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* SCOPUL PREZENTEI PROCEDURI este de a stabili etapele care
trebuie urmate in vederea intocmirii, actualizarii si gestionarii
dosarelor personale ale salariatilor.

DOMENIUL DE APLICARE A PO

* Procedura se aplica de catre si in cadrul Sectiei Resurse Umane
indiferent de functie, durata contractului de munca, experienta
noului angajat si caracteristicile postului.



Documente de referinta

Reglementari nationale:

* Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003 publicat in
Monitorul Oficial nr. 159-162 art. 648 la 29/07/2003.



Definitii ale termenilor utilizati PO

* Dosarul personal al salariatului reprezinta o totalitate de acte si informatii care
cuprind date cu caracter personal si profesional despre persoana angajata in
cadrul institutiei.

 Salariat - persoana fizica care se obliga sa presteze munca pentru si sub
autoritatea unui angajator, in schimbul unei remuneratii denumite salariu, in
conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de
securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fara nici o discriminare.

* Contract individual de munca - contractul incheiat intre angajator si salariat
prin care sunt stabilite drepturile si obligatiile partilor.

* Date cu caracter personal - orice informatii referitoare la o persoana fizica.



DESCRIEREA PROCEDURII

Evidenta personalului se realizeaza cu ajutorul dosarului personal al
salariatilor.

Intocmirea dosarului pentru fiecare salariat este obligatorie indiferent

de:

* Tipul contractului individual de muncd incheiat cu acestia (pe
perioada nedeterminata sau determinata);

* Tipul normei (norma intreaga sau partiala);

* Salariat de baza sau prin cumul extern.



Etapele derulate




Dosarul personal al salariatului

intocmirea si gestionarea - se efectueaza de citre specialistii sectiei resurse umane.

Dosarul personal se intocmeste pentru fiecare salariat al institutiei care urmeaza sa se afle intr-
un raport de munca cu angajatorul in baza unui contract individual de munca.

Pentru fiecare salariat se intocmeste un singur dosar de la angajare pana la demisie sau
concediere din functie.

Fiecare Dosar personal este inregistrat cu numar de tabel care reprezinta numarul de evidenta
al salariatului.

Documentele din dosarul personal sunt incluse in ordine cronologica.

Este interzis colectarea si includerea in dosarul personal a datelor ce se refera la apartenenta
politica si religioasa.



Actualizarea dosarului

* Actualizarea dosarului se efectueaza prin includerea in dosarul personal
de noi documente, introducerea de noi inscrieri in fisa personala MR-2.
Responsabilitatea actualizarii dosarelor revine salariatilor sectiei resurse
umane, care vor opera imediat modificarile ce survin.

* Salariatii au obligatia de a aduce |la cunostinta sectiei resurse umane orice
modificare a datelor in termen cat mai restrans de la data producerii
schimbarilor respective. Completarea datelor din dosarul personal se
efectueaza in baza documentelor prezentate in original. Acestea din urma
se restituie salariatului, iar copiile se pastreaza in dosar.



Completarea datelor

* La indeplinirea unor conditii de vechime sau de studii prevazute de

legislatia specifica pentru modificarea conditiilor existente;

* La intrarea in vigoare a unor acte normative care modifica in mod
explicit conditiile existente;

* Pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.



Pastrarea dosarelor personale ale salariatilor

* Toate dosarele personale se pastreaza in Sectia resurse umane in
safeuri din metal cu cheie.

* Se interzice scoaterea dosarului personal din Sectia resurse umane.

* Dosarul personal al salariatului concediat/demisionat se arhiveaza
corespunzator si se pastreaza in arhiva.



Confidentialitatea datelor

Datele personale si profesionale inscrise in dosarul personal poarta un
caracter confidential si se refera la:

* 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;
* cetatenia;

* activitatea desfasurata in cadrul institutiei publice;

* studiile, pregatirea profesionala si abilitatile.



Declaratii

* privind acordarea dreptului angajatorului de a prelucra datele cu
caracter personal;

* declaratie despre lipsa antecedentelor penale;

* declaratia privind protectia datelor cu caracter personal si pastrarea
confidentialitatii informatiilor obtinute urmare a exercitarii atributiilor
de functie;

* declaratia pe propria raspundere privind prezentarea documentelor
de evidenta militara a recrutului si rezervistului.



Echipa de proces:

Responsabil de proces:
Sectia resurse umane:

* colecteaza documentele si opereaza modificarile necesare in dosarul
personal.

Salariatul:

* prezinta actele necesare pentru pentru intocmirea, completarea si
actualizarea dosarului personal.
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