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IV. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Scopul prezentei proceduri este de а elucida modul iп саrе se constituie 9i se completeazё
dosarele personale ale angajalilor СЕМF ,,Raisa Расаlо", саrе sшrt foarte utile in procesul de
incadrare in serviciu а personalului, рrесum qi la рrеgёtirеа gi реrfесliопаrеа personalului.

Ч. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Рrосеdurа ореrаliопаlй se aplicй 1а nivelul instituliei, al tuturоr subdiviziunilor, in
conformitate cu Statele de personal.

5.2. Utilizatorii procedurii sunt: seclia studii, catedrele, secfiile de invё!6mant, CEIAC, cabinetul
metodic, Centrul in domeniul educaliei (continui), contabilitatea, punctul medical, biblioteca"
secretariatul, serviciul tehnic qi auxiliar, alte subdiviziuni conform Fiqelor de post. Persoana
responsabil6 din cadrul fiecйrei subdiviziuni еlаЬоrемё, verificб, aprob6, inregistreazd, distribuie,
афлаLizеаzё. Specialistul Resurse umane este responsabil retragerea din uz, pбstrarea qi arhivarea
documentelor care au tапgепtё directё сu aceastё рrосеdur6.
5.3. Utilizatorii procedurii rёsрчпd de aplicarea prevederilor documentelor prevёzute de
procedurй, рrесum gi de exactitatea gi аdечйrul informatiilor gi datelor utilizate iп documentele
aplicabile.

VI. DOCUMENTE DE REFERINTД/REGLEMENTДRILE APLICABILE АСТIЧIТДТII
PROCEDURALE.

6.1. Codul Muncii al Republicii MoldovaNr. 154 din 28 mаrtiе 2003 фuЬliсаt in Monitorul
Oficial а1 Republicii Moldova rrr.159-162 din29.07.2003, (cu actualizйri: 201З, 20t4,2015, 20!6,
2017,2018, 2019 (modificat LP19 din 11.03.19, МО94-99/15.03.19 art.156; in vigoare
1 5.03.20 1 9), 2020, 202]l, 2022).

6.2. Codul Educaliei al Republicii Moldovanr.152 din 17 iulie 2014 фublicatin Monitorul Oficial
al Republicii Moldova п13|9-324 dtn24.|0.2014) (cu actualizйri: 20|4,20|6,2017,2018, 2О19,
2020,202з).

6.3. Clasificatorul Ocupa}iilor din Republica Moldova Nr. 11 din 12 noiembrie 2021 фublicat in
Monitorul Oficial Nr. 6-16 аrt.2З din 14 ianuarie 2022, modificat prin Ordinul MMPS rrr.77 din
05, 1 0.22, МО З 4З -348104, 1 t .22 afi .1258 ; in vigoar е 04.| | .22).

6.4. Conventia colectivё (nivel de rаmurё) ре anii 2022-2025, incheiatё intre Ministerul Sйпёtё}ii
(пr.01/2566 din 18.07.2022), Compania Naliona16 de Asigurёri iп Medicina (ш.01-1811922 diп
t8.07.2022) 9i Federalia Sindicalй,,Sбnёtatea" din Moldova (пт.lЗ-O1с din 18.07.2022).
6.5. Contractul colectiv de muпсб ре anii 202З-2026 incheiat intre administralia gi colectivul de
colaboratori а1 Centrului de ехсеlеп!6 in medicinй 9i farmacie ,,Raisa Pacalo", aprobat la qedinla
Comisiei pentru consultёri qi negocieri colective din 16 0L2O2З,inregistrat la ITM mun. Chiqinёu
nr.17 din 05,02.202З.
6.6. Codul deontologic а1 lucrёtorului medical qi farmacistului aprobat prin HG ж.|92 din 23
martie 2017.
6.7. Codul de eticё а1 cadrului didactic, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei rrr. 861 din 07
septembrie 2015, inregistrat ministerul justiliei а1 Republicii Moldova rrr. i103 din 26 fеЬruаriе
20l'6, Monitorul Oficial Nr, 59-67, 18,0З.2016.
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6.8. Codul de eticб а1 cadrului didactic din СЕМF ,,Raisa Pacalo", discutat 1а gedinta Consiliului
profesoral din 05.09.2022, proces-verbal пr.1, aprobat prin ordinul directorului пr.147-АС din
05. 09.2020. Consiliul metodic qtiinlifi с diп 28.|2,2020, proces чеrЬа1 nr. З.

6.9. Regulamentul de organizare 9i func[ionare а СЕМF ,,Raisa Pacalo", aprobat prin ordinul
Ministrului Sйnйtdlii пr.800 din 01 .09.2022, inregistrat la Agenlia Servicii Publice la 28.1|.2022.
6.10. Regulamentul de organizare qi funclionare а Centrului in domeniul educaliei continuё СЕМF
,,Raisa Pacalo", discutat la gedinla Consiliului profesoral din 05.09.2022, proces-verbal пr.1,

арrоЬаt pTin ordinul directorului nr.147-AC din 05.09.2022,

6.11. Regulamentul cu privire la asigurarea securitйlii datelor cu саrасtеr реrsопаl in sistemul de
eviden!ё а resurselor umапе in cadrul СЕМF ,,Raisa Pacalo", discutat la qedin}a Consiliului
profesoral din 15,|2.202З, proces-verbal nr.4, aprobat prin ordinul directorului nr.293-AC din
t8.12.202з.

ЧII. DEFINITII ýI ABREYIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iГq PKOCEDURД

Nr. Теrmепul /

сопсерtчvАьrечiеrеа
Definilia

1 Dosar personal Ansamblul actelor administrative qi а documentelor cu privire la
identitatea persoanei, starea civilё а persoanei, in condiliile legii 9i
а actelor cu privire 1а calificarea, studiile Ei cariera profesionalё а
persoanei, contractul individual de mчпсё, actele adilionale qi
celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea 9i incetarea
contractelor individuale de muпсё.

2. Salariat Persoana flztcб care se obligй sй presteze muпса pentru 9i sub
autoritatea unui angajator, in schimbul unei remuneratii denumite
salariu, iп condilii de muпсй adecvate activitёtii desйqurate, de
protec{ie socialё, de securitate 9i sёпёtаtе in muпсfl рrесum 9i de
respectarea demnitalii qi а congtiintei sale, йrб nici о discriminare.

a сопtrасt individual de

muпсё
Documentul incheiat intre angajator gi salariat prin care sunt
stabilite drepturile 9i obligatiile рбrfilоr.

4. Date cu caracter
personal

Orice informalii referitoare la о ретsоапй fizicй identificatй sau
indentificabilй.

5. Registrul genoral de

eviden!ё а salarialilor
Aplicatia informaticй се asigurё evidenla еlеmепtеlоr esentiale ale
raporlului juridic de muпсй stabilit intre angajator Ei salariat, рriп
incheierea unui contract individual de muпсй.

6, TitulaT Реrsоапй care осuрб uп post, indeplineqte о funclie etc. iп mod
реrmапепt. pebaza unei numiri lesale.

1. Cumulard Реrsоапй саrе de}ine mai multe funclii sau atributii rеmuпеrаtе iп
acelasi timp.

8. омЕс Ordinul Ministerului Educatiei Ei Сеrсеtёrii
9. СЕМF ,,Raisa Расаlо" Centrul de ехсеlеп!ё in medicinй qi farmacie,,Raisa Pacalo"
10. ссм contract colectiv de mчпсб

11 CIM contract individual de muпсй

|2. ро Procedurё ореrаliопаlй
7
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1з. SRU serviciul Resurse umапе
|4. SIME Sistem informalional de management in educalie

15. Ач. Avizare
16. Ар. Aplicare
17. Pct. Punctul

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. GeneralitЁ{i

8.1.1 Dosarul personal а1 salariatului reprezintйo totalitate de acte 9i informalii саrе cuprind date

cu caracter personal 9i profesional despre persoana care deline о func}ie in СЕМF ,,Raisa Pacalo".
8.1.2. Pentru fiecare salariat se intocmeqte un singur dosar personal. Dosarul personal se

intocme;te in tеrmеп de 10 zile de 1а numirea salariatului in funclie, inclusiv prin cumul.
8.1.3. Fiесаrе dosar personal аrе пumйr qi datй de irrregistrare, сопfоrm registrului de eviden{ё а

dosarelor personale ale salariali\or (Апеха пr,1). Numйrul gi data, precum 9i denumirea unit6lii iп
саrе se fас iпrеgistrйrilе respective, se consemneazl pe verso copertei dosarului personal.

8.1.4. in cazul in саrе dosarul personal а fost transmis Serviciului de Stat de Arhiv1, numйrul qi

data de inregistrare se сопsеmпеаzб,iп mod consecutiv, prin inserarea ре чеrsо copertei dosarului
personal а unui поu rAnd.

8.1.5. Dosarul personal al conducйtorului CEMF,,Raisa Pacalo" este gestionat de organul abilitat

- Ministerul Sanatalii а1 RM, sб incheie сu acesta contractul individual de muпсй ;i sй-l пumеаsсй

in funclia datё.

8.1.6. Serviciul Resurse Umane gestioneazй evidenla evoluliei profesionale а angajalilor СЕМF
,,Raisa Pacalo" рriп intermediul dosarelor personale ;i asigurl continuitatea activitalii instituliei,
inclusiv in condilii de fluctualie а personalului.

8.1.7. Sarcinile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:

а) Constituirea/intocmirea do sarului personal,

Ь) Completarea/actualizarca dupб caz, а dosarelor personale.

с) Gestionarea dosarelor personale.

8.2. Соп{iпutul dosarului реrsопаl al angajatului.
8.2.1, DosaTul personal este constituit din:

а) сореrtй (Апеха пr.2);
Ь) fiqa de eviden{й а persoanelol саrе au awt acces la dosarul personal (Апеха пr.3);

с) cuprinsul dosarului personal (Апеха пr.4);

d) informa}ii despre salariat.

8.2.2. Informaliile despre salariat sunt structurate in secliuni, vizibil separate iпtrе ele prin foi
colorate, separeuri sau alte modalitйli.

8
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8.2.3. in sectiunea 1-а ,,Date gепеIаlе" se include nomenclatorul actelor cuprinse iп aceast1 secliune
(Апеха пr.5), precum 9i urmбtoarele documente:

а) copia de ре buletinul de identitate;

Ь) copia de ре livretul militar, duрй caz;

с) certificatul medical саrе atestй starea de sёпйtаtе corespunzбtoare funcliei delinute, duрй
caz (doar pentru personalul administrativ);
d) cazierul judiciar qi, dupё caz, declara}ia ре рrорriа rйspundere (doar pentru personalul

administrativ);
е) poze.

8.2.4. in sectiunea а 2-a,,Studiile 9i fоrmаrеа profesional1" se include nomenclatorul actelor
cuprinse in aceastd secliune (Апеха пr.б), рIесum gi urmйtоаrеlе documente:

а) copiile de ре actele de studii;
Ь) copiile de ре actele се atestй cunoa;terea limbilor de circulalie internalional1, dupб caz;
с) copiile de ре documentele се сопfirmй realizarea diferitor/posibile modalitali de fоrmаrе

profesionalй.

8.2.5. in secliunea а 3-a,,Raporturi de muпсё", se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceastй
sec}iune (Апеха пr.7), precum qi urmбtоаrеlе documente urmйtоаrеlе documente:

а) un ехеmрlаr а1 contractului individual de muпсй;

Ь) acordurile suplimentare semnate de рйr!i, anexate la contractul individual de muпсё;

с) copia ordinului (dispoziliei, deciziei, hotёrArii) de angajare/numire iп funcfie;
d) copiile ordinelor (dispozi}iilor, deciziilor, hotёrArilor) privind transferul in alte funcfii;
е) copiile ordinelor (dispoziliilor, deciziilor, hotйrArilor) despre suspendarea contractului

individual de muпс6;

f) copiile fiqеlоr de post;

g) copiile ordinelor (dispoziliilor, deciziilor, hоtlrбrilоr) privind conferirea calificйrii;
h) copiile оrdiпеlоr despre rezultatele atestйrii ;i certificatelor de atestare а саdrеlоr didactice;
i) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotйrArii) privitor la restabilirea salariatului in functia

precedentd;

j) copia ordinului (dispoziliei, deciziei, hotйrArii) privind incetarea contractului individual de

munc1;

k) figa personalй; (formularul пr. MR-2).
8.2.6. In sectiunea а 4-а ,,Stimullri qi lecompens е" (Апеха пr.В) se include fоrmulаrul ,,Stimulйri qi

recompens е" (Апеха пr. 8).

8,2.7.iп secliunea а 5-a,,Concedii" se include formularul ,,Concedii" (Апеха пr.9).

8.2,8. In sec{iunea а б-а ,,Sancliuni disciplinare" se include fоrmulаrul ,,Sancliuni disciplinare"
(Апеха пr.I0).
8.2,9. in sec{iunea а J-a,,Altele" se include nomenclatorul acteloT cupTinse (Апеха пr.tt) iп
secliunea datй, рrесum 9i oTiginalele sau copiile altor documente care i| yizeaz6, ре salariat sau sunt

prevйzttte de legislalia in vigoare.

8.2.10. Documentele incluse in secliunile dosarului personal se plaseazбin ordinea cronologic1 а

emiterii acestola.
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8.2.1 1. Nu se permite са in dosarul personal sб se facй referiri la apartenenla politicё, religioasй sau
la viala privatё а salariatului,

8.3. intocmirea, соmрlеtаrеа, actualizarea qi rectificarea dosarului реrsопаl.
8.3.1. Intocmirea dosarului personal se face de сбtrе persoana сu atributii tn domeniul gestionёrii
dosarelor personale, potrivit fi;ei postului.

8.3.2. Actua|izжea dosarului реrsопаl se efectueazё prin includerea iп dosarul personal de noi
documente, introducerea de noi inscrieri iп formularele sec{iunilor 9i in nomenclatoarele actelor
cuprinse iп secliuni, in cмul in саrе rбпdurilе incluse in fоrmulаrе, in registrul de evidentё а
dosarelor personale аlе salarialilor, in figa de evidentё а persoanelor саrе ач ayut acces la dоsаrul
personal 9i/sau in nomenclatoarele actelor cuprinse in sectiuni se epuizeazб, acestea se insereazi ре
о nou1 paginй.

8.З.З. Actua|tzarea se realizeazй ре mёsurё се in privinta salariatului аu fost emise noi documente,
dar nu mai tirziu de 10 zile lucrбtoare de la data emiterii acestora. Responsabilitatea pentru
actualizare revine persoanei cu atributii in domeniul gestiondrii dosarelor personale.
8.3.4. in caz de modificare а unor elemente cuprinse in dosarul personal саrе nu au lеgёfurй cu
funclia delinut6, salaTiatul are obligalia de а aduce la cunogtintё serviciului resurse umane al
instituliei schimbйrile respective in termen de 15 zile lucrбtoare de la data producerii lоr.
8.3.5. Serviciul Resurse umапе are obligatia de а asigura, рriп intermediul persoanei сч atributii iп
domeniul gestionёrii dosarelor personale, actualizarea dosarului personal in tеrmеп de cel mult 10

zile lucritoare de 1а data luёrii la cunogtin!ё а acestora.

8.3.6. Datele cuprinse in dosarul personal se pot rectifica in чrmёtоаrеlе situatii:
а) la сеrеrеа scrisй 9i motivatё а salariatuhi (Апеха пr.l1);
Ь) 1а сеrеrеа scrisй qi motivatб а responsabilului serviiiului resurse umane sau, dupё caz, а

persoanei cu atribu}ii iп domeniul gestionfii dоsаrеlоr реrsопаlе, cu in;tiintarea salariatului
respectiv;

с) in temeiul hotёrArii judecйtore;ti definitive qi irevocabile.
8.3.7. iп сеrеrеа de solicitare а rectificlrii se men}ioneazб,informa}ia consideratб а fi incorectё sau

incompletй.

8.3.8. Rectificarea datelor din dosarul personal se aduce la cunogtin}ё salariafului vizat сопtrа
sеmпёturб,

8.3.9. Rectificarea datelor din dоsаrul personal se face pebaza documentelor prezentate in original.
8,3.10, Documentele originale se restituie titularului, iar copiile de ре aceste certificate se рёstrеаzё
in dosarul personal in conformitate cu originalul.
8.3.11, Rectificarea se rеаlizеаzбрппrаdiоrеа datelor incorecte sau incomplete cu un corector fluid,
duрё сате, in locul vechilor specificйri, se consemneazl cele noi.
8.З.|2. Fiecare filй а dosarului реrsопаl se numeroteazL. Nu se пчmеrоtеаzё сореrtа, figa de eviden!ё
а persoanelor се au avut acces la dosarul реrsопаl 9i nomenclatoarele actelor cuprinse in sec}iuni.

Numеrоtаrеа se face separat ре fiесаrе secliune.

10



JЁ"i
iei

CEIAC

ркосшпuМ орЕRАтIошдr.А pRrvIND сoNSTITUIREA ýI
COMPLETAREA ООSДПЫОR PERSONALE ALE ANGAJATILOR

Ехеmрlаr: nr. 1

Revizuiri: 0

Edilia: 1

Pagina:11/19COD: Ро - 19

8.4. Accesul la datele din dosarele реrsопаlе
8.4.1. Datele personale gi profesionale inscrise iп dоsаrul personal роаrtй un caracter confidenlial

Ei se rеfеrй 1а:

а) numele, prenumele Ei, dupб caz, numele delinut anterior;

Ь) data Ei locul nasterii;

с) codul пumеriс personal;

d) adresa de domiciliu ;i, dupё caz, reqedinla;

е) starea civilб, пumйrul copiilor minori Ei data nagterii acestora;

0 cetйtenia;

g) activitatea desйquratй in cadrul institu{iei publice;
h) studiile, рrеgйtirеа profesionalй 9i abilitйlile.

8,4,2. Salariatul аrе dreptul, са urmаrе а unei solicitari чеrЬаlе (Дпеха пr.12) adresate
responsabilului serviciului resurse umапе, de acces 1а dosarul sйu personal. Fiесаrе acces la
dosarul personal se сопsеmпеаzбiп figa de eviden{й apeIsoanelor саrе au ачut acces 1а dosarul

реrsопа1.
8.4.3. Dreptul de acces 1а dosarul personal il au de asemenea conducйtorul СЕМF ,,Raisa Pacalo"
sau al subdiviziunii structurale in саrе igi desйqoarб activitatea de muпсй salariatul.
8.4.4. Salariatul аrе dreptul, la cererea sa verbalй sau scrisй adresatё responsabilului serviciului
resurse umane, de а primi:

а) copii simple de ре documentele din dosarul siu personal sau certificate prin gtampilй 9i
sеmпйturй de сйtrе responsabilul serviciului resurse umane;

Ь) extrase de ре documentele intocmite, certificate рriп qtаmрilё 9i sеmпiturй de сбtrе
responsabilul serviciului resurse umane;

с) certificate саrе sй ateste iпfоrmаlii cuprinse in dosarul sбu personal.
8.4,5. Copiile, extrasele 9i adeverin{ele pot fi oblinute, iп condiliile legii, qi de сйtrе alte persoane

sau organe de drept.

8.4.6. Persoanele care au acces 1а datele cuprinse in dosarul реrsопаl аu obligatia de а pйstra

confidenlialitatea datelor сu care au fbcut cunogtin!й, iп condiliile legii.
8,4,7. iпсйlсаrеа normelor de confidenlialitate atrage, dupй caz, rйspunderea disciplinar1,
materialй, contraventionalб sau репаlё iп conformitate cu legislalia in vigoare.

8.5. Рйstrаrеа dosarului personal
8.5.1. Toate dosarele personale se рйstrеаzй iп dulapuri la саrе au acces doar responsabilul
serviciului Iesurse umапе 9i persoana cu atribulii in domeniul gestionйrii dosarelor personale. Se

interzice scoaterea dosarelor personale din inclperile unde se pйstTeazi, cu exceplia cazurilor
prevёzute de prezenta рrосеduтй.
8.5.2. Dosarul personal а1 salariatului concediat/demisionat se arhiveazй corespunzйtor qi se
pdstreazбin arhiva СЕМF ,,Raisa Pacalo".
8.5.З. in cazul reorganizlrii instituliei, dosarele personale аlе salariatului а сйrоr rароrturi de

muпсй nu au fost modificate sau nu au incetat, se рйstrеаzй de сйtrе unitatea reorganizatй.

8.5.4. in cazul lichidarii instituliei dosarele personale ale salarialilor se transmit Serviciului de Stat
de Аrhiчй sau, dupй caz, оrgапеlоr teritoriale аlе acesteia ре bazё de proces-verbal.

1,1,



Ё ,* \

i9j
', ,Ь r'

CEIAC

РRОСЕDUКД ОРШКДТIОNАLА PRIYIND CONSTITUIREA ýI
COMPLETAREA DOSARELOR PERSONALE ALE ANGAJATILOR

Ехеmрlаr: nr. 1

Revizuiri: 0

Edilia: 1

Pagina:12119COD: Ро - 19

8 caAJ ii salariatului - dosarul personal se рёstrеаzй in incinta СЕМF ..Raisadeta;6ri personal se рёst ),

Pacalo", iar eventualele modificйri intervenite ре perioada deta;йrii se transmit sub semnйtura

conducёtorului CEMF,,Raisa Расаlо".

IX. RESPONSABILITДTI SI МSРUШПЕRI iN DERULAREA АСТIЧIТДТII

salariatul:
- prezintй actele necesare pentru pentru intocmirea, completarea qi actualizareadosarului personal;
- роаrtй responsabilitate pentru veridicitatea actelor prezentate.

Specialistul Res ars е Umапе :

- чеrifiсё qi avlzeazб, documentele de реrsопаl cu privire la incadrlri, modificйri, suspendlri qi

iпсеtйri ale CIM;
- intocmegte, actualizeazб у gestioneazй dosarele personale ale salarialilor din cadrul СЕМF
,,Raisa Pacalo";
- inregistreazй dosarele personale ale angajalilor instituliei in Registrul de еvidеп|d а dosarelor

рersопаlе alе salariayilor ;

- administreazL,in condiliile qi cu respectarea termenilor stabilili prin actele поrmаtiче baza de

date SIME.

Directorul:
- emite decizia prin саrе desemneazб una sau mai multe persoane SRU care administreazй dosarele
personale ale angajalilor СЕМF ,,Raisa Pacalo";
- emite decizii de numire sau eliberare din func{ii pentru personalul didactic, didactic auxiliar qi

nedidactic;
- sеmпеаzё CIM Ei acte adilionale ale acestuia.

х. ANEхE, i1чKBGISTMRI, ARHIVДRI

Апехп пr. 1 Registrul de еvidеп|d а dosarelor persoпale ale aпgaja|ilor
Апеха пr. 2 Coperta dosarului persoпal al aпgajatului
Апеха пr. 3 Fisa de еvidепsd а реrsоапеlоr care аu ауut acces la dosarul реrsопаl
Апеха пr. 4 Сuрriпsul dosarului реrsопаl al aпgajatului
Апеха пr. 5 Nоmепсlаtоrul actelor сuрriпsе iп sес|iuпеа ,,Date geпerale"
Апеха пr. б Nоmепсlаtоrul actelor сuрriпsе tп sес|iuпеа ,,Studii;iformare profesiпald"
Апеха пr, 7 Nomeпclatorul actelor сuрriпsе iп sес|iuпеа ,, Raporturi tп muпсd"
Апеха пr, 8 Nоmепсlаtоrul actelor cupriпse tп sес|iuпеа ,,Stimuldri si rесоmрепsе"

Апеха пr. 9 Nоmепсlаtоrul actelor cupriпse |п sес{iuпеа ,,Сопсеdii"
Апеха пr. 10 Nоmепсlаtоrul actelor cupriпse tп secsiuпea,,Sancliuni disciplinare"
Апеха пr. I1 Nоmепсlаlоrul actelor сuрriпsе iп sесliuпеа ,,Дltеlе"

t2



Апехапr. ]

Registrul de eviden{5 а dosarelor personale ale angaja{ilor CEMF',,Raisa Pacalo"

Nr.
dosarului

реrsопаI

Data
iпrеgistrйrii

dosaruIui
personal

Numelen

рrепчmеIе
angajatului

subdiviziunea

9i func{ia
definutй

Data 9i пr.
scrisorii de

transmitere а

dоsаrului
personal

Numele, prenumele qi

sеmпйtчrа persoanei
саrе а operat

inscrierea

1з



Апеха пr, 2

Coperta dosarului personal al angajatului

Denumirea instituliei

DOSAR PERSOI\AL NR.

Numеlе, Ргепumе]е

Se рбstrеаz175 arli

1,4



F'iga de eviden{й а реrsоапеlоr саrе аu аччt ассеý la dosarul personal

Cuprinsul dosarului personal al angajatului

Апеха пr, 3

Апеха пr. 4

Nr.
d/o.

Numele, рrепчmеIе 9i
func{ia persoanei саrе а

аччt acces la dosarul
реrsопаl

Scopul urmirit Data qi оrа de
inceput/sfArEit

Sеmпйturа реrsоапеi
саrе а аччt acces la
dosarul personal

NT.

d/o
Denumirea secliunii Numйrul secliunii

1 Date generale 1

2, Studiile Ei formarea profesionalй 2

a
J. Raporturi de muпсё a

J

4. Stimulйri qi recompense 4

5. Concedii 5

6, Sancliuni disciplinare 6

7. Altele ]

15



Nr. d/o. Dепчmirеа
actului (se indica
аtбt fоrmчlаrчl,

сбt Ei actele)

Data includerii
actului in dosarul

реrsопаl

Nчmйrчl
de fiIe

Nr. paginii/
paginilor sec{iunii
dоsаrчlчi реrsопаl
ln саrе acesta se

confine

Numele,
prenumele gi

sеmпйtчrа

реrsоапеi саrе а

ореrаt iпsсriеrеа

Апеха пr. 5

1. Numele

Nоmепсlаtоrul actelor cuprinse in sec{iunea 1-а

Sec{iunea 1-а ,rDate gепеrаlе"

2. Prenumele

4, Anul, ziua 9i 1uпа naqterii

6. Locul nagterii

8. Nчm6rчl copiilor minori gi data nagterii acestora

10. Buletin de identitate:

seria 9i пumЁrul
eliberat de

la data de " ')

l2. Domiciliul (сопfоrm buletinului de identitate)

14. Date de contact
(fi*)
(mobil)
(e-mail)

3. Patronimicul
5. Сеtй!епiа

7. Starea civilё

11. Codul personal

i3. Domiciliul (de facto)

16

9. Situalia serviciului militar



Апеха пr. 6
Nоmепсlаtоrul асtеlоr cuprinse in sec{iunea а2-а

,,Studiile qi fоrmаrеа profesionaIй"

Nr. d/o. Dепumirеа
actului (se indicё
atdt fоrmulагul,

cit gi actele)

Data includerii
actului in dosarul

реrsопаI

Nчmйrul de
file

Nr. paginii/
paginilor sec{iunii
dоsаrцlчi регsопаl
iп саrе acesta se

confine

Numele,

рrепчmеlе gi

sеmп5tчrа

реrsоапеi саrе
а ореrаt

lпsсriеrеа

Nomenclatorul actelor сuрriпýе in secliunea а 3-а
,oRaporturi de muпсf,"

Апеха пr. 7

Апеха пr, В

Sec{iunea,,Stimulйri 9i rесоmрепsе"

Nr. d/o. Dепumirеа
actului (se indicё
atбt fоrmчlаrul,

сбt ;i actele)

Data iпсIudеrii
actului in dosarul

personal

Nчmйrчl de
fiIe

Nr. paginii/
paginilor sec{iunii
dosarului personal
iп саrе acesta se

con{ine

Numeleo

рrепчmеlе 9i
sеmпйturа

реrsоапеi саrе
а operat

iпsсriеrеа

Nr. d/o Tipul (se indicй fогmа de stimulare sau
rесоtпрепsе)

Data qi пчmirul
оrdiпulчi

(dispoziliei, deciziei,
hоtirбrii)

Note

t]



Sec{iunea ,,Concedii"

, Sec{iunea o,Sanc{iuni disciplinare'

Апеха пr, 9

Апеха пr. ]0

Nr. ТiрuI
concediцlui

Perioada
репtrч care
se асоrdii
сопсеdiul

Perioada
concediului

Nr. 9i data
actului

Data
rесhеmйrii

Nr.9i data
асtulчi de
rесhеmаrе

Func{ia ocupatE la
mоmепtчl aplicйrii
sanc{iunii

Abaterea/abaterile
discipinare

Sапс{iuпеа Nr. pi data actului Data stingerii
sanc{iunii

18



Апехапr. ]]

Nоmепсlаtоrчl

actelor con{inute in dosarul реrsопаl al angajatului

(numele, prenumele tifularului do sarului personal)

Nr.
оrd.

Nr. sec{iunii Dепчmirеа
actului

Data
includerii in

dosarul

реrsопаI

Nr. de file Nr. paginii/
paginilor
sec{iunii
dosarului

реrsопаl 1п

саrе acesta
se соп(iпе

Numele,

рrепчmеlе gi

sеmпйtчrа

реrsоапеi
саrе а operat

iпsсriеrеа
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