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IV. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul prezentei proceduri este de a elucida modul in care se constituie si se completeazi
dosarele personale ale angajatilor CEMF ,.Raisa Pacalo”, care sunt foarte utile In procesul de
incadrare In serviciu a personalului, precum si la pregatirea si perfectionarea personalului.

V. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura operationald se aplica la nivelul institutiei, al tuturor subdiviziunilor, in
conformitate cu Statele de personal.

5.2. Utilizatorii procedurii sunt: sectia studii, catedrele, sectiile de invatamant, CEIAC, cabinetul
metodic, Centrul in domeniul educatiei (continud), contabilitatea, punctul medical, biblioteca,
secretariatul, serviciul tehnic si auxiliar, alte subdiviziuni conform Fiselor de post. Persoana
responsabild din cadrul fiecdrei subdiviziuni elaboreaza, verifica, aproba, inregistreaz, distribuie,
actualizeazd. Specialistul Resurse umane este responsabil retragerea din uz, pastrarea si arhivarea
documentelor care au tangenta directd cu aceastd procedura.

5.3. Utilizatorii procedurii rdspund de aplicarea prevederilor documentelor previzute de
procedurd, precum si de exactitatea si adevarul informatiilor si datelor utilizate in documentele
aplicabile.

VL. DOCUMENTE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE.

6.1. Codul Muncii al Republicii Moldova Nr. 154 din 28 martie 2003 (publicat In Monitorul
Oficial al Republicii Moldova nr.159-162 din 29.07.2003, (cu actualizari: 2013, 2014, 2015, 2016,
2017, 2018, 2019 (modificat LP19 din 11.03.19, M094-99/15.03.19 art.156; in vigoare
15.03.2019), 2020, 2021, 2022).

6.2. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014 (publicat in Monitorul Oficial
al Republicii Moldova nr.319-324 din 24.10.2014) (cu actualizari: 2014, 2016, 2017, 2018, 2019,
2020,2023).

6.3. Clasificatorul Ocupatiilor din Republica Moldova Nr. 11 din 12 noiembrie 2021 (publicat in
Monitorul Oficial Nr. 6-16 art. 23 din 14 ianuarie 2022, modificat prin Ordinul MMPS nr.77 din
05.10.22, MO 343-348/04.11.22 art.1258; in vigoare 04.11.22).

6.4. Conventia colectiva (nivel de ramurd) pe anii 2022-2025, incheiata intre Ministerul Sanitatii
(nr.01/2566 din 18.07.2022), Compania Nationald de Asigurdri in Medicina (nr.01-18/1922 din
18.07.2022) si Federatia Sindicald ,,Sanétatea” din Moldova (nr.13-01c din 18.07.2022).

6.5. Contractul colectiv de muncé pe anii 2023-2026 incheiat intre administratia si colectivul de
colaboratori al Centrului de excelenta in medicina si farmacie ,,Raisa Pacalo”, aprobat la sedinta
Comisiei pentru consultari si negocieri colective din 16 01.2023, inregistrat la ITM mun. Chisiniu
nr.17 din 05.02.2023.

6.6. Codul deontologic al lucrdtorului medical si farmacistului aprobat prin HG nr.192 din 23
martie 2017.

6.7. Codul de eticd al cadrului didactic, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 861 din 07
septembrie 2015, Inregistrat ministerul justitiei al Republicii Moldova nr. 1103 din 26 februarie
2016, Monitorul Oficial Nr. 59-67, 18.03.2016.
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6.8. Codul de eticd al cadrului didactic din CEMF ,,Raisa Pacalo”, discutat la sedinta Consiliului
profesoral din 05.09.2022, proces-verbal nr.1, aprobat prin ordinul directorului nr.147-AC din
05.09.2020. Consiliul metodic stiintific din 28.12.2020, proces verbal nr.3.

6.9. Regulamentul de organizare si functionare a CEMF ,,Raisa Pacalo”, aprobat prin ordinul
Ministrului Sanatatii nr.800 din 01.09.2022, inregistrat la Agentia Servicii Publice la 28.11.2022.
6.10. Regulamentul de organizare si functionare a Centrului in domeniul educatiei continud CEMF
»Raisa Pacalo”, discutat la sedinta Consiliului profesoral din 05.09.2022, proces-verbal nr.1,
aprobat prin ordinul directorului nr.147-AC din 05.09.2022.

6.11. Regulamentul cu privire la asigurarea securitatii datelor cu caracter personal in sistemul de
evidentd a resurselor umane in cadrul CEMF ,Raisa Pacalo”, discutat la sedinta Consiliului
profesoral din 15.12.2023, proces-verbal nr.4, aprobat prin ordinul directorului nr.293-AC din
18.12.2023.

VIL. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. Termenul / Definitia
Conceptul/Abrevierea
1. | Dosar personal Ansamblul actelor administrative si a documentelor cu privire la

identitatea persoanei, starea civild a persoanei, in conditiile legii si
a actelor cu privire la calificarea, studiile si cariera profesionald a
persoanei, contractul individual de muncd, actele aditionale si
celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea
contractelor individuale de munca.

2. | Salariat Persoana fizicd care se obligd sd presteze munca pentru si sub
autoritatea unui angajator, in schimbul unei remuneratii denumite
salariu, in conditii de muncd adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate si sdndtate in muncéd, precum si de
respectarea demnitétii §i a congtiinfei sale, fara nici o discriminare.
3. | Contract individual de | Documentul incheiat intre angajator si salariat prin care sunt

munci stabilite drepturile si obligatiile pértilor.
4. | Date cu caracter Orice informatii referitoare la o persoana fizicad identificatd sau
personal indentificabila.
5. | Registrul general de Aplicatia informaticd ce asigurd evidenta elementelor esentiale ale
evidenti a salariatilor raportului juridic de muncd stabilit intre angajator si salariat, prin
’ ’ incheierea unui contract individual de munca.
6. | Titular Persoand care ocupd un post, indeplineste o functie etc. In mod
permanent, pe baza unei numiri legale.
7. | Cumulard Persoana care detine mai multe functii sau atributii remunerate in
acelasi timp.
8. | OMEC Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii
9. | CEMF ,,Raisa Pacalo” Centrul de excelentd In medicind si farmacie ,,Raisa Pacalo”
10. | CCM Contract colectiv de munca
11. | CIM Contract individual de munca
12. | PO Procedurd operationala
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13. | SRU Serviciul Resurse Umane
14. | SIME Sistem informational de management in educatie
15. | Av. Avizare
16. | Ap. Aplicare
17. | Pct. Punctul

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati

8.1.1 Dosarul personal al salariatului reprezinté o totalitate de acte si informatii care cuprind date
cu caracter personal si profesional despre persoana care detine o functie in CEMF ,,Raisa Pacalo”.
8.1.2. Pentru fiecare salariat se intocmeste un singur dosar personal. Dosarul personal se
intocmeste In termen de 10 zile de la numirea salariatului in functie, inclusiv prin cumul,
8.1.3. Fiecare dosar personal are numadr si datd de Inregistrare, conform registrului de evident3 a
dosarelor personale ale salariatilor (4nexa nr.1). Numarul si data, precum si denumirea unitatii in
care se fac inregistrérile respective, se consemneaza pe verso copertei dosarului personal.
8.1.4. In cazul in care dosarul personal a fost transmis Serviciului de Stat de Arhiva, numérul si
data de Inregistrare se consemneaza In mod consecutiv, prin inserarea pe verso copertei dosarului
personal a unui nou rand.
8.1.5. Dosarul personal al conducétorului CEMF ,,Raisa Pacalo” este gestionat de organul abilitat
— Ministerul Sanétatii al RM, sd Incheie cu acesta contractul individual de muncé si sd-1 numeasca
in functia daté.
8.1.6. Serviciul Resurse Umane gestioneaza evidenta evolutiei profesionale a angajatilor CEMF
inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
8.1.7. Sarcinile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:

a) Constituirea/Intocmirea dosarului personal.

b) Completarea/actualizarea dupa caz, a dosarelor personale.

c¢) Gestionarea dosarelor personale.

8.2. Continutul dosarului personal al angajatului.

8.2.1. Dosarul personal este constituit din:

a) coperta (Anexa nr.2);

b) fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul personal (4nexa nr.3);

¢) cuprinsul dosarului personal (4nexa nr.4);

d) informatii despre salariat.
8.2.2. Informatiile despre salariat sunt structurate in sectiuni, vizibil separate intre ele prin foi
colorate, separeuri sau alte modalitagi.




2 § B Exemplar: nr, 1
f % PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CONSTITUIREA SI Revizuiri: 0
% ? e} COMPLETAREA DOSARELOR PERSONALE ALE ANGAJATILOR Editi 1
¢ = itia:

CEIAC COD: PO-19 Pagina: 9/19

8.2.3. In sectiunea 1-a ,,Date generale” se include nomenclatorul actelor cuprinse 1n aceasta sectiune
(Anexa nr.5), precum si urmatoarele documente:
a) copia de pe buletinul de identitate;
b) copia de pe livretul militar, dupi caz;
¢) certificatul medical care atestd starea de séndtate corespunzatoare functiei detinute, dupi
caz (doar pentru personalul administrativ);
d) cazierul judiciar si, dupd caz, declaratia pe propria rdspundere (doar pentru personalul
administrativ);
€) poze.
8.2.4. In sectiunea a 2-a ,,Studiile si formarea profesionald” se include nomenclatorul actelor
cuprinse In aceastd sectiune (4nexa nr.6), precum si urmatoarele documente:
a) copiile de pe actele de studii;
b) copiile de pe actele ce atestd cunoasterea limbilor de circulatie internationald, dupa caz;
¢) copiile de pe documentele ce confirma realizarea diferitor/posibile modalititi de formare
profesionala.
8.2.5.1n sectiunea a 3-a ,,Raporturi de munca”, se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceasts
sectiune (4nexa nr.7), precum si urméatoarele documente urmatoarele documente:
a) un exemplar al contractului individual de munca;
b) acordurile suplimentare semnate de péarti, anexate la contractul individual de munci;
c) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotarrii) de angajare/numire in functie;
d) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotérarilor) privind transferul in alte functii;
e) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotararilor) despre suspendarea contractului
individual de muncé;
f) copiile fiselor de post;
g) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotérérilor) privind conferirea calificarii;
h) copiile ordinelor despre rezultatele atestarii si certificatelor de atestare a cadrelor didactice;
1) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) privitor la restabilirea salariatului in functia
precedentd;
| j) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) privind incetarea contractului individual de
munca;
k) fisa personald; (formularul nr. MR-2).
8.2.6. In sectiunea a 4-a ,,Stimulari si recompense” (Anexa nr.8) se include formularul ,, Stimulari si
recompense” (Anexa nr.8).
8.2.7.In sectiunea a 5-a ,,Concedii” se include formularul ,,Concedii” (4nexa nr.9).
8.2.8. In sectiunea a 6-a ,,Sanctiuni disciplinare” se include formularul ,,Sanctiuni disciplinare”
(Anexa nr.10).
8.2.9. In sectiunea a 7-a ,Altele” se include nomenclatorul actelor cuprinse (Anexa nr.11) in
sectiunea datd, precum si originalele sau copiile altor documente care 1l vizeaza pe salariat sau sunt
prevazute de legislatia In vigoare.
8.2.10. Documentele incluse in sectiunile dosarului personal se plaseazd in ordinea cronologica a
emiterii acestora.
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8.2.11. Nu se permite ca In dosarul personal sa se facd referiri la apartenenta politica, religioasi sau
la viata privatd a salariatului.

8.3. intocmirea, completarea, actualizarea si rectificarea dosarului personal.
8.3.1. Intocmirea dosarului personal se face de catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii
dosarelor personale, potrivit figei postului.
8.3.2. Actualizarea dosarului personal se efectueazd prin includerea in dosarul personal de noi
documente, introducerea de noi Inscrieri in formularele sectiunilor si in nomenclatoarele actelor
cuprinse in sectiuni. in cazul in care réndurile incluse in formulare, in registrul de evidentd a
dosarelor personale ale salariatilor, in figsa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul
personal si/sau In nomenclatoarele actelor cuprinse in sectiuni se epuizeaza, acestea se insereazi pe
0 noud pagind.
8.3.3. Actualizarea se realizeazd pe masurd ce in privinta salariatului au fost emise noi documente,
dar nu mai tirziu de 10 zile lucrdtoare de la data emiterii acestora. Responsabilitatea pentru
actualizare revine persoanei cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale.
8.3.4. In caz de modificare a unor elemente cuprinse In dosarul personal care nu au legdturd cu
functia detinutd, salariatul are obligatia de a aduce la cunostinta serviciului resurse umane al
institutiei schimbérile respective in termen de 15 zile lucratoare de la data producerii lor.
8.3.5. Serviciul Resurse umane are obligatia de a asigura, prin intermediul persoanei cu atributii in
domeniul gestiondrii dosarelor personale, actualizarea dosarului personal in termen de cel mult 10
zile lucratoare de la data ludrii la cunostintd a acestora.
8.3.6. Datele cuprinse in dosarul personal se pot rectifica in urméatoarele situatii:

a) la cererea scrisd si motivata a salariatului (Anexa nr.11),

b) la cererea scrisa si motivata a responsabilului serviciului resurse umane sau, dupi caz, a
persoanei cu atributii in domeniul gestiondrii dosarelor personale, cu finstiintarea salariatului
respectiv;

¢) In temeiul hotérarii judecétoresti definitive si irevocabile.

8.3.7. In cererea de solicitare a rectificarii se mentioneaz informatia consideratd a fi incorectd sau
incompleta.

8.3.8. Rectificarea datelor din dosarul personal se aduce la cunostintd salariatului vizat contra
semnatura.

8.3.9. Rectificarea datelor din dosarul personal se face pe baza documentelor prezentate in original.
8.3.10. Documentele originale se restituie titularului, iar copiile de pe aceste certificate se pastreaza
in dosarul personal in conformitate cu originalul.

8.3.11. Rectificarea se realizeazd prin radierea datelor incorecte sau incomplete cu un corector fluid,
dupa care, 1n locul vechilor specificari, se consemneaza cele noi.

8.3.12. Fiecare fila a dosarului personal se numeroteazad. Nu se numeroteaza coperta, fisa de evidenta
a persoanelor ce au avut acces la dosarul personal si nomenclatoarele actelor cuprinse in sectiuni.
Numerotarea se face separat pe fiecare sectiune.
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8.4. Accesul la datele din dosarele personale
8.4.1. Datele personale si profesionale Inscrise In dosarul personal poartd un caracter confidential
si se referd la:

a) numele, prenumele si, dupd caz, numele detinut anterior;

b) data si locul nasterii;

¢) codul numeric personal;

d) adresa de domiciliu si, dupa caz, resedinta;

e) starea civild, numarul copiilor minori si data nasterii acestora;

f) cetétenia;

g) activitatea desfasurata in cadrul institutiei publice;

h) studiile, pregétirea profesionala si abilitatile.
8.4.2. Salariatul are dreptul, ca urmare a unei solicitdri verbale (4nexa nr.12) adresate
responsabilului serviciului resurse umane, de acces la dosarul sdu personal. Fiecare acces la
dosarul personal se consemneaza in fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul
personal.
8.4.3. Dreptul de acces la dosarul personal il au de asemenea conducitorul CEMF ,,Raisa Pacalo”
sau al subdiviziunii structurale in care isi desfdgoara activitatea de munca salariatul.
8.4.4. Salariatul are dreptul, la cererea sa verbald sau scrisd adresata responsabilului serviciului
resurse umane, de a primi:

a) copii simple de pe documentele din dosarul sdu personal sau certificate prin stampild si

semndturd de cétre responsabilul serviciului resurse umane;

b) extrase de pe documentele intocmite, certificate prin stampild si semniturd de cétre

responsabilul serviciului resurse umane;

c) certificate care sa ateste informatii cuprinse in dosarul sdu personal.
8.4.5. Copiile, extrasele si adeverintele pot fi obtinute, In conditiile legii, si de catre alte persoane
sau organe de drept.
8.4.6. Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul personal au obligatia de a pistra
confidentialitatea datelor cu care au facut cunostint4, in conditiile legii.
8.4.7. Incilcarea normelor de confidentialitate atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
materiald, contravenfionald sau penald in conformitate cu legislatia in vigoare.

8.5. Pastrarea dosarului personal
8.5.1. Toate dosarele personale se pastreazd in dulapuri la care au acces doar responsabilul
serviciului resurse umane si persoana cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale. Se
interzice scoaterea dosarelor personale din incaperile unde se pastreazd, cu exceptia cazurilor
prevédzute de prezenta procedura.
8.5.2. Dosarul personal al salariatului concediat/demisionat se arhiveaza corespunzitor si se
péstreazd In arhiva CEMF , Raisa Pacalo”.
8.5.3. In cazul reorganizarii institutiei, dosarele personale ale salariatului a caror raporturi de
muncd nu au fost modificate sau nu au incetat, se pastreaza de catre unitatea reorganizata.
8.5.4. In cazul lichidarii institutiei dosarele personale ale salariatilor se transmit Serviciului de Stat
de Arhivé sau, dupd caz, organelor teritoriale ale acesteia pe baza de proces-verbal.

11




S . . Exemplar: nr. 1
A PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CONSTITUIREA SI Rev?zuiri' ;
!st ‘i’ f COMPLETAREA DOSARELOR PERSONALE ALE ANGAJATILOR Edif 1

=Y itia:

CEIAC COD: PO -19 Pagina: 12/19

8.5.5. In cazul detasdrii salariatului - dosarul personal se pdstreazd in incinta CEMF , Raisa
Pacalo”, iar eventualele modificéri intervenite pe perioada detasirii se transmit sub semnétura
conducatorului CEMF ,,Raisa Pacalo”.

IX. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Salariatul:
- prezintd actele necesare pentru pentru intocmirea, completarea si actualizarea dosarului personal;
- poarta responsabilitate pentru veridicitatea actelor prezentate.

Specialistul Resurse Umane:

- verifica si avizeaza documentele de personal cu privire la incadréri, modificéri, suspendari si
Incetari ale CIM;

- intocmeste, actualizeaza si gestioneazd dosarele personale ale salariatilor din cadrul CEMF
,,Raisa Pacalo”;

- Inregistreaza dosarele personale ale angajatilor institutiei In Registrul de evidentd a dosarelor
personale ale salariatilor,

- administreazd, in conditiile si cu respectarea termenilor stabiliti prin actele normative baza de
date SIME.

Directorul:

- emite decizia prin care desemneaza una sau mai multe persoane SRU care administreaza dosarele
personale ale angajatilor CEMF ,,Raisa Pacalo”;

- emite decizii de numire sau eliberare din functii pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic;

- semneazd CIM si acte aditionale ale acestuia.

X. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr. 1 Registrul de evidentd a dosarelor personale ale angajafilor

Anexa nr. 2 Coperta dosarului personal al angajatului

Anexa nr. 3 Fisa de evidentd a persoanelor care au avut acces la dosarul personal
Anexa nr. 4 Cuprinsul dosarului personal al angajatului

Anexa nr. 5 Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea ,, Date generale”

Anexa nr. 6 Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea ,, Studii §i formare profesinald”
Anexa nr. 7 Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea ,, Raporturi in muncd”
Anexa nr. 8 Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea ,, Stimuldri §i recompense”
Anexa nr. 9 Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea ,, Concedii”

Anexa nr. 10 Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea ,,Sanctiuni disciplinare”
Anexa nr. 11 Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea ,, Altele”
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Anexa nr.

Registrul de evidenta a dosarelor personale ale angajatilor CEMF ,,Raisa Pacalo”

Nr.
dosarului
personal

Data
inregistrarii
dosarului
personal

Numele,
prenumele
angajatului

Subdiviziunea
si functia
detinuta

Data si nr.
scrisorii de
transmitere a
dosarului
personal

Numele, prenumele si
semndatura persoanei
care a operat
inscrierea
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Anexa nr. 2

Coperta dosarului personal al angajatului

Denumirea institutiei

DOSAR PERSONAL NR.

Numele, Prenumele

Se pastreaza 75 ani
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Anexa nr.

Fisa de evidenta a persoanelor care au avut acces la dosarul personal

3

Nr. Numele, prenumele si Scopul urmarit Data si ora de Semnitura persoanei
d/o. functia persoanei care a inceput/sfarsit care a avut acces la
avut acces la dosarul dosarul personal
personal
Anexa nr. 4
Cuprinsul dosarului personal al angajatului
Nr. ; - - -
d4/ Denumirea sectiunii Numaérul sectiunii
0
1. | Date generale 1
2. | Studiile si formarea profesionalad 2
3. | Raporturi de muncé 3
4. | Stimulari si recompense 4
5. | Concedii 5
6. | Sanctiuni disciplinare 6
7. | Altele 7

15



Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea 1-a

Anexa nr. 5

Nr. d/o. Denumirea Data includerii Numaérul Nr. paginii/ Numele,
actului (se indicd | actuluiin dosarul de file paginilor sectiunii prenumele si
atat formularul, personal dosarului personal semnitura
cat si actele) i .

; in care acesta se persoanei care a

contine operat inscrierea

Sectiunea 1-a ,,Date generale”
1. Numele 2. Prenumele

3. Patronimicul

5. Cetatenia

7. Starea civild

9. Situatia serviciului militar

11. Codul personal

13. Domiciliul (de facto)

4. Anul, ziua si luna nasterii

6. Locul nasterii

8. Numarul copiilor minori si data nasterii acestora

10. Buletin de identitate:
seria si numarul

eliberat de

la data de ” ”

12. Domiciliul (conform buletinului de identitate)

14. Date de contact

(fix)
(mobil)
(e-mail)
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Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea a 2-a
»Studiile si formarea profesionala”

Anexa nr. 6

Nr. d/o. Denumirea Data includerii Numarul de Nr. paginii/ Numele,
actului (Se indica actului in dosarul file pagini]or sectiunii prenumele si
att formularul, personal dosarului personal semnitura
cét si actele) A .
in care acesta se persoanei care
contine a operat
inscrierea
Anexa nr. 7
Nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea a 3-a
»sRaporturi de munca”
Nr. d/o. Denumirea Data includerii Numérul de Nr. paginii/ Numele,
actului (se indica | actuluiin dosarul file paginilor sectiunii prenumele si
atat formularul, personal dosarului personal semnitura
cat si actele) A .
; in care acesta se persoanei care
contine a operat
inscrierea
Anexa nr. 8
Sectiunea ,,Stimulari i recompense”
Nr. d/o Tipul (se indicd forma de stimulare sau Data si numarul Note
recompense) ordinului
(dispozitiei, deciziei,
hotérarii)
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Sectiunea ,,Concedii”

Anexa nr. 9

Tipul
concediului

Perioada
pentru care
se acorda
concediul

Perioada
concediului

Nr. si data
actului

Data
rechemérii

Nr. si data
actului de
rechemare

Sectiunea ,,Sanctiuni disciplinare”

Anexa nr. 10

Functia ocupati la

momentul aplicarii
sanctiunii

Abaterea/abaterile

discipinare

Sanctiunea

Nr. si data actului

Data stingerii

sanctiunii
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Anexa nr. 11

Nomenclatorul

actelor continute in dosarul personal al angajatului

(numele, prenumele titularului dosarului personal)

Nr. Nr. sectiunii Denumirea Data Nr. de file Nr. paginii/ Numele,
ord. actului includerii in paginilor prenumele si
dosarul sectiunii semnitura
personal dosarului persoanei
personal in | care a operat
care acesta inscrierea

se contine
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