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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
pr1v1nd. . 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 piiea compartimentului
editiei/ s, . . prevederile | < .
s reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol 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

[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura 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 descrie modalitatea de intocmire i gestionare a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul primariei.

4.2. Prin procedurd se stabileste formatul standard de intocmire a dosarelor profesionale, tipul
documentelor si actelor administrative ce stau la baza inregistrarilor din dosare, locul si modul de
pastrare a acestora.

4.3. Procedura urmareste realizarea unui sistem de culegere, prelucrare si actualizare a datelor despre
activitatea functionarilor publici in stransd concordantd cu reglementarile in vigoare, astfel incat sa
asigure in mod continuu informatii corecte privind ocuparea posturilor cu personal competent, precum
si pregatirea profesionald continua a personalului angajat.

4.4. Ofera posibiltatea prevenirii neregulilor sau elimindrii riscului de stabilire eronatd a unor
drepturi pentru functionarii publici In conditiile fluctuatiei de personal.

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

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

4.7. Sprijina auditul gi/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 céaruia i-au fost atribuite prin fisa postului
responsabilitati In acest sens.

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 modificérile si completarile
ulterioare.

6.2.2.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici

6.3.2.H.G. nr. 522/2007 pentru modificarea si completarea H.G. nr. 432/2004 privind dosarul
profesional al functionarilor publici

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

6.3.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

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.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.2. Functionar public — persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publica.

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

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

7.1.5. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitdtilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitatii, reprezentdnd in acelati timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.6. 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.

7.1.7. Procedurd operationald (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.

7.1.8. 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.U.G. = Ordonanta de Urgenta 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. RO.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Dispozitii generale

8.1.1 Procedura reglementeazd modul de intocmire si de gestionare a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici in cadrul entitatii publice.

8.1.2. In scopul asiguririi gestiondrii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmdrirea carierei functionarului public, conducétorii entitatilor publice publice raspund de intocmirea,
actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici.

8.1.3. Activitatile prevazute la 8.1.2. se desfasoara in compartimentele de resurse umane din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, cu respectarea legislatiei In vigoare privind protectia datelor cu
caracter personal.
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In cazul in care nu exista un astfel de compartiment, intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale
vor fi realizate de persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului, prevazute in figsa
postului.

8.1.4. Primarul raspunde de asigurarea conditiilor pentru satisfacerea operativa a cererilor privind
eliberarea documentelor care si ateste activitatea profesionald desfasuratd de functionarul public,
vechimea in munca, in specialitate si In functia publica.

8.1.5. In vederea gestiunii unitare si coerente la nivelul primériei a evidentei dosarelor profesionale
ale functionarilor publici, fiecare functionar public este inregistrat in registrul de evidenta a
functionarilor publici in ordinea datei si, respectiv, a numarului actului administrativ de numire in
functia publica in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

8.2. intocmirea si actualizarea dosarului profesional

8.2.1. Dosarul profesional al functionarului public, denumit in continuare dosar profesional, se
intocmeste In formatul standard prevazut de legislatia in vigoare.

8.2.2. Pentru fiecare functionar public se Intocmeste un singur dosar profesional.

8.2.3. Dosarul profesional se intocmeste in termen de 10 zile de la intrarea in corpul functionarilor
publici.

8.2.4. Persoanele responsabile cu Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale sunt obligate sa
certifice inscrierile efectuate, In termenele prevazute de lege, prin semnatura si prin mentionarea in clar
a numelui si functiei detinute.

8.2.5. Dosarul profesional contine actele administrative si documentele care evidentiaza cariera
functionarului public de la nasterea raporturilor de serviciu pana la incetarea acestora, in conditiile legii.

8.2.6. Dosarul profesional cuprinde date cu caracter personal si profesional.

8.2.6.1. Datele cu caracter personal cuprinse in dosarul profesional sunt:

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

b) data si locul nasterii;

¢) codul numeric personal;

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

f) numele, prenumele si numarul de telefon ale cel putin unei persoane de contact, pentru situatii de
urgenta;

g) starea civild, numarul copiilor minori si data nasterii acestora;

h) situatia serviciului militar, daca este cazul.

i) cetatenia.

8.2.6.2. Datele cu caracter profesional cuprinse in dosarul profesional se refera la:

a) activitatea desfasurata in cadrul autoritatii sau institutiei publice;

b) situatia disciplinara;

c) studiile, pregatirea profesionala si abilitatile;

d) activitatea desfasurata 1n afara functiei publice;

e) accesul la informatiile clasificate.

8.2.7. Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu:

a) copie de pe cartea de identitate sau buletin;

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

c¢) adeverinta medicald care sa ateste o stare de sanatate corespunzatoare exercitarii functiei publice;

d) copii de pe actele de studii;




INTOCMIREA SI GESTIONAREA | Editia I
COMUNA DOSARELOR PROFESIONALE [ —— —
SCOBINTI ALE FUNCTIONARILOR B
PRIMARIE PUBLICI Exemplar nr.
RESURSE UMANE Cod: PO — RU — 08 Pagina 7 din 12

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

f) copie de pe carnetul de munca si/sau extrasul de pe fila din registrul de evidenta a functionarilor
publici;

g) recomandari de la locurile de munca anterioare;

h) cazierul administrativ, daca este cazul;

i) cazierul judiciar;

j) actul administrativ de numire si documentul care atestd depunerea juraméantului;

k) fisa postului;

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

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

n) actele administrative care atestd modificarile salariale;

0) actele administrative de desemnare in comisiile de disciplind sau in comisiile paritare;

p) actul administrativ prin care se stabileste participarea la activitati in cadrul unor proiecte/programe
cu asistentd externa,

q) actul administrativ de incetare a raportului de serviciu;

r) declaratie pe propria raspundere a titularului dosarului cd nu a desfasurat activitdti de politie
politica, astfel cum sunt definite de lege;

s) raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani;

t) declaratia de avere, actualizatd in conditiile legii;

t) declaratia de interese, actualizata in conditiile legii.

8.2.8. Functionarul public are obligatia de a aduce la cunostinta persoanei care are atributii cu privire
la evidenta personalului modificérile privind elementele cuprinse in dosarul sau profesional, in termen
de 5 zile de la data producerii, iar persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului are
obligatia de a opera schimbdrile intervenite, in termen de 10 zile de la data ludrii la cunostinta a
acestora.

8.2.9.Documentele se indosariaza in dosarul profesional in ordinea cronologica a emiterii acestora.

8.3. Gestionarea dosarului profesional

8.3.1. Evidenta dosarelor profesionale a functionarilor publici

8.3.1.1. Fiecare autoritate sau institutie publicd are obligatia de a intocmi evidenta dosarelor
profesionale dupa cum urmeaza:

a) formularele A, B, D, E, G si J pe suport hértie si, acolo unde este posibil, si in format electronic;

b) formularele C, F, H si I pe suport hartie, precum si in format electronic.

8.3.1.2. Formularele B, C si D vor fi completate de fiecare functionar public pentru dosarul propriu si
verificate de persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului.

8.3.1.3. Formularele se intocmesc in format Excel, cu caractere Times New Roman, corp de litera
12.

8.3.2. Accesul la dosarul profesional

8.3.2.1. Functionarul public are dreptul de acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise
in dosarul sau profesional, atat la cele intocmite pe suport hartie, cat si la cele intocmite in format
electronic.
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8.3.2.2. Functionarul public are dreptul, la solicitarea sa scrisa adresatd compartimentului de resurse
umane sau persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, de a primi:

a) copii de pe documentele intocmite pe suport hartie din dosarul sau profesional;

b) extrase de pe documentele Intocmite in format electronic, certificate prin semnaturd de persoana
care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

c) adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sdu profesional .

8.3.2.3. La datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul profesional al functionarului
public, atat la cele intocmite pe suport hartie, cat si la cele Intocmite in format electronic, au acces, in
prezenta conducatorului compartimentului de resurse umane sau a persoanei care are atributii cu privire
la evidenta personalului, si pot obtine copii, extrase sau certificari ale acestor date, la solicitarea scrisa si
motivatd, numai urmatoarele persoane si autoritati sau institutii publice:

a) conducdatorul autoritatii sau institutiei publice;

b) conducatorul compartimentului in care 1si desfasoara activitatea functionarul public sau, dupa caz,
alt functionar public care are calitatea de evaluator al functionarului public;

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

d) presedintele gi/sau membrii comisiei de disciplina;

e) consilierii juridici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care 1si desfigoara activitatea
functionarul public titular al dosarului profesional, in situatia In care autoritatea sau institutia publica
este parte Tntr-un proces cu acesta, iar datele prezentate sunt relevante pentru solutionarea cauzei;

f) functionarii publici din cadrul compartimentului de resurse umane care au atributii in acest sens;

g) instantele judecatoresti si organele de cercetare penala.

8.3.2.4. Accesul la dosarul profesional al persoaneclor prevazute la 8.3.2.3. se face in prezenta
titularului dosarului profesional. Accesul la dosarul profesional, in conditiile 8.3.2.3. se notifica
functionarului public in cauza, atunci cand nu este posibild prezenta acestuia.

8.3.2.5. In cazurile previzute la 8.3.2.3. lit. b), d), e) si g), accesul la dosarul profesional, precum si
eliberarea unor copii de pe documentele continute in acesta se aproba de cétre conducatorul autoritatii
sau institutiei publice.

8.3.2.6. Accesul, eliberarea de copii, extrase sau certificari, totale ori partiale, de pe registru sau de
pe documentele din dosarul profesional al functionarului public, atat cele intocmite pe suport hartie, cat
si cele Intocmite in format electronic, este permisa numai in situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

8.3.2.7. Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul profesional au obligatia de a pastra
confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

8.3.3. Rectificarea si completarea datelor cuprinse in dosarul profesional

8.3.3.1.Datele cuprinse in dosarul profesional pot fi rectificate sau completate in urmatoarele situatii:

a) la solicitarea scrisd si motivata a functionarului public;

b) la solicitarea scrisd §i motivatd a conducatorului compartimentului de resurse umane sau, dupa
caz, a persoanei care are atribufii cu privire la evidenta personalului, prevazute in fisa postului, cu
aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice si cu Instiintarea functionarului public in
cauza;

c) pe baza hotaréarii judecatoresti definitive si irevocabile.

8.3.3.2. In cererea de solicitare a rectificirii sau completirii se mentioneaza informatia considerati a
fi incorecta sau incompleta.
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8.3.3.3. In cazul prevazut la 8.3.3.1. lit. a) si b) operatiunile de rectificare sau de completare a datelor
pot fi efectuate cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice, iar in situatia prevazuta la
lit. ¢), cu ingtiintarea acestuia.

8.3.3.4. Rectificarea, completarea datelor din dosarul profesional sau, dupa caz, refuzul efectuarii
acestor operatiuni se aduce la cunostinta functionarului public in cauza.

8.3.3.5. Rectificarea sau completarea datelor din dosarul profesional se face pe baza documentelor
prezentate in original.

8.3.3.6. Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile de pe acestea, certificate pentru
conformitate cu originalul de cétre persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului, se
pastreaza in dosarul profesional.

8.3.4. Pastrarea dosarelor profesionale

8.3.4.1. Primarul rdspunde de asigurarea conditiilor de securitate privitoare la elaborarea,
modificarea, completarea, pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si profesional inscrise in
dosarul profesional al functionarului public, atdt a celor intocmite pe suport hartie, cat si a celor
intocmite in format electronic, precum si de accesul la acestea.

8.3.4.2.In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau institutia
publica va pastra o copie de pe dosarul profesional si va Inméana documentele intocmite pe suport hartie,
in original, precum si documentele intocmite in format electronic, pe suport magnetic, pe bazd de
semndtura, functionarului public.

8.3.4.3. In cazurile de transfer sau de incetare a raportului de serviciu al functionarului public,
conducatorul compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, persoana care are atributii cu privire la
evidenta personalului certifica valabilitatea si exactitatea Inregistrarilor.

8.3.4.5. Functionarul public are obligatia sa predea originalul dosarului profesional autoritatii sau
institutiei in care se transfera, in termen de 5 zile de la realizarea transferului.

8.3.4.6. Dosarul profesional al functionarului public eliberat din functia publica si inscris in corpul de
rezerva al functionarilor publici se pastreazd de catre autoritatea sau institutia publicd pand la data
redistribuirii. La parasirea corpului de rezerva, compartimentul de resurse umane sau persoana care are
atributii cu privire la evidenta personalului din cadrul autoritatii sau institutiei publice va preda, la
cererea functionarului public, dosarul profesional.

8.3.4.7. Dosarul profesional al functionarului public al cérui raport de serviciu este suspendat in
conditiile legii se pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica.

8.3.4.8. In cazul reorganizirii autorititi sau institutiei publice, dosarele profesionale ale
functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu cu autoritatea sau institutia publicd nu se modifica
sau nu inceteaza, se pastreaza de catre aceasta.

8.3.4.9. In cazul desfiintdrii autoritatii sau institutiei publice si al preludrii atributiilor acesteia de
catre o autoritate sau institutie publicd nou-infiintatd, dosarele profesionale ale functionarilor publici
preluati de cétre autoritatea sau institutia publicd nou-infiintatd vor fi transmise acesteia pe baza de
protocol de catre autoritatea sau institutia publicd supusa reorganizarii.

8.3.4.10. In cazul desfiintirii, in conditiile legii, a unei autoritati sau institutii publice, fard ca
activitatea acesteia sa fie continuatd de o altd autoritate ori institutie publica, copiile de pe dosarele
profesionale, precum si de pe registre, in baza carora se elibereaza copii certificate si extrase privind
drepturile individuale ale functionarilor publici, sunt preluate si pastrate la casele judetene de pensii sau
ale sectoarelor municipiului Bucuresti.
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8.3.4.11. In cazul detasirii functionarului public, dosarul profesional se pastreaza de citre autoritatea
sau institutia publica de la care functionarul public este detasat. Eventualele completari intervenite pe
perioada detagarii sunt transmise sub semnatura conducatorului autoritagii sau institutiei publice la care
functionarul public a fost detasat.

8.3.5.Reconstituirea si arhivarea documentelor cuprinse in dosarele profesionale

8.3.5.1. Copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu cu o
autoritate sau institutie publica inceteaza se arhiveaza, in conditiile legii.

8.3.5.2. Documentele prevazute la 8.2.7. lit. r) si s) se arhiveaza in cadrul autoritatii sau institutiei
publice, dupa 5 ani de la intocmirea lor.

8.3.5.3. In caz de furt, pierdere sau distrugere a dosarului profesional, se va intocmi si se va elibera
functionarului public in cauza un duplicat, de citre ultima autoritate sau institutie publica cu care acesta
a avut raporturi de serviciu. In cazul in care autoritatea sau institutia publica a fost supusi reorganizarii,
duplicatul se va elibera de catre autoritatea sau institutia publicd care detine arhivele autoritatii sau
institutiei supuse reorganizarii.

8.4.Contraventii si sanctiuni

8.4.1. Constituie contraventii urméatoarele fapte:

a) nerespectarea dispozitiilor 8.1.2. si ale 8.2.3.;

b) fotocopierea si/sau transmiterea unor fotocopii de pe documentele aflate in dosarul profesional
catre terte persoane, fizice sau juridice, 1n alte situatii decat cele prevazute de prezenta hotarare;

c) refuzul de a inscrie, la solicitarea intemeiatd a functionarului public si in conditiile legii,
modificarile in dosarul profesional;

d) refuzul de a elibera dosarul profesional la incetarea raporturilor de serviciu sau in caz de transfer;

f) refuzul accesului la dosarul profesional, in conditiile prevazute de prezenta hotarare;

g) Intocmirea defectuoasd, netransmiterea sau transmiterea cu Intarziere nejustificatd temeinic a
documentelor cuprinse in dosarul profesional, solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici
ori de celelalte persoane fizice sau juridice indreptatite, in conditiile prezentei hotarari.

8.4.2. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre persoanele imputernicite
prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

8.5.Dispozitii tranzitorii si finale

8.5.1. Agentia Nationald a Functionarilor Publici acordd asistentd de specialitate, coordoneaza
metodologic si controleaza modul de aplicare a prezentei hotarari.

8.5.2. In indeplinirea atributiilor previzute la 8.5.1. Agentia Nationald a Functionarilor Publici poate
solicita sprijinul compartimentelor de resurse umane din cadrul consiliilor judetene, pentru coordonarea
modului de aplicare a prezentei hotdrari de catre consiliile locale.

8.5.3. Consiliile locale pot solicita sprijinul consiliilor judetene pentru intocmirea evidentei dosarelor
profesionale si a functionarilor publici in format electronic.

8.5.4.Datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul profesional, atat cele intocmite pe
suport hartie, cat si cele Intocmite in format electronic, se transmit Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici n xerocopie sau pe suport magnetic, dupa caz, la solicitarea acesteia.

8.5.5. Modificarile aduse datelor prevazute la 8.5.4. se transmit Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici in termenul prevazut de lege.
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8.6. Resurse necesare
8.6.1. Resurse materiale

stocare a informatiilor.
8.6.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.
8.6.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor.

9. RESPONSABILITATI
g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1| 11T v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Rf:sponsabil Resurse umane
1 - Intocmeste dosarele profesionale. EV
- Prelucreaza, actualizeazd date conform actelor si documentelor ’
existente si reglementarilor legale.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 > < 5 Av
- Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr._ Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhlvarg Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
1 Anexa 1 - Coperta dosar | Responsabil 1 Responsabil
functionar public. RU RU
Anexa 2 - Formular A - Responsabil Responsabil
2 Date referitoare la 1
. RU RU
dosarul profesional.
3 Anexa 3 - Formular B - Responsabil 1 Responsabil
Date cu carater personal RU RU
Anexa 4 - Formular C - Responsabil Responsabil
4 Studiile, pregatirea 1
. o RU RU
profesionala si abilitatile.
Anexa 5 - Formular D — Responsabil Responsabil
5 Activitatea desfasurata in 1
L RU RU
afara functiei publice
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Nr._ Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhlvarcf Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Anexa6 - Formular E -
5 Activitatea desfasuratd in | Responsabil 1 Responsabil
cadrul autoritatii sau RU RU
institutiei publice.
Anexa 7 - Formular F -
7 Situatia privind Responsabil 1 Responsabil
acordarea drepturilor RU RU
salariale in anul...
3 Anexa 8 - Formular G- Responsabil 1 Responsabil
Situatia concediilor RU RU
9 Anexa 9 - Formular H - Responsabil 1 Responsabil
Situatia disciplinara. RU RU
Anexa 10 - Formular I — Responsabil Responsabil
10 Accesul la informatiile 1
. ; RU RU
clasificate
1 ?Icls::ull b 11;0rml(lil;lsraiui Responsabil 1 Responsabil
. RU RU
profesional.
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 11
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 11
11 Cuprins 12




