurate

2

3

4

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, fara ca activitatea acesteia sa fie
continuata de o alta autoritate ori institutie publica,
copiile dupa dosarele profesionale, precum si dupa
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.

Gestionarea
dosarelor
profesionale

Arhivarea si
reconstituirea
dosarelor
profesionale

In momentul incetarii raporturilor de serviciu ale
functionarului public cu Primaria municipiului Vaslui,
functionarul public primeste dosarul profesional in
original iar o copie a acestuia este arhivata de
institutie in conditiile legii.

Declaratia pe propria raspundere a titularului
dosarului ca nu a desfasurat activitati de politie
politica, astfel cum sunt definite de lege si respectiv
raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani se
arhiveaza in cadrul primariei, dupa 5 ani de la
intocmirea lor.

Gestionarea
dosarelor
profesionale

Accesul la
dosarul
profesional este
permis
urmatoarelor
persoane:

1. Functionarul public titular al dosarului. Acesta
are dreptul de acces la datele cu caracter personal
si profesional inscrise in dosarul sau profesional si la
fila sau, dupa caz, filele personale din registru.
Functionarul public poate solicita 1in scris
compartimentului de resurse umane sau persoanei
care are atributii cu privire la evidenta personalului
eliberarea unor copii de pe documentele din dosarul
profesional, eliberarea unei adeverinte care sa
certifice informatii cuprinse in acesta si eliberarea
unor copii de pe fila sau, dupa caz, filele personale
din registru.

La datele cu caracter personal si profesional inscrise
in dosarul profesional al functionarului public, atat
la cele intocmite pe suport hartie, 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
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Nr
crt

Domeniul

Obiecte
auditabile

Operatiunile sau activitatile desfisurate

2

3

4

L

privire la evidenta personalului, si pot obtine copii,
extrase sau certificari ale acestor date, la
solicitarea scrisa si motivatd, numai urmatoarele
persoane §i autoritati sau institutii publice:

1) Primarul si viceprimarii;

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

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

4) presedintele si/sau membrii comisiei de
disciplina;

5) consilierii  juridici din cadrul Primiriei
municipiului Vaslui in situatia in care aceasta este
parte intr-un proces cu acesta, iar datele prezentate
sunt relevante pentru solutionarea cauzei;

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

7) instantele judecatoresti si organele de cercetare
penala.

Accesul la dosarul profesional al persoanelor
enumerate anterior se face IN PREZENTA
TITULARULUI dosarului profesional.

Cand prezenta titularului nu este posibila accesul la
dosarul profesional se notifici functionarului public
in cauza.

In cazul persoanelor enumerate la punctele 2), 4), 5)
$i 7), accesul la dosarul profesional, precum si
eliberarea unor copii de pe documentele continute
in acesta se aproba de catre primar.

Fotocopierea documentelor cuprinse in dosarul
profesional este permisd numai in situatiile
prevazute de lege.

5.4 Valorificarea rezultatelor activititii

Existenta dosarului profesional poate fi valorificati atit de titularul acestuia, cat
si de autoritatile si institutiile interesate respectand desigur prevederile legii referitoare
la accesul la datele din dosarul profesional. Functionarul public titular al dosarului are
prin lege dreptul sa obtind documente (adeverinte, avize, etc.) pe baza documentelor
existente in dosar sau copii dupa aceste documente iar autoritatile interesate pot obtine
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datele care le sunt necesare din dosarele profesionale, in scopul desfasurarii optime a
activitatii proprii.

Este orientata catre urmatoarele directii:

a) Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii
Activitatea de monitorizare a calitatii activitatilor desfasurate in cadrul serviciului de
resurse umane va include culegerea datelor cu privire la gradul de satisfacere a
indicatorilor cantitativi si calitativi specifici prin:

- rapoarte de activitate/rezultate;
- supervizare.

Principiul eficientei impune n administratie necesitatea executirii de citre
salariati, numai a sarcinilor previzute in fisa postului. Sarcinile sunt destul de clar
delimitate intre ele dar nu sunt prezentate si eventualele dependente existente fata de
alte sarcini. Nu au fost semnalate sanctiuni pe linia neducerii la indeplinire a sarcinilor
de serviciu sau a indeplinirii defectuoase a acestora.

Principiul eficacitétii reprezinti gradul de indeplinire a atributiunilor din R.O.F si
din fisa postului.

Principiul economicitatii presupune minimizarea costurilor resurselor alocate
pentru desfasurarea activitdtilor in cadrul compartimentului cu mentinerea calitatii
corespunzatoare a acestora.

b) Furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre
beneficiarii acestora.

Managerul trebuie sa primeasci sistematic raportari asupra desfasurarii activitatii
in cadrul Compartimentului Resurse Umane.

Managementul evalueaza performantele, constatind eventualele abateri de la
obiective, in scopul ludrii masurilor corective ce se impun.

Performantele salariatilor se evalueazi cel putin o data pe an si sunt discutate cu
acestia de catre persoana care realizeazi raportul de evaluare.

C) Identificarea masurilor de imbunatatire

Competenta si performanta trebuiesc sustinute de instrumente adecvate, care vor
cuprinde:
- tehnica de calcul;
- software-urile;
- metodele de lucru;
- initiative personale;
- Pparticipare la cursuri suplimentare obligatorii de perfectionare a pregatirii
profesionale.

Nivelul de competentd necesar este cel care constituie premisa performantei.
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6. RESPONSABILITATI

6.1 Primar
- are acces la dosarele profesionale ale angajatilor.

6.2 Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca
- intocmirea dosarelor profesionale;

- actualizarea dosarelor profesionale;

- rectificarea si completarea dosarului profesional;
- arhivarea, reconstituirea si pastrarea dosarelor profesionale;
- eliberarea unor documente pe baza dosarului profesional;

- evidenta dosarelor profesionale;
- accesul la dosarul profesional.

7. ANEXE
Anexe , conformHG 432/2004/A-privind dosarul profesional al functionarilor publici
Enumerare Continut Cod
anexe ’ formular
Anexa 1
1 Formular A - Format standard dosar profesional Conform legislatiei
DATE referitoare la dosarul profesional
Anexa 1 e
2 Formular B - DATE cu caracter personal Conform legislatiei
Anexa 1
3 Formular C - Studiile, pregatirea profesionala si Conform legislatiei
abilitatile
Anexa 1
4 Formular D - Activitatea desfasurata in afara Conform legislatiei
functiei publice
Anexa 1
5 Formular E - Activitatea desfasurata in cadrul Conform legislatiei
autoritatii sau institutiei publice
Anexa 1
6 Formular F - Situatia privind acordarea drepturilor | Conform legislatiei
salariale in anul
Anexa 1 s
7 Formular G - Situatia concediilor Conform legislatiei
Anexa 1 e
8 Formular H - Situatia disciplinara Conform legislatiei
Anexa 1 e s
? Formular | - Accesul la informatii clasificate Conform legislatiei
Anexa 1 e
10 Formular J - Accesul la dosarul profesional Conform legislatiei
11 ésgﬁiiz - Registrul de evidenta al functionarilor Conform legislatiei
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ANEXA Nr. 1
(anexa inlocuita prin art. | pct. 22 din H.G. nr. 522/2007, in vigoare de la 13 iunie 2007)

Format standard dosar profesional
Coperta

DOSAR PROFESIONAL Nr. . . .
Functionar public. .........

Formularul A*)

DATE REFERITOARE LA DOSARUL PROFESIONAL

1. Functionar public..........

2. Cod numeric personal . .........

3. Data intocmirii dosarului profesional . . ........

4. Autoritatea sau institutia publica care a intocmit dosarul profesional . . ........
5. Persoana care a intocmit dosarul profesional:

Numele si prenumele Functia Semnatura

6. Persoana (persoanele) autorizata (autorizate) sa opereze modificari, completari,
rectificari**):

Numele si prenumele Functia Semnatura

7. Persoana (persoanele) autorizata (autorizate) sa certifice datele cuprinse in
dosarul profesional™*):

Numele si prenumele Functia Semnatura

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.

**) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data emiterii actului administrativ
(fisa postului) prin care o persoana este desemnata sa opereze modificari, completari, rectificari in
dosarele profesionale.

***} Se completeaza ori de cate ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data emiterii actului
administrativ (fisa postului) prin care o persoana este desemnata sa certifice datele cuprinse in dosarele
profesionale.
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Formularul B*)
DATE CU CARACTER PERSONAL
1. Numele:
2. Numele detinut anterior:
3. Prenumele:
4, Cod numeric personal:
5. Data si locul nasterii:
6. Cetatenia:
7. Adresa de domiciliu**):
8. Adresa de resedinta**):
9. Persoana de contact, pentru situatii de urgenta**):
Numele Prenumele Adresa Numér de telefon

10. Starea civila:
11. Numarul copiilor minori si data nasterii acestora:
12, Situatia serviciului militar:

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.
**) Se actualizeaza ori de cite ori este nevoie.
***) La solicitarea functionarului public, pot fi inscrise mai multe persoane de contact.
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Formularul C*)

STUDIILE, PREGATIREA PROFESIONALA S| ABILITATILE

1. Studii liceale:

Institutia de

Snvatamant Profilul/specializarea Perioada Data absolvirii

2, Studii postliceale:

Institutia de | . - .
nvatimant Profilul/specializarea IPerloada Data absolvirii

3. Studii superioare de scurta durata:

Institutia .

de Specialitatea f ofing d? Durata Perioada Specializarea Data .
e wew A Invatamant | absolvirii
Invatamant

4, Studii superioare de lunga durata:

Institutia Forma de Data Data

de Specialitatea . ... . . Durata |Perioada Specializarea P .
e e . P invatamant P absolvirii |licentei
invatamant

5. Studii postuniversitare:

Institutia
. rs Forma de . . . s Data
de Specialitatea invat3mant Tipul**) Durata Perioada Specializarea absolvirii

invatamant
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6. Cursuri de formare sau specializare:

Institutia \Denumirea Cheltuieli Certificatul

. Tddk . s |
organizatoare cursului |Tlpul_l Durata !Penoada Specializarea Zt;portate ggsolvire |
| | . I‘ _
7. Limbi straine cunoscute:
Limba straina Scris Vorbit ‘Citit -zmil;li:;*m]

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.

**) Tip: aprofundate de specialitate, masterat, academice postuniversitare, doctorat, postuniversitare de
specializare, cursuri de perfectionare postuniversitare.,

***) Tip: initiere, perfectionare, specializare si alte tipuri stabilite prin lege.

****) Pentru cunostintele de limbi striine obtinute prin cursuri de limbi striine finalizate cu atestat se
mentioneaza calificativul precizat in atestat. Pentru cunostintele de limbi straine ce nu pot fi atestate se
va indica nivelul prin inscrierea unei cifre intre 1 si 5, unde 1 indica nivelul excelent, iar 5 indici nivelul
elementar.

NOTA:

Datele inscrise in acest formular se actualizeaza, la cererea functionarului public,
ori de cate ori este nevoie. Modificirile intervenite privind pregdtirea profesionald
se dovedesc cu acte originale. Actele originale doveditoare se restituie titularului.
Copiile ce se fac de pe aceste acte se certifici pentru conformitate cu originalui la
data prezentarii lor de catre titularul dosarului profesional.

Acest formular se transmite in format electronic Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici de cétre autoritatea sau institutia publica la data eliberarii
functionarului public din functia publicé detinuti
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Formularul D

ACTIVITATEA DESFASURATA TN AFARA FUNCTIE! PUBLICE

Temeiul
juridic al Temeiul
Angaja ... modificarii juridic al
Perioad Angajatoru tpe  Functi Atr1bg;nl . sau Durat fincetarii Alte .
a | baza a principale_ suspendari a raportulu Mnenpun
| de ) i i de !
‘ raportului munca
de munca | ' |

*) Vor fi inscrise cel mult 3 atributii principale.
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Formularul E

ACTIVITATEA DESFASURATA IN CADRUL AUTORITATII SAU INSTITUTIEI PUBLICE

. Data numirii in cadrul autoritatii sau institutiei publice:
. Denumirea functiei publice*):

. Compartimentul*):

. Modalitatea de ocupare a functiei publice*):

. Tipul si numarul actului administrativ de numire*):

. Fisa postului nr.*):

. Atributiile delegate*):

. Alte activitati desfasurate*):

CONOTUTA WN =

8.1. participare in comisii de disciplind sau in comisii paritare

} | T :
Comisia ‘Calitatea Perioada Nr. i Qata zflctulm
| | administrativ

8.2. participare in cadrul unor proiecte/programe cu asistenta externa

ih:il:er:a;;]claiz a Denumirea | | Nr. si data
roiectului/ proiectului/ Calitatea Perioada actului
P programului administrativ

programului

9. Exercitare cu caracter temporar

Nr. si data actului

Functia publica .Compartlmentul Perioada administrativ

10. Promovare

Nr. si data actului

Functia publica Compartimentul Data administrativ
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11. Mutare in cadrul altui compartiment

Nr. si data actului

Functia publica Compartimentul Data administrativ

12. Suspendarea raporturilor de serviciu

Nr. si data actului

Modalitatea IMotwul Perioada administrativ

13. Tncetarea suspendarii raporturilor de serviciu

Data Motivul Nr. cererii Nr. si data actului

ladministrativ

*) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data emiterii actului administrativ.
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Formularul F

SITUATIA PRIVIND ACORDAREA DREPTURILOR SALARIALE INANUL. . )
1. Salariul;

Data Temeiul Motivul Nr. actului

Componente™) Cuantum stabilirii/modificarii legal modificarii administrativ

2. Alte drepturi salariale:

2.1, Salariul de merit

acordatin temeiul . . ........ , prin actul administrativnr.......... 3
incepandcudata..........

2.2, Sporuri specifice:

221.......... inprocentde.......... , acordatin temeiul . .. .......
22.2.......... inprocentde.......... , acordat in temeiul . .. .......

2.3.1

2.3.2. trimestriale . . ... .....
2.3.3.anuale..........
2.3.4.deconcediu..........

2.4, Stimulente
acordateintemeiul . . ........ , avand o valoare mediede . .........

/trimestru.
2.5. Alte drepturi salariale***):

*) Se completeaza anual.
**) Se completeaza conform actului normativ care reglementeaza salarizarea functionarilor publici.
***) Se va indica: tipul, temeiul legal, actul administrativ pe baza caruia se acorda, cuantum.
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Formularul G

SITUATIA CONCEDIILOR

Nr Nr Aprobat
crt. ‘Tlpul concediului IPerloada cererii/certificatului gg/ certificat/eliberat

[_ | — : | |
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Formularul H

SITUATIA DISCIPLINARA

Nr. si data Tipul Nr. si data
raportului Nr. si data nrp ].’ actului
Nr. Abaterea Cercetaty comisiei de |actului Sanctiunea da'tg administrativ
crt‘ disciplinari 'de disciplina/  administrativ disciplinara actului privind
) P propunerea de aplicata d radierea
| superiorului sanctionare sanctiunii
: ) anulare . "
ierarhic disciplinare

[ |
— |
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Formularul |

ACCESUL LA INFORMATII CLASIFICATE

Clasa de Nivelul de

secretizare |secretizare

Perioada

Tipul i numarul  Motivul incetarii
documentului de  valabilitatii
‘acces ‘documentului
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Formularul J*)
ACCESUL LA DOSARUL PROFESIONAL

Persoanele care au avut acces la dosarul profesional:

Luat la cunostinta de

Nr.  Numele si . v . Accesul : :
crt.  prenumele Functia Semnatura Motivul autorizat de Ifunctlonaru{‘ public
| (data/semnatura)

A - :

*) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, la data accesului la dosa_rul profesional.
(anexd inlocuitd prin art. | pct. 22 din H.G. nr. 522/2007, in vigoare de la 13 iunie 2007)
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ANEXA Nr. 2
(anexa inlocuita prin art. | pct. 22 din H.G. nr. 522/2007, in vigoare de la 13 iunie 2007)

REGISTRUL DE EVIDENTA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Datele de Temei Temei Temei |
identificare ul ul ul
Nr. si legal T 5l legal Nr. si |legal Nr. si  |Persoan
Nr Numel Func |data al e . al data . a L « |data a care a |Func
- . . Ser . . ... actului Durata actului Durata [inceta - .

| |e si Domici ; tia |actului |modifi s .. |suspen s . actului  efectua |tia

g C oo x o administ modifi [ % administ suspen |rii . .
lcr |prenu  |[ljul/ publ \administ |carii . « .. |darii . . administ t detin
t. mele Resedi ¥ N icd |rativde raport rativ de carii raport ratv de \dari  raport rativ de (inregist utd
L esedi ifi i

> . P Inumire |ului de modific ului de suspend ului incetare rarea
nta Cl .- |are .. are de
| . servici servici |

servici
u |

‘ . | | . a | u- |
T T | T T |
(anexa inlocuita prin art. | pct. 22 din H.G. nr. 522/2007, in vigoare de la 13 iunie

2007)
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8. DIAGRAMA de PROCES

/;reluarea documentelor personale si profesionale \

intocmirea care evidentiaza activitatea/cariera functionarului
dosarului publlic de catre responsabilii din cadrul Serviciului
profesional RUOSSM, precum si completarea formularelor

standart A,E,G si J pe suport hartie si, acolo unde
este posibil, in format electronic, precum si

formularele F,H si | atat pe suport hartie, cat si in
\format electronic, de catre acestia. )

v

Completarea formularelor standard B,C
si D pentru dosarul propriu, de catre
functionarii publici si depunerea
acestora spre verificare, la persoana
responsabila din cadrul Serviciului
RUOSSM.

/Dosarul profesional intocmit de o altd \
institutie publica, se depune in original

de catre functionarul public la Serviciul
RUOSSM, pentru verificarea si
completarea acestuia de catre

persoanele responsabile cu intocmirea

si actualizarea dosarelor profesionale.

\_ J

v

Verificarea si centralizarea formularelor
Preluarea, verificarea | Standard siarhivarea acestora in dosarul
si completarea profesional de catre persoanele
dosarelor profesionale | responsabile cu acesta din cadrul

Serviciului RUOSSM.

b 2

Y

—

v
ﬂctualizarea/ completar\

ea, dupa caz, a
dosarului profesional
de catre persoanele
responsabile din cadrul
Serviciului RUOSSM, cu
actele administrative si
documentele care
evidentiaza
activitatea/cariera
functionarului public de
la nasterea raporturilor

de serviciu pana la hotérarii judecatoresti definitive/

\?ncetarea acestora. / wrevocabile.

ﬂtualizarea/ completarea, dupé\

caz, a datelor si documentelor
cuprinse in dosarul profesional de
catre persoanele din cadrul
Serviciului RUOSSM responsabile
cu intocmirea si actualizarea
dosarelor profesionale, pe baza
documentelor prevazute in
original, la solicitarea scrisa si
motivata a functionarului public,
a conducatorului serviciului de
resurse umane sau pe baza

ﬂertiﬁcarea inscrierilor efectuate \

\func;iei detinute.

in dosarele profesionale ale
functionarilor publici de catre
persoanele din cadrul Serviciului
RUOSSM responsabile cu
intocmirea §i actualizarea
acestora, in termenele prevazute
de lege, prin semnatura si prin
mentionarea in clar a numelui si

%

Actualizarea/
completarea
dosarului
profesional
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v

Arhivarea in dosarul profesional a
formularelor rectificate si a noilor

documente cu care se completeazi

acesta de catre persoanele

responsabile din cadrul Serviciului

RUOSSM.

Gestionarea dosarului profesional

si Asigurarea confidentialitatii

v

datelor inscrise in acesta

v

v

( Asigurarea \
conditiilor de
‘pastrare a
datelor cu
caracter
personal si
profesional
inscrise in
dosarul
profesional al
functionarului
public.

Asigurarea
de catre
Serviciul
RUOSSM a
accesului la
dosarul
profesional.

|

—

v

catre persoanele
responsabile din

RUOSSM a
confidentialitatii
datelor cu
caracter
personal si
profesional
inscrise in
dosarul
profesional,
precum si a
datelor inscrise
in registrul de

Q/identé.

Asigurarea de \

cadrul Serviciului

/

y

catre Serviciul
RUOSSM a
conditiilor de
securitate
privitoare la
pastrarea
dosarelor
profesionale si a
registrului de

evidenta.

.

ﬂsigurarea de \

v

v

( Reconstituirea
documentelor
cuprinse in
dosarele
profesionale si
arhivarea
copiilor
dosarelor
profesionale ale
functionarilor
publici ale caror
raporturi de
serviciu,

inceteaza, in
Kconditiile legii.

5

J

v

Gestionarea dosarului profesional al
functionarilor publici.




