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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 responsabiliil Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MAIER LAVINIA | Secretar Sef ing'M'
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | &y cator compartiment 2025-11-
Alina 12
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de 2025-11-
3. |Avizat . T
Marin monitorizare 12
4. | Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2025-11-
Marin 13

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 sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei

0 1 2 3 4
1. |Editial, Revizia 0 2025-11-13

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

Nr. S.COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si D.atg__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. . MAIER 2025-
1. |Aplicare Secretariat Secretar LAVINIA 11-13
2. |Informare Conducere Conducétor entitate Demeter Sorin- | 2025-
Marin 11-13
3 Evidents Comisia de Secretariatul tehnic al MAIER 2025-
) ’ monitorizare comisiei de monitorizare LAVINIA 11-13
. . . MAIER 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 11-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala stabileste conditile de intocmire si accesare a Registrului general de evidenta a
salariatilor, de completare si transmitere in acesta a elementelor contractului individual de munca, privind incheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea acestuia.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se aplica de catre personalul responsabil cu activitatea de secretariat din colegiu.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e |egea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003, Codul muncii-Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 88/2018 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 53/2017 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

e Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar;

e Ordinul nr. 1107/2025 pentru aprobarea Procedurii de acces Tn vederea completarii, transmiterii si interogarii datelor
in/din Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE;

e Hotararea nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE;

¢ Regulamentul nr. 679/2016 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 [Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\ltrr. Termenul Definitia si/lsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, 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;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,

> Control intern stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, n
" | managerial vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;

Conducatorul
4. |departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)

Prezentare, 1n 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;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

Procedura
documentata
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura
7 operationalda (PO) [ Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
" | (procedura de mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
lucru)

Forma actualé a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. |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
9. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul

procedurii;
Beneficiarii primari
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
" | formarii educatie si formare profesionald;

profesionale

Registrul general de evidenta a salariatilor online - platforma informatica destinata
11. | REGES-ONLINE | completarii, transmiterii, gestionarii, consultarii si procesarii datelor referitoare la elementele
contractului individual de munca, cu respectarea legislatiei in vigoare;

Elementele privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual

12. | Date <
de munca.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. REGES-ONLINE Registrul general de evidenta a salariatilor online

8. Descrierea procedurii

Pentru persoanele care urmeaza sa desfasoare activitate in baza unui contract individual de
munca, colegiul completeaza si transmite in Registru date, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre
aceste persoane.

colegiul are obligatia sa completeze datele in Registru n ordinea cronologica a incheierii, modificarii, suspendarii si
Tncetarii contractului individual de munca.

Tn situatia Tn care colegiul a Infiintat sedii secundare, sucursale, agentii, reprezentante sau alte asemenea unitati fara
personalitate juridica, carora le-a delegat competenta incadrarii personalului, poate delega acestora si competenta
completarii si transmiterii datelor in Registru, Tn numele colegiului.

Dreptul si obligatia privind completarea si transmiterea datelor in Registru sunt exclusiv ale colegiului.

Completarea si transmiterea datelor in Registru, precum si prelucrarea acestora se realizeaza de catre unul sau mai
multi salariati, desemnati prin decizie scrisa de catre colegiu, conform legislatiei in vigoare.
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Raspunderea pentru completarea, transmiterea si corectitudinea datelor transmise 1n Registru revine in
exclusivitate colegiului.

colegiul care completeaza si transmite datele Tn registru are obligatia sa prelucreze datele cu caracter personal ale
salariatilor, cu respectarea legislatiei Tn vigoare.

Completarea registrului

Registrul se infiinteaza in forma electronica, se completeaza si se transmite pe platforma informatica pusa la
dispozitie de Inspectia Muncii.

colegiul completeaza si transmite in Registru urmatoarele date, fara a avea caracter limitativ:

a.

o

——F@ .00

datele de identificare ale angajatorului, cum ar fi: denumirea, codul unic de identificare - CUI, codul de identificare
fiscala - CIF, sediul social, numele si prenumele reprezentantului legal - pentru persoanele juridice, respectiv:
numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, domiciliul - pentru persoanele fizice;

. datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, numarul de

identificare fiscala - NIF, cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE, din afara Uniunii Europene,
Spatiul Economic European - SEE;

pentru persoanele cu dizabilitati, gradul, tipul de handicap si durata certificatului de incadrare in grad si tip de
handicap;

data Tncheierii contractului individual de munca, numarul acestuia si data Thceperii activitatii;

functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative;

tipul contractului individual de munca;

durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminata/determinata;

locul de munca, respectiv fix sau mobil;

durata timpului de munca si repartizarea acestuia,

salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt prevazute n
contractul individual de munca sau, dupa caz, in contractul colectiv de munca;

k. datele de identificare ale utilizatorului, Tn cazul contractelor de munca temporarg;

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

. data transferului, precum si datele de identificare ale angajatorului la care se face transferul in conditiile legii;
. data la care Tncepe si data la care Inceteaza detasarea, precum si datele de identificare ale angajatorului la care

se face detasarea;

. data la care Incepe si data la care inceteaza detasarea transnationald, statul in care urmeaza sa se realizeze

detasarea transnationala, denumirea beneficiarului /utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul
detasat, precum si natura acestei activitati;

. data la care incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru al Uniunii

Europene sau al Spatiului Economic European, statul Tn care urmeaza sa se realizeze detasarea, denumirea
beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei
activitati;

perioada, cauzele de suspendare si data incetarii suspendarii contractului individual de munca;

Registrul se completeaza prin utilizarea portalului reges.inspectiamuncii.ro.

Transmiterea datelor

Transmiterea in Registru a datelor se face dupa cum urmeaza:

datele prevazute la lit. a)-k) se transmit cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii pentru fiecare persoana care
urmeaza sa se afle intr-un raport de munca cu colegiul;

datele prevazute la lit. 1) se transmit in termen de 5 zile lucratoare de la data transferului, respectiv de la data
preluarii prin transfer;

e datele prevazute la lit. m) se transmit cel tarziu n ziua anterioara datei de incepere/incetare a detasarii salariatului;
e datele prevazute la lit. n) si 0) se transmit cel tarziu Tn ziua anterioara datei de incepere/incetare a detasarii

salariatului pe teritoriul altui stat;

datele prevazute la lit. p) se transmit cel tarziu Tn ziua anterioara datei suspendarii/datei Tncetarii suspendatrii, cu
exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale, cand transmiterea in Registru se face in termen
de 3 zile lucratoare de la data Tnregistrarii la colegiu a certificatului de concediu medical, a absentelor nemotivate,
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precum si a situatiilor de suspendare in caz de forta majora, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3
zile lucratoare de la data suspendarii;

e datele prevazute la lit. g) se transmit cel tarziu la data incetarii contractului individual de munca/la data luarii la
cunostinta a evenimentului ce a determinat, conform legislatie in vigoare, incetarea contractului individual de
munca.

Orice modificare a datelor prevazute lit. b) si ¢) se transmite in Registru in termen de 3 zile lucratoare de la data
Tnregistrarii la colegiu a documentului din care rezulta modificarea intervenita.

Orice modificare a datelor prevazute lit. e)-i) se transmite in Registru cel tarziu in ziua anterioara producerii
modificarii. Exceptie fac situatile Tn care modificarea se produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti, cand
transmiterea in Registru se face in termen de 10 zile lucratoare de la data la care colegiul a luat cunostinta de continutul
acesteia.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. j) se transmite Tn Registru Tn termen de 20 de zile lucratoare de la data
producerii modificarii. Exceptie fac situatiile Tn care modificarea se produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti, cand
transmiterea In Registru se face in termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de
continutul acesteia.

Orice modificare privind perioada de detasare prevazuta la lit. m)-0) se transmite Tn Registru cel tarziu in ziua
anterioara producerii modificarii.

Pe perioada detasarii prevazuta la lit. m), transmiterea in Registru a suspendarilor prevazute la lit. p) se face cel
tarziu Tn ziua anterioara datei suspendarii/datei ncetarii suspendarii, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza
certificatelor medicale, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data Tnregistrarii la
angajator a certificatului de concediu medical, a absentelor nemotivate, precum si a situatiilor de suspendare Tn caz de
forta majora, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data suspendarii. Modificarile
prevazute la lit. h)-j) se completeaza si se transmit in Registru de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea, in
termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la angajator a documentului din care rezulta modificarea intervenita,
respectiv cel tarziu in ziua anterioara producerii modificarii, exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca
urmare a unei hotarari judecatoresti, cand transmiterea Tn Registru se face in termen de 10 zile lucratoare de la data la
care angajatorul a luat cunostintd de continutul acesteia, sau cel mai tarziu pana la data Tncetarii detasarii, daca aceasta
este anterioara acestor termene.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. a) se transmite In Registru Tn termen de 3 zile lucratoare de la data
producerii modificarii.

Orice corectie a erorilor survenite Tn completarea Registrului se face la data la carecolegiul a luat cunostinta de
acestea.

Dosarul personal

colegiul are obligatia de a completa si de a transmite datele Tn Registru cel tarziu In ziua anterioara inceperii activitatji
de catre primul salariat.

colegiul are obligatia de a Tntocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract individual de
munca, de a-l pastra Tn bune conditii la sediul colegiului 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.

In situatia in care partile au optat s& utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea
contractului individual de munca semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata, colegiul are
obligatia de a intocmi un dosar de personal Tn format electronic, conform legislatiei Tn vigoare privind arhivarea
documentelor Tn forma electronica, care va fi pus la dispozitia 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 Tncetarea contractului
individual de munca, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si
corectitudinea completarii Tn Registru.
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La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, unitatea de Tnvatamant este obligatda sa i elibereze
acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii.

Documentele sunt eliberate Tn copie certificatd pentru conformitate cu originalul de catre reprezentantul legal
al colegiului sau de persoana imputernicita de colegiu.

La Tncetarea activitatii salariatului, colegiul are obligatia sa ii elibereze acestuia o adeverinta care sa ateste activitatea
desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea Tn munca si in specialitate, precum si un extras din Registru, certificat
prin semnatura, conform legislatiei in vigoare.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat,colegiul este obligata sa ii elibereze acestuia o adeverinta
care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel
cum rezulta din Registru si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data solicitarii.

Dosarele personale ale fiecarui salariat se pastreaza n conditii corespunzatoare, care sa asigure securitatea datelor,
precum si respectarea legislatiei in vigoare referitoare la protectia datelor cu caracter personal, cat si legislatia in vigoare
referitoare la arhivarea statelor de plata. colegiul raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice
prejudiciu produs salariatului sau oricarei alte persoane fizice sau juridice prin incalcarea acestor obligatii.

Contraventii

Constituie contraventie netransmiterea datelor prevazute la lit. a)-j) cel tarziu n ziua anterioara inceperii activitatii de
catre fiecare persoana care urmeaza sa se afle Intr-un raport de munca cu colegiul si se sanctioneaza cu amenda de
20.000 lei pentru fiecare persoana astfel identificata, fara a depasi valoarea cumulata de 200.000 lei.

Constituie contraventie si se sanctioneaza astfel urmatoarele fapte:

e netransmiterea in Registru, cel tarziu in ziua anterioara tnceperii activitatii pentru fiecare persoana care urmeaza
sa se afle intr-un raport de munca cu colegiul, a elementelor contractului individual de munca, pentru care exista
dovada executarii acestuia, respectiv prestarea muncii si plata salariului, cu declararea la Agentia Nationala de
Administrare Fiscald, in termenul legal, a elementelor contractului individual de munca si a sumelor aferente
drepturilor salariale, cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lei pentru fiecare persoana neinregistrata in Registru;

e netransmiterea datelor prevazute la lit. I), In termen de 5 zile lucrédtoare de la data transferului, respectiv de la data
preluarii prin transfer, cu amenda de la 5.000 lei la 8.000 lei;

e netransmiterea datelor prevazute la lit. m), cel tarziu in ziua anterioara datei de Tncepere/incetare a detasarii
salariatului, cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lei pentru fiecare situatie de detasare neinregistrata in Registru;

e netransmiterea datelor prevazute la lit. n) si 0), cel tarziu in ziua anterioard datei de Tncepere/incetare a detasarii
salariatului pe teritoriul altui stat, cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lei pentru fiecare situatie de detasare
neinregistrata in Registru;

e netransmiterea datelor prevazute la lit. p), cel tarziu in ziua anterioara datei suspendarii/datei Tncetarii suspendatrii,
cu exceptia cazurilor de suspendare Tn baza certificatelor medicale, cand transmiterea in Registru se face n
termen de 3 zile lucratoare de la data nregistrarii la angajator a certificatului de concediu medical, a absentelor
nemotivate, precum si a situatiilor de suspendare in caz de forta majora, cand transmiterea in Registru se face in
termen de 3 zile lucratoare de la data suspendarii, cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lei pentru fiecare situatie de
suspendare neinregistrata in Registru.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 5.000 lei la 8.000 lei urmatoarele fapte:

e netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. b), c) si €)-j), in termen de:

= 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la angajator a documentului din care rezulta modificarea intervenita,;

s cel tarziu Tn ziua anterioara producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca
urmare a unei hotarari judecatoresti, cand transmiterea Tn Registru se face in termen de 10 zile lucratoare de
la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia; zile lucratoare de la data la care
angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia;

s 20 de zile lucratoare de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile Tn care modificarea se produce ca
urmare a unei hotarari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in termen de 10 zile lucratoare de
la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

e netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. m)-0), cel tarziu In ziua anterioara producerii modificarii;
e netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. a), n termen de 3 zile lucratoare de la data producerii



MINISTERUL EDUCATIEI Si Procedura operationald Editia: |

CERCETARII Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES- Revizia: 0
Colegiul Tehnic "Transilvania” Deva ONLINE Pag. 8/11

Cod: PO-SS.22 Exemplar nr. 1

modificarii;

e netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. p) si q), cel tarziu In ziua anterioara datei
suspendarii/datei Tncetarii suspendatrii, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale, cand
transmiterea in Registru se face In termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la angajator a certificatului de
concediu medical, a absentelor nemotivate, precum si a situatiilor de suspendare in caz de forta majora, cand
transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data suspendatrii si cel tarziu la data incetarii
contractului individual de muncéa/la data luarii la cunostintad a evenimentului ce a determinat, conform legslatiei in
vigoare, incetarea contractului individual de munca.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 3.000 lei la 6.000 lei urmatoarea fapta: completarea
Registrului cu date eronate sau incomplete.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 3.000 lei la 6.000 lei incalcarea obligatiei de a pastra
dosarul personal la sediul colegiului sau, dupa caz, la sediul secundar, care are delegata competenta incadrarii
personalului prin incheierea de contracte individuale de munca.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lei incalcarea de catrecolegiu a
prevederilor referitoare la eliberarea de copii ale documentelor existente Tn dosarul personal, eliberarea In copie
certificata pentru conformitate cu originalul de catre reprezentantul legal al colegiului sau de persoana imputernicita
d e colegiu, eliberarea unei adeverinta care sa ateste activitatea desfasuratd, durata activitatii, salariul, vechimea in
munca si In specialitate, precum si un extras din Registru, certificat prin semnatura, eliberarea unei adeverinte care sa
ateste activitatea desfdsuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum
rezultda din Registru si din dosarul personal, Tn termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data solicitarii precum si
pastrarea Tn conditii corespunzatoare, care sa asigure securitatea datelor, precum si respectarea prevederilor privind
protectia datelor cu caracter personal si a prevederilor referitoare la arhivarea statelor de plata.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor colegiului se fac de catre inspectorii de munca.
Accesul salariatilor/fostilor salariati la aplicatia REGES-ONLINE

Accesul salariatilor/fostilor salariati la aplicatia REGES-ONLINE se face individual, dupa cum urmeaza:

a. prin utilizarea identitatii digitale acordate de Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei, prin aplicatia RoelD;

b. prin utilizarea unui certificat digital calificat, conform legislatiei in vigoare;

C. prin obtinerea aprobarii unei solicitari de activare a contului, de la inspectoratul teritorial de munca caruia i se
adreseaza la ghiseu, Tn baza identificarii vizuale si verificarii cartii de identitate a solicitantului.

Salariatii pot obtine extrase din Registru astfel:

a. online, prin accesarea aplicatiei REGES-ONLINE, sectiunea "Registrul pentru Salariati" sau a aplicatiei "Salariat",
de pe telefonul mobil;

b. de la Info Kioskul amplasat la sediul inspectoratului teritorial de munca;

de la angajatori;

d. de la inspectoratul teritorial de munca, in situatia in care salariatul nu are nicio posibilitate tehnica de a obtine
acces la REGES-ONLINE.

o

Accesul unitatii de invatamant la aplicatia REGES-ONLINE

Accesul colegiului la aplicatia REGES-ONLINE se face individual, dupa cum urmeaza:

a. prin utilizarea identitatii digitale acordate de Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei, prin aplicatia RoelD;

b. prin utilizarea unui certificat digital calificat, conform legislatiei in vigoare;

c. prin obtinerea aprobarii unei solicitari de activare a contului, pana la obtinerea accesului conform lit. a) sau b), dar
nu mai mult de 30 de zile, de la inspectoratul teritorial de munca caruia i se adreseaza la ghiseu, in baza
identificarii vizuale si verificarii cartii de identitate a solicitantului.

colegiul poate obtine extrase din Registru prin accesarea aplicatiei REGES-ONLINE, sectiunea "Registrul pentru
Angajatori”.
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9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere Tn format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.
Conducatorul unitatii de invatamant
desemneaza prin decizie scrisa, unul sau mai multi salariati pentru realizarea completarii si transmiterii datelor in
Registru;
asigura Tndeplinirea la timp a obligatiei legale privind transmiterea datelor inainte de angajare;
asigura organizarea si pastrarea dosarelor personalului, in format fizic sau electronic;
semneaza documentele eliberate sau imputerniceste o persoana in acest scop;
raspunde pentru nerespectarea cerintelor privind dosarelor de personal si protectia datelor.
Compartimentul Secretariat
opereaza datele in Registru;
respecta termenele de transmitere a datelor Tn Registru;
corecteaza prompt erorile;
intocmeste, actualizeaza si arhiveaza dosarul de personal;
pregateste si elibereaza adeverinte, copii ale documentelor, extras din registru, ih baza solicitarilor.
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. ... | Data .. Data | Nr. . - Semn:c\tura .
Editia ... . | Revizia o Descriere modificare conducatorului
Ctr. | editiei reviziei | Pag.

departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

Modificare continut conform reglementarilor
legislative Tn vigoare.; Se modifica responsabilitatile
persoanelor implicate Tn desfasurarea activitatii
2025- 2025- procedurate.; Se modifica continutul procedurii in
11-13 11-13 conformitate cu legislatia Tn vigoare.; Se modifica
termenii utilizati din procedura in conformitate cu
legislatia in vigoare; Modificare continut conform
reglementarilor legislative Tn vigoare.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducétor drept sau ~
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnéatura | Data
[MNG] ) M ari AT 2025-
1. Management Bota-Olelei Maria-Alina 11-12
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Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[MNG] o 2025-
2. Management Demeter Sorin-Marin 11-12
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data x Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

¢ F-01-PO-SS.22 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu completarea si transmiterea datelor in

REGES-ONLINE
¢ F-02-PO-SS.22 Model Solicitare pentru eliberarea documentelor din dosarul personal

e F-03-PO-SS.22 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A SALARIATILOR -

REGES-ONLINE

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

procedurii

N

. Scopul procedurii
. Domeniul de aplicare

~NOoO ok w

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Completarea registrului
Transmiterea datelor
Dosarul personal
Contraventii

. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Accesul salariatilor/fostilor salariati la aplicatia REGES-ONLINE
Accesul unitatii de Tnvatamant la aplicatia REGES-ONLINE

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Compartimentul Secretariat

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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