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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MAIER LAVINIA  |Secretar Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Secretariat §g24'02'
2. |Informare Conducere Conducator entitate De“?eter Sorin- |2024-02-
Marin 23
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 23
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5(3)24_02_

4. Scopul procedurii

Procedura descrie modul de intocmire si gestionare a dosarelor profesionale ale angajatilor din cadrul Colegiul Tehnic
"Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeaza de catre Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, prin responsabilul cu resursele umane si
stabileste etapele ce se vor desfasura pentru fntocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale angajatiilor. Aceasta
procedura se aplica intregului personal.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul Muncii - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

e Hotararea nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

é"t';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul calitatii
educatiei in Semnifica activitati si tehnici t ional, aplicate sistematic d toritate d
2 unitatile de Semnifica activitati i tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
B DA inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.
invatamant
preuniversitar
Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
3 Asigurarea calitatii |increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de
" |educatiei calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi
programe de educatie an conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovata incat sa conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) [multor departamente din entitatea publica
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
7. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
8. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
9 Procedura x format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata ' !
operationale.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica




MINISTERUL EDUCATIEI Procedurd operational Editia: 1
Colegiul Tehnic "Transilvania” intocmirea si gestionarea dosarelor Revizia: 0
profesionale ale angajatilor Pag. 4/7
Cod: PO-SS.03 Exemplarnr. 1
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Ctr.
2. PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

In cadrul unitatii de invdtdmant, angajatorul are obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii
incadrati cu contract individual de munca, de a-l pastra in bune conditii la sediul angajatorului sau, dupa caz, la sediul
secundar daca este delegata competenta incadrarii personalului prin incheierea de contracte individuale de munca,
precum si de a-l prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual
de munca.

Angajatorul este obligat sa pastreze la locul de munca o copie a contractului individual de munca pentru salariatii care
presteaza activitate in acel loc.

Gestionarea dosarul personal/profesional al fiecarui angajat, indiferent ca se afla intr-un raport juridic de munca cu
norma fntreaga, partiald, pe perioadd nedeterminata/determinata, vizeazd fintocmirea, gestionarea, actualizarea,
rectificarea si pastrarea lui.

Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente:

actele necesare angajarii;

contractul individual de munca;

actele aditionale ;

celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca;

acte de studii/certificate de calificare;

orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in registrul de evidenta a salariatilor.

Gestionarea dosarelor de personal se asigura de catre personalul responsabil cu resursele umane.

Ori de cate ori apar modificari in pregatirea profesionala a acestuia, starea civila, statutul profesional al angajatului
(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,
este necesara actualizarea dosarul personal.

In dosarul personal al unui angajat, pe langa Fisa postului, se adduga toate documentele legal valabile care atesta
modificarile din statutul persoanei in cauza.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa ii elibereze acestuia copii ale
documentelor existente Tn dosarul personal, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii.

Documentele sunt eliberate in copie certificatd pentru conformitate cu originalul de catre reprezentantul legal al
angajatorului sau de persoana imputernicita de angajator.

La fncetarea activitatii salariatului, angajatorii au obligatia sa i elibereze acestuia o adeverinta care sa ateste
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate.

Datele cu caracter personal cuprinse in dosarul profesional sunt:

= numele, prenumele si, dupa caz, numele detinut anterior;

= data si locul nasterii;

= codul numeric personal,

» adresa de domiciliu si, dupa caz, resedinta;

= starea civila, numarul copiilor minori si data nasterii acestora;
= sjtuatia serviciului militar, daca este cazul;

s cetatenia.

Datele din dosarele personale ale fiecarui salariat se pastreaza in conditii corespunzatoare, care sa asigure securitatea
datelor, precum si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

Durata pastrarii dosarului personal al salariatului este cea stabilita Tn Nomenclatorul arhivistic Tntocmit de angajator, in
conformitate cu prevederile legale.
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9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare:

Conducatorul unitatii de invatamant:

e emite decizia de angajare a salariatului;

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

e pastreze la locul de munca o copie a contractului individual de munca pentru salariatii care presteaza activitate in acel

loc.

e 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.

Responsabilul cu resursele umane:

¢ intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale angajatiilor

¢ actualizeza dosarul personal, cand apar modificari in pregatirea profesionald a acestuia, starea civila, statutul
profesional al angajatului (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 Tn munca a angajatului;

¢ pune la dispozitia angajatului copii ale documentelor existente Tn dosarul personal, in termende 15 zile lucratoare de la

data solicitarii.

Angajatii:

¢ furnizeza responsabilului cu resursele umane toate doscumentele necesare in vederea intocmirii dosarului profesional

ale acestora.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
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11. Anexe

e F-01-PO-SS.03 Diagrama de proces
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