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a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila lIoan Eugen CEAC 02.09.2024
9 Verificare Leonte Victoria Director 02.09.2024
' Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Dgtg _ unEie s-a Desc.rle[eﬁ conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. || 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. SCOP

Prin aceasta Procedura se documenteaza modul in care se face evidenta
DOSARELOR PROFESIONALE

Prin dosarele profesionale se evidentiaza intreaga cariera a PERSONALULUI
Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Pentru personalul contractual, dosarul profesional pune in evidenta cariera in cadrul
SPAM

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre Biroul SECRETARIAT.

Procedura se aplica tuturor angajatilor Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna
precum si intregului personal contractual, indiferent de compartimentul din care fac parte.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

X/
X4

L)

Codul Muncii

Legea 128/1997 - Statutul personalului didactic cu modificarile si completarile
ulterioare

HG 161:2006 - privind intocmirea si completarea RGES

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
nr. 4183/2022

% Regulamentul intern

X/
°

X/
X4

L)

e

AS

7. ABREVIERI

L - Lege

HG - Hotarare de Guvern

RAC - Responsabil Asigurarea Calitatii

SMC - Sistem de Management al Calitatii

COR - Clasificarea Ocupatiilor in Romania BS-Biroul Secretariat

PL - Procedura de Lucru PC- Personal Contractual DP — Dosar Profesional CM — Carnet de
Munca

RGES - Registrul General de Evidenta al Salariatilor

8. DESCRIEREA PROCEDURII
in cadrul Lceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna se intocmesc, se gestioneaza

si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie Dosarele Profesionale ala angajatilor.
PROPRIETARUL PROCESULUI: Biroul SECRETARIAT
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PROCES AMONTE: Procesele de angajare/promovare in functie a personalului
PROCES AVAL: Procese de promovare in functie / Elaborarea Statelor de functiuni /
Elaborarea Fiselor de Post
ACTIVITATI IN PROCES

La angajarea cu contract sau numirea in functie publica a unei persoane este
necesara intocmirea Dosarului Profesional al persoanei in cauza.

intocmirea Dosarului Profesional se face la inceperea raporturilor de munca ori de
cate ori apar modificari in pregatirea scolara a acestuia, starea civila, statutul profesional al
angajatului (schimbari ale locului de munca, noi abilitati profesionale atestate,
promovari/retrogradari in functie, cresteri/scaderi in grad sau treapta de salarizare,
aparitia/disparitia unor sporuri sau alte drepturi, stimulente/penalitati) sau privitor la
activitate in munca a angajatului care necesita operarea in Carnetul de Munca a acestor
modificari, este necesara actualizarea DP

in DP al unui angajat, pe langa Fisa Postului, se adauga toate documentele legal
valabile care atesta modificarile din statutul persoanei in cauza, determinand necesitatea
consemnarii acestora in Carnetul de Munca

Datele cu caracter personal cuprinse in dosarul profesional sunt:

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

b) data si locul nasterii,

C) codul numeric personal;

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

e) numarul de telefon personal si, dupa caz, de serviciu;

f) numele, prenumele si numarul de telefon ale persoanei de contact, pentru
situatii de urgenta, 1n situatia in care se considerd necesar;

) numele si prenumele sotului/sotiei, precum si numele, prenumele si data
nasterii copiilor minori;

h) situatia serviciului militar, dacd este cazul.
Datele cu caracter profesional cuprinse in dosarul profesional se refera la:

a) pregatirea profesionald;

b) experienta in munca;

C) activitatea desfasurata in cadrul autoritatii ;

d) situatia disciplinara;

e) activitatea desfasurata in afara autoritatii .

(5) Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu:

a) copie de pe cartea de identitate sau buletin;

b) copii de pe actele de stare civila;

C) copie de pe livretul militar, daca este cazul,

d) adeverinta medicald care sa ateste o stare de sanatate corespunzatoare
exercitarii functiei;

e) copii de pe actele de studii;
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f) copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau
perfectionare;

9) copie de pe carnetul de munca si/sau copie de pe fila din registrul general de
evidenta a salariatilor ;

h) recomandari de la locurile de munca anterioare;

)} cazierul administrativ, daca este cazul;

J) cazierul judiciar;

k) fisa postului;

)} actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu;

m) cererile de suspendare a raportului de serviciu, actul administrativ de
aprobare / constatare a suspendarii, actul administrativ prin care se dispune reluarea
activitatii;

n) actele administrative care atesta modificarile salariale;

0) actele administrative de desemnare in comisii, colective de lucru mixte;

p) actul administrativ prin care se stabileste participarea la activitati in cadrul
unor proiecte / programe;

r actul administrativ de incetare a raportului de serviciu;

S) raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani;

in DP se adauga si un opis cuprinzand si o sinteza a datelor din documentelor
incluse in DP

DP al PC cuprinde cel putin: actele necesare angajarii, contractul individual de
munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si Incetarea
contractelor individuale de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea
si corectitudinea completarii in RGES

in conditiile legii, acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in DP
are dreptul PC in cauza precum si urmatorii in prezenta acestuia sau dupa notificarea
prealabila a acestuia, In prezenta persoanei care are atribufii cu privire la evidenta
personalului, dupa solicitarea in scris si motivata, eventual sim privind o certificare a
datelor cuprinse in acesta, urmatoarele persoane si autoritati sau institutii publice:

a) conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

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

C) presedintele si/sau membrii comisiei de disciplin;

d) consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care fsi

desfasoara activitatea salariatul titular al dosarului profesional, in situatia in care autoritatea
sau institutia publica este parte intr-un proces cu acesta, iar datele prezentate sunt relevante
pentru solutionarea cauzei;

f) instantele judecatoresti si organele de cercetare penala.

Datele cuprinse In dosarul profesional sau in registru pot fi rectificate sau
completate in urmatoarele situatii:
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a) la solicitarea scrisa si motivata a functionarului;
b) la solicitarea scrisd si motivatd a conducdtorului biroului secretariat, dupa caz, a

persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, prevazute in fisa postului, cu
aprobarea conducdtorului institutiei si cu instiintarea salariatului in cauza;

C) pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile
De asemenea datele din DP ale PC trebuie trecute in RGES conform Procedurii
specific.

In vederea pastrarii dosarelor profesionale si a registrului in bune conditii,
conducatorii institutiilor sunt obligati sd ia masuri pentru organizarea in mod special a
locului unde se pastreaza aceste documente. Locul trebuie sd indeplineascd conditiile
necesare pentru pastrarea corespunzatoare, in conditii de siguranta.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau
institutia publica va pastra o copie dupa Nota de lichidare si dispozitia de incetare a
raporturilor de serviciu.

La solicitarea scrisd a salariatului, angajatorul este obligat sa 1i elibereze copili,
certificate de reprezentantul legal al acestuia sau de persoana imputernicita de angajator
pentru conformitate cu originalul, ale documentelor existente in DP, ale paginii/paginilor
din RGES, care cuprinde/cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un document
care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca, in meserie si in
specialitate, astfel cum rezulta din RGES si din DP.

DP al PC se arhiveaza la incetarea raporturilor de serviciu.

9. INREGISTRARI

DP RGES

Cerere pentru acces la DP

Nota de lichidare

Decizia de incetare a raporturilor de munca

10. ANEXE

Anexa 1: Cerere de acces la DP

Anexa 2: Registrul de evidenta al CM

Anexa 3: Nota de lichidare

Anexa 4: Decizia de incetare a raporturilor de munca
Anexa 5: Diagrama flux
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE
EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA
Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnatura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data
: . Data .
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ v inlocuite
1 CEAC DANILAIOAN | 5 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




