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Introducere

Instructiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului
public (in continuare - Instructiune) constituie anexa nr.11 la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009, fiind aprobata prin Hotarirea Guvernului nr.647 din 28
august 2013.

Necesitatea aprobarii unei noi instructiuni cu privire la gestionarea dosarului
personal al functionarului public a fost dictata de ratiuni de oportunitate, date fiind
imperfectiunile si lipsa de predictibilitate in reglementare in Instructiunea de tinere
a Dosarului personal, aprobata prin ordinul Directiei pentru politica de cadre pe
linga Guvern nr.02-6/16 din 11 februarie 1998 (in prezent abrogata), dar si de
legalitate, dat fiind faptul ca aceasta nu acoperea toate elementele ce urmeaza a fi
incluse in dosarul personal potrivit Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public. De exemplu, art.42 alin.(3)
stipuleazd necesitatea consemnarii in dosarul personal a indemnizatiilor unice
acordate functionarului public, fara ca Instructiunea prenotatd sa prevada aceasta
posibilitate. O situatie similard se atestd si in raport cu prevederile art.51 alin.(4)
din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008, care se refera la obligativitatea consemnarii
in dosarul personal al functionarului public a suspendarii raporturilor de serviciu.

Sub aspect structural, Instructiunea contine 5 capitole, cu un total de 44 de
puncte. Dosarul personal este structurat in sectiuni, separate intre ele, fiecare
continind informatii limitate vizavi de un aspect al carierei functionarului public. O
astfel de abordare permite procesarea mai usoara a informatiei continute in dosarul
personal si are efecte pozitive pe dimensiunea practica. Instructiunea tine cont de
toate prevederile legale cu privire la informatia ce urmeaza a fi plasata (pastrata) in
dosarul personal al functionarului public. Totodatda, in dosarul personal vor fi
introduse doar cele mai importante date, celelalte informatii urmind a fi generate
de sistemul informational automatizat ,Registrul functiilor publice si al
functionarilor publici”. De asemenea, noua Instructiune solutioneaza neclaritatile,
aparute de-a lungul timpului, inclusiv din motivul lipsei de reglementari, legate de
soarta dosarelor personale ale functionarilor publici care au plecat din serviciul
public, au trecut in alte autoritdti sau ale cdror institutii au fost reorganizate ori
lichidate.

Primul capitol cuprinde date cu privire la obiectul si scopul Instructiunii.
Capitolul al doilea este dedicat reglementarii continutului dosarului personal, iar al
treilea — modului si responsabililor de intocmirea, completarea, actualizarea si
rectificarea datelor din dosarul personal. Capitolul al patrulea stabileste cum se
realizeaza accesul la dosarul personal sau la informatia continuta in acesta, iar al
cincilea reglementeaza modalitatea de pastrare a dosarelor personale, inclusiv in
caz de plecare a functionarului din autoritate.

Instructiunea include o anexa, care ofera un model de formular ce urmeaza a
fi inclus in dosarul personal.



Prezentul ghid contine recomandari practice care vizeaza procesul de
intocmire/completare a dosarului personal si care nu reies direct din textul
Instructiunii sau nu sint cuprinse in aceasta.

I.  Aspecte generale

Ghidul metodic este destinat facilitarii procesului de implementare uniforma
si corectd de catre autoritatile publice a Instructiunii cu privire la gestionarea
dosarului personal al functionarului public, publicatd in Monitorul Oficial al
Republicii Moldova nr.191-197 din 6 septembrie 2013.

Trebuie mentionat ca Instructiunea a fost elaborata in vederea executarii art.
13 alin. (5) din Legea nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public si, respectiv, este obligatorie pentru executare in
raport cu persoanele ale caror functii cad sub incidenta acestei legi.
Instructiunea respectiva nu se refera la gestionarea dosarelor personale ale
celorlalti angajati/celuilalt personal din autoritatea publica, care nu cad sub
incidenta Legii nr.158 din 4 1ulie 2008 si nu au statut de functionar public, cum ar
fi. persoanele cu functic de demnitate publica, persoancle care detin posturi in
cabinetul persoanei cu functie de demnitate publica, functionarii publici cu statut
special, care sint angajati Tn temeiul legilor speciale, precum si personalul
contractual din autoritatile publice, angajat in temeiul Codului muncii.

IMPORTANT:

Recomandam gestionarea dosarelor personale ale celorlalte categorii de personal
din autoritatile publice dupa modelul dosarului personal pentru functionarii publici
conform art.4 alin. (2) din Legea nr. 158/2008, adicd in masura in care nu este
reglementata si nu contravine reglementarilor stabilite in cadrul normativ
special.

Din data publicarii in Monitorul Oficial al Republicii Moldova, Instructiunea
este obligatorie pentru executare de catre autoritdtile publice. Actul normativ
mentionat nu stabileste norme exhaustive referitor la modul de gestionare a
dosarelor personale care au fost intocmite pini la intrarea in vigoare a noii
Instructiuni, aceasta decizie urmeaza a fi luatd de catre fiecare conducator al
—  continutul/cuprinsul dosarelor personale ramine neschimbat, iar acestea se

completeaza cu modelul/continutul dosarului personal nou, care se suprapune

pe continutul vechiului dosar;
— dosarele personale sint perfectate/ajustate integral la cerintele noii

Instructiuni.



IMPORTANT:

Indiferent de decizia luatd, se considera necesar si se recomanda autoritatilor

publice emiterea unui act administrativ In acest sens, care va servi drept temei

administrativ pentru subdiviziunile resurse umane:

— In primul caz, va justifica prezenta in autoritatea publica a doua tipuri de
dosare;

— 1n al doilea caz, va autoriza interventiile in structura dosarelor personale deja
existente.

O altd decizie care urmeaza a fi luatd de catre autoritatile publice se refera la
modul de completare a formularelor dosarului personal: manual sau electronic. Se
recomanda divizarea acestui proces in doua etape, si anume:

—  etapa | — coperta si datele care se contin in sectiunea ,,Date generale” se vor
completa la calculator (ceea ce va oferi dosarelor personale un aspect estetic
mai atragator); si

—  etapaa ll-a— formularele vor fi printate si completate manual.

IMPORTANT:

Coperta se va imprima (cu sau fard numele titularului dosarului personal), fara a se
face alte mentiuni pe aceasta.

Numarul dosarului personal nu se imprima pe coperta.

I1. Evidenta dosarelor personale

Conform punctului 5 din Instructiune, fiecare dosar personal are numar si data
de inregistrare, conform Registrului de evidentd a dosarelor personale ale
functionarilor publici. Modelul registrului este unul standardizat (anexa nr. 1 la
Instructiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al functionarului public).

Totodata, in raport cu inregistrarea dosarelor in registru, urmeaza sa fie
clarificatd problema privind necesitatea inregistrarii in noul registru a dosarelor
personale care au fost intocmite pind la intrarea in vigoare a noii Instructiuni (6
septembrie 2013) si care nu sint perfectate in conformitate cu cerintele acesteia.

Pentru a raspunde la aceasta intrebare, trebuie mentionat ca Instructiunea cu
privire la modul de tinere a formularului ,,Dosarul personal” din anul 1998 (abrogata
la 6 septembrie 2013) prevedea ca ,,dosarul personal este un document de stricta
evidentd”, iar formularul-tip solicita obligatoriu un numar de evidentd. Desi in text
nu era stabilit expres obligativitatea tinerii unui registru, acest lucru se subintelege.
Astfel, pornind de la faptul ca in autoritati exista un registru de evidentd a dosarelor
de tip vechi, acestea vor gestiona, o perioada de timp, doua registre concomitent. De
exemplu: dacd un dosar personal, care este inregistrat in registrul de tip vechi, este
reperfectat in conformitate cu noua Instructiune, acesta se inregistreaza in registrul
de tip nou, atribuindui-se numarul de ordine din registrul nou, iar in registrul de tip
vechi se face mentiunea despre acest fapt, de exemplu: ,inregistrat in registrul de
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tip nou cu numarul ....(Se va indica numarul corespunzator)”. Gestionarea in
paralel a doua registre de evidenta se va efectua pind cind vechiul registru nu va mai
contine date actuale/lucrative privind evidenta dosarelor. Ulterior, registrul vechi se
va pastra in arhiva autoritatii publice, conform regulilor generale caracteristice
documentelor referitoare la personal.

IMPORTANT:

Numerele din registru nu se repetd. Inregistririle se fac in ordine consecutiva,
crescinda si ramin neschimbate. O asemenea abordare va permite autoritatii publice
sda urmareasca fluctuatia personalului din autoritate, precum si va fi un indicator
direct al respectarii termenului (10 zile) de intocmire a dosarului personal, prevazut
in punctul 3 din Instructiune.

Cu referire la forma de tinere a registrului — in format tiparit pe hirtie sau in
format electronic, trebuie mentionat ca Instructiunea prevede obligativitatea tinerii
dosarului personal si a documentelor aferente acestuia in format tiparit pe hirtie.
Registrul trebuie sa contina toate elementele caracteristice obligatorii: s fie cusut,
sigilat, iar paginile sa fie numerotate. Ulterior, odata cu dezvoltarea SIA ,,Registrul
functiilor publice si al functionarilor publici”, va fi examinata si posibilitatea tinerii
electronice a acestor documente.

Punctul 5 din Instructiune stabileste ca fiecare dosar personal are numar si
data de inregistrare, conform registrului de evidentd. Numarul si data, precum si
denumirea autoritatii publice in care se fac inregistrarile respective se consemneaza
pe versoul copertei dosarului personal.

Pentru facilitarea acestei activitati si pentru a-i acorda dosarului personal un
aspect estetic mai placut, se propune plasarea, pe versoul copertei, a unui formular
tipizat, in care se va inregistra circuitul dosarului personal dintr-o autoritate publica
in alta, astfel fiind vizibil locul angajarii functionarului public. Acest formular nu
este aprobat prin hotarire de Guvern, de aceea se prezinta ca ,,model cu titlu de
recomandare” (anexa la ghid), pentru eficientizarea si simplificarea gestionarii
dosarelor.

IMPORTANT:

Numarul inclus in formularul circuitului dosarului personal trebuie sa coincida cu
numdrul dosarului personal din registrul autoritatii publice care a facut
inregistrarea. Totodata, autoritatile publice inscriu numerele in acest formular in
ordinea consecutivda (unul dupa altul), asfel incit inscrierile facute anterior sa
ramina neschimbate. Nu se admite radierea numerelor de inregistrare precedente,
intrucit, in caz de necesitate, acestea pot fi verificate si ele trebuie sa coincida cu
numerele de inregistrare din registrele autoritatilor publice care au facut
inregistrarile.



I11. Continutul dosarului personal

Dupa cum s-a mentionat anterior, in dosarul personal informatiile despre
functionarul public si despre modul in care acesta isi exercitd atributiile sint
structurate 1n sectiuni, vizibil separate intre ele prin foi colorate sau alte modalitati,
la alegerea autoritatii publice.

Sectiunea 1-a, formularul ,,Date generale”

Completarea dosarului personal, la etapa intocmirii acestuia, se efectueaza de
catre persoana cu atributii in domeniul gestiondrii dosarelor personale. Unica
exceptie de la aceasta regula este completarea formularului ,,Date generale” de
catre functionarul public, titularul dosarului personal, cu verificarea ulterioara a
acestuia de catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale.
Toate pozitiile din acest formular sint obligatorii pentru completare. Completarea
acestuia de catre functionarul public are mai multe scopuri:

—  persoana care nu a detinut anterior o functie publica este informatd despre
faptul ca in autoritatea publica i se va intocmi un dosar personal Tn modul
stabilit pentru functionarii publici;

—  persoana urmeaza sa fie informata asupra drepturilor si obligatiilor sale, in
raport cu aceastd procedura (de ex.: dreptul privind acccesul la dosarul
personal; obligatia de a anunta autoritatea publica despre modificarile unor
elemente cuprinse in dosar s.a.);

—  persoana isi asuma, integral, responsabilitatea pentru
veridicitatea/corectitudinea datelor inscrise in formular, chiar daca acestea
sint ulterior verificate de persoana responsabila de gestionarea dosarelor
personale;

— persoanei 1 se oferd posibilitatea de a decide, personal, asupra continutului
informatiei pe care o inscrie in formular. De exemplu: persoana este in drept
sd decida dacd indica sau nu numele copiilor minori in formular la pozitia 8.
Totodata, persoana trebuie sd fie constientd de faptul ca, in cazul in care
numele copiilor minori nu sint trecute in dosarul personal, aceasta nu va putea
beneficia de unele facilitati (de ex.: bilete de odihnd in tabere pentru copii,
dulciuri in ajun de Craciun s.a.) din simplul motiv ca acest fapt nu este
cunoscut de catre autoritatea publicd. Nu necesita a fi confirmatd prin acte
nici inscrierea de la pozitia 7 cu referire la starea civila a persoanei.

In acelasi timp, spre deosebire de cele expuse mai sus, pentru completarea
pozitiei 9, ,Situatia privind serviciul militar”, pentru care existd acte
departamentale ce reglementeaza acest domeniu (emise de Ministerul Apararii),
sint prevazute doua variante, in functie de situatia militara a persoanei care
completeaza. Acestea sint niste proceduri standard si este corect sa fie respectate
integral.



Varianta 1 (model)

exemplul ,, Luat in evidenta militarid de CMT Ungheni”
(se anexeaza copia livretului militar (conform p.10 lit.b) al Instructiunii, copie se
face numai de pe paginile care au inscriptii), daca persoana este supusa serviciului
militar, sau copia adeverintei de recrutare, daca persoana nu este supusa serviciului
militar si are virsta de pina la 27 ani).

Varianta 2 (model)

exemplul ,, Fara obligatie militara”
(se anexeaza copia adeverintei de excludere din evidenta militarda sau copia
livretului serviciului civil, daca persoana este supusa serviciului civil).

La pozitia 14 se indicd numele, prenumele si numarul de telefon ale unei
persoane de contact pentru situatii de urgenta. In acest caz nu se vor inscrie datele
de contact ale functionarului public.

In structura acestui formular nu este previzut un loc special pentru fotografia
functionarului public si se considerd ca aceasta nu trebuie inclusd in formular,
deoarece in dosarul personal se plaseaza copia buletinului de identitate, care
contine si fotografia actualizata a titularului.

De asemenea, nu este prevazut un loc special nici pentru aplicarea semnaturii
persoanei care completeaza formularul si indicarea datei completarii acestuia.
Totodata, se considera ca titularul dosarului personal trebuie sa aplice semndtura si
data, astfel asumindu-si responsabilitatea pentru veridicitatea informatiei indicate
in formular. Si parafa persoanei care a verificat corectitudinea completarii trebuie
sa fie aplicata.

Sectiunea 1 ,,Date generale” include nomenclatorul actelor continute in
sectiunea 1, formularul ,,Date generale” si urmatoarele documente:

a) copia de pe buletinul de identitate;

b) copia de pe livretul militar, daca este cazul,

c) adeverinta medicala care sa ateste o stare de sandtate corespunzatoare

exercitarii functiei publice, daca este cazul;

d) cazierul judiciar si, daca este cazul; declaratia pe propria raspundere.

Pentru functionarii publici, care au fost numiti in functie in rezultatul
concursului, unele dintre documentele mentionate pot fi preluate din dosarele
depuse pentru participarea la concurs. Totodata, adeverinta medicala care sa ateste
o stare de sandtate corespunzatoare exercitdrii functiei publice va fi solicitata si,
respectiv, inclusd in dosarul personal doar daca in fisa postului pentru aceasta
functie sint prevazute cerinte specifice de sdndtate pentru persoana angajatd in
aceastd functie/post.

Sectiunea a 2-a ,,Studiile si dezvoltarea profesionala”

Art. 27 alin. (2) din Legea nr. 158/2008 stabileste cerinte speciale pentru
functionarii publici referitor la studii, iar art.37 din legea mentionata prevede
dreptul si obligatia functionarului public de a se dezvolta profesional.



Unul dintre avantajele pe care le oferd ocuparea unei functii publice este

accesul la sistemul de dezvoltare profesionala continua din administratia publica.

Participarea la diferite forme de instruire se finalizeaza, de obicei, cu un

certificat/adeverinta de participare.

Astfel, reiesind din cerintele cadrului normativ mentionat, in dosarul personal

a fost inclus un compartiment separat pentru evidenta studiilor functionarului
public, precum si a dezvoltarii profesionale a acestuia.

in sectiunea ,,Studiile si dezvoltarea profesionald” se include nomenclatorul

actelor continute in sectiunea a 2-a, precum si urmatoarele documente:

a) copiile de pe actele de studii;

b) copiile de pe actele ce atesta cunoasterea limbilor de circulatie
internationala specificate la art.4 din Legea nr.155 din 21 1ulie 2011 pentru
aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice;

Cc) copiile de pe documentele ce confirma realizarea formelor de dezvoltare
profesionala.

IMPORTANT:

Copiile de pe actele ce atestd cunoasterea limbilor de circulatie internationala
specificate la art.4 din Legea nr.155 din 21 iulie 2011 se vor solicita obligatoriu de
la persoanele angajate, incepind cu 1 ianuarie 2014, data intrarii in vigoare a
cerintei date.

Sectiunea a 3-a ,,Raporturi de serviciu”

Functionarul public isi desfasoara activitatea in temeiul unui raport de
serviciu.
Raporturile de serviciu sint raporturile juridice dintre autoritatea publicd si
functionarul public. Aceste raporturi il insotesc pe functionarul public pe parcursul
intregii sale cariere 1n functia publicd si 1si gasesc reflectare in actele
administrative, putind fi urmarite in dosarul personal al functionarului.

Sectiunea ,,Raporturi de serviciu” include nomenclatorul actelor confinute in

sectiunea a 3-a, precum si urmatoarele documente:

a) copiile de pe actele administrative de numire;

b) copiile de pe fisele postului;

c) documentele aferente desfasurarii perioadei de proba si evaluarii
functionarului public debutant, inclusiv copia de pe actul administrativ de
confirmare in functie, dupa caz;

d) documentul care atesta depunerea juramintului, semnat de functionarul

public;

e) copiile de pe actele administrative prin care a fost modificat raportul de
serviciu;

f) copiile de pe actele administrative prin care s-a conferit gradul de
calificare;



g) copiile de pe actele administrative de aprobare/constatare a suspendarii
raportului de serviciu;

h) copiile de pe actele administrative prin care se dispune reincadrarea in
functie a functionarului public;

1) copiile de pe actele administrative de incetare a raportului de serviciu.

IMPORTANT:

In sectiunea respectivd nu este nevoie de anexat cererile in baza cirora au fost
modificate raporturile de serviciu. Cererea (in cazurile prevazute de lege) serveste
drept temei pentru emiterea actului administrativ si urmeaza sa fie pastratd (daca
este nevoie) in dosarul unde se pastreaza originalele actelor administrative.

Sectiunea a 4-a ,,Stimulari si indemnizatii”

Un functionar public motivat, dedicat activitatii profesionale si orientat spre
realizarea misiunii institutiei reprezintda unul din factorii de succes in asigurarea
performantei individuale si institutionale. Actualmente, motivarea/stimularea
personalului  reprezintda una dintre  provocarile  pentru  conducétori.
Motivarea/stimularea functionarului public este prevazuta si in Legea nr.158/2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public. Astfel, conform
prevederilor art. 40 din legea mentionata, functionarul public este motivat/stimulat
pentru exercitarea eficienta a sarcinilor si atributiilor sale si manifestarea spiritului
de initiativa 1n activitatea profesionala. Formele de stimulare pot fi diferite,
incepind de la premii, multumiri, diplome de onoare, pina la distinctii de stat —
toate acestea pentru succese deosebite 1n activitate, merite fata de societate si fata
de stat.

De asemenea, art.42 alin.(6) din Legea nr. 158/2008 prevede pentru
functionarii publici, in anumite conditii, plata unor indemnizatii unice.

Sectiunea ,,Stimulari si indemnizatii” include doar formularul ,,Stimulari si
indemnizatii”. Completarea formularului se face de catre persoana cu atributii in
domeniul gestionarii dosarelor personale, care inscrie in acest formular toate
tipurile de stimuldri si indemnizatii de care a beneficiat functionarul public ca
rezultat al emiterii unui act administrativ.

IMPORTANT:
In sectiunea respectiva nu trebuie plasate copii de pe actele administrative prin care
au fost acordate aceste stimulari si indemnizatii.

Sectiunea a 5-a ,,Evaluarea anuala a performantelor profesionale”
Sectiunea ,,Evaluarea anuala a performantelor profesionale” include doar
formularul ,,Evaluarea anuala a performantelor profesionale”.

IMPORTANT:
In sectiunea respectiva nu trebuie anexate copii de pe materialele aferente evaluarii
performantelor profesionale individuale (obiective, fisa de evaluare s.a.).
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Sectiunea a 6-a ,,Concedii”
Concediul de odihna al functionarului public este prevazut de art.43 din Legea

nr. 158/2008 si are urmatoarele caracteristici:

—  este garantat functionarilor publici, neputind forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari;

— nu poate fi Inlocuit prin compensatie in bani (cu exceptia prevazuta de lege
pentru cazurile de Incetare a raporturilor de serviciu);

— are 0 durata minima de 35 de zile, putind fi fractionat, cu conditia ca una
dintre fractiuni sa fie de minimum 14 zile lucratoare;

—  se calculeaza proportional cu perioada lucrata efectiv in serviciul public.
Sectiunea ,,Concedii” include doar formularul ,,Concedii”.

IMPORTANT:

In sectiunea respectiva nu trebuie anexate copiile actelor administrative prin care
au fost acordate concediile si nici cererile in baza carora s-a produs acest fapt.
Cererea de concediu serveste drept temei pentru emiterea actului administrativ de
concediu s1 urmeaza sa fie pastrata (daca este nevoie) in dosarul unde se pastreaza
originalele actelor administrative.

Sectiunea a 7-a ,,Sanctiuni disciplinare”

Potrivit prevederilor art. 56 din Legea nr. 158/2008, pentru incalcarea
indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru pagubele materiale
pricinuite, contraventiile sau infractiunile savirsite in timpul serviciului sau in
legatura cu exercitarea atributiilor functiei, functionarul public poartda raspundere
disciplinard, civila, administrativa si penala. Cu referire la dosarul personal si
modul de gestionare a acestuia, trebuie mentionat ca sectiunca a 7-a se refera doar
la evidenta sanctiunilor disciplinare, avind in vedere cd acestea se aplica de catre
autoritatea publica ca rezultat al anchetei de serviciu.

Totodata, in eventualitatea situatiei in care un functionar public a fost
condamnat definitiv prin decizie judecatoreasca si aceasta decizie a fost expediata
autoritatii publice de catre organele competente (ex. Oficiul central de probatiune),
aceasta trebuie sa fie plasata la sectiunea a 9-a ,,Altele”.

Sectiunea ,,Sanctiuni disciplinare” include doar formularul ,,Sanctiuni
disciplinare”. In dosarul personal nu se includ copii de pe actele administrative
privind aplicarea sanctiunilor disciplinare. De asemenea, nu se includ copii de pe
materialele de lucru ale comisiei de disciplina.

IMPORTANT:

Nu se admite stergerea din formularul privind evidenta santiunilor a inscrierilor
privind sanctiunile disciplinare stinse conform procedurii. Acestea ramin intacte, se
considera stinse si nu produc efecte juridice pe termen lung.
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Sectiunea a 8-a ,,Declaratii de venituri si proprietate si de interese personale”

Obligativitatea functionarului public de a depune declaratii de venituri si
proprietate si de interese personale reiese din mai multe acte normative care
reglementeazd activitatea functionarului public, Tnsa obligativitatea plasarii in
dosarul personal a copiilor acestora este prevazutid expres de art. 9 din Legea
nr.1264-XV din 19 iulie 2002 privind declararea si controlul veniturilor si al
proprietatii persoanelor cu functii de demnitate publica, judecatorilor, procurorilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere, precum si de
art.15 din Legea nr.16 din 15 februarie 2008 cu privire la conflictul de interese.

Astfel, sectiunea ,,Declaratii de venituri si proprietate si de interese personale”
include nomenclatorul actelor continute in sectiunea a 8-a, precum si urmatoarele
documente:

a) copiile de pe declaratiile cu privire la venituri si proprietate;

b) copiile de pe declaratiile de interese personale;

c) copiile de pe extrasele autentificate din registrul de evidenta a declaratiilor.

Sectiunea a 9-a ,,Altele”

Sectiunea respectiva include nomenclatorul actelor continute in sectiunea a 9-
a, precum si originalele sau copiile altor acte administrative sau documente care il
vizeaza pe functionarul public sau sint prevazute de alte acte legislative/normative
in vigoare in raport cu functionarul public.

De exemplu, conform pct. 15 din Regulamentul cu privire la evidenta
cazurilor de influenta necorespunzatoare, aprobat prin Hotédrirea Guvernului nr.767
din 19 septembrie 2014 ,Pentru implementarea Legii nr.325 din 23 decembrie
2013 privind testarea integritdtii profesionale”, certificatul de cazier privind
integritatea profesionald se anexeazi la dosarul personal. Intrucit functionarii
publici cad sub incidenta Legii nr.325 din 23 decembrie 2013, iar in dosarul
personal nu existd o sectiune speciald pentru acest document, acesta Urmeaza a fi
plasat la sectiunea a 9-a.

In acelasi timp, trebuie mentionat ci in aceastd sectiune se vor plasa
documente (original sau copie) doar daca acest fapt este prevazut de un alt act
normativ.

IMPORTANT:

In sectiunea a 9-a nu se vor plasa documente la intimplare, care nu se regasesc in
celelalte sectiuni (spre exemplu, din dosarele personale de tip vechi) sau alte
documente, care nu sint solicitate de instructiunea in vigoare.
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IV. Intocmirea, completarea, actualizarea
si rectificarea dosarului personal

Intocmirea, completarea, actualizarea si rectificarea dosarului personal se
realizeaza de catre persoana cu atributii in domeniul gestiondrii dosarelor
personale, potrivit fisei postului, iar procedura intocmirii a fost descrisa in detalii
pe sectiuni. In acelasi timp, urmeaza de precizat urmitoarele.

Dupa cum prevede pct. 31 din Instructiune, fiecare fila a dosarului personal se
numeroteaza, cu exceptia copertei, fisei de evidenta a persoanelor ce au avut acces
la dosarul personal si nomenclatoarelor actelor confinute in sectiuni. Numerotarea
se realizeaza separat pe fiecare sectiune. In legitura cu acest fapt, apare intrebarea
cum se va realiza numerotarea paginilor pentru documentele care sint preluate din
dosarele personale de tip vechi si care au deja un numar? Pentru aceste cazuri, Se
recomanda incercuirea numarului existent si aplicarea, alaturat, a numarului de
ordine conform numerotarii sectiunii respective.

Completarea nomenclatoarelor si formularelor prevazute la sectiuni se va
efectua manual, imprimarea acestora se face doar initial, la intocmirea dosarului
personal. Ulterior, in cazul in care rindurile incluse in formulare/nomenclatoare se
epuizeaza, Se va imprima si insera o noua pagina.

V. Accesul la dosarul personal si la datele cuprinse in acesta

Legea nr. 133 din 8 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter personal
impune rigori stricte fatd de autoritatile publice care prelucreaza date cu caracter
personal. Una dintre aceste rigori este securizarea datelor cu caracter personal care
se contin si in dosarele personale din autoritatea publica.

Conform Instructiunii, atit functionarul public, cit si alte persoane au dreptul
de acces la dosarul personal, respectind procedura. Totodata, fiecare acces la
dosarul personal se consemneaza in fisa de evidentd a persoanelor care au avut
acces la dosarul personal.

In acelasi timp, trebuie mentionat si faptul ci in dosarul personal nu se
contine nici un document 1n original, toate sint copii. Acest fapt face ca numarul
persoanelor care pot solicita acces la dosarul personal al unui functionar sa fie
limitat la maximum.

Un exemplu ilustrativ este cazul organelor de control financiar (Curtea de
Conturi, Inspectia financiara s.a.) care solicitd dosarul personal, spre exemplu,
pentru documentarea corectitudinii calcularii salariilor. Pentru aceste cazuri se
recomandd, la solicitarea organelor de control, prezentarea originalelor
documentelor (acte administrative, carnet de munca s.a.), care nu se pastreaza in
dosarul personal al functionarului public.
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V1. Pastrarea dosarului personal

Toate dosarele personale se pastreaza in seifuri sau dulapuri metalice, la care
au acces doar conducatorul subdiviziunii resurse umane $i persoana cu atributii in
domeniul gestionarii dosarelor personale. Se interzice scoaterea dosarelor
personale din incaperile unde se pastreaza, cu exceptia cazurilor prevazute de
Instructiune.

Se recomanda subdiviziunilor resurse umane sa asigure conditii optime
(spatiu amenajat) pentru ca personalul autoritatii publice, care dispune de acest
drept, sa poata studia continutul dosarului personal.

VII. Transmiterea dosarului personal
dintr-o autoritate publica in alta

In caz de transfer sau promovare a functionarului public intr-0 alta autoritate,
aceasta este obligatda sa solicite in scris transmiterea dosarului personal, iar
autoritatea publica in care a activat functionarul public, in termen de cel mult 5 zile
lucratoare de la data receptionarii solicitdrii scrise, transmite noii autoritati dosarul
personal al respectivului functionar public prin una din modalitatile prevazute de
Instructiune.

Autoritatea publicd care transmite dosarul personal este responsabild de
continutul acestuia. Autoritatea publica care receptioneaza dosarul se va asigura ca
acesta este completat corect/integral la toate sectiunile si contine toate copiile de pe
actele administrative obligatorii prevazute de Instructiune. Acest lucru este foarte
important, avind in vedere ca la baza carierei functionarului public sint informatiile
ce se contin in dosarul personal. In cazul in care, la receptionarea dosarului
personal parvenit dintr-o alta autoritate publica, se depisteaza ca acesta nu contine
toatd informatia obligatorie prevazutd de Instructiune, autoritatea publicd care a
stabilit necorespunderea cu cerintile legale a dosarului personal il poate restitui
autoritatii de unde a fost receptionat, mentionind toate abaterile de la Instructiune.
Un astfel de demers poate servi drept sesizare privind neglijentd in indeplinirea
sarcinilor de serviciu (art. 57 lit.f) din Legea nr. 158 din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public) si poate fi examinatd de catre
comisia de disciplind a autoritdtii publice in privinta functionarului public
responsabil de gestionarea dosarelor personale.

IMPORTANT:

Intrucit functionarul public, titular al dosarului personal, are acces nelimitat la
datele din dosarul sau personal, se recomanda functionarilor publici, in special la
etapa modificarii/incetdrii raporturilor de serviciu cu autoritatea publica, sa verifice
continutul dosarului personal si sa se asigure cd acesta contine toatd informatia
obligatorie.
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Anexa

Evidenta (circuitul) dosarului personal

Numarul
dosarului
personal
conform

registrului

Data
inregistrarii
dosarului
personal

Denumirea autoritatii
publice in care s-a ficut
inregistrarea

Numele, prenumele
si semnatura
persoanei care a
efectuat inscrierea
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