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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	II-a
Revizia: a	IV-a

Operarea	in	REVISAL
Cod:	PO-SECR-04 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Operarea	in	REVISAL

COD:	PO-SECR-04
Ediţia:	a	II-a,	Revizia:	a	IV-a,	Data:	04.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Secretar 04.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 04.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 04.09.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 07.05.2018

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Revizia	a	II-a

Scopul	procedurii;
Documente	de	referință;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Modificări	legislative 08.04.2022

2.4 Revizia	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 24.05.2022

2.5 Ediția	a	II-a
Legislație	primară;
Derularea	operațiunilor	și
acțiunilor	activității;

Modificări	legislative	conform	LEGII	nr.	144/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	art.	34	din	Legea	nr.	53/2003	-
Codul	muncii,	Publicată	în	MONITORUL	OFICIAL	nr.	502	din
23	mai	2022;

17.06.2022

2.6 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	283/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

16.11.2022

2.7 Revizia	a	II-a Documente	de	referință Modificări	legislative 08.12.2023
2.8 Revizia	a	III-a Documente	de	referință Modificări	legislative 29.05.2024

2.9 Revizia	a	IV-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

04.09.2024
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Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 04.09.2024

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 04.09.2024

3.3 Aplicare 3 Secretariat Secretar Cucu	Cristina	Mihaela 04.09.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	pentru	operarea	în	REVISAL.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	stabilește	modalitatea	de	înfiinţare	a	registrului	general	de	evidenţă	a	salariaţilor,	denumit
în	continuare	registru,	şi	de	completare	şi	transmitere	în	registru	a	elementelor	raportului	de	muncă,	denumite	în
continuare	date,	de	către	unitate.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Secretariat
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	283/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	precum	şi	a	Ordonanţei
de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	Publicată	 în	Monitorul	Oficial	nr.	1013	din	19
octombrie	2022;
-	Legea	nr.	144/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	art.	34	din	Legea	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	Publicată	 în
Monitorul	Oficial	nr.	502	din	23	mai	2022;
-	 Hotărârea	 nr.	 905/2017	 privind	 registrul	 general	 de	 evidenţă	 a	 salariaţilor,	 cu	 modificările	 și	 completările
ulterioare;
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	Muncii,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare;
-	 Contractul	 colectiv	 de	 muncă	 unic	 la	 nivel	 de	 sector	 de	 negociere	 colectivă	 învăţământ	 preuniversitar,
înregistrat	la	M.M.S.S.-D.D.S.	sub	nr.	1199	din	data	de	5.07.2023;
-	 Legea-cadru	 nr.	 153/2017	 privind	 salarizarea	 personalului	 plătit	 din	 fonduri	 publice,	 cu	 modificările	 și
completările	ulterioare;
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

7. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

8. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

9. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
8. CEAC Comisia	de	evaluare	și	asigurare	a	calității
9. EP Entitate	Publică
10. REVISAL Registrul	general	de	evidență	a	salariaților
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	În	registru	se	înregistrează,	anterior	începerii	activităţii,	datele,	pentru	persoanele	care	urmează	să	desfăşoare
activitate	 în	 baza	 unui	 contract	 individual	 de	 muncă	 încheiat	 potrivit	 prevederilor	 Legii	 nr.	 53/2003	 -	 Codul
muncii,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.	
 	Angajatorul	are	obligaţia	să	transmită	datele	în	registru,	către	inspectoratul	teritorial	de	muncă	în	a	cărui	rază
teritorială	îşi	are	sediul/domiciliul,	în	ordinea	angajării.	Răspunderea	pentru	corectitudinea	datelor	transmise	în
registru	revine	în	exclusivitate	angajatorului.
 	 Angajatorul	 are	 obligaţia	 de	 a	 înfiinţa	 registrul,	 completa	 şi	 transmite	 datele	 în	 registru	 la	 inspectoratul
teritorial	 de	muncă	 şi	misiunile	 diplomatice,	 oficiile	 consulare	 ale	 altor	 state	 în	 România,	 respectiv,	 după	 caz,
reprezentanţele	 organizaţiilor	 internaţionale	 acreditate	 în	 România,	 institutele	 culturale	 şi	 reprezentanţele
comerciale	şi	economice	ale	altor	state	în	România,	pentru	personalul	angajat	local	care	are	cetăţenia	română	sau
reşedinţa	permanentă	în	România.
 	 Angajatorul	 poate	 contracta	 serviciul	 de	 completare	 şi	 transmitere	 a	 datelor	 în	 registru	 prin	 încheierea	 de
contracte	 de	 prestări	 servicii	 cu	 prestatori	 care	 îşi	 desfăşoară	 activitatea	 în	 condiţiile	 prevederilor	 legale	 în
vigoare,	inclusiv	ale	prevederilor	privind	protecţia	datelor	cu	caracter	personal.

 	 Completarea	 şi	 transmiterea	 datelor	 în	 registru	 se	 realizează	 de	 către	 persoanele	 care	 au	 aceste	 atribuţii
stabilite	prin	fişa	postului.
 	Angajatorul	are	obligaţia	de	a	notifica,	în	scris,	inspectoratul	teritorial	de	muncă,	în	a	cărui	rază	teritorială	îşi
au	 sediul/domiciliul,	 despre	 încheierea	 contractelor	 de	 prestări	 servicii,	 precum	 şi	 datele	 de	 identificare	 ale
prestatorului,	în	termen	de	3	zile	lucrătoare	de	la	data	încheierii	contractului	de	prestări	de	servicii.
 	 Persoana	 care	 completează	 şi	 transmite	 datele	 în	 registru	 are	 obligaţia	 să	 prelucreze	 datele	 cu	 caracter
personal	ale	salariaţilor,	cu	respectarea	prevederilor	legale	privind	protecţia	datelor	cu	caracter	personal.	
Procedura	 şi	 actele	 pe	 care	 angajatorii	 sunt	 obligaţi	 să	 le	 prezinte	 la	 inspectoratul	 teritorial	 de	muncă	pentru
obţinerea	 parolei	 necesare	 pentru	 completarea	 şi	 transmiterea	 datelor	 se	 stabilesc	 prin	 ordin	 comun	 al
ministrului	muncii	şi	justiţiei	sociale	şi	al	ministrului	comunicaţiilor	şi	societăţii	informaţionale.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă.,
precum	și	anexele,	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Șef	compartiment/Responsabil	Resurse	Umane
-	Șef	compartiment	Secretariat

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
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4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Registrul	se	întocmeşte	în	formă	electronică.
 	Anterior	începerii	activităţii,	contractul	individual	de	muncă	se	înregistrează	în	registrul	general	de	evidenţă	a
salariaţilor,	care	se	transmite	inspectoratului	teritorial	de	muncă	cel	târziu	în	ziua	anterioară	începerii	activităţii.
 	 Registrul	 general	 de	 evidenţă	 a	 salariaţilor	 se	 va	 înregistra	 în	 prealabil	 la	 autoritatea	 publică	 competentă,
potrivit	 legii,	 în	a	cărei	rază	teritorială	se	află	domiciliul,	respectiv	sediul	angajatorului,	dată	de	 la	care	devine
document	oficial.
 	Registrul	general	de	evidenţă	a	salariaţilor	se	completează	şi	se	transmite	inspectoratului	teritorial	de	muncă
în	ordinea	angajării	şi	cuprinde	elementele	de	identificare	ale	tuturor	salariaţilor,	data	angajării,	funcţia/ocupaţia
conform	specificaţiei	Clasificării	ocupaţiilor	din	România	sau	altor	acte	normative,	nivelul	şi	specialitatea	studiilor
absolvite,	tipul	contractului	individual	de	muncă,	salariul,	sporurile	şi	cuantumul	acestora,	perioada	şi	cauzele	de
suspendare	 a	 contractului	 individual	 de	 muncă,	 perioada	 detaşării	 şi	 data	 încetării	 contractului	 individual	 de
muncă.
 	Registrul	general	de	evidenţă	a	salariaţilor	este	păstrat	la	domiciliul,	respectiv	sediul	angajatorului,	urmând	să
fie	pus	la	dispoziţie	inspectorului	de	muncă	sau	oricărei	alte	autorităţi	care	îl	solicită,	în	condiţiile	legii.
 	La	solicitarea	salariatului	sau	a	unui	 fost	salariat,	angajatorul	este	obligat	să	elibereze	un	document	care	să
ateste	 activitatea	 desfăşurată	 de	 acesta,	 durata	 activităţii,	 salariul,	 vechimea	 în	 muncă,	 în	 meserie	 şi	 în
specialitate.
 	 Registrul	 general	 de	 evidenţă	 a	 salariaţilor	 este	 accesibil	 online	 pentru	 salariaţi/foşti	 salariaţi,	 în	 privinţa
datelor	care	îi	privesc.	Dreptul	de	acces	se	limitează	la	vizualizarea,	descărcarea	şi	tipărirea	acestor	date,	precum
şi	la	generarea	online	şi	descărcarea	unui	extras	din	registru.	Vechimea	în	muncă	şi/sau	în	specialitate	poate	fi
dovedită	şi	cu	extrasul	din	registru.
 	În	cazul	încetării	activităţii	angajatorului,	registrul	general	de	evidenţă	a	salariaţilor	se	depune	la	autoritatea
publică	competentă,	potrivit	legii,	în	a	cărei	rază	teritorială	se	află	sediul	sau	domiciliul	angajatorului,	după	caz.
 	Orice	 salariat	 are	 dreptul	 de	 a	munci	 la	 angajatori	 diferiţi	 sau	 la	 acelaşi	 angajator,	 în	 baza	 unor	 contracte
individuale	 de	muncă,	 fără	 suprapunerea	 programului	 de	muncă,	 beneficiind	 de	 salariul	 corespunzător	 pentru
fiecare	 dintre	 acestea.	Niciun	 angajator	 nu	poate	 aplica	 un	 tratament	 nefavorabil	 salariatului	 care	 îşi	 exercită
acest	drept.

Angajatorul	 completează	 registrul	 în	 ordinea	 angajării	 persoanelor,	 cu	 următoarele	 date,	 fără	 a	 avea	 caracter
limitativ:
 	a)	datele	de	identificare	ale	angajatorului	care	angajează	personal	în	baza	unui	contract	individual	de	muncă,
cum	ar	fi:	denumire,	cod	unic	de	identificare	-	CUI,	codul	de	identificare	fiscală	-	CIF,	sediul	social	şi	numele	şi
prenumele	reprezentantului	legal;
 	b)	datele	de	identificare	ale	salariaţilor,	cum	ar	fi:	numele,	prenumele,	codul	numeric	personal	-	CNP,	cetăţenia
şi	ţara	de	provenienţă	-	Uniunea	Europeană	-	UE,	non-UE,	Spaţiul	Economic	European	-	SEE;
 	c)	data	încheierii	contractului	individual	de	muncă	şi	data	începerii	activităţii;
 	d)	funcţia/ocupaţia	conform	specificaţiei	Clasificării	ocupaţiilor	din	România	(COR)	sau	altor	acte	normative;
 	e)	tipul	contractului	individual	de	muncă;
 	f)	durata	contractului	individual	de	muncă,	respectiv	nedeterminată/determinată;
 	 g)	 durata	 timpului	 de	 muncă	 şi	 repartizarea	 acestuia,	 în	 cazul	 contractelor	 individuale	 de	 muncă	 cu	 timp
parţial;
 	h)	salariul	de	bază	lunar	brut,	indemnizaţiile,	sporurile,	precum	şi	alte	adaosuri,	astfel	cum	sunt	prevăzute	în
contractul	individual	de	muncă	sau,	după	caz,	în	contractul	colectiv	de	muncă;
 	i)	datele	de	identificare	ale	utilizatorului,	în	cazul	contractelor	de	muncă	temporară;
 	j)	data	transferului,	precum	şi	datele	de	identificare	ale	angajatorului	la	care	se	face	transferul;
 	k)	data	preluării	prin	transfer,	precum	şi	datele	de	identificare	ale	angajatorului	de	la	care	se	face	transferul;
 	l)	data	la	care	începe	şi	data	la	care	încetează	detaşarea,	precum	şi	datele	de	identificare	ale	angajatorului	la
care	se	face	detaşarea;
 	m)	data	la	care	începe	şi	data	la	care	încetează	detaşarea	transnaţională,	definită	de	Legea	nr.	16/2017	privind
detaşarea	 salariaţilor	 în	 cadrul	 prestării	 de	 servicii	 transnaţionale,	 statul	 în	 care	 urmează	 să	 se	 realizeze
detaşarea	 transnaţională,	 denumirea	 beneficiarului/utilizatorului	 la	 care	 urmează	 să	 presteze	 activitatea
salariatul	detaşat,	precum	şi	natura	acestei	activităţi;
 	n)	data	la	care	începe	şi	data	la	care	încetează	detaşarea	pe	teritoriul	unui	stat	care	nu	este	membru	al	Uniunii
Europene	 sau	 al	 Spaţiului	 Economic	 European,	 statul	 în	 care	 urmează	 să	 se	 realizeze	 detaşarea,	 denumirea
beneficiarului/utilizatorului	 la	care	urmează	să	presteze	activitatea	 salariatul	detaşat,	precum	şi	natura	acestei
activităţi;
 	o)	perioada,	cauzele	de	suspendare	şi	data	încetării	suspendării	contractului	individual	de	muncă,	cu	excepţia
cazurilor	de	suspendare	în	baza	certificatelor	medicale;
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 	p)	data	şi	temeiul	legal	al	încetării	contractului	individual	de	muncă.

Transmiterea	registrului	către	 inspectoratul	 teritorial	de	muncă,	cu	datele	prevăzute	 la	 lit.	a)	 -	p)	se	 face	după
cum	urmează:
 	 a)	 datele	 prevăzute	 la	 lit.	 a)-i)	 se	 transmit	 cel	 târziu	 în	 ziua	 anterioară	 începerii	 activităţii	 de	 către	 fiecare
persoană	 care	 urmează	 să	 se	 afle	 într-un	 raport	 de	muncă	 cu	 angajatorul	 în	 baza	 unui	 contract	 individual	 de
muncă;
 	b)	datele	prevăzute	la	lit.	j)-k)	se	transmit	în	termen	de	5	zile	lucrătoare	de	la	data	transferului,	respectiv	de	la
data	preluării	prin	transfer;
 	 c)	 datele	 prevăzute	 la	 lit.	 l)	 se	 transmit	 cel	 târziu	 în	 ziua	 anterioară	 datei	 de	 începere/încetare	 a	 detaşării
salariatului;
 	d)	datele	prevăzute	la	lit.	m)	şi	n)	se	transmit	cel	târziu	în	ziua	anterioară	datei	de	începere/încetare	a	detaşării
salariatului	pe	teritoriul	altui	stat;
 	 e)	 datele	 prevăzute	 la	 lit.	 o)	 se	 transmit	 cel	 târziu	 în	 ziua	 anterioară	 datei	 suspendării/datei	 încetării
suspendării,	cu	excepţia	situaţiei	absenţelor	nemotivate	când	transmiterea	în	registru	se	face	în	termen	de	3	zile
lucrătoare	de	la	data	suspendării;
 	 f)	 datele	prevăzute	 la	 lit.	 p)	 se	 transmit	 cel	 târziu	 la	data	 încetării	 contractului	 individual	de	muncă/la	data
luării	 la	 cunoştinţă	 a	 evenimentului	 ce	 a	 determinat,	 în	 condiţiile	 legii,	 încetarea	 contractului	 individual	 de
muncă.
 	Orice	modificare	a	datelor	prevăzute	la	lit.	d)-g)	se	transmite	în	registru	cel	târziu	în	ziua	anterioară	producerii
modificării.	Excepţie	 fac	situaţiile	 în	care	modificarea	se	produce	ca	urmare	a	unei	hotărâri	 judecătoreşti	când
înregistrarea	 în	 registru	 se	 face	 în	 termen	 de	 20	 de	 zile	 de	 la	 data	 la	 care	 angajatorul	 a	 luat	 cunoştinţă	 de
conţinutul	acesteia.
 	Orice	modificare	a	datelor	prevăzute	la	lit.	h)	se	transmite	în	registru	în	termen	de	20	de	zile	lucrătoare	de	la
data	 producerii	 modificării.	 Excepţie	 fac	 situaţiile	 în	 care	 modificarea	 se	 produce	 ca	 urmare	 a	 unei	 hotărâri
judecătoreşti	 când	 transmiterea	 în	 registru	 se	 face	 în	 termen	 de	 20	 de	 zile	 lucrătoare	 de	 la	 data	 la	 care
angajatorul	a	luat	cunoştinţă	de	conţinutul	acesteia.
 	Orice	modificare	 privind	 perioada	 de	 detaşare	 prevăzută	 lit.	 l)-n)	 se	 transmite	 în	 registru	 cel	 târziu	 în	 ziua
anterioară	producerii	modificării.
 	Orice	modificare	a	datelor	prevăzute	la	lit.	a)	şi	b)	se	transmite	la	inspectoratul	teritorial	de	muncă	în	termen
de	3	zile	lucrătoare	de	la	data	apariţiei	modificării.
 	 Orice	 corecţie	 a	 erorilor	 survenite	 în	 completarea	 registrului	 se	 face	 la	 data	 la	 care	 angajatorul	 a	 luat
cunoştinţă	de	acestea.

 	Datele	în	registru	se	completează	şi	se	transmit	on-line	pe	portalul	Inspecţiei	Muncii.
 	Evidenţa	 datelor	 din	 registru,	 transmise	 de	 angajator,	 se	 ţine	 într-o	 bază	 de	 date	 administrată	 de	 Inspecţia
Muncii.
 	Procedura	 privind	 transmiterea	 datelor	 în	 registrul	 în	 format	 electronic	 se	 stabileşte	 prin	 ordinul	 comun	 al
ministrului	muncii	şi	justiţiei	sociale	şi	al	ministrului	comunicaţiilor	şi	societăţii	informaţionale.

Transmiterea	on-line	a	registrului
 	1.	În	vederea	transmiterii	on-line	a	registrului	se	accesează	link–ul	http://reges.inspectiamuncii.ro;
 	 2.	 Se	 apasă	 butonul	 din	 partea	 stângă	 -	 Acces	 portal.	 Pentru	 acces	 în	 aplicația	 on-line	 se	 completează
utilizatorul	și	parola	și	se	apasă	butonul	Autentificare.
 	 3.	 Aplicația	 on-line	 are	 2	 pagini	 de	 lucru	 accesibile	 din	 butoanele	 Preluare	 registru	 și	 Raport	 preluări.	 În
vederea	 efectuării	 transmiterii,	 se	 selectează	 fișierul	 .rvs	 aferent	 registrului	 ce	 urmează	 a	 fi	 transmis,	 prin
intermediul	butonului	indicat;
 	4.	Încărcarea	fișierului	.rvs,	respectiv	transmiterea	registrului,	se	realizează	prin	apăsarea	butonului	Preluare
Registru.	În	urma	transmiterii	se	afișează	în	partea	de	jos	a	ecranului	mesajul	,,Registrul	a	fost	salvat	cu	succes	și
urmează	a	fi	procesat.	Vă	rugăm	să	consultați	Raportul	preluări	pentru	a	vedea	rezultatul	procesării.	În	funcție	de
gradul	de	solicitare,	procesarea	poate	să	dureze	de	la	câteva	minute	până	la	câteva	ore;
 	5.	Pentru	a	vizualiza	istoricul	transmiterii	registrului	se	accesează	pagina	Raport	preluări	din	aplicația	online.
Dacă	 în	 urma	 procesării	 fișierului	 .rvs	 sunt	 detectate	 erori,	 acestea	 sunt	 vizualizate	 în	 Istoric	 erori.	 Erorile
semnalate	trebuie	corectate	în	cadrul	aplicației	Revisal	sau	aplicației	proprii	de	gestiune	a	salariaților,	după	care
trebuie	general	un	nou	registru,	care	trebuie	transmis	din	nou.

 	Dacă	 fișierul	 procesat	 este	 corect,	 încărcarea	 se	 efectuează	 cu	 succes	 și	 se	 vizualizează	 în	 Istoric	 preluări.
Codul	de	încărcare	identifică	în	mod	unic	fiecare	transmitere	a	registrului	efectuată	cu	succes.
 	Pentru	a	vizualiza	 lista	salariaților	din	registrul	 transmis	se	dă	click	pe	 linia	aferentă	 încărcării.	 În	 fereastra
nou	deschisă	se	pot	filtra	pentru	vizualizare	contractele	Active,	Încetate	sau	Toate	și	se	pot	vizualiza	contractele
fiecărui	salariat	cu	click	pe	semnul	+	afișat	în	partea	stângă	a	salariatului.

 	Angajatorul	are	obligaţia	de	a	transmite	datele	în	registru	la	inspectoratul	teritorial	de	muncă	în	a	cărui	rază
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teritorială	se	află	sediul	angajatorului,	cel	târziu	în	ziua	anterioară	începerii	activităţii	de	către	primul	salariat.
 	Angajatorul	are	obligaţia	de	a	întocmi	un	dosar	personal	pentru	fiecare	dintre	salariaţii	încadraţi	cu	contract
individual	de	muncă,	de	a-l	păstra	în	bune	condiţii	la	sediul	angajatorului,	precum	şi	de	a-l	prezenta	inspectorilor
de	muncă,	la	solicitarea	acestora.
 	 Dosarul	 personal	 al	 salariatului	 cuprinde	 cel	 puţin	 următoarele	 documente:	 actele	 necesare	 angajării,
contractul	 individual	 de	 muncă,	 actele	 adiţionale	 şi	 celelalte	 acte	 referitoare	 la	 modificarea,	 suspendarea	 şi
încetarea	 contractelor	 individuale	 de	 muncă,	 acte	 de	 studii/certificate	 de	 calificare,	 precum	 şi	 orice	 alte
documente	care	certifică	legalitatea	şi	corectitudinea	completării	în	registru.
 	La	solicitarea	scrisă	a	salariatului	sau	a	unui	fost	salariat,	angajatorul	este	obligat	să	îi	elibereze	acestuia	copii
ale	documentelor	existente	în	dosarul	personal,	în	termen	de	15	zile	lucrătoare	de	la	data	solicitării.
 	Documentele	sunt	eliberate	în	copie	certificată	pentru	conformitate	cu	originalul	de	către	reprezentantul	legal
al	angajatorului	sau	de	persoana	împuternicită	de	angajator.
 	La	încetarea	activităţii	salariatului,	angajatorii	au	obligaţia	să	îi	elibereze	acestuia	o	adeverinţă	care	să	ateste
activitatea	desfăşurată	de	acesta,	durata	activităţii,	salariul,	vechimea	în	muncă	şi	 în	specialitate,	precum	şi	un
extras	din	registru.
 	La	solicitarea	scrisă	a	salariatului	sau	a	unui	fost	salariat,	angajatorii	sunt	obligaţi	să	îi	elibereze	acestuia	un
extras	din	registru,	datat	şi	certificat	pentru	conformitate,	sau	o	adeverinţă	care	să	ateste	activitatea	desfăşurată
de	acesta,	durata	activităţii,	salariul,	vechimea	în	muncă	şi	în	specialitate,	astfel	cum	rezultă	din	registru	şi	din
dosarul	personal,	în	termen	de	cel	mult	15	zile	de	la	data	solicitării.
 	Datele	din	registru	şi	dosarele	personale	ale	fiecărui	salariat	se	păstrează	în	condiţii	corespunzătoare,	care	să
asigure	 securitatea	 datelor,	 precum	 şi	 respectarea	 prevederilor	 legale	 privind	 protecţia	 datelor	 cu	 caracter
personal	şi	cele	referitoare	la	statele	de	plată.	Angajatorul	răspunde	pentru	asigurarea	acestor	condiţii,	precum	şi
pentru	orice	prejudiciu	produs	salariatului	sau	oricărei	alte	persoane	fizice	sau	 juridice	prin	 încălcarea	acestor
obligaţii.
 	 În	 situaţia	 în	 care	 angajatorul	 se	 află	 în	 imposibilitatea	de	 a	 elibera	un	 extras	 din	 registru,	 salariatul/fostul
salariat	poate	solicita	inspectoratului	teritorial	de	muncă	eliberarea	unui	extras	din	registru	din	care	să	rezulte
activitatea	 desfăşurată	 la	 acesta,	 în	 calitate	 de	 salariat.	 Inspectoratul	 teritorial	 de	muncă	 în	 cauză	 eliberează
documentul,	 în	 baza	 registrului	 electronic	 transmis	 de	 angajator,	 în	 termen	 de	 cel	 mult	 15	 zile	 de	 la	 data
solicitării.
 	La	solicitarea	scrisă	a	salariatului	 sau	a	unui	 fost	 salariat,	 inspectoratul	 teritorial	de	muncă	asigură	accesul
individual	 la	 datele	 personale	 din	 registru.	 Condiţiile,	 procedura	 de	 lucru	 şi	 limitele	 accesului	 la	 informaţii	 se
stabilesc	cu	respectarea	prevederilor	 legale	privind	protecţia	datelor	cu	caracter	personal,	prin	ordin	comun	al
ministrului	muncii	şi	justiţiei	sociale	şi	al	ministrului	comunicaţiilor	şi	societăţii	informaţionale.

Solicitarea	și	obținerea	parolei	pentru	transmiterea	on-line	a	registrului
Obținerea	 parolei	 de	 către	 angajator	 se	 face	 la	 sediul	 ITM	 în	 a	 cărui	 rază	 teritorială	 își	 are	 sediul,	 în	 baza
prezentării	următoarelor	documente:
 	a)	solicitarea	scrisă	pentru	eliberarea	parolei;
 	b)	împuternicire	semnată	și	ștampilată	de	angajator,	în	cazul	în	care	persoana	care	solicită	obținerea	parolei
este	alta	decât	reprezentantul	legal	al	angajatorului;
 	c)	copia	certificatului	de	înmatriculare	al	angajatorului;
 	d)	copia	actului	de	identitate	al	persoanei	împuternicite.

Datele	în	registru	se	completează	şi	se	transmit	on-line	pe	portalul	Inspecţiei	Muncii.
 	Unitatea	de	învățământ,	în	calitate	de	angajator,	are	obligaţia	de	a	transmite	datele	în	registru	la	inspectoratul
Teritorial	 de	 Muncă	 în	 a	 cărui	 rază	 teritorială	 se	 află	 sediul	 unității,	 cel	 târziu	 în	 ziua	 anterioară	 începerii
activităţii	de	către	primul	salariat.

Dosarul	personal	al	salariatului
 	Unitatea	de	învățământ,	în	calitate	de	angajator,	obligaţia	de	a	întocmi	un	dosar	personal	pentru	fiecare	dintre
salariaţii	încadraţi	cu	contract	individual	de	muncă,	de	a-l	păstra	în	bune	condiţii	la	sediul	angajatorului	sau,	după
caz,	 la	 sediul	 secundar	 dacă	 este	 delegată	 competenţa	 încadrării	 personalului	 prin	 încheierea	 de	 contracte
individuale	de	muncă,	precum	şi	de	a-l	prezenta	inspectorilor	de	muncă,	la	solicitarea	acestora.

Dosarul	personal	al	salariatului	cuprinde	cel	puţin	următoarele	documente:
 	-	actele	necesare	angajării;
 	-	contractul	individual	de	muncă;
 	-	actele	adiţionale	şi	celelalte	acte	referitoare	la	modificarea,	suspendarea	şi	încetarea	contractelor	individuale
de	muncă;
 	-	acte	de	studii/certificate	de	calificare;
 	-	orice	alte	documente	care	certifică	legalitatea	şi	corectitudinea	completării	în	registru.

 	La	solicitarea	scrisă	a	salariatului	sau	a	unui	fost	salariat,	unitatea	de	învățământ	este	obligată	să	îi	elibereze
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acestuia	 copii	 ale	 documentelor	 existente	 în	 dosarul	 personal,	 în	 termen	 de	 15	 zile	 lucrătoare	 de	 la	 data
solicitării.
 	Documentele	sunt	eliberate	 în	copie	certificată	pentru	conformitate	cu	originalul	de	către	directorul	unității
sau	de	persoana	împuternicită	de	acesta.

 	La	încetarea	activităţii	salariatului,	unitatea	de	învățământ,	în	calitate	de	angajator	are	obligaţia	să	îi	elibereze
acestuia	 o	 adeverinţă	 care	 să	 ateste	 activitatea	 desfăşurată	 de	 acesta,	 durata	 activităţii,	 salariul,	 vechimea	 în
muncă	şi	în	specialitate,	precum	şi	un	extras	din	registru.
 	La	solicitarea	scrisă	a	salariatului	sau	a	unui	fost	salariat,	unitatea	de	învățământ,	în	calitate	de	angajator	este
obligată	să	 îi	elibereze	acestuia	un	extras	din	registru,	datat	şi	certificat	pentru	conformitate,	sau	o	adeverinţă
care	să	ateste	activitatea	desfăşurată	de	acesta,	durata	activităţii,	salariul,	vechimea	în	muncă	şi	în	specialitate,
astfel	cum	rezultă	din	registru	şi	din	dosarul	personal,	în	termen	de	cel	mult	15	zile	de	la	data	solicitării.

 	Datele	din	registru	şi	dosarele	personale	ale	fiecărui	salariat	se	păstrează	în	condiţii	corespunzătoare,	care	să
asigure	 securitatea	 datelor,	 precum	 şi	 respectarea	 prevederilor	 legale	 privind	 protecţia	 datelor	 cu	 caracter
personal	şi	ale	art.	25	din	Legea	contabilităţii	nr.	82/1991,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare,
referitoare	 la	 statele	 de	 plată.	 Unitatea	 răspunde	 pentru	 asigurarea	 acestor	 condiţii,	 precum	 şi	 pentru	 orice
prejudiciu	produs	salariatului	sau	oricărei	alte	persoane	fizice	sau	juridice	prin	încălcarea	acestor	obligaţii.
 	În	situaţia	în	care	untatea	se	află	în	imposibilitatea	de	a	elibera	un	extras	din	registru,	salariatul/fostul	salariat
poate	 solicita	 Inspectoratului	 Teritorial	 de	 Muncă	 eliberarea	 unui	 extras	 din	 registru	 din	 care	 să	 rezulte
activitatea	 desfăşurată	 la	 acesta,	 în	 calitate	 de	 salariat.	 Inspectoratul	 teritorial	 de	muncă	 în	 cauză	 eliberează
documentul,	 în	 baza	 registrului	 electronic	 transmis	 de	 angajator,	 în	 termen	 de	 cel	 mult	 15	 zile	 de	 la	 data
solicitării.
 	La	solicitarea	scrisă	a	salariatului	sau	a	unui	 fost	salariat,	 Inspectoratul	Teritorial	de	Muncă	asigură	accesul
individual	la	datele	personale	din	registru.

Constituie	contravenţie	şi	se	sancţionează	cu	amendă	de	la	5.000	lei	la	8.000	lei	următoarele	fapte:
 	a)	transmiterea	datelor	în	registru	cu	elementele	contractului	individual	de	muncă,	pentru	care	există	dovada
executării	acestuia,	respectiv	prestarea	muncii	şi	plata	salariului,	cu	încălcarea	termenului	prevăzut	la	lit.	a);
 	 b)	 refuzul	 de	 a	 pune	 la	 dispoziţia	 inspectorului	 de	 muncă	 documentele	 care	 au	 stat	 la	 baza	 înscrierilor
efectuate	în	registru;
 	c)	netransmiterea	datelor	prevăzute	la	lit.	j)-k),	în	termenele	prevăzute	la	lit.	b);
 	d)	netransmiterea	datelor	prevăzute	la	lit.	l)-p),	în	termenele	prevăzute	la	lit.	c)-f);	
 	 e)	 netransmiterea	 modificărilor	 aduse	 datelor	 prevăzute	 la	 lit.	 d)-h),	 în	 termenele	 prevăzute	 pentru
transmiterea	lor;
 	f)	netransmiterea	modificărilor	aduse	datelor	prevăzute	la	lit.	l)-n)	în	termenele	prevăzut	pentru	transmiterea
lor;
 	 g)	 netransmiterea	 modificărilor	 aduse	 datelor	 prevăzute	 la	 lit.	 a)	 şi	 b)	 în	 termenul	 prevăzut	 pentru
transmiterea	lor.

Constituie	contravenţie	şi	se	sancţionează	cu	amendă	de	la	3.000	lei	la	6.000	lei	următoarele	fapte:
 	a)	completarea	registrului	de	către	alte	persoane	decât	cele	care	au	aceste	atribuţii	stabilite	prin	fişa	postului;
 	b)	completarea	registrului	cu	date	eronate	sau	incomplete;

 	Constituie	 contravenţie	 şi	 se	 sancţionează	 cu	 amendă	 de	 la	 2.000	 lei	 la	 5.000	 lei	 încălcarea	 obligaţiei	 de	 a
păstra	dosarul	personal	la	sediul	angajatorului.
 	Constatarea	contravenţiilor	şi	aplicarea	sancţiunilor	angajatorilor	se	fac	de	către	inspectorii	de	muncă.
 	Contravenientul	poate	achita	în	cel	mult	48	de	ore	de	la	data	încheierii	procesului-verbal	ori,	după	caz,	de	la
data	comunicării	acestuia	jumătate	din	minimul	amenzii	contravenţionale.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	departamentele	din	Instituție.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.

Cordonatorul	(responsabilul/președintele)	CEAC
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
 	-	Monitorizează	procedura

Șeful	compartimentului/Responsabilul	de	Resurse	Umane
 	-	Aplică	și	menține	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 07.05.2018 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Revizia	a	II-
a 08.04.2022

Scopul	procedurii;
Documente	de	referință;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Modificări	legislative

4 Revizia	a
III-a 24.05.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Ediția	a	II-a 17.06.2022
Legislație	primară;
Derularea	operațiunilor	și
acțiunilor	activității;

Modificări	legislative	conform
LEGII	nr.	144/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	art.	34
din	Legea	nr.	53/2003	-	Codul
muncii,	Publicată	în	MONITORUL
OFICIAL	nr.	502	din	23	mai	2022;

6 Revizia	I 16.11.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	283/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii
nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de
urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

7 Revizia	a	II-
a 08.12.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

8 Revizia	a
III-a 29.05.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative

9 Revizia	a
IV-a 04.09.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 Secretariat Cucu	Cristina	Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
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Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
compartimentului	Resurse	Umane	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 11

Formular	de	analiză	a	procedurii 12

Anexe


