MINISTERUL EDUCATIEI

Scoala Gimnaziala "Gheorghe
Coman" Braesti

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea
1.1 Elaborat
1.2 Avizat
1.3 Aprobat

Procedura Operationala privind
Operarea in REVISAL

Editia: a II-a, Revizia: a IV-a, Data: 04.09.2024,

Numele si prenumele

Cucu Cristina Mihaela
Bejenaru Mihaela

Cimpanu Monica

PROCEDURA OPERATIONALA

Operarea in REVISAL
Cod: PO-SECR-04

COD: PO-SECR-04

Functia

Secretar
Presedinte Comisie Monitorizare

Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

2.9

Editia sau,

dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Editia I

Revizia I

Revizia a II-a

Revizia a IlI-a

Editia a II-a

Revizia I

Revizia a II-a

Revizia a IlI-a

Revizia a IV-a

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Legislatie primara;
Derularea operatiunilor si
actiunilor activitatii;

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Modalitatea reviziei

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

04.09.2024
04.09.2024
04.09.2024

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamént preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform LEGII nr. 144/2022 pentru
modificarea si completarea art. 34 din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, Publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 502 din

23 mai 2022;

Modificari legislative conform Legii nr. 283/2022 pentru

modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Publicata in Monitorul Oficial nr.

1013 din 19 octombrie 2022
Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul

Oficial nr. 795/2024
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all-a
alV-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

07.05.2018

09.09.2020

08.04.2022

24.05.2022

17.06.2022

16.11.2022

08.12.2023
29.05.2024

04.09.2024



Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 04.09.2024
Informare
Aplicare, - . ..
3.2 Evidents, 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 04.09.2024
. Monitorizare Monitorizare
Arhivare
3.3 Aplicare 3 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 04.09.2024

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru operarea in REVISAL.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura stabileste modalitatea de infiintare a registrului general de evidenta a salariatilor, denumit
in continuare registru, si de completare si transmitere in registru a elementelor raportului de munca, denumite in
continuare date, de catre unitate.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

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

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

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Publicata in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19
octombrie 2022;

- Legea nr. 144/2022 pentru modificarea si completarea art. 34 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 502 din 23 mai 2022;

- Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva Invatamant preuniversitar,
inregistrat 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 platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

1. Procedura documentata

de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

Termenul

Procedura operationala (procedura

6. Revizie procedura

7. Entitate publica

8. Departament

9.

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

PO.

E

\%

A

Ap.

Ah.

SCIM
CEAC

EP
REVISAL

S B Bl G B B Bed B B

_-
e

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

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

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

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

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica

Registrul general de evidenta a salariatilor
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In registru se inregistreaza, anterior inceperii activitatii, datele, pentru persoanele care urmeaza si desfiasoare
activitate In baza unui contract individual de munca incheiat potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Angajatorul are obligatia sa transmita datele in registru, catre inspectoratul teritorial de munca in a carui raza
teritoriala isi are sediul/domiciliul, in ordinea angajarii. Raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise in
registru revine in exclusivitate angajatorului.

Angajatorul are obligatia de a infiinta registrul, completa si transmite datele in registru la inspectoratul
teritorial de munca si misiunile diplomatice, oficiile consulare ale altor state in Romania, respectiv, dupa caz,
reprezentantele organizatiilor internationale acreditate In Romaénia, institutele culturale si reprezentantele
comerciale si economice ale altor state in Romania, pentru personalul angajat local care are cetatenia romana sau
resedinta permanenta in Romania.

Angajatorul poate contracta serviciul de completare si transmitere a datelor in registru prin incheierea de
contracte de prestari servicii cu prestatori care isi desfasoara activitatea in conditiile prevederilor legale in
vigoare, inclusiv ale prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Completarea si transmiterea datelor in registru se realizeaza de catre persoanele care au aceste atributii
stabilite prin fisa postului.

Angajatorul are obligatia de a notifica, in scris, inspectoratul teritorial de munca, in a carui raza teritoriala isi
au sediul/domiciliul, despre incheierea contractelor de prestari servicii, precum si datele de identificare ale
prestatorului, in termen de 3 zile lucratoare de la data incheierii contractului de prestari de servicii.

Persoana care completeaza si transmite datele in registru are obligatia sa prelucreze datele cu caracter
personal ale salariatilor, cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.
Procedura si actele pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte la inspectoratul teritorial de munca pentru
obtinerea parolei necesare pentru completarea si transmiterea datelor se stabilesc prin ordin comun al
ministrului muncii si justitiei sociale si al ministrului comunicatiilor si societatii informationale.

2. Documente utilizate:

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

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Sef compartiment/Responsabil Resurse Umane
- Sef compartiment Secretariat

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
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4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Registrul se intocmeste in forma electronica.

Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general de evidenta a
salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca cel tarziu in ziua anterioara Inceperii activitatii.

Registrul general de evidenta a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publica competenta,
potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afla domiciliul, respectiv sediul angajatorului, data de la care devine
document oficial.

Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului teritorial de munca
in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii, functia/ocupatia
conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, nivelul si specialitatea studiilor
absolvite, tipul contractului individual de munca, salariul, sporurile si cuantumul acestora, perioada si cauzele de
suspendare a contractului individual de munca, perioada detasarii si data incetarii contractului individual de
munca.

Registrul general de evidenta a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv sediul angajatorului, urmand sa
fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau oricarei alte autoritati care il solicita, in conditiile legii.

La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa elibereze un document care sa
ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in
specialitate.

Registrul general de evidenta a salariatilor este accesibil online pentru salariati/fosti salariati, in privinta
datelor care ii privesc. Dreptul de acces se limiteaza la vizualizarea, descarcarea si tiparirea acestor date, precum
si la generarea online si descarcarea unui extras din registru. Vechimea in munca si/sau in specialitate poate fi
dovedita si cu extrasul din registru.

In cazul incetarii activititii angajatorului, registrul general de evidentd a salariatilor se depune la autoritatea
publica competenta, potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afla sediul sau domiciliul angajatorului, dupa caz.

Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor contracte
individuale de munca, fara suprapunerea programului de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru
fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate aplica un tratament nefavorabil salariatului care isi exercita
acest drept.

Angajatorul completeaza registrul in ordinea angajarii persoanelor, cu urmatoarele date, fara a avea caracter
limitativ:

a) datele de identificare ale angajatorului care angajeaza personal in baza unui contract individual de munca,
cum ar fi: denumire, cod unic de identificare - CUI, codul de identificare fiscala - CIF, sediul social si numele si
prenumele reprezentantului legal;

b) datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, cetatenia
si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE, non-UE, Spatiul Economic European - SEE;

c) data incheierii contractului individual de munca si data inceperii activitatii;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania (COR) sau altor acte normative;

e) tipul contractului individual de munca;

f) durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminata/determinata;

g) durata timpului de munca si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de munca cu timp
partial;

h) salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt prevazute in
contractul individual de munca sau, dupa caz, in contractul colectiv de munca;

i) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munca temporara;

j) data transferului, precum si datele de identificare ale angajatorului la care se face transferul;

k) data preluarii prin transfer, precum si datele de identificare ale angajatorului de la care se face transferul;

1) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea, precum si datele de identificare ale angajatorului la
care se face detasarea;

m) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea transnationala, definita de Legea nr. 16/2017 privind
detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii transnationale, statul in care urmeaza sa se realizeze
detasarea transnationald, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea
salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

n) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru al Uniunii
Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeaza sa se realizeze detasarea, denumirea
beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei
activitati;

0) perioada, cauzele de suspendare si data Incetarii suspendarii contractului individual de munca, cu exceptia
cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale;
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p) data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

Transmiterea registrului catre inspectoratul teritorial de munca, cu datele prevazute la lit. a) - p) se face dupa
cum urmeaza:

a) datele prevazute la lit. a)-i) se transmit cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre fiecare
persoana care urmeaza sa se afle intr-un raport de munca cu angajatorul in baza unui contract individual de
munca;

b) datele prevazute la lit. j)-k) se transmit in termen de 5 zile lucratoare de la data transferului, respectiv de la
data preluarii prin transfer;

c) datele prevazute la lit. 1) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei de incepere/incetare a detasarii
salariatului;

d) datele prevazute la lit. m) si n) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei de incepere/incetare a detasarii
salariatului pe teritoriul altui stat;

e) datele prevazute la lit. o) se transmit cel tdrziu in ziua anterioard datei suspendarii/datei incetarii
suspendarii, cu exceptia situatiei absentelor nemotivate cand transmiterea in registru se face in termen de 3 zile
lucratoare de la data suspendarii;

f) datele prevazute la lit. p) se transmit cel tarziu la data incetarii contractului individual de munca/la data
luarii la cunostinta a evenimentului ce a determinat, in conditiile legii, incetarea contractului individual de
munca.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. d)-g) se transmite in registru cel tarziu in ziua anterioara producerii
modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti cand
inregistrarea in registru se face in termen de 20 de zile de la data la care angajatorul a luat cunostintd de
continutul acesteia.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. h) se transmite in registru in termen de 20 de zile lucratoare de la
data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a unei hotarari
judecatoresti cand transmiterea in registru se face in termen de 20 de zile lucrdtoare de la data la care
angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

Orice modificare privind perioada de detasare prevazuta lit. 1)-n) se transmite in registru cel tarziu in ziua
anterioara producerii modificarii.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. a) si b) se transmite la inspectoratul teritorial de munca in termen
de 3 zile lucratoare de la data aparitiei modificarii.

Orice corectie a erorilor survenite in completarea registrului se face la data la care angajatorul a luat
cunostinta de acestea.

Datele in registru se completeaza si se transmit on-line pe portalul Inspectiei Muncii.

Evidenta datelor din registru, transmise de angajator, se tine intr-o baza de date administrata de Inspectia
Muncii.

Procedura privind transmiterea datelor in registrul in format electronic se stabileste prin ordinul comun al
ministrului muncii si justitiei sociale si al ministrului comunicatiilor si societatii informationale.

Transmiterea on-line a registrului

1. In vederea transmiterii on-line a registrului se acceseaza link-ul http://reges.inspectiamuncii.ro;

2. Se apasa butonul din partea stanga - Acces portal. Pentru acces in aplicatia on-line se completeaza
utilizatorul si parola si se apasa butonul Autentificare.

3. Aplicatia on-line are 2 pagini de lucru accesibile din butoanele Preluare registru si Raport preludri. in
vederea efectuarii transmiterii, se selecteaza fisierul .rvs aferent registrului ce urmeaza a fi transmis, prin
intermediul butonului indicat;

4. Incércarea fisierului .rvs, respectiv transmiterea registrului, se realizeaza prin apadsarea butonului Preluare
Registru. In urma transmiterii se afiseaza in partea de jos a ecranului mesajul ,,Registrul a fost salvat cu succes si
urmeaza a fi procesat. Va rugam sa consultati Raportul preluari pentru a vedea rezultatul procesarii. In functie de
gradul de solicitare, procesarea poate sa dureze de la cateva minute pana la cateva ore;

5. Pentru a vizualiza istoricul transmiterii registrului se acceseaza pagina Raport preluari din aplicatia online.
Daca in urma procesarii fisierului .rvs sunt detectate erori, acestea sunt vizualizate In Istoric erori. Erorile
semnalate trebuie corectate in cadrul aplicatiei Revisal sau aplicatiei proprii de gestiune a salariatilor, dupa care
trebuie general un nou registru, care trebuie transmis din nou.

Daca fisierul procesat este corect, incarcarea se efectueaza cu succes si se vizualizeaza in Istoric preluari.
Codul de incarcare identifica in mod unic fiecare transmitere a registrului efectuata cu succes.

Pentru a vizualiza lista salariatilor din registrul transmis se da click pe linia aferentd incarcarii. In fereastra
nou deschisa se pot filtra pentru vizualizare contractele Active, Incetate sau Toate si se pot vizualiza contractele
fiecarui salariat cu click pe semnul + afisat in partea stanga a salariatului.

Angajatorul are obligatia de a transmite datele in registru la inspectoratul teritorial de munca in a carui raza
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teritoriala se afla sediul angajatorului, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre primul salariat.

Angajatorul are obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract
individual de munca, de a-1 pastra in bune conditii la sediul angajatorului, precum si de a-1 prezenta inspectorilor
de munca, la solicitarea acestora.

Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente: actele necesare angajarii,
contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si
incetarea contractelor individuale de munca, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa ii elibereze acestuia copii
ale documentelor existente in dosarul personal, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii.

Documentele sunt eliberate in copie certificatda pentru conformitate cu originalul de catre reprezentantul legal
al angajatorului sau de persoana imputernicita de angajator.

La incetarea activitatii salariatului, angajatorii au obligatia sa ii elibereze acestuia o adeverinta care sa ateste
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, precum si un
extras din registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa ii elibereze acestuia un
extras din registru, datat si certificat pentru conformitate, sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata
de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulta din registru si din
dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Datele din registru si dosarele personale ale fiecarui salariat se pastreaza in conditii corespunzatoare, care sa
asigure securitatea datelor, precum si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter
personal si cele referitoare la statele de plata. Angajatorul raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum si
pentru orice prejudiciu produs salariatului sau oricarei alte persoane fizice sau juridice prin incalcarea acestor
obligatii.

In situatia in care angajatorul se afla in imposibilitatea de a elibera un extras din registru, salariatul/fostul
salariat poate solicita inspectoratului teritorial de munca eliberarea unui extras din registru din care sa rezulte
activitatea desfasurata la acesta, in calitate de salariat. Inspectoratul teritorial de munca in cauza elibereaza
documentul, in baza registrului electronic transmis de angajator, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, inspectoratul teritorial de munca asigura accesul
individual la datele personale din registru. Conditiile, procedura de lucru si limitele accesului la informatii se
stabilesc cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal, prin ordin comun al
ministrului muncii si justitiei sociale si al ministrului comunicatiilor si societatii informationale.

Solicitarea si obtinerea parolei pentru transmiterea on-line a registrului
Obtinerea parolei de catre angajator se face la sediul ITM in a carui raza teritoriala isi are sediul, in baza
prezentarii urmatoarelor documente:

a) solicitarea scrisa pentru eliberarea parolei;

b) Imputernicire semnata si stampilata de angajator, in cazul in care persoana care solicita obtinerea parolei
este alta decat reprezentantul legal al angajatorului;

c) copia certificatului de inmatriculare al angajatorului;

d) copia actului de identitate al persoanei imputernicite.

Datele in registru se completeaza si se transmit on-line pe portalul Inspectiei Muncii.

Unitatea de invatamant, in calitate de angajator, are obligatia de a transmite datele in registru la inspectoratul
Teritorial de Munca in a cdrui raza teritoriald se afla sediul unitatii, cel tarziu in ziua anterioara inceperii
activitatii de catre primul salariat.

Dosarul personal al salariatului

Unitatea de invatamant, in calitate de angajator, obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre
salariatii incadrati cu contract individual de munca, de a-l pastra in bune conditii la sediul angajatorului sau, dupa
caz, la sediul secundar dacad este delegata competenta Incadrarii personalului prin incheierea de contracte
individuale de munca, precum si de a-1 prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente:

- actele necesare angajarii;

- contractul individual de munca;

- actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale
de munca;

- acte de studii/certificate de calificare;

- orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, unitatea de invatamant este obligata sa ii elibereze
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acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal, in termen de 15 zile lucratoare de la data
solicitarii.

Documentele sunt eliberate in copie certificata pentru conformitate cu originalul de catre directorul unitatii
sau de persoana imputernicita de acesta.

La incetarea activitatii salariatului, unitatea de invatamant, in calitate de angajator are obligatia sa li elibereze
acestuia o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in
munca si In specialitate, precum si un extras din registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, unitatea de invatamant, in calitate de angajator este
obligata sa 1i elibereze acestuia un extras din registru, datat si certificat pentru conformitate, sau o adeverinta
care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate,
astfel cum rezulta din registru si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Datele din registru si dosarele personale ale fiecarui salariat se pastreaza in conditii corespunzatoare, care sa
asigure securitatea datelor, precum si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter
personal si ale art. 25 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
referitoare la statele de plata. Unitatea raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice
prejudiciu produs salariatului sau oricarei alte persoane fizice sau juridice prin incalcarea acestor obligatii.

In situatia in care untatea se afld in imposibilitatea de a elibera un extras din registru, salariatul/fostul salariat
poate solicita Inspectoratului Teritorial de Munca eliberarea unui extras din registru din care sa rezulte
activitatea desfasurata la acesta, in calitate de salariat. Inspectoratul teritorial de munca in cauza elibereaza
documentul, in baza registrului electronic transmis de angajator, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, Inspectoratul Teritorial de Munca asigura accesul
individual la datele personale din registru.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 5.000 lei la 8.000 lei urmatoarele fapte:

a) transmiterea datelor in registru cu elementele contractului individual de munca, pentru care exista dovada
executarii acestuia, respectiv prestarea muncii si plata salariului, cu incalcarea termenului prevazut la lit. a);

b) refuzul de a pune la dispozitia inspectorului de munca documentele care au stat la baza inscrierilor
efectuate in registru;

c) netransmiterea datelor prevazute la lit. j)-k), in termenele prevazute la lit. b);

d) netransmiterea datelor prevazute la lit. 1)-p), in termenele prevazute la lit. ¢)-f);

e) netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. d)-h), In termenele prevazute pentru
transmiterea lor;

f) netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. 1)-n) in termenele prevazut pentru transmiterea
lor;

g) netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. a) si b) in termenul prevazut pentru
transmiterea lor.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 3.000 lei la 6.000 lei urmatoarele fapte:
a) completarea registrului de catre alte persoane decat cele care au aceste atributii stabilite prin fisa postului;
b) completarea registrului cu date eronate sau incomplete;

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 2.000 lei la 5.000 lei incalcarea obligatiei de a
pastra dosarul personal la sediul angajatorului.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor angajatorilor se fac de catre inspectorii de munca.

Contravenientul poate achita in cel mult 48 de ore de la data incheierii procesului-verbal ori, dupa caz, de la
data comunicarii acestuia jumatate din minimul amenzii contraventionale.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

Seful compartimentului/Responsabilul de Resurse Umane

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

3

Numarul
editiei /
reviziei

Editia I

Revizia I

Revizia a II-
a

Revizia a
ITI-a

Editia a II-a

Revizia I

Formular de evidenta a modificarilor

Data
editiei/ Componenta revizuita
reviziei
07.05.2018 X
- Scopul procedurii
09.09.2020 ~ Documente de referinta
- Descrierea activitatii sau
procesului
Scopul procedurii;
08.04.2022 Documente de referinta;

Descrierea activitatii sau

procesului;

Documente de referinta;
24.05.2022 Descrierea activitatii sau

procesului

Legislatie primara;

17.06.2022 Derularea operatiunilor si

actiunilor activitatii;

Documente de referinta;
16.11.2022 Descrierea activitatii sau

procesului

Descrierea modificarii

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
LEGII nr. 144/2022 pentru
modificarea si completarea art. 34
din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, Publicatda in MONITORUL
OFICIAL nr. 502 din 23 mai 2022;

Modificari legislative conform
Legii nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum si a Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
1013 din 19 octombrie 2022

Avizul
conducatorului
compartimentului

Revizia a II-
a

08.12.2023 Documente de referinta

Revizia a
III-a

Revizia a

IV-a

Compartiment

Compartiment

Comisie Monitorizare

Secretariat

29.05.2024 Documente de referinta

04.09.2024 Documente de referinta

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru

de organizare si functionare a

unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
conducator
compartiment

Aviz

Lista de difuzare a procedurii

Data

Observatii

. Data Data Data intrarii in
Nume si prenume Y, a q
primirii  retragerii vigoare
Cimpanu Monica 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Cucu Cristina Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
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Anexe

e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Resurse Umane si in documentele echipei manageriale.

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

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

= = 0 R W NN R R

N =

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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