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1. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura stabileste modalitatea care trebuie avutd in vedere pentru fintocmirea,
completarea, actualizarea si gestionarea dosarelor personale ale salariatilor intocmirii, actualizarii

si gestionarii dosarelor personale ale salariatilor Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii “ Mihai Eminescu »,

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE

2.1. Procedura se aplici de catre C.J.S.R.U. din cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu *.
2.2, Lvidenfa personalului institufiei se realizeaza cu ajutorul dosarelor personale  ale
salariatilor, activititile de constituire ale acestora cuprinzind urmitoarele ctape:
) Intocmitea dosarului/relor personal/le al/ale salariatului/salariatilor;
b) actualizarea si/sau completarea, dupd caz, a dosarului/lor personal/le;

¢) gestionarea dosarului/lor personal/le.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE;

3.1. Legislatie:

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

- Legea-cadru nr.153/2017, privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice;

- Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificirile ulterioare;

- Regulamentul (UE) 2016/679, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- Hotdrdre nr. 905/2017, privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificarile
$1 completarile ulterioare;

- Hotirirea nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
coniractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Ordinul ministrului MMSS nr. 64/2003, pentru aprobarea modelului-cadry al
contractului individual de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinul MMFPSPV nr. 2263/08.12.2016, privind procedura de transmitere a datelor in
registrul public;

- Ordinul SGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
enlitdfilor publice.

3.2. Alte documente:

- Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii “ Mihai Eminescu ;

- Regulamentul] intern al Memeorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai
Eminescu ”.



4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA FORMALIZATA

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul

1

Dosar personal

Salaiiat

Ansamblul actelor administrative si a documentelor cu
privire la identitatea persoanei, starea civila a persoanei,
in condifiile legii §i a actelor cu privire la calificarea,
studille si caiers profesionals a persoanei, contractul
individual de munci, actele adifionale si celelalte acte
tefetitome 1o modificarcn, suspendarca st Tnceluren
conltactului individual de munca. N
Porsoana tizicd caie se obligd si presleze munca pentru si
sub autoritatea unui angajator, persoand fizicd sau
juridicd, In schimbul unei remuneratii denumitd salariu,
in conditii de munci adecvate activititii desfasurate, de
protectie sociald, de scewilale ¢ sdndlale in muncd,
precum si de respectarea demnitafii si a congtiintei sale,
[#rd nici o discriminare.

Contract  individual de

muncai

Contractul incheiat intre angajator si salariat prin care
sunt stabilite drepturile si obligatiile partilor.

Date cu caracter personal

Orice informafii referitoare la o persoand fizici
identificatd sau indentificabila.

Sistem de evidents a datelor
cu caracter personal

Orice structurd organizati de date cu caracter personal,
accesibild potrivit unor criterii determinate, indiferent
dacd aceastd structurd este organizatd in mod centralizat
ori descentralizat sau este repartizati dupd criterii
functionale ori geografice.

Registrul general de

evidentd a salariatilor

Aplicatia informaticd ce asigura evidenta elementelor
esentiale ale raportului juridic de munca stabilit Intre
angajator si salariat, prin incheierea unui contract
individual de munci.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizati
2. E Elaborare
3. A% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. I Informare
8. S.M.C.R.C. | Serviciul muzeo grafie, cercetare, restaurare, conservare
9, S.C.F.D.E.P. | Serviciul cercetare filologicd, documentare, editare, promovare
10. C.F.C. Compartiment financiar-contabil
11. C.A.P. Compartiment achizitii publice
12, C.J.8.R.U. | Compartiment juridic, secretariat, resurse umane
13. R.O.F. Regulament de organizare si functionare.
14, R.I Regulament Intern




5. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

5.1 Scopul procedurii
Procedura stabileste activitatile care trebuie desfagurate in vederea intocmirii, actualizarii si
gestiondrii dosarelor personale ale salariafilor Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii “ Mihai Eminescu ».
3.2. Domeniul de aplicare a procedurii
5.2.1. Procedura se aplici de citre C.J.S.R.U..
5.2.2. Evidenta personalului Memorialulni Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Fminescu ”se realizeazii cu ajutorul dogarului persoual al salaialilor, care cuptinde
urmatoarele etape:
a} intocmirea dosarului personal al salariatilor:
b) actualizarca si/sau completared, dupa caz, a dosarului personal;
¢) gestionarca dosarului persoual
3.3. Intocmirea dosarului personal al salariatilor
Dosarul personal se intocmeste pentru fiecare salariat, cel mai taisiu piudt In preziva

convenitd pentru prezentarea la post, de citre salariatul din cadrul C.J S.R.U. cu atributii in acest
sens stabilite prin fisa postului.

5.4. Datele din dosarul personal au caracter personal si trebuie si furnizeze urmitoarele
informatii:
5.4.1. Date de identificare:
a} numele, prenumele i, dupi caz, numele detinut anterior;
b) data si locul nasterii;
¢) codul numeric personal;
d) adresa de domiciliu si, dupi caz, resedinta;
e) numele, prenumele si numarul de telefon al unei persoane de contact, pentru
situatii de urgents;
f) starea civila, numirul copiilor minori $1 data nagterii acestora;
g) cetdtenia.
5.4.2. Date privind activitatea profesionali:
a) studiile;
b) pregatirea profesionals;
¢) activitatea desfisurati in cadrul institutiei i, eventual, desfasurata anterior;
d) situatia disciplinari.
3.5. Dosarul de concurs al salariatului cuprinde actele necesare angajirii §i se compune din:
a) cerere de inscriere la concurs;
b) copia actului care atestd identitatea potrivit legii;
¢) curriculum vitae;
d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor sau care atestd efectuarea unor
specializiri, ori copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice;
¢} copia carnetului de munci, conforma cu originalul, sau, dupd caz, adeverinte care
atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
f) cazierul judiciar;
g) adeverin{d medicali care si ateste starea de sanitate corespunzitoare;
h) alte documente relevante solicitate prin anuntul de concurs;
1) lucrarea scrisi;
J) documentele comisiei de concurs sau examen, dupd caz, si, eventual, ale comisiei
de solufionare a contestatiilor, privitoare la salariatul respectiv.,

3.6. Actualizarea dosarului personal al salariatilor

5.6.1. Dosarul personal se actualizeazi $i completeazd pe parcursul desfasurdrii activititii in
cadrul institutiei in urmétoarele situatii:



a) la Indeplinirea unor conditii de vechime sau de studi prevazute de legislatia specific
pentru medificarea conditiilor existente;

b) la intrarea in vigoare a unor acte normative care modificd in mod explicit conditiile
existente;

¢) pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

3.6.2. Dosarul personal se actualizeazs dupi cum urmeazi:

5.6.2.1 De citre salariatul din cadrul C.J.S.R.U. insircinat cu gestionarea dosarelor
personale - cu urmatoarele documente:

- actele aditionale si alte acte referitoare la modificarea, suspendarca si incetarea contractelor
individuale de mune,

- fisele anuale de evaluare;

- documentele pentru concediu pentiu cieglered copilulud, concedin de acomodate, concediu
fard plata, «ile libere platite pentru evenimentc deosebite si alte concedii similare:

- fisele anuale: de aplitudini cliberate de modicul de medicina tucii;

- orice documente intocmite de CJ.S.R.U. sau solicitate urmare aplicirii unor acte
normative intrate in vigoare ulterior:

5.6.2.2. La initiativa salariatilor, care sunt obligati s aducd la cunostinta salariatului din
cadrul C.J.S.R.U.  responsabil cu gestionarea dosarelor de personal orice wodificiii ale elewentelor
cuprinse in acestea.

3.7. Gestionarea dosarelor personale

5.7.1. Gestionarea dosarelor personale se asigurd de ciitre salariatii desemnati
din cadrul C.J.S.R.U.

5.7.2. Dosarele personale ale salariafilor In activitate se pistreaza pe toatd durata
desfagurarii activitatii in cadrul institutiei.

5.7.3. Dosarele personale ale salariatilor In activitate se pistreazi in conditii de
securitate, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degraddrii ori sustragerii lor ori a unor
documente componente.

5.7.4. Salarialii desemnati cu administrarea REVISAL au obligatia s3 prelucreze
datele cu caracter personal si profesional ale salariafilor din cadrul institutiei in urmitoarele
conditii:

a) prelucrarea datelor cu caracter personal se face in temeiul si in conformitate cu
prevederile legale;

b) orice prelucrare de date cu caracter personal se face In scopuri bine
determinate, explicite si legitime, adecvate i pertinente prin raportare la scopul in care
sunt colectate $i prelucrate;

¢) orice prelucrare de date cu caracter personal, cu exceptia prelucrarilor care
vizeazd date din categoriile strict previzute de lege, poate fi efectuati numai dacy
salariatul vizat si-a dat consimfimantul in mod €xpres pentru acea prelucrare;

d) asigurarea confidentialittii datelor si informatiilor.

5.7.5. Dupa incetarea activititii in cadrul Memorialului Ipotesti, dosarele personale
ale salariatilor sunt arhivate la arhiva institufiei, unde sunt pistrate timp de 75 de ani de la
crearea lor.

5.8. Accesul la datele din dosarele personale

5.8.1. Au acces la datele din dosarele personale ale salariatilor, cu oblisativitatea
respectirii confidentialitiitii datelor cu caracter personal:
a) managerul Memorialului Ipotesti:
b) directorul adjunct al Memorialului Ipotesti;
¢) salariatii din cadrul C.J.S.R.U. desemnati cu administrarea dosarelor personale:
d) salariatii titulari pentru dosaral cuprinzind informatii despre persoana sa;




5.8.2. Au acces la datele profesionale din dosarele personale ale salariatilor, cu obligativitatea
respectérii confidentialitatii datelor cu caracter personal:

a) managerul si directorul adjunct al Memorialului Ipotesti;

b} presedintele si membrii comisiilor de discipling;

¢) persoanele imputernicite ale unor autoritdfi cu atributii de control;

d) instantele judecitoresti si organele de cercetare penali.

5.8.3. Consultarea dosarului personal se face numai in prezenta salariatului din cadrul
C.JSR.U. si, excepténd persoana de la pct.8.8.1. lit.a), numai tn spatiul alocat acestuia.

5.8.4. Salariatul desemnat poate elibera, la solicitarea scrisi a salariatului sau a unui fost
salaiial, n termen de cel mult (5 zile de [a data solicitdrii, T copii cotlificate pentiu couformitate ou
originalul, urmatoarele:

a) copii ale documentelor existente in dosarul personal.

b) cupii ale pagmilor din registrul electronic care cuprind Inscricrile referitoare la
persouna sa gi/sau un decwnent care si glesle activitatea desl@igurati de acesta, durata
aclivildlii, salariul, vechimea in munci, in meserie st In specialitate, astfel cum rezults din
registrul general de evidents si din dosarul personal.

5.9. Registrul general de evidenti a salariatilor

5.9.1. REVISAL constituie un sistem de eviden{d a datelor cu caracter personal, administrat
de cétre salariafi din cadrul C.J.S.R.U. desemnati prin decizie scrisd a managerului institutiei.

5.9.2. Salariatii desemnati cu administrarea REVISAL asigurd completarea si transmiterca
registrului, in condiiiile legii, catre inspectoratul teritorial de munca.

5.9.3. REVISAL - registrul privat se completeazd in ordinea incheierii contractelor
individuale de munci §i cuprinde elementele prevazute in Hotérdrea Guvernului nr. 905/2017 cu
modificarile si completirile ulterioare.

5.9.4. Transmiterea registrului privat, citre inspectoratul teritorial de munci, se face in
conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 905/2017, cu modificérile i completirile
ulterioare.

5.9.5. Transmiterea datelor in registrul public, cétre inspectoratul teritorial de munca, pentru
salariatii incadrati cu contract individual de muncéd, se realizeazd cu respectarea termenelor
prevazute de Hotéirdrea Guvernului nr. 905/2017, cu modificarile $1 completdrile ulterioare.

5.9.6. Datele In registrul public se transmit online pe portalul Inspectiei Muncii.

6. RESPONSABILITATI

nr. Componenta organizatorica Responsabilitati

crt. | (postul, actiunea, operatiunea)

1. | Manager - emite decizia in formd scisi prin care cste desermat
salariatul din cadrul C.J.S.R.U. care administreazi Registrul
REVISAL;

- emite deciziile de numire pe post ale salariatilor si semneazi
C.IM., precum i orice acte similare tntocmite ulterior;
- sprijind C.J.S.R.U. pentru crearea conditiilor legale de

securitate privind gestionarea dosarelor personale si a
REVISAL.

4. | Sef CJSR.U. - urmareste crearea conditiilor de securitate, in conformitate
cu legea, privitoare la gestionarea dosarelor personale si a
REVISAL;

- Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele personale
ale salariatilor din cadrul institutiei;

- administreazi, in conditiile si cu respectarea termeneclor
stabilite prin actele normative, REVISAL.




7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 & 5

1.1. | Elaborat Plopeanu Lionte Referent de
Paraschiva specialitate

1.2. | Verificat Nicoleta Popoi Consilier juridic

1.3. | Revizuit I"aduraru [énica- Referent de /(, g
Honorius specialitate 21.10. 202\ /Z/%/ 57

1.4. | Avizat Mihaela Anifului Presedinte CM | 95.)1.902\ M // &

1.5 | Aprobat confuniv.dr. Manager 96-1.209) \//{ /\/

Ala SAINENCO

8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr. Editia sau, dupa Componenta revizuitd Modalitatea reviziel Data la care se
crt. caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiel editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 -
8.1. | Editia I Septembrie 2018
8.2. | Revizia 1
8.3. | Editia Il Mai 2019
8.4. | Revizia 1 Structura procedurii conform reordonare conform
0.5.G.G. 600/2018 0.5.G.G. 600/2018
9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE
0 Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data | Semnitura
difuzarii | nr. primirii
1 2 3 -4 5 6 7
yo |
9.1 | Aplicare 1 C.JSR.U. Referent Paduraru Fanica-  |9g 11 000} Ul
specialitate Honorius
9.2 | Informare .
9.3 | Evidentad C.J.8.R.1J, Relfen:—:nt Pdduraru l?amca— 96.1).000} /4/27‘/{”
specialitate Honorius
9.4 | Arhivare C.J.S.R.U. Referent Paduraru Fanica- [
2 ik : L
specialitate Honorius el ﬁ’ﬂl/ u [}
Secretariat Secretar Cernuscd Adnana | 260221
i A 5.1

10. DIAGRAMA DE PROCES
Gestionarea activititilor de resortul constituirii, completirii §i mAnuirii dosarelor personale
este exclusiv atributul managerul institutiei si responsabilului din cadrul C.J.S.R.U.




