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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd' . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
Sl reviziei revizuita reviziei ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul

Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e Compartiment | Functia ... | Semnitura . Semniitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura reglementeazd modul de evidentd a contractelor de munca.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura se aplicd de catre Responsabilul RU avand la dispozitie aplicatia online:
https://reges.inspectiamuncii.ro/.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile ulterioare

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitétile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.4. Nomenclatorul Clasificarii Ocupatiilor din Roméania (COR).

6.4.5.Nomenclatorul clasificarii activitatilor economice (CAEN).

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedurd — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.3. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.4. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
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7.1.5. Procedura operationala (procedurd de lucru) - procedurd 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.

7.1.6. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implicd de reguld sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11.CIM = Contract individual de munca

7.2.12.C.O.R. = Clasificarea Ocupatiilor din Roméania

7.2.13. REVISAL = Registrul general de evidenta al salariatilor
7.2.14.ITM = Inspectoratul Teritorial de Munca

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Procedura de transmitere a registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic a
fost stabilitd de Ministerul Muncii, Solidaritatii sociale si Familiei. Angajatorul are obligatia de a
transmite registrul in format electronic la ITM.

8.1.2. Registrul se prezinta ITM la solicitarea acestuia.

8.1.3. Completarea si transmiterea registrului se face de catre una sau mai multe persoane
nominalizate prin dispozitie de catre primar.

8.1.4. Responsabilul RU din cadrul primariei completeaza registrul in ordinea angajarii persoanelor,
cu urmatoarele date, fard a avea caracter limitativ:

a) datele de identificare ale primariei, cum ar fi: denumire, 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,
cetdtenia si tara de provenientd - Uniunea Europeand - 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 bazd 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;
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1) 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 preludrii prin transfer, astfel cum este prevazut la art. 32 din Legea-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare,
precum si datele de identificare ale angajatorului de la care se face transferul;

1) data la care incepe si data la care inceteazd 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 sd se
realizeze detasarea transnationald, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sd 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 1n baza certificatelor medicale;

p) data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. La angajarea unei persoane se inregistreaza elementele de identificare: nume, prenume, cod
numeric personal, cetitenia si tara de provenientd (UE, non-UE, Spatiul Economic European-SEE), data
incheierii contractului individual de munca si data nceperii activitatii, functia, ocupatia conform COR,
tipul contractului de munca, repartizarea timpului (norma intreagd sau partiald), salariul, sporuri,
concediul pentru cresterea copilului, detasarea, concediu paternal, data angajarii §i incetarii contractului
de munca.

8.2.2. Transmiterea registrului catre inspectoratul teritorial de munca, cu datele prevazute la pct.
8.1.4., se face dupa cum urmeaza:

a) datele prevazute la pet 8.4.1. lit. a) -i) se transmit cel tirziu in ziua anterioara inceperii
activitatii de catre fiecare persoand care urmeaza sa se afle intr-un raport de muncd cu angajatorul in
baza unui contract individual de munca;

b) datele prevazute la pct 8.4.1. 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 pect 8.4.1. lit. 1) se transmit cel tirziu in ziua anterioara datei de
incepere/incetare a detasarii salariatului;

d) datele prevazute la pct 8.4.1. lit. m) si n) se transmit cel tirziu 1n ziua anterioard datei de
incepere/incetare a detasarii salariatului pe teritoriul altui stat;

e) datele prevazute la pct 8.4.1. lit. 0) se transmit cel tarziu in ziua anterioara 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 pct 8.4.1. lit. p) se transmit cel tarziu la data Incetarii contractului individual de
muncd/la data ludrii la cunostintd a evenimentului ce a determinat, in conditiile legii, incetarea
contractului individual de munca.

8.2.3. Orice modificare a datelor prevazute la pct 8.4.1. lit. d) -g) se transmite in registru cel tarziu in
ziua anterioard 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 cunostinta de continutul acesteia.
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8.2.4. Orice modificare a datelor prevazute la pct 8.4.1. 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
lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

8.2.5. Orice modificare privind perioada de detasare prevazuta la pct 8.4.1. lit. 1) -n) se transmite in
registru cel tarziu in ziua anterioara producerii modificarii.

8.2.6. Orice modificare a datelor prevazute la pct 8.4.1. lit. a) si b) se transmite la inspectoratul
teritorial de munca in termen de 3 zile lucratoare de la data aparitiei modificarii.

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

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

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

8.2.10. Documentele sunt eliberate in copie certificatd pentru conformitate cu originalul de catre
primar sau de persoana imputernicita de acesta.

8.2.11. La incetarea activittii salariatului, Compartimentul Resurse Umane are obligatia sa {i
elibereze acestuia o adeverintd care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea in munca si in specialitate, precum si un extras din registru.

8.2.12. La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, Compartimentul Resurse Umane
din cadrul primariei are obligatia sa 1i elibereze acestuia un extras din registru, datat si certificat pentru
conformitate, sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea 1n munca si in specialitate, astfel cum rezulta din registru si din dosarul personal, in termen de
cel mult 15 zile de la data solicitdrii.

8.2.13. 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 completdrile ulterioare, referitoare la statele de platd. Angajatorii raspund pentru
asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului sau oricarei alte
persoane fizice sau juridice prin incélcarea acestor obligatii.

8.2.14. In situatia in care primiria 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 1n cauza elibereaza documentul, in baza registrului electronic transmis de angajator, in termen
de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

8.2.15. Registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in conditii care sa
asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungata si corespunzitoare, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Institutia raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum §i pentru
orice prejudiciu produs salariatului, sau oricarei alte persoane fizice sau juridice, prin incélcarea acestor
obligatii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,
8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
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8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile

necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I

I

m | Iv

0

|

Responsabil Resurse umane
-Intocmire si transmitere date. \

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor
descrise in prezenta procedurd;

-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Nr

Arhivare

< Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare
anexa de ex

Loc

Perioada

Alte
elemente

Dosar personal ale

salariatilor. Responsabil RU

2 REVISAL. Responsabil RU

11. CUPRINS

Numarul
componentei in

cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

procedurii
operationale

Pagina

Coperta

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a

—

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

editiei procedurii operationale.

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

(R (QAN N[ W N -

Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari

Pk |
-

Cuprins

|| nh AR W N




