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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian .
1.1 Elaborat Responsabil | 16.04.2018
Stefan
Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnitura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Micu
Informare Resurse
3.1 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
/ Aplicare Umane
Andreea
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Micu
Resurse
3.4 | Arhivare 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
Umane
Andreea
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Scopul procedurii este de a gestiona registrului public si raportarea acestuia, precum si de a

stabili procedura privind completarea si raportarea online a REVISAL.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Conform HG 877 / 2016, se instituie la nivelul angajatorilor registrul public. De asemenea HG
nr. 161/2006 cu completarile si modificarile ulterioare, prevede ca incepand cu data de 31 decembrie
20006, fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor, in format
electronic, si de a-1 transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca in a carui raza teritoriala isi are sediul

sau domiciliul.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
- activitatea procedurata este initiata de personalul compartimentului resurse umane, are la baza
contractele de munca ale salariatilor.

Inspectia Muncii pune la dispozitia angajatorilor specificatiile actualizate de completare a
registrului de evidenta a salariatilor in format electronic, aferente solutiei tehnice adoptate in
conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 500/2011.

Specificatiile tehnice se adreseaza angajatorilor care utilizeaza aplicatii proprii de gestiune a
salariatilor, altele decat Revisal, si detaliaza structura registrului ce urmeaza a fi transmis, regulile de
completare aferente fiecarui element, incluzand si un exemplu de generare a registrului:

- specificatii tehnice versiune revizuita 15.08.2011 (format .pdf- Portable Document Format)
- exemplu versiune revizuita 15.08.2011 (arhivat in format .zip)
Pentru suport tehnic si sugestii referitoare la registrul in format electronic, Inspectia Muncii pune la

dispozitie adresa de e-mail suportregistru@inspectiamuncii.ro.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
» Compartimentul Resurse umane;

» Alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
* Compartimenul Resurse umane;
» Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HG 500/ 2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hg 877 / 2016 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 500/2011 privind
registrul general de evidenta a salariatilor si pentru aplicarea unitara a unor dispozitii legale;
Legea 12/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

Legea nr. 677 / 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal si libera circulatie a acestor date.

6.3. Legislatia secundara

Ordin nr. 2263 / 2016 privind procedura de transmitere a datelor in registrul public;

HG 37/2013 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 161/2006 privind
intocmirea si completarea registrului general de evidenta a salariatilor;

Hotarari ale consiliului local;

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;

Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urméatoarele semnificatii:

» Post = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normata

de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul

compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

= Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica

insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit.

Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, si definesc cerintele

postului respectiv, fiind independente de ocupantul postului respectiv, avand un caracter

obiectiv si permit analiza titularului de post.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare

Acp alte compartimente;
FP Functionari publici

PCM Personal contractual
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Registrul general de evidenta a salariatilor se compune din doua parti:

a) registrul privat, care se intocmeste, completeaza si transmite de catre angajatori, persoane
fizice sau persoane juridice de drept privat;

b) registrul public, care se intocmeste, completeaza si transmite de catre institutiile/autoritatile
publice cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Legii - cadru nr. 284/2010 privind salarizarea
unitard a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

In registrul public se inregistreazi persoanele platite din fonduri publice, care exerciti o functie
in baza unui contract individual de munca, a unui act administrativ de numire ori a unui alt fel de act
emis 1n conditiile legii.

Fiecare dintre angajatori are obligatia sa transmita catre inspectoratul teritorial de munca in a
carui raza teritoriald isi au sediul/domiciliul datele in registrul public dupa incheierea fiecarui contract
individual de munca sau emiterea actului administrativ de numire ori, dupa caz, a unui alt fel de act
emis in conditiile legii pentru exercitarea unei functii. Raspunderea pentru corectitudinea datelor

transmise n registre revine in exclusivitate angajatorilor.

Conform prevederilor, incepand cu data de 31 decembrie 2006, fiecare angajator are obligatia
de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor, in format electronic, si de a-1 transmite la
Inspectoratul Teritorial de Munca in a carui raza teritoriala isi are sediul sau domiciliul. Registrul in
format electronic se completeaza de catre angajator cu ajutorul aplicatici REVISAL (Registrul
Evidenta Salariati ) distribuita gratuit de catre Inspectia Muncii.

Depunerea on-line a declaratiei fiscale privind stabilirea comisionului datorat si a declaratiei
inventar se face dupa obtinerea de catre angajator a datelor de autentificare si acces, respective "nume

utilizator" si "parola".
8.2. Documente utilizate

Documente specifice resurselor umane (documente personale, documente de studiu ale

angajatului, dispozitii de numire, contractul individual de munca, fisa postului, etc.)

10
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Registrul registrul public se intocmesc in forma electronica Formularul M500.
Registrul general de evidenta a salariatilor se intocmeste in forma electronica - Revisal;

Registrele se pastreaza in forma electronica la sediul angajatorului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Registrul public se completeaza in ordinea incheierii contractelor individuale de muncé/actelor

administrative de numire pentru functionarii publici/altor acte privind exercitarea functiei de catre

personalul platit din fonduri publice si cuprinde urmatoarele elemente:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i)
K
)

elementele de identificare ale institutiei/autoritatii publice: denumire, cod unic de
identificare - CUI/codul de identificare fiscala - CIF, sediu;

elementele de identificare ale tuturor persoanelor platite din fonduri publice: numele si
prenumele, codul numeric personal - CNP;

functia persoanei, conform Legii - cadru nr. 284/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare;

datele din actele de studii de lungd duratad/studii medii ale persoanei, precum si datele
privitoare la profilul/specializarea/ calificarea, conform actelor/certificatelor de calificare;
numarul anexei la Legea - cadru nr. 284/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, in
care este prevazuta functia, capitolul, litera si numarul curent;

gradul/treapta profesionald, potrivit Legii - cadru nr. 284/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare;

gradatia aferenta transei de vechime in munca;

clasa de salarizare corespunzatoare functiei, potrivit Legii - cadru nr. 284/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare;

salariul de baza lunar/indemnizatia lunara din care clase de salarizare suplimentare, astfel
cum sunt prevazute in contractul individual de munca, respectiv in actul in baza caruia este
exercitatd functia respectiva;

sporurile si cuantumul acestora;

indemnizatiile/compensatiile;

salariul brut;

11
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m) data angajarii/inceperii exercitarii functiei,

n) tipul contractului individual de muncéd/actului administrativ de numire 1n functia publicéd/alt
fel de acte emise in conditiile legii, privind exercitarea functiei;

0) durata contractului individual de munca, respectiv durata exercitarii functiei, nedeterminata
sau determinata;

p) durata timpului de munca si repartizarea acestuia;

q) perioada suspendarii, cauzele de suspendare si data Incetdrii suspenddrii contractului
individual de munca/raportului de serviciu/exercitarii functiei, cu exceptia cazurilor de
suspendare 1n baza certificatelor medicale;

r) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea, precum si denumirea angajatorului la
care se face detasarea;

s) data Incetarii contractului individual de munca/raportului de serviciu/exercitarii functiei.

8.2.3. Circuitul documentelor

Resurse umane - ordonator de credite- compartimentul care a initiat operatiunea.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Intocmirea, completarea si transmiterea datelor in registrul public se realizeazi de citre
persoanele care au aceste atributii stabilite prin fisa postului, in cazul autoritatilor publice. Aceste
persoane au obligatia sa prelucreze datele cu caracter personal ale salariatilor/persoanelor platite din
fonduri publice cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si

completarile ulterioare.

12
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Transmiterea datelor 1n registrul public catre inspectoratul teritorial de munca, pentru persoanele

platite din fonduri publice, se realizeaza dupa cum urmeaza:

a)

b)

g)

la Inceperea activitatii fiecarei persoane platite din fonduri publice, elementele prevazute la
8.2.2 lit. a) - p) se transmit de catre autoritatea/institutia publicd unde isi desfasoara
activitatea persoana in cauza in maximum 3 zile lucratoare de la data comunicarii actului de
numire sau de exercitare a functiei;

elementele prevazute la 8.2.2. lit. q) se transmit in termen de maximum 20 de zile lucratoare
de la data suspendarii/data incetarii suspendarii;

in cazul persoanelor detasate, elementele prevazute la 8.2.22 lit. r) se transmit cel tarziu in
ziua lucrdtoare anterioara datei de incepere a detasarii;

elementul prevazut 8.2.2. lit. s) se transmite cel tarziu la data incetarii raportului de
serviciu/exercitarii functiei, respectiv la data ludrii la cunostintd a evenimentului care a
determinat, in conditiile legii, Incetarea raportului de serviciu sau a exercitarii functiei.
Orice modificare a elementelor prevazute la 8.2.2. lit. a) - p) se transmite 1n registrul public
intr-un termen de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii. Exceptie fac situatiile
in care modificarea se produce ca urmare a unei hotdrari judecatoresti sau ca efect al unui
act normativ, cand inregistrarea modificarilor in registrul public se face in termen de 20 de
zile de la data la care angajatorul se prezuma, potrivit legii, ca a luat cunostinta de continutul
acestora.

Orice modificare privind datele de identificare ale autoritatii/institutiei publice 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 public se face la data la care

autoritatea/institutia publicd a luat cunostinta de acestea.

Datele in registrul public se transmit online pe portalul Inspectiei Muncii. Evidenta datelor din

registrul public, transmise de angajatori - autoritati publice, se tine Intr-o baza de date administratd de

Inspectia Muncii. Inspectia Muncii, in calitate de operator de date cu caracter personal, administreaza

baza de date cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

13
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Angajatorii au obligatia de a intocmi un dosar personal/profesional pentru fiecare dintre
salariati/persoand platita din fonduri publice, de a-1 pastra in bune conditii la sediul angajatorului,
precum si de a-l 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 scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa i elibereze
acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal/profesional.

La incetarea activitatii salariatului/persoanei platite din fonduri publice, angajatorii au obligatia
sa 1i elibereze acestuia o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,

salariul, vechimea Tn munca si in specialitate.

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

de la data solicitarii.

Orice persoana are dreptul sd interogheze, sa solicite si sa obtind de la Inspectia Muncii date din
registrul public cu privire la activitatea pe care a desfasurat-o in calitate de angajat/persoana platita din
fonduri publice, durata activitatii, salariul, vechimea Tn munca si in specialitate, intr-un termen de 5 zile

de la data solicitarii.

Datele din registrul public si dosarele personale / profesionale ale fiecarui salariat/fiecarei
persoane platite din fonduri publice 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, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

referitoare la statele de platd. Angajatorii raspund pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru
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orice prejudiciu produs salariatului/persoanei platite din fonduri publice sau oricarei alte persoane fizice

sau juridice prin Incdlcarea acestor obligatii.

Procedura de transmitere a datelor in registrul public
Autoritatile publice transmit datele cu privire la toate categoriile de personal platit din fonduri
publice, prin intermediul formularului M500. Transmiterea datelor se realizeaza lunar, pana la data de

25 (inclusiv) a lunii urmatoare pentru luna anterioara.

Autoritatilor publice le revine obligatia de a depune formularul M500 prin mijloace electronice
de transmitere la distantd, prin utilizarea serviciului de depunere a declaratiilor online, existent pe
portalul e-guvernare.ro, la sectiunea “Acces rapid”, subsectiunea “Depunere declaratii”.

Autoritatile publice au obligatia de a accesa pe pagina de internet a Autoritdtii Nationale de
Administrare Fiscald (https://www.anaf.ro/), la sectiunea ANAF > Servicii online > Declaratii

electronice > Descarcare declaratii (https://www.anaf.ro / anaf / internet / ANAF / servicii_online /

declaratii_electronice/descarcare _declaratii), de unde vor descarca formularul M500 in format

electronic (fisier PDF).

Autoritatile publice pot obtine informatiile necesare pentru completarea formularului M500
consultand fisierul in format electronic numit
“Ghidul_cu_instructiunile de completare a formularului M500 06122016.PDF \ in format PDF,
existent pe pagina de internet www.anafro la sectiunea “Descdrcare declaratii”:

https://www.anaf.ro/anaf/internet/ ANAF/servicii_online/declaratii_electronice/descarcare_declaratii.

Dupa ce formularul a fost completat, se va trece la autentificarea pe portalul e-guvernare.ro,
sectiunea “Depunere declaratii”, prin utilizarea tokenului detinut, urmand a se incarca si a se transmite
fisierul pdf cu xml atasat obtinut in urma validarii si semnarii cu certificat digital calificat, similar cu
procedura de depunere a declaratiet ANAF 112.

Transmiterea datelor 1n registrul public, implica :

L. Depunerea M500 - Formularul M500 se completeaza si se depune de institutiile/autoritatile

publice, potrivit legislatiei In vigoare.
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IIL.

II1.

IV.

Termenul de depunere a declaratiei - lunar, pana la data de 25 inclusiv a lunii urmatoare

pentru luna anterioara.

Detalii cu privire la depunerea formularului M500

1. Prima depunere - Rectificarea informatiilor deja transmise se face la nivel de
persoand, prin retransmiterea tuturor informatiilor referitoare la aceasta. In situatia
in care se realizeaza o rectificare, organul competent sd colecteze datele (Autoritatea
Nationala de Administrare Fiscald) va lua in considerare ultimele informatii primite
cu privire la persoana respectiva.

2. Depunerile lunare - Pentru depunerile lunare se vor raporta in cuprinsul formularului
M500 numai modificarile care au intervenit pe parcursul lunii calendaristice aferente
depunerii formularului, in cadrul raportului de muncd si/sau de serviciu al
personalului platit din fonduri publice aferent, respectiv Incetarii rapoartelor de
muncd si/sau de serviciu, acordarea sau modificarea de sporuri, modificari ale
salariului, ale incadrarii sau orice alte asemenea situatii. Rectificarea datelor deja
transmise se face la nivel de persoand, prin retransmiterea tuturor informatiilor
referitoare la aceasta. In situatia in care se realizeaza o rectificare, organul competent
sd colecteze datele (Autoritatea Nationala de Administrare Fiscald) va lua in
considerare ultimele informatii primite cu privire la persoana respectiva.

Modul de depunere - Formularul M500 se depune prin mijloace electronice de transmitere
la distantd, in conformitate cu legislatia in vigoare. Pentru depunerea formularului M500,
institutia/autoritatea publicd trebuie sd detind un certificat digital calificat, eliberat in
conditiile Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata. Formularul M500
se completeazd cu ajutorul programului de asistentd disponibil gratuit pe portalul
www.anaf.ro, sectiunea “Descarcare declaratii”.

Depunerea la sediul unititilor fiscale - In situatia in care nu se poate realiza depunerea in

mediul electronic, Tn mod exceptional, formularul M500 se depune la sediul organului fiscal,

atat pe suport hartie, semnat de reprezentantul legal al institutiei/autoritatii publice, cat si pe

suport CD sau USB.
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In conformitate cu prevederile Hotirdrii Guvernului nr. 500/2011 privind registrul general

de evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplici in continuare

prevederile legale cu privire la obligatia de completare si transmitere cdatre inspectoratele teritoriale

de munca a datelor in Revisal, conform Ordinului ministrului muncii, familiei si protectiei sociale

nr. 1.918/2011 pentru aprobarea procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte

la inspectoratul teritorial de munca pentru obtinerea parolei, precum si a procedurii privind

transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic, cu modificarile

ulterioare. (art.4 din ordinul 2263 / 2016).

Registrul din aplicatia REVISAL se completeaza in ordinea angajarii si cuprinde urmatoarele

elemente:

a)

g)
h)

elementele de identificare a tuturor salariatilor: numele, prenumele, codul numeric personal
- CNP, cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE. non-UE, Spatiul
Economic European - SEE;

data angajarii;

perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detasarea;

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

tipul contractului individual de munca;

durata normala a timpului de munca si repartizarea acestuia;

salariul, sporurile si cuantumul acestora;

perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor
de suspendare in baza certificatelor medicale;

data incetarii contractului individual de munca.

Anterior transmiterii online sau depunerii la sediul ITM, trebuie generat registrul din aplicatia

Revisal intr-un fisier cu extensia .rvs, urmand pasii de mai jos:

A. Cazul gestionarii unui singur angajator in aplicatia Revisal

Se apasa butonul Generare Registru din meniul Registru al aplicatiei.

Se vizualizeaza lista contractelor si se salveaza registrul apasand butonul Salveaza:
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Selectati locatia in care se salveaza fiaierul .rvs care contine registrul electronic.

Numele fisierului .rvs generat de aplicatie este standard si se compune din denumirea
angajatorului, CUI-ul, data generarii si alte informatii. Fisierul cu extensia .rvs este codificat si
prin urmare continutul acestuia nu poate fi vizualizat asa cum era cazul fisjerelor .xml.

NOTA: Fisierul .rvs generat contine registrul integral din momehtul generarii, respectiv
toti salariatii si toate contractele acestora. Astfel, cu ocazia fiecarei transrniteri a registrului
conform HG nr. 500/2011 se vor transmite toti salariatii si toate contractele in starea curenta,
care include toate modificarile operate pana in acel moment. Aceasta abordare este diferita fata
de cea anterioara prin care, din vechea aplicatie Revisal, se transmiteau doar modificarile operate

intr-un interval de timp;

B. Cazul gestionarii mai multor angajatori in aplicatia Revisal
Selectia angajatorului pentru care se doreste generarea registrului se realizeaza din
butonul Schimbare registru angajator din meniul Registru al aplicatiei. Se selecteaza angajatorul

dorit, dupa care se genereaza registrul similar cazului prezentat anterior.

C. Cazul utilizarii aplicatiilor proprii de gestiune a salariatilor, altele decat Revisal

Structura fisierului aferent registrului generat din aplicatiile proprii trebuie sa respecte
specificatiile tehnice conform HG nr. 500/2011 publicate pe www.inspectiamuncii.ro.

Fisierul XML astfel generat se verifice si se valideaza cu ajutorul aplicatiei Revisal, din
butonul Validare registru non.Revisal. In urma operatiei de validare, daca fisierul XML este
corect, aplicatia Revisal genereaza registrul in format .rvs care trebuie transmis. Daca sunt
detectate erori la verificarea fisierului XML, acestea sunt afisate pe ecran iar fisierul trebuie

corectat corespunzator.

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 versiune confonna cu HG 500/2011.
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Pentru acces in aplicatia on - line se completeaza utilizatorul si parola si se apasa butonul
Autentificare.

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

Incarcarea fisierului .rvs, respectiv transmiterea registrului, se realizeaza prin apasarea
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.

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 identifieca in mod unic fiecare transmitere a registrului
efectuata cu succes.

Pentru a vizualiza lista salariatilor din registrul transmis se da click pe linia aferenta
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.

Solicitarea si obtinerea parolei pentru transmiterea on-line a registrului

Obtinerea parolei de catre angajatori se face la sediul ITM in a carui raza teritoriala isi au
sediul sau domiciliul, in baza prezentarii urmatoarelor documenle:

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;
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c) copia certificatului de inmatriculare al angajatorului;

d) copia actului de identitate al persoanei imputernicite;

2. Obtinerea parolei de catre unitatile fara personalitate juridica ale angajatorilor (sucursale,
agentii, etc.) se face la sediul ITM in a carui raza teritoriala acestea isi desfasoara activitatea,
in baza prezentarii urmatoarelor documente:

a) solicitarea scrisa pentru eliberarea parolei (model anexat);

b) imputernicire semnata si stampilata de reprezentantul legal al unitatii fara
personalitate juridica, in cazul in care persoana care solicita obtinerea parolei este
alta decat reprezentantul legal al unitatii;

c) copia certificalului de inmatriculare al angajatorului;

d) copia certificatului fiscal al unitatii fara personalitate juridica;

e) copia actului de identitate al persoanei imputernicite;

f) copia delegarii de competenta pentru incadrarea personalului prin incheierea de
contracte individuale de munca;

g) copia delegarii de competent pentru infiintarea si completarea registrului general de
evidenta a salariatilor in format electronic.

3. Obtinerea parolei este conditionata din motive juridice si tehnice de transmiterea registrului
conform HG nr. 500/2011. Aceasta transmitere a registrului trebuie sa fie prealabila
solicitarii parolei, putand fi urmata imediat, cu ocazia aceleiasi prezente la sediul ITM, de
solicitarea si obtinerea parolei pentru transmiterea on-line a registrului.

Registrul se transmite la inspectoratul teritorial de munca in format electronic, prin utilizarea

uneia dintre urmatoarele modalitati:
a) prin completarea on-line a bazei de date existente pe portalul Inspectiei Muncii;
b) prin e-mail, pe baza de semnatura electronica;
¢) prin depunerea la sediul inspectoratului teritorial de munca in format electronic, insotit
de o adresa de inaintare semnata de angajator.
Evidenta registrelor, respectiv a datelor cuprinse in acestea, transmise de angajatori/prestatori

de servicii, se tine intr-o baza de date organizata la nivelul Inspectiei Muncii.
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Procedura privind transmiterea registrului in format electronic se stabileste prin ordin al
ministrului muncii, familiei si protectiei sociale, dupa adoptarea solutiei tehnice a registrului in format
electronic si in functie de aceasta.

Angajatorii sau, dupa caz, prestatorii de servicii au obligatia de a completa si transmite registrul
la inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala isi au angajatorii sediul sau domiciliul,
dupa caz, cel tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre primul salariat, cu obligatia
completarii acestuia.

Registrul se pastreaza in forma electronica la sediul angajatorului si, dupa caz, la sediul
sucursalei, agentiei. reprezentantei sau al altor asemenea unitati fara personalitate juridic al care au

delegata competenta infiintarii registrului.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate , prezenta procedura

in forma initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.

Constituie contraventie, urmatoarele fapte :

- pentru fiecare persoana identificatd ca presteaza activitate fara transmiterea datelor in registrul
privat/public;

- transmiterea datelor in registrul privat/public cu elementele contractului individual de munca,
pentru care existd dovada executdrii acestuia, respectiv prestarea muncii si plata salariului, cu
incalcarea termenelor;

- refuzul de a pune la dispozitia inspectorului de muncad documentele care au stat la baza
inscrierilor efectuate in registrul privat/public;

- netransmiterea elementelor obligatorii din registrul, in termenele specificate de actele normative
in vigoare;

- alterarea sau stergerea datelor din registrul privat/public;

- completarea registrului privat/public de catre alte persoane decat cele indreptatite;

- completarea registrului privat/public cu date eronate sau incomplete;
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- incélcarea obligatiei de a pastra dosarul personal/profesional intocmit pentru fiecare dintre
salariati la sediul angajatorilor;

- angajatorilor de a elibera documentele solicitate de catre salariat.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E A% Ap Ah
Toate
2 ) A%
compartimentele
3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

P.O. RU. 08
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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Responsabil 16.04.2018
Stefan
. Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia | X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Resurse ) Musteata
3.1 . 1 Responsabil o 16.04.2018
/ Aplicare Umane Cristian Stefan
Stanciu
32 Aprobare 2 Primar Primar ‘ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Membru Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Resurse Musteata
3.4 | Arhivare 1 Responsabil 16.04.2018
Umane Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Prezenta procedura documenteaza procesul de Management al resurselor umane asa cum este

planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul unitatii.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

- managementul resurselor umane

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
- Prezenta procedura se aplica in cadrul compartimentului Resurse Umane de catre responsabilul

cu atributii in domeniu.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- calculul drepturilor de personal:
- statul de personal;
- statul de plata al salariilor;
- concedii de odihna ale personalului ;

- drepturi in cazul incapacitatii temporare de munca a salariatilor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
» Compartimenul Resurse umane;
» Toate compartimentele ale cdror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HG 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 12/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

Legea nr. 677 / 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400 / 2015 - pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si

pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara

HG 37/2013 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 161/2006 privind
intocmirea si completarea registrului general de evidenta a salariatilor.
Hotarari ale consiliului local,

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;

Figele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

= Post = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normata

de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

» Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica

insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit.
Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, si definesc cerintele
postului respectiv, fiind independente de ocupantul postului respectiv, avand un caracter
obiectiv si permit analiza titularului de post.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
FP Functionari publici
PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati

In cadrul unitatii se modifica si se actualizeaza Statul de Personal pentru intregul personal
angajat.

La baza Statului de personal stau Statul de Functii, dispozitiile de modificare a situatiei
profesionale ale angajatului (schimbari ale locului de munca, noi abilitati profesionale atestate,
promovari/retrogradari in functie, cresteri/scaderi in clasa de salarizare, aparitia/disparitia unor sporuri
sau alte drepturi, stimulente/penalitati).

Statul de personal se actualizeaza lunar operandu-se modificarile intervenite in Statutul
Profesional al Angajatului, noi angajari sau incetari ale raporturilor de munca si se aproba ca urmare a
modificarilor intervenite in salarizarea personalului conform cu actele normative privind salarizarea
personalului.

Pentru a se actualiza Statul de Personal, se intocmeste un raport de specialitate, cod FP-02.02 de
modificare a Statutului Profesional al Angajatului, de catre compartimentul Resurse Umane. Acest
raport de specialitate de modificare a Statutului Profesional al Angajatului este aprobat de conducatorul
unitatii, daca e vorba de schimbari in Statutul personalului din subordine.

Statul de personal actualizat se definitiveaza si se aproba anual sau ori de cate ori sunt necesare
schimbari (ex.OUG / OG privind salarizarea personalului noi aparute).

Pentru a aproba Statul de Personal se intocmeste un Referat de specialitate de catre
compartimentul Resurse Umane,

Referatul de specialitate de aprobare a Statului de Personal este semnat si avizat pentru control financiar
preventiv propriu de responsabil.

Raportul de specialitate de modificare a Statutului Profesional al Angajatului, precum si
Referatului de aprobare a Statului de Personal, li se aplica Dispozitiilor Primarului prin care acestea
sunt aprobate de catre primar si se emite Dispozitia solicitata.

Dispozitia se opereaza in Revisal de catre responsabil.

Se modifica de catre responsabil, daca e cazul, Lista de Personal, Lista posturilor ocupate si vacante,
RGES, REFP, DP, Fisa de Post si orice alte Documente sunt necesare a se modifica datorita dispozitiei
emise .

Inregistrarile realizate in cursul aplicarii procedurii se arhiveaza de catre responsabil.
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8.2 Proprietar de proces

Resurse Umane

8.3 Obiectivele si scopul procesului

Prin aceasta Procedura se documenteaza modul in care se intocmeste si se actualizeaza Statul de
Personal.

Statul de personal este documentul care cuprinde nivelul functiei pentru fiecare angajat si

drepturile de salarizare

8.4 Resurse
8.4.1. Logistica: mobilier, PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica, rechizite
curente
8.4.2. Resurse Umane:Personalul din cadrul unitatii, cu sarcini de serviciu stabilite in acest
sens, respectiv secretarul unitatii.
8.4.3. Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile generale ale unitatii in vederea

achizitionarii cursurilor de formare si perfectionare a personalului propriu.
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JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
MANAGEMENTUL RESURSELOR

UMANE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O. RU. 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

8.5 Descriere proces

. . . Intrari . .
Denumire activitate De Ia cine ? Ce? R C I Inregistrari
1 2 3 4 5 6 7
Identificare necesar RP Stat de RP . . .
resurse umane functii
Cerere
Cerere de recrutare -—- --- RP -—- -—- recrutare
Definire cerinte de Fisa postului
— — RP — —
competenta
cere Cerere
Aprobare cerere de RP recrutare D RP S recrutare
recrutare fisa de
post
Anuntarea posturilor,
criteriilor de RP ANUNT RP S Anunt public
angajare, date de
examinare
Primire si analiza CANDIDAT | Dosar RP - - DOSAR
dosar
Decizii privind
candidaturile depuse | - Niyorp | pECizIp | Presedinte D RP | Decizie
in urma analize comisie
dosarului
Numirea comisiei de | RESURSE .. ..
examen UMANE decizie D RP OPC Decizie
Desfasurarea CANDIDAT RP | COMISIE | D
examenului
Decizia de angajare PRIMAR decizie D RP S Decizie
Contestatii CANDIDAT | contestatii RP D S contestatie
Intocmire referat de
speqahtate de ‘ RP referat RP S D Refergt
angajare/actualizare specialitate
stat de functii
Emltereg dispozitiilor S decizie 3 i D | Decizic
de angajare
RP modifica statul de
persgnal o‘pefand p decizie RP S D Stat de
modificarile impuse personal
de decizie
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Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O. RU. 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

. .. Intrari . .
Denumire activitate De Ia cine ? Ce? C I Inregistrari
1 2 3 5 6 7
Actualizeaza statul de
ersonal datorita
gparitiei RP referat S D Referg t
Ordonantelor de specialitate
salarizare
Modlﬁcar§ gtat de Lista Lista
personal si lista RP o S D _
. salariati salariatilor
salariatilor
Emiterea dispozitiilor
de modificare a listei S decizie i D | Decizie
de personal cu
modificarile salariale
Se modifica de catre
RP lista de personal/ Liste de
lista posturilor personal
ocupate si vacante/ Lista posturi
RGES/ DP/ fisa de vacante/
post/ orice document P dispozitii RP D ocupate
este necesar in urma RGES
dispozitiei primarului DP
care se refera la Fise de post
resursa umana a
institutiei
Evaluarea anuala a Resurse Raport S -- Raport
FP/PC Umane evaluare evaluare cf.
legii

LEGENDA

R — raspunde de activitate

C — colaboreaza
I — informeaza

S — Resurse Umane

P - Primar

DP — dosar personal
RGES — Registrul general de evidenta a salariatilor
PC — personal contractual
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E v Ap Ah
Toate
2 _ A%
compartimentele
3 Primar Ap
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MANAGEMENTUL RESURSELOR
UMANE

Editia: 1
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COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

Cod: P.O. RU. 08

Revizia: -
Nr.de ex. : -

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8 Descrierea procedurii operationale

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii

10 Anexe, nregistrari, arhivari

11 Cuprins
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Revizia: -
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PROCEDURA OPERATIONALA

EVIDENTA DOSARELOR DE PERSONAL

P.O.RU. 09
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Responsabil 16.04.2018
Stefan
. Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA PRISACANI

JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
EVIDENTA DOSARELOR DE

PERSONAL

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Revizia: -

Cod: P.O. RU. 09

Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizial X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: P.O. RU. 09

procedurii operationale

. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Micu
Informare Resurse ) ]
3.1 . 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
/ Aplicare Umane
Andreea
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ‘ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Micu
Resurse
3.4 | Arhivare 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
Umane
Andreea
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste modul de realizare a evidentei dosarelor personale, compartimentele si
persoanele implicate, din cadrul Primariei Comunei Prisacani;

Prin dosarele personale se evidentiaza intreaga cariera a personalului unitatii.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

- Modul de desfasurare a evidentei dosarelor personale la nivelul unitatii

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
- Operatiunea se desfagoara in cadrul activitati de resurse umane cu colaborarea compartimentelor
din cadrul Primariei Comunei Prisacani;
- Procedura se aplica tuturor angajatilor ai unitatii, precum si intregului personal contractual,

indiferent de compartimentul din care fac parte.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- evidenta dosarelor personale

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
» Compartimenul Resurse umane;
» Toate compartimentele ale cdror cheltuieli privind functionarea au fost previzute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HG 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 12/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

Legea nr. 677 / 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

HG 432 / 2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu completarile si
modificarile ulterioare;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400 / 2015 - pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si

pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara

Hotarari ale consiliului local,

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;

Figele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

= Post = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normata

de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

» Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica

insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit.
Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, si definesc cerintele
postului respectiv, fiind independente de ocupantul postului respectiv, avand un caracter

obiectiv si permit analiza titularului de post.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
FP Functionari publici
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PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
PC Personal Contractual
DP Dosar Profesional
CM Carnet de Munca
RGES Registrul General de Evidenta al Salariatilor
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
In cadrul unitatii se intocmesc, se gestioneaza si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie
Dosarele Profesionale ala angajatilor.
PROPRIETARUL PROCESULUI: Compartimentul Resurse Umane
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;
¢. codul numeric personal;

d. adresa de domiciliu si, dupa caz, resedinta;
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e. numele, prenumele si numarul de telefon ale cel putin unei persoane de contact, pentru situatii
de urgents;
f. starea civila, numarul copiilor minori si data nasterii acestora
g. situatia serviciului militar, daca este cazul.
h. cetatenia.

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

a
b.

& o

o

activitatea desfasuratd in cadrul autoritatii sau institutiei publice;
situatia disciplinara;

studiile, pregatirea profesionala si abilitatile;

activitatea desfasurata in afara functiei publice;

accesul la informatiile clasificate.

Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu:

a)
b)

¢)

d)

copie de pe cartea de identitate sau buletin;

copie de pe livretul militar, daca este cazul,

adeverinta medicala care sd ateste o stare de sdnatate corespunzdtoare exercitdrii functiei
publice;

copii de pe actele de studii;

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

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

recomandari de la locurile de munca anterioare;

cazierul administrativ, daca este cazul;

cazierul judiciar;

actul administrativ de numire si documentul care atestd depunerea juramantului;

fisa postului;

actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu,

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

actele administrative care atesta modificarile salariale;
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0) actele administrative de desemnare in comisiile de disciplina sau In comisiile paritare;

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

q) actul administrativ de incetare a raportului de serviciu;

r) declaratie pe propria raspundere a titularului dosarului cd nu a desfasurat activitati 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;

u) declaratia de interese, actualizata in conditiile legii.

Functionarul public are obligatia de a aduce la cunostintd persoanei care are atributii cu privire
la evidenta personalului modificarile 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 schimbarile intervenite, in termen de 10 zile de la data ludrii la cunostinta a acestora.

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. De asemeni datele din DP ale PC trebuie trecute in RGES conform Procedurii specifice.

In vederea pastrarii dosarelor profesionale si a registrului in bune conditii, conducatorii
institutiilor sunt obligati sa ia masuri pentru organizarea in mod special a locului unde se pastreaza
aceste documente. Locul trebuie sa indeplineasca 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.
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La solicitarea scrisd a salariatului, angajatorul este obligat sa 1i elibereze copii, 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

EVIDENTA DOSARELOR PROFESIONALE SI REGISTRUL DE EVIDENTA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI
Comuna are obligatia de a intocrni evidenta dosarelor profesionale dupa cum urmeaza:
a. formularele A, B, D, E, G siJ pe suport hartie si, acolo uncle este posibil, si in format
electronic;

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

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. Formularele se

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

Se va intocmi un registru de evidenta a functionarilor publici, denumit in continuare registru.

Registrul se intocmeste in format electronic, conform formatului standard prevazut in anexe.

Prima pagina a registrului cuprinde elementele de identificare ale autoritatii sau institutiei

publice.

Registrul cuprinde elementele de identificare ale functionarilor publici, numarul si data
actului administrativ de numire, modificare, suspendare si incetare a raporturilor de serviciu,
temeiul legal al rnodificarii, suspendarii si incetarii raporturilor de serviciu, durata modificarii si
suspendarii raportului de serviciu, precum si numele, prenumele si functia detinuta de persoana care

a facut inregistrarea. Fiecarui functionar public ii va fi alocat un spatiu individual in registru.
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ACCESUL LA DOSARUL PROFESIONAL SI.LA REGISTRU
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, precum si la datele sale inscrise in registru. Functionarul public are dreptul, la solicitarea
sa scrisa adresata 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 semnatura
de persoana care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;
c. extrase de pe datele sale inscrise in registru, certificate prin semnatura de persoana
care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

d. adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional;

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, precum
si la datele functionarului public inscrise in registru 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
motivata, numai urmatoarele persoane si autoritati sau institutii publice:

conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

e

S

conducatorul compartimentului in care i~i desfasoara activitatea functionarul public

sau, dupa caz, alt functionar public care are calitatea de evaluator al functionarului

public;

c. persoanele imputernicite ale unor autoritati sau institutii publice cu atributii de
control;

d. presedintele si/sau membrii comisiei de disciplina;

e. consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara

activitatea functionarul public 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;
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f. functionarii publici din cadrul compartimentului de resurse umane care au atributii in
acest sens;

g. instantele judecatoresti si organele de cercetare penala.

Accesul la dosarul profesional al persoanelor prevazute mai sus se face in prezenta titularului
dosarului profesional. Accesul la dosarul profesional se notifica functionarului public in cauza,
atunci cand nu este posibila prezenta acestuia. Accesul la dosarul profesional, precum si eliberarea
unor copii de pe documentele continute in acesta se aproba de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice. Persoanele care au acces la datele cuprinse In dosarul profesional au obligatia de

a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

RECTIFICAREA SI COMPLETAREA DATELOR CUPRINSE IN DOSARUL PROFESIONAL
SI IN REGISTRU

Datele cuprinse in dosarul profesional sau In registru pot fi rectificate sau completate in
urmatoarele situatii:

a. la solicitarea scrisa si motivata a functionarului public;

b. la solicitarea scrisa si rnotivata a conducatorului compartimentului de resurse umane
sau, dupa caz, a persoanei care are atributii 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 hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

In cererea de solicitare a rectificarii sau completarii se mentioneaza informatia considerata a
fi incorecta sau incompleta. In cazul prevazut 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 instiintarea acestuia.

Rectificarea, completarea datelor din dosarul profesional sau, dupa caz, refuzul efectuarii
acestor operatiuni se aduce la cunostinta functionarului public in cauza. Rectificarea sau
completarea datelor din dosarul profesional se face pe baza documentelor prezentate in original.

Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile de pe acestea, certificate pentru
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confonnitate cu originalul de catre persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului, se

pastreaza in dosarul profesional.

PASTRAREA DOSARELOR PROFESIONALE SI A REGISTRULUI

Primarul raspunde de asigurarea conditiilor de securitate privitoare la elaborarea,
modificarea, completarea, pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si profesional
inscrise in registru si in dosarul profesional al functionarului public, atat a celor intocmite pe suport

hartie, cat si a celor intocmite in format electronic, precum si de accesul la acestea.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, comuna va pastra o copie de
pe dosarul profesional si va inmana documentele intocmite pe suport hartie, in original, precum si
documentele intocmite in format electronic, pe suport magnetic, pe baza de semnatura,

functionarului public.

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. 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.

Dosarul profesional al functionarului public eliberat din functia publics si inscris in corpul
de rezerva al functionarilor publici se pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica pana 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.

Dosarul profesional al functionarului public al carui raport de serviciu este suspendat in

conditiile legii se pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica,

In cazul reorganizarii entitatii, dosarele profesionale ale functionarilor publici ale carer
raporturi de serviciu cu autoritatea sau institutia publica nu se modifica sau nu inceteaza, precum si

registrul/registrele de evidenta ale functionarilor publici se pastreaza de catre aceasta.
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In cazul desfiintarii entitatii si al preluarii atributiilor acesteia de catre o autoritate sau
institutie publica nou-infiintata, dosarele profesionale ale functionarilor publici preluati de catre
autoritatea sau institutia publica nou-infiintata, precum si registrul/registrele de evidents a
functionarilor publici vor fi transmise acesteia pe baza de protocol de catre autoritatea sau institutia

publica supusa reorganizarii,

In cazul desfiintarii, in conditiile legii, a unei autoritati sau institutii publice, rara ca
activitatea acesteia sa fie continuata de o alta 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.

In cazul detasarii functionarului public, dosarul profesional se pastreaza de catre autoritatea
sau institutia publica de la care functionarul public este detasat. Eventualele completari intervenite
pe perioada detasarii sunt transmise sub semnatura conducatorului autoritatii sau institutiei publice

la care functionarul public a fost detasat.

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau institutia

publica va inmana o copie de pe fila/filele personale din registru.

RECONSTITUIREA SI ARHIVAREA DOCUMENTELORCUPRINSE IN DOSARELE
PROFESIONALE
Copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale carer raporturi de serviciu cu o

autoritate sau institutie publica inceteaza se arhiveaza, in conditiile legii.
Declaratia pe propria raspundere a titularului dosarului ca nu a desfasurat activitati de politie

politica, astfel cum sunt definite de lege si raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani se arhiveaza in

cadrul autoritatii sau institutiei publice, dupa 5 ani de la intocmirea !or.
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In caz de furt, pierdere sau distrugere a dosarului profesional, se va intocmi si se va elibera
functionarului public in cauza un duplicat, de catre ultima autoritate sau institutie publica cu care
acesta a avut raporturi de serviciu. in cazul in care autoritatea sau institutia publica a fost supusa
reorganizarii, duplicatul se va elibera de catre autoritatea sau institutia publica care detine arhivele

autoritatii sau institutiei supuse reorganizarii.

8.2 Proprietar de proces

Resurse Umane

8.3 Obiectivele si scopul procesului
Prin aceasta Procedura se documenteaza modul in care se tine evidenta dosarelor personale ale

functionarilor publici / /personalului contractual.

8.4. Circuitul documentelor

Resurse umane - ordonator de credite- compartimentul care a initiat operatiunea

8.5. Resurse necesare
8.5.1. Resurse materiale: calculatoare. laptopuri, internet, birotica, consumabile;
8.5.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal;

8.5.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E v Ap Ah
Toate
2 _ A%
compartimentele
3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Dosarul profesional al functionarului public
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ANEXA 1
Format standard dosar profesional
Coperta
DOSAR PROFESIONAL Nr. ...
Functionar public .........ccceceenene

Formularul A*)
DATE REFERITOARE LA DOSARUL PROFESIONAL
. Functionar public ........ccocooviiniiiiiiii e
. Cod numeric personal ..........c.ccccvevverieerieerivenreenreereeenneens
. Data intocmirii dosarului profesional .............ccceeveevverreennnnne.

. Autoritatea sau institutia publica care a intocmit dosarul profesional ...

N K W N -

. Persoana care a intocmit dosarul profesional:

Numele si prenumele Functia Semnatura

6. Persoana (persoanele) autorizata (autorizate) sa opereze modificari, completari, rectificari**):

Numele si prenumele Functia Semnatura

7. Persoana (persoanele) autorizata (autorizate) sa certifice datele cuprinse in dosarul profesional***):

Numele si prenumele Functia Semnatura

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.

**) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data emiterii actului administrativ (fisa
postului) prin care o persoana este desemnata sa opereze modificari, completari, rectificari in dosarele
profesionale.

*%*) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data emiterii actului administrativ (fisa
postului) prin care o persoana este desemnata sa certifice datele cuprinse 1n dosarele profesionale.
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DATE CU CARACTER PERSONAL

. Numele:

. Numele detinut anterior:
. Prenumele:

. Cod numeric personal:

. Data si locul nasterii:

. Cetitenia:

. Adresa de domiciliu**):

. Adresa de resedinta**):

o 0 NS N A W N -

. Persoana de contact, pentru situatii de urgenta**): ***)

Formularul B¥*)

Numele Prenumele

Adresa Numar de telefon

10. Starea civila:

11. Numarul copiilor minori si data nasterii acestora:

12. Situatia serviciului militar:

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.

*¥*) Se actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

*%*) La solicitarea functionarului public, pot fi inscrise mai multe persoane de contact.

Formularul C¥)

STUDIILE, PREGATIREA PROFESIONALA SI ABILITATILE

1. Studii liceale:

Institutia de invatamant Profilul/specializarea Perioada Data absolvirii
2. Studii postliceale:
Institutia de invatamant Profilul/specializarea Perioada Data absolvirii
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3. Studii superioare de scurtd durata:

Institutia de invatdmant | Specialitatea| Forma de invatamant [Durata|Perioada|Specializarea | Data absolvirii

4. Studii superioare de lunga durata:

Institutia de - Forma de . _ Data Data
SR Specialitatea] . DuratalPerioadaSpecializarea ... . .
invatamant invatamant absolvirii licentei
5. Studii postuniversitare:
Institutia de _ Forma de . . L Data
. } n Specialitatea . ein A Tipul**)DuratalPerioadaSpecializarea ..
invatamant invatamant absolvirii
6. Cursuri de formare sau specializare:
Institutia Denumirea | .. . . Cheltuieli Certificatul de
. s . [Tipul***)DurataPerioadaSpecializarea| .
organizatoare cursului suportate de absolvire
7. Limbi straine cunoscute:
Limba straina Scris Vorbit Citit Nivelul de cunostinge™***)

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.

*¥) Tip: aprofundate de specialitate, masterat, academice postuniversitare, doctorat, postuniversitare de
specializare, cursuri de perfectionare postuniversitare.

***) Tip: initiere, perfectionare, specializare si alte tipuri stabilite prin lege.

*%%%) Pentru cunostintele de limbi straine obtinute prin cursuri de limbi straine finalizate cu atestat se
mentioneaza calificativul precizat in atestat. Pentru cunostintele de limbi straine ce nu pot fi atestate se va
indica nivelul prin Inscrierea unei cifre intre 1 si 5, unde 1 indica nivelul excelent, iar 5 indica nivelul
elementar.

NOTA:

Datele inscrise in acest formular se actualizeaza, la cererea functionarului public, ori de cate ori este nevoie.
Modificarile intervenite privind pregatirea profesionala se dovedesc cu acte originale. Actele originale
doveditoare se restituie titularului. Copiile ce se fac de pe aceste acte se certifica pentru conformitate cu
originalul la data prezentarii lor de catre titularul dosarului profesional.

Acest formular se transmite in format electronic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de catre autoritatea
sau institutia publica la data eliberarii functionarului public din functia publica detinuta.
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Formularul D

ACTIVITATEA DESFASURATA IN AFARA FUNCTIEI PUBLICE

Angajat

Perioada/Angajatorull pe baza

de

de munca

Temeiul juridic al Temeiul juridic
. | Atributii modificarii sau al incetarii Alte
Functia] . . % o .. .[Duratal . ..
principale*) |suspendarii raportului raportului de [ mentiuni

munca

*) Vor fi inscrise cel mult 3 atributii principale.

L N SN N AW N -

Formularul E

ACTIVITATEA DESFASURATA iN CADRUL AUTORITATII
SAU INSTITUTIEI PUBLICE

. Compartimentul*):

. Fisa postului nr.*):
. Atributiile delegate*):

. Alte activitati desfasurate™):

. Denumirea functiei publice*):

. Modalitatea de ocupare a functiei publice™®):

. Data numirii in cadrul autoritatii sau institutiei publice:

. Tipul si numarul actului administrativ de numire*):

*) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data emiterii actului administrativ.

8.1. participare in comisii de disciplina sau Tn comisii paritare

Comisia

Calitatea

Perioada

Nr. si data actului administrativ

8.2. participare in cadrul unor proiecte/programe cu asistentd externa

Numarul de identificare a
proiectului/programului

Denumirea

proiectului/programului

Calitatea

Perioada

Nr. si data actului
administrativ

9. Exercitare cu caracter temporar
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JUDETUL IASI EVIDENTA DOSARELOR DE Nr. de exemplare : 2
’ ’ PERSONAL Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL e
RESURSE UMANE Cod: P.O. RU. 09 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........
Functia publica Compartimentul Perioada Nr. si data actului administrativ
10. Promovare
Functia publica Compartimentul Data Nr. si data actului administrativ
11. Mutare 1n cadrul altui compartiment
Functia publica Compartimentul Data Nr. si data actului administrativ
12. Suspendarea raporturilor de serviciu
Modalitatea Motivul Perioada Nr. si data actului administrativ
13. Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu
Data Motivul Nr. cererii Nr. si data actului administrativ

Formularul F
SITUATIA PRIVIND ACORDAREA DREPTURILOR SALARIALE iN ANUL %)

1. Salariul:

Componente**)Cuantum(Data stabilirii/modificariiTemeiul legalMotivul modificariifNr. actului administrativ

2. Alte drepturi salariale:

2.1. Salariul de merit

acordat in temeiul ........ , prin actul administrativ nr. ....... , incepand cu data ......... .
2.2. Sporuri specifice:

221, i, in procent de ..........c........ , acordat in temeiul ............

222 e in procent de .................... , acordat in temeiul ............
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COMPARTIMENTUL Nrde ex. : -
RESURSE UMANE Cod: P.O. RU. 09 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........
2.3. Prime:
2.3 JUNATE oo
2.3.2. triMESIAlE ..ovvvveiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e
2.3.3.aNUAlE e
2.3.4. de CONCEAIU ..uvvvvviiiiiiiiiieeeeeeeeeee e
2.4. Stimulente
acordate In temeiul .........oooovvvvviiiiiiininnn. , avand o valoare medie de ................ /trimestru.

2.5. Alte drepturi salariale***):

*) Se completeaza anual.

*¥) Se completeaza conform actului normativ care reglementeaza salarizarea functionarilor publici.

*%*) Se va indica: tipul, temeiul legal, actul administrativ pe baza caruia se acorda, cuantum.

Formularul G

SITUATIA CONCEDIILOR
Nr. crt. | Tipul concediului | Perioada | Nr. cererii/certificatului Aprobat de/certificat/eliberat de
Formularul H
SITUATIA DISCIPLINARA
Nr. 3 data. .. . . Nr. si data actului
raportului comisiei| Nr. si data Sanctiunea Tipul, nr. administrativ
Nr.| Abaterea |Cercetatd| de disciplind/ actului . .t. _ | sidata .. .
e e .. . disciplinara . privind radierea
crt.|disciplinara| de propunerea administrativ de .. |actului de -
. . i aplicata sanctiunii
superiorului sanctionare anulare .
. . disciplinare
ierarhic
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Exemplar nr.: ........

Formularul I

ACCESUL LA INFORMATII CLASIFICATE

Clasa de
secretizare

Nivelul de
secretizare

Perioada

Tipul si numarul documentului| Motivul incetarii valabilitatii

de acces

documentului

Formularul J*%)

ACCESUL LA DOSARUL PROFESIONAL

Persoanele care au avut acces la dosarul profesional:

Nr. Numele si
crt. prenumele

Functia

SemnaturaMotivul

Accesul
autorizat de

Luat la cunostinta de functionarul public
(data/semnatura)

*) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, la data accesului la dosarul profesional.
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’ ’ PERSONAL Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL e
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Exemplar nr.: ........
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
FISE DE POST: ELABORARE,
MODIFICARE, ACTUALIZARE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.RU. 10

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

FISE DE POST: ELABORARE, MODIFICARE, ACTUALIZARE

P.O.RU. 10
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COMUNA PRISACANI FISE DE POST: ELABORARE, Nr. de exemplare : 2
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Responsabil 16.04.2018
Stefan
. Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA

FISE DE POST: ELABORARE,
MODIFICARE, ACTUALIZARE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.RU. 10

Revizia: -
Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizial X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
FISE DE POST: ELABORARE,
MODIFICARE, ACTUALIZARE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.RU. 10

Revizia: -
Nr.de ex. : -

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Resurse ) Musteata
3.1 . 1 Responsabil o 16.04.2018
/ Aplicare Umane Cristian Stefan
‘ ‘ Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
. Comisie .
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
) Resurse ) Musteata
3.4 | Arhivare 1 Responsabil o 16.04.2018
Umane Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Procedura descrie modul de intocmire, aprobare si difuzare a figei postului.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Tnlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
FISE DE POST: ELABORARE,
MODIFICARE, ACTUALIZARE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.RU. 10

Revizia: -
Nr.de ex. : -

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica de catre personalul de conducere din cadrul aparatului de specilitate, de

persoanele care intocmesc fisa de post, de persoanele care avizeaza si aproba aceste documente.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor

de post pentru personalul din aparat de specialitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Scopul prezentului capitol este acela de a prezenta succesiunea etapelor care se refera direct sau

indirect la fisele de post. Ea este extrem de utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea

personalului, determinarea salariului de baza si a adaosurilor la salariu, precum si la pregatirea si

perfectionarea personalului.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

* Compartimentul Registratura;

» Compartimentul Resurse umane;

= Alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

* Compartimenul Resurse umane;

» Toate compartimentele ale cdror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.

» Compartimentul de registratura si relatii cu publicul;

» Compartimentul de arhivare a actelor administrative;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
= Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala cu modificarile si completarile
ulterioare;
» Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;
= HG 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

= Post = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normata

de munca, 1n scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului n care functioneaza postul respectiv.

= Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica

insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit.
Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, si definesc cerintele
postului respectiv, fiind independente de ocupantul postului respectiv, avand un caracter

obiectiv si permit analiza titularului de post.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretariat
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FP Functionari publici
PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Fisa postului este documentul de management al resurselor umane care sintetizeaza elementele
caracteristice ale unui post, pentru a putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului.

Acestea sunt aduse la cunostinta angajatului preferabil inainte de angajare, si trebuie semnata de
catre acesta pentru luare la cunostinta, devenind anexa la dosarul personal al functionarului public /
personalului contractual.

Orice modificare sau actualizare a fisei de post trebuie adusa la cunostinta acestuia, sub o noua

semnatura si anexare la contractul de munca.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
Sarcinile derulate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele :
a) Elaborarea fiselor de post;

b) Modificarea/actualizarea figelor de post.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :
Fisele posturilor pentru personalul compartimentelor se intocmesc de citre conducatorii
departamentelor. Fisele posturilor pentru conducdtori se intocmesc de citre nivelele ierarhice

superioare.

8.2.3. Circuitul documentelor

Fisele posturilor se aproba de catre primar. Potrivit prevederilor legale in vigoare mai sus
mentionate, Fisa postului se anexeaza la actul administrativ de numire

Fisele de post se actualizeaza ca urmare a :

a) modificarii atributiilor de serviciu ale functionarilor publici/personalului contractual (de
exemplu, modificarea temporara sau definitiva a raporturilor de serviciu/de munca:
delegare, detasare, alte cazuri);

b) promovdrii in clasa/grad profesional a functionarilor publici;

¢) promovdarii in grad profesional a personalului contractual;
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d) modificarii Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Primarul - Aproba continutul fiselor post

- Compartimentul de resurse umane - ajuta la intocmirea fiselor post, centralizeaza fisele post,
verificd daca acestea sunt aprobate de catre Primar si, dacd continutul acestora a fost luat la
cunostintd de catre destinatarul figsei post, atageaza fisa post la dosarul personal al fiecarui
angajat, verifica actualizarea fiselor post conform locurilor de munca din organigrama si a
prevederilor legislative.

- Sefii de compartimente/birouri - intocmesc fisele post ale personalului din subordine, aduc
la cunostinta personalului din subordine continutul fiselor post, actualizeaza fisele post ori de
cate ori este necesar (modificari ale organigramei, modificari legislative, cumulare de sarcini,
introducerea sau modificarea unor sarcini, etc), transmit compartimentului de resurse umane

fisele post pentru centralizare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Fisa postului se completeaza cu numele si prenumele persoanei Incadrate pe post si cu celelalte
date de identificare si Tmpreuna cu doua copii se prezinta pentru semnare de luare la cunostiinta
persoanei incadrate pe post.

Dupa semnare, originalul se transmite compartimentului secretariat, o copie se pastreaza de catre
conducatorul locului de munca si o copie se difuzeaza persoanei incadrate pe post. Difuzarea se face

prin grija conducatorilor locurilor de munca.
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In orice situatie in care atributiile angajatului se modifica, trebuie actualizata si Fisa postului de
catre seful ierarhic superior, modificarile fiind practic echivalente cu elaborarea unei noi fise de post ce

urmeaza a o inlocui pe cea veche, fiind tratata in mod similar.

Fisa postului este extrem de utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea
personalului, determinarea salariului de baza si a adaosurilor la salariu, precum si la pregatirea si

perfectionarea personalului.

Fisa postului este compusa din doua parti: descrierea postului, si specificarea postului.
Descrierea postului arata caracteristicile acestuia, in timp ce Specificarea postului descrie

caracteristicile ocupantului acestuia, pentru a putea face realiza cu succes sarcinile atribuite.

Descrierea postului este utilizata la optimizarea acestuia, prin modificari aduse in urma analizei
si evaluarii postului, in timp ce specificarea postului este utilizata la selectarea personalului adecvat,
care va fi capabil sa realizeze sarcinile postului. Ambele parti ale fisei sunt fundamentale pentru
functionarea postului, si este necesara o atenta analiza, evaluare si actualizare periodica a acestuia pentru
a-1 intocmi o Fisa cat mai apropiata de realitate si de necesitati. Altfel exista un risc substantial de a
angaja oameni nepotriviti pe un post care in fapt are cu totul alte caracteristici decat cele prezentate

initial, devenind un factor de nemultumire, neperformanta, absenteism si fluctuatie a personalului.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E v Ap Ah
2 Primar Ap
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA
FISE DE POST: ELABORARE,
MODIFICARE, ACTUALIZARE

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

Cod: P.O.RU. 10

Revizia: -
Nr.de ex. : -

10.

Anexe, inregistrari, arhivari
Denumirea
Cod formular .
anexei
1 2
Anexa 1 Fise de post
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
STABILIREA SI CALCULUL
SALARIILOR SI A ALTOR DREPTURI
BANESTI

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.RU. 11

Revizia: -
Nr.de ex. : -

PROCEDURA OPERATIONALA

STABILIREA SI CALCULUI SALARIILOR SI A ALTOR DREPTURI

BANESTI

P.O.RU. 11
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

STABILIREA SI CALCULUL

BANESTI

PROCEDURA OPERATIONALA

SALARIILOR SI A ALTOR DREPTURI

Editia: 1

Nr. de exemplare : 2

Cod: P.O.RU. 11
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian .
1.1 Elaborat Responsabil 16.04.2018
Stefan
Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Toate
3.1 ‘ 1 16.04.2018
/ Aplicare compart.
Informare Contabili-
32 . 1 Contabil | Luchian Ionela | 16.04.2018
/ Aplicare tate
Stanciu
3.3 | Aprobare 2 Primar Primar ‘ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.4 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Resurse Musteata
3.5 Arhivare 1 Responsabil 16.04.2018
Umane Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Procedura documenteaza modul de determinare, de calculare a salariilor, a retinerilor din salarii

si virarea obligatiilor salariale in cadrul Primariei Comunei Prisacani.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

- Modul de desfasurare a stabilirii si calculului salariilor si a altor drepturi banesti.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
- Operatiunea se desfagsoara in cadrul activitafi de resurse umane cu colaborarea
compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Prisacani;
- Procedura se aplica tuturor angajatilor ai unitatii, precum si intregului personal contractual,

indiferent de compartimentul din care fac parte.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- evidenta dosarelor personale

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
» Compartimenul Resurse umane;
* Compartimentul Contabilitate
» Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HG 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 12/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

Legea nr. 677 / 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400 / 2015 - pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr.154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de bazd in sectorul bugetar si a
indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de demnitate publica.
H.G.nr.1860/29.12.2006 privind decontarea deplasarilor si detasarilor.

H.G.281/1993 cu privire la salarizarea personalului din unitatile bugetare,anexa 12, cu
modificarile si completarile urmatoare.

H.G.749 din 23 octombrie 1998 privind aprobarea Metodologiei pentru stabilirea normelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale si de aplicare a criteriilor de stabilire a
salariilor de baza intre limite.

H.G.nr.250/1992 republicatd privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din

admininistratia publica,din regiile autonome cu specific deosebit din unitatile bugetare.

6.3. Legislatia secundara

Hotarari ale consiliului local,

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urméatoarele semnificatii:

Post = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normata
de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica
insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit.
Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, si definesc cerintele
postului respectiv, fiind independente de ocupantul postului respectiv, avand un caracter
obiectiv si permit analiza titularului de post.

Functie publica: Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publica, in temeiul legii, In scopul realizarii competentelor sale.

Functionar public: Persoana numita intr-o functie publica in conditiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sistemul de salarizare: Reglementeaza remunerarea personalului din sectorul bugetar in
raport cu munca depusa, cu cantitatea si calitatea acesteia, cu importanta sociala a muncii,
cu conditiile concrete in care aceasta se desfasoara, cu rezultatele obtinute.

Salariul: Reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat. Pentru munca prestatd in
baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in

bani.
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* Vechimea in munca: Activitatea desfasuratd de un salariat in cadrul unui raport de
serviciu/contract individual de munca.

= Statul de salarii: Documentul justificativ care cuprinde modul de calcul al drepturilor
salariale ale fiecarui angajat.

* Retinere salariala: Sumele ce se retin salariatilor pe statele de platd in favoarea unei terte
persoane juridice in baza unui contract sau a unei decizii judecétoresti.

= Obligatie salariala: Sumele care se vireaza catre bugetul de stat si bugetele locale aferente
fondului de salarii.

* Functia: Activitate desfasuratd de o persoana intr-o ierarhie functionald de conducere sau
de executie.

» Profesia: Specialitatea (calificarea) obtinuta prin studii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
\Y verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
FP Functionari publici
PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
PC Personal Contractual
DP Dosar Profesional
CM Carnet de Munca
RGES Registrul General de Evidenta al Salariatilor

93




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI STABILIREA SI CALCULUL Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI SALARIILOR SI A ALTOR DREPTURI .
BANESTI Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
RESURSE UMANE Cod: P.O.RU. 11 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura are in vedere activitatile operationale prin care se intocmesc lunar statele de plata a

salariilor angajatilor in cadrul Primariei Comunei Prisacani.

8.2. Continutul si rolul documentelor

1. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita

salariat, se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica,

in schimbul unei remuneratii denumite salariu.Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa

pe duratd nedeterminata sau determinata in conditiile prevazute de lege. Obligatia de a incheia contractul

de munca in forma scrisa revine angajatorului (Legea nr.130/1999 privind unele masuri de protectie a

persoanelor incadrate in munca cu modificérile ulterioare).

Contractul de munca trebuie sa cuprinda urmatoarele clauze generale :

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

identitatea partilor;

locul de munca sau , in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;

sediul, sau dupa caz, domiciliul angajatorului;

atributiile postului;

riscurile specifice postului;

data la care contractul urmeaza sa-si produca efectele;

in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporard, durata acestora;

durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
salariul de baza. Alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea

platii salarilui la care salariatul are dreptul;

m) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore /saptamana;

n)
0)

indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca a salariatului;

durata perioadei de proba.
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2. Actul aditional la contractul de munca reflectd modificarea contractului de munca in timpul
executarii acestuia.Actul aditional se incheie in termen de 15 zile de la data Incunostiintarii in
scris a salariatului.Modificarea contractului individual de munca pentru care trebuie sa se incheie
act aditional se refera la urmatoarele elemente :durata contractului, locul muncii, felul muncii,
conditiile de munca, salariul, timpul de munca sau timpul de odihna.

Actul aditional mai trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente :data incheierii acestuia,
denumire angajator si elementele de identificare a acestuia, reprezentantul angajatorului si functia
acestuia in cadrul institutiei, numele si prenumele angajatului, adresa acestuia, documente de
identificare ale acestuia, elemente din contractul individual de munca care se modifica si Inscrierea
noului continut al acestora, data de cand urmeaza sa isi produca efectele, modificarea pentru care se

intocmeste actul aditional, semndtura angajatorului, semnatura angajatului.

3.Statul de plata

1) Serveste ca:

a. *document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor, precum si al
contributiilor si al altor sume datorate;
b. *document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

2) Seintocmeste in doud exemplare, lunar,pe compartimente,pe baza documentelor de evidenta
a muncii i a timpului lucrat efectiv,a documentelor de centralizare a salariilor individuale
pentru angajati,a evidentei si a documentatiei privind retinerile salariale legale, a listelor de
avans, concediilor de odihna, certificatelor medicale si se semneaza, pentru confirmarea
exectitatii calculelor, de catre persoana desemnatd care intocmeste statul de salarii.
Coloanele libere din partea de retineri urmeaza a fi completate cu alte retineri legale decat
cele nominalizate in formular.

3) Pentru centralizarea la nivelul institutiei a salariilor §i a elementelor componente ale
acestora, inclusiv a retinerilor, se utilizeaza aceleasi formulare de stat de salarii. Platile facute
in cursul lunii cum sunt : avansul , lichidarile, indemnizatiile de concediu de odihna etc se
includ in statele de salarii, pentru a cuprinde astfel intreaga suma a salariilor calculate si toate
retinerile legale din perioada de decontare respectiva.

4) 3.Circula :
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a. la persoanele autorizate sa exercite controlul financiar preventiv si sa aprobe
plata(exemplarul 1);

b. la casieria institutiei pentru efectuarea platilor (expl.1);

c. la compartimentul financiar-contabilitate pentru inregistrarea in contabilitate
(expl.1);

d. lacompartimentul care a Intocmit statele de salarii(expl.2), care va servi la acordarea
vizei atunci cand se solicita plata salariilor neridicate.

5) Se arhiveaza :

a. la compartimentul financiar-contabilitate, separat de celelalte acte justificative de
plati (expl.1);

b. la compartimentul care a intocmit statele (expl.2).

6) Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

a. denumirea institutiei, compartimentului etc.;

b. denumirea formularului, intocmit pe luna, anul;

c. numele si prenumele, venitul brut, contributia individuald pentru asigurari sociale,
sandtate somaj, cheltuieli profesionale, venitul net, deducere personald de baza,
deduceri suplimentare, venitul baza de calcul, impozitul calculat si retinut, salariul
net;

d. semnaturi: Primarul, seful compartimentului financiar-contabilitate, persoana care il

intocmeste.

4. Foaia colectiva de prezenta
a. Servesteca:

1. document centralizator privind evidenta timpului de munca a salariatului, a orelor
suplimentare, concediu de odihna, concedii de boald, maternitate, invoiri si
concediu fara salariu, absente nemotivate;

b. se Intocmeste Intr-un singur exemplar care std la baza Intocmirii statelor de plata.
c. Circula:
1. lapersoana care il intocmeste;

2. la conducerea Primariei care il aproba;
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3. cadocument justificativ care sta la baza intocmirii statelor de plata.
d. Se arhiveaza la compartimentul contabilitate;
e. Continutul minim obligatoriu :
1. denumirea institutiei;
compartimentul pentru care se Intocmeste;
luna pentru care se Intocmeste;

abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;

A

tabel centralizator care va cuprinde urmatoarele coloane : nr.crt, nr.matricol,
numele si prenumele salariatului, functia, orele separate pe zile calendaristice,
totalul orelor lucrate, ore suplimentare, total ore nelucrate, orele de intrerupere,
ultima coloana este impartita si cuprinde concedii de boala, accidente de munca,

invoiri, concediu fara salariu, absente nemotivate.

5.Condica de prezenta

a) Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneazd la inceputul si sféarsitul
programului, in care se face consemnarea orelor suplimentare, a concediilor de odihna,
concedii boald, accidente in munca, maternitate, invoiri, concediu fara salariu, absente
nemotivate;

b) Se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul resurse umane din cadrul
Primariei;

c) Se arhiveaza la compartimentul resurse umane din cadrul Primariei;

d) Contine minim obligatoriu: denumirea Primariei,compartimentul pentru care se intocmeste
documentul, in interior se vor scrie numele si prenumele salariatilor, functia, ziua, luna, anul,

semnatura, ora plecarii, absente nemotivate.

6.0rdinul de deplasare
a. Serveste ca:
1. dispozitie cétre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

2. document pentru decontarea de catre titulatul de avans a cheltuielilor efectuate;
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3. document pentru stabilirea diferentelor de primit sau restituit de titularul de
avans;

4. document justificativ de inregistrare in contabilitate;

b. Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care urmeaza a

efectua deplasarea precum si pentru justificarea avansurilor in vederea procurarii de
valori materiale In numerar.
Circula :

1. la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, prin semnare;

2. lapersoana care efectueaza deplasarea;

3. la persoanele autorizate de unitatea unde s-a efectuat deplasarea sa confirme
sosirea si plecarea delegatului;

4. la compartimentul financiar-contabilitate pentru verificarea decontului, pe baza
actelor justificative anexate la acesta de catre titular, la intoarcerea din
deplasare;

5. la persoana autorizata sa exercite controlul financiar- preventiv.

Se arhiveaza la compartimentul contabilitate.

Continutul minimal obligatoriu de informatii: denumirea Primariei, denumirea si nr.
formularului, numele, prenumele si functia persoanei delegate, scopul, destinatia si
durata deplasarii, stampila institutiei, semnatura conducatorului institutiei, data(ziua si
ora plecarii, ziua si ora sosirii), semnatura conducatorului institutiei, data depunerii
decontului, penalizari, avans de decontare, cheltuieli efectuate(felul actului si emitentul,
nr.gi data actului), nr. si data chitantei pentru restituirea sumei, diferenta de primit.
Semnaturi :conducatorul institutiei, CFP, persoana care verificd decontul, seful de

compartiment, titularul de avans.

8.3. Mod de lucru

1. Stabilirea drepturilor salariale, stabilirea elementelor de natura salariala a personalului

Se completeaza rubricile incepand cu drepturile salariale (salariul de baza,indemnizatia de

conducere, vechime in munca, sporuri specifice(conditii grele), cumul de functii, orele suplimentare,
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premiile, prima de instalare, drepturi salariale pentru indemnizatia de nastere, pentru pensionari,

concedii medicale( boald, maternitate, ingrijire copil bolnav etc), concediul de odihna.

2. intocmirea statelor de plati
Stabilirea timpului efectiv lucrat si operarea lui 1n stat, determinarea salariului de baza din timpul
efectiv lucrat, calcularea sporurilor in functie de salariul de baza realizat, stabilirea salariului brut,

determinarea retinerilor in functie de salariul brut, stabilirea salariului net al persoanei angajate.

3. Modificarea drepturilor salariale
Emiterea dispozitiei de modificare a drepturilor salariale, inregistrarea dispozitiei de modificare,

aprobarea dispozitiei de catre Primar, comunicarea juristului Primariei.

Calculul salariilor

Persoana de la CRU intocmeste statul de functiuni in baza aprobarii anuale de posturi de catre
Consiliul local si a dispozitiilor Primarului, care cuprinde salariile de baza si sporurile cuvenite
personalului angajat.Se preiau documentele primare(contracte, hotdrari judecatoresti, popriri etc.)

pentru efectuarea retinerilor.

Se preiau pontajele de la CRU si concediile medicale, dupa caz, si se introduc in programul de

salarii.Se introduc retinerile pentru fiecare salariat.

Se reactualizeaza datele privind siuatia salariatilor si modificarile salariale ori de cate ori este

cazul, in baza dispozitiilor si a actelor normative.

Se genereaza statele de plata, listele de retineri, fluturasii, centralizatoarele si recapitulatiile
pentru fiecare activitate in parte.

Centralizatorul salariilor cuprinde toate datele referitoare la drepturile si obligatiile angajatilor
dintr-o lund: total salarii Tncadrare, venituri angajati(ore lucrare in conditii normale,sporuri,concedii
medicale, concedii de odihnd, premii, retineri angajati si angajator, somaj, fond de risc si accident si

fond unic sanatate).
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Cu ajutorul datelor din centralizatorul salariilor, se intocmeste Situatia recapitulativa privind
plata salariilor, in 3 exemplare.Un exemplar se depune la Trezorerie impreund cu ordinele de plata
aferente retinerilor salariale si obligatiilor bugetare privind salariile, al doilea exemplar se atageaza la
nota contabild de salarii, iar al treilea exemplar se ataseaza la statele de plata.Plata salariilor se face prin

carduri.

Se listeaza toate documentele: fluturasi, state de salarii, centralizator, recapitulatie, centralizator

concedii medicale, liste retineri, ordine de plata.

Dupa listare, statele de platd sunt inregistrate Intr-un registru special de evidenta a “realitatii,
regularitatii si legalitatii” si trecute prin CFP.In cazul idendificarii,dupa verificare, a unor erori, acestea

sunt comunicate pentru rectificare.

Pentru asigurarea platilor drepturilor salariale, este necesard declansarea ALOP, intocmindu-se
Ordonantarea de plata, care este supusd CFP pentru verificare si apoi semnarii de catre seful

compartimentului financiar-contabilitate si Primar.
Inregistrarile in contabilitate a notelor contabile aferente salariilor se fac cronologic si sistematic
in conturi sintetice si analitice potrivit planului de conturi si normelor emise.Inregistrarile cheltuielilor

de personal se fac si pe structura clasificatiei bugetare.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea

persoanelor care le-au intocmit,vizat, aprobat sau inregistrat in contabilitate.
Se intocmesc ordinele de plata aferente retinerilor salariale, obligatiilor bugetare privind salariile
si a restului de plata pentru alimentarea cardurilor prin fisier.Ordinele de plata sunt depuse la Trezorerie

insotite de Centralizatorul salariilor.

Dupa emiterea ordinelor de plata se face inregistrarea in contabilitate a notelor contabile.
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inregistriri contabile:
o Inregistrarea cheltuielilor cu salariile;
o Inregistrarea retinerilor din salarii;
o inregistrare CAS angajator;
o TInregistrare contributii somaj angajator;
o Inregistrare CASS angajator;
o Inregistrare contributii accidente de munca;
o Inregistrare contributii fond de sdnatate;
o Inregistrare concedii medicale din FNUASS;

o Inregistrarea retinerilor din concediile medicale din FNUASS.

Dupa caz, de cate ori este nevoie, se intocmesc o serie de Situatii si Centralizatoare care se
inregistreaza, se semneaza de cel care le intocmeste, se verifica de seful compartimentului contabilitate,

se aproba de Primar, se stampileaza si se depun la Trezorerie.

Intocmirea declaratiilor de impunere aferente salariilor
Se intocmesc declaratiile de impunere aferente salariilor conform legislatiei in vigoare si se

depun la institutiile abilitate pana in data de 25 ale lunii.

intocmirea cheltuielilor de personal

Dupa terminarea salariilor, in fiecare lund se intocmesc “situatii privind monitorizarea
cheltuielilor de personal”pe fiecare capitol, unde sunt prevazute cheltuieli de personal.Aceste situatii
sunt intocmite lunar si trimestrial si reprezinta evidentierea cheltuielii efective din luna curenta privind
salariile. Acestea se depun, pana in data de 25 a fiecarei luni.

Semestrial, respectiv in lunile iunie si decembrie se intocmesc situatii separate privind

cheltuielile de personal, aferente numarului de posturi ocupate.

Intocmirea statisticilor
Statisticile se Intocmesc lunar, trimestrial, anual, se Inregistreaza, sunt stampilate, semnate de

Primar si depuse la Directia de Statistica.
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intocmirea adeverintelor

Adeverintele de boald se intocmesc pe un formular specific, pe care se completeaza numele
persoanei care a beneficiat de zile de incapacitate temporara de munca pe ultimele 12 luni si numarul
de zile de incapacitate de munca.Aceasta se elibereaza la cerere, pentru a-i servi angajatului la internarea
in spital sau la eliberarea certificatului medical.Sunt semnate de seful compatimentului contabilitate si
de Primar, se stampileazd si se inregistreazd iIntr- un registru special, aflat la compatimentul
contabilitate.

In urma adresei formulate de Judecitoria pe raza cireia se desfisoard procesul de stabilire a
pensiei de Intretinere minor, pe un formular cu antet se completeaza numele angajatului si venitul net
realizat de acesta pe ultimele 6 luni, media acestor venituri, precum si numarul dosarului si termenul de
judecata.Aceste adeverinte se semneaza de cétre seful compatimentului contabilitate si de Primar, se
stampileaza si se trimit prin posta la adresa unde se afla Judecatoria.

Adeverintele de salar se elibereaza la cererea salariatilor, pe baza statelor de plata.Acestea se
semneaza de seful compatimentului contabilitate si Primar, se stampileaza si se inregistreaza Intr- un
registru special, aflat la compatimentul contabilitate.

Adeverintele pentru deduceri se elibereaza in vederea stabilirii carui contribuabil i se acorda

deduceri personale lunare in functie de numarul de persoane aflate in intretinerea sa.

8.4. Circuitul documentelor

Resurse umane — Contabilitate - ordonator de credite- compartimentul care a initiat operatiunea

8.5. Resurse necesare
8.5.1. Resurse materiale: calculatoare. laptopuri, internet, birotica, consumabile;
8.5.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal;

8.5.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E A% Ap Ah
2 Contabilitate E A%
3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea

anexei

2

Anexa 1
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii

operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Responsabil 16.04.2018
Stefan
. Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia | X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

3.
procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Musteata
Cristian Stefan
Informare Resurse ‘
3.1 ‘ 1 Responsabil 16.04.2018
/ Aplicare Umane
Micu
Madalina
Andreea
‘ ‘ Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Musteata
Cristian Stefan
) Resurse ]
3.4 | Arhivare 1 Responsabil 16.04.2018
Umane )
Micu
Madalina
Andreea
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
- Prin aceasta Procedura se documenteaza modul in care se intocmeste PONTAJUL pentru
angajatii aparatului de specialitate al Primarului Comunei Prisacani.
- Pontajul este documentul care sta la baza calculului drepturilor banesti cuvenite angajatilor din

cadrul Aparatului de Specialitale al Primarului.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

- intocmirea pontajului pentru angajatii Aparatului de Specialitate al Primaruui

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
- Procedura se utilizeaza de catre toate structurile organizatorice din cadrul Aparatului de

Specialitate al Primarului, in vederea stabilirii timpului lucrat si timpului liber.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

» Compartimenul Resurse umane;

» Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
= Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala cu modificarile si completarile
ulterioare;
» Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;
= HG 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare;
» Legea 12/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;
* Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400 / 2015 - pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si

pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara
- HG 37/2013 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 161/2006 privind
intocmirea si completarea registrului general de evidenta a salariatilor.
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

= Post = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normata

de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

» Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica

insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit.
Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, si definesc cerintele
postului respectiv, fiind independente de ocupantul postului respectiv, avand un caracter
obiectiv si permit analiza titularului de post.

7.2. Abrevieri ale termenilor

L —Lege

OUG — Ordonanta de Urgenta a Guvernului
RAC — Responsabil Asigurarea Calitatii
SMC- Sistem de Management al Calitatii
CO - Concediu de Odihna

B — Boala

CS — Concediu de studii

CD — Concediu pentru Deces in familie

S — Suspendat

FP — Fara Plata

IC — Ingrijire Copil

R — Recuperare

I — Invoire
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati

Se inscriu in Condicile de prezenta angajatii pe baza Statelor de personal, structurate pe
Compartimente;

Lunar ori de cate ori apar situatii se opereaza in Condicile de prezenta cu informatii obtinute in baza
a cererilor pentru CO, CS, FP, IC, S, Certificate medicale, etc., dupa prealabila lor verificare pentru,
indreptatire, legalitate si aprobare de catre Primar.

La inceputul lunii, pentru luna precedenta, se elaboreaza formularul Foaie colectiva de prezenta
(Pontaj), inscriindu-se in el personalul unitatii, conform Statelor de personal, structurat pe Compartimente.

In formularul astfel conceput se opereaza datele privind prezenta in activitate, extrase din Condicile
de prezenta.

Tot in Pontaj se opereaza informatiile din cererile pentru CO, CS, FP, IC, S,

Certificate medicale, Referate de Ore suplimentare , Referate de Invoire, referate de Recuperare,
etc., dupa prealabila lor verificare pentru, indreptatire, legalitate si aprobate de catre primar si sef birou
contabilitate.

Se face centralizarea orelor de program pe tipuri — prezenta la activitate, CO, Boala, Ingrijire Copil,
Recuperare, etc.

Pontajul listat este semnat de Primar,de persoana desemnata a le intocmi si se stampileaza pentru
certificarea legalitatii si realitatii

Foaia colectiva de prezenta (Pontajul) se indosariaza la Secretariat pentru calculul drepturilor banesti

ale personalului

8.2 Proprietar de proces

Resurse Umane

8.3 Obiectivele si scopul procesului
Prin aceasta Procedura se documenteaza modul in care se intocmeste pontajul lunar al tuturor

angajatilor.
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Resurse

8.4.1. Logistica: mobilier, PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica, rechizite
curente
8.4.4. Resurse Umane:Personalul din cadrul unitatii, cu sarcini de serviciu stabilite in acest
sens, respectiv secretarul unitatii.
8.4.5. Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile generale ale unitatii in vederea

achizitionarii cursurilor de formare si perfectionare a personalului propriu.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E \% Ap Ah
Toate
2 _ A%
compartimentele
3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular .
anexei
1 2

Anexa 1
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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