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I. DISPOZITII GENERALE
1.1. Prezentul regulament este elaborat si aprobat de catre angajator in calitate de act normativ la nivel de unitate

in conformitate cu prevederile articolelor 4 litera f) si 10 alineatul (1) litera e) din Codul muncii al Republicii Moldova
si reglementeaza continutul, modul de intocmire, completare, actualizare, pastrare si acces la dosarul personal al
conducatorilor, specialistilor, functionarilor si altor categorii de angajati (in continuare — salariat) din cadrul unitatii.

1.2. Dosarul personal al salariatului reprezinta o totalitate de acte si informatii care cuprind

date cu caracter personal si profesional despre persoana care detine o functie la unitate.

1.3. Pentru fiecare salariat se intocmeste un singur dosar personal. Dosarul personal se intocmeste in termen de 10
zile de la numirea salariatului in functie, inclusiv prin cumul.

1.4. Dispozitiile p.3 al prezentului regulament sunt aplicabile si salariatilor carora, potrivit legislatiei muncii, nu li
se stabileste perioada de proba, cu exceptia cadrelor didactice stiintifice de peste hotare.

1.5. Fiecare dosar personal are numar si data de inregistrare, conform registrului de evidenta a dosarelor
personale ale salariatilor. Numarul si data, precum si denumirea unitatii in care se fac inregistrarile respective, se
consemneaza pe verso copertei dosarului personal. Modelul registrului de evidenta a dosarelor personale ale salariatilor
este specificat in anexa nr.1 la prezentul regulament.

1.6. In cazul in care dosarul personal a fost transmis Serviciului de Stat de Arhiva, numarul si data de inregistrare
se consemneaza in mod consecutiv, prin inserarea pe verso copertei dosarului personal a unui nou rand.

1.7. Dosarul personal al conducatorului unitatii este gestionat de organul abilitat sa incheie cu acesta contractul
individual de munca si sa-I numeasca in functia data.

1. CONTINUTUL DOSARULUI PERSONAL (format traditional - hartie)
2.1 BORDEROU LA DOSAR

NUME, PRENUME

Nr.
d/o Lista documentelor /depuse in dosarul angajatului
1 Cerere de angajare
2 Ccv
3 BULETINUL DE IDENTITATE/copie (PERMIS DE SEDERE)copie
4 FOTO
5 FISA DE POST
6 DIPLOME (copie) -
a) LICENTA
b) MASTER
c¢) DOCTOR

d) CONFERENTIAR (sau cerc. st. Superior
e) DR.HABILITAT
f) CERTIFICATUL sau hotararea CNAA, cu privire la

abilitatea cu dreptul de conducator de doctorat
g) ACADEMICIAN

7 Copia POLITEI MEDICALE (copie)
8 Copia CPASS (copie)
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9 CARNETUL DE MUNCA (copie, la dorinti)

10 EXTRASELE DIN ORDINE CU cererile respective

11 LISTA lucrérilor stiintifice, reinnoita in fiecare an

12 CERTIFICATUL MEDICAL - 086

13 CONTRACTUL IDIVIDUAL DE MUNCA

14 CONTRACT DE RASPUNDERE MATERIALA(daca e cazul)

I11.  SECTIUNILE DOSARULUI PERSONAL (format electronic)
3.1. Dosarul personal, al carui model este specificat in anexa nr.2 la prezentului regulament, este constituit din:

a) coperta;

b) fisa de evidenti a persoanelor care au avut acces la dosarul personal;

¢) cuprinsul dosarului personal;

d) informatii despre salariat.

3.2. Informatiile despre salariat sunt structurate in sectiuni, vizibil separate intre ele prin foi colorate, separeuri sau
alte modalitati.

3.3. In sectiunea 1-a “Date generale” se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceasti sectiune, precum si
urmatoarele documente:

a) copia de pe buletinul de identitate;

b) copia de pe livretul militar, dupa caz;

c) certificatul medical care atesta starea de sanatate corespunzatoare functiei detinute, dupa

caz;

d) cazierul judiciar si, dupa caz, declaratia pe propria raspundere.

e) poze.

3.4. In sectiunea a 2-a “Studiile si formarea profesionala” se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceasta
sectiune, precum si urmatoarele documente:

a) copiile de pe actele de studii;

b) copiile de pe actele ce atesta cunoasterea limbilor de circulatie internationala, dupa caz;

c) copiile de pe documentele ce confirma realizarea diferitor/posibile modalitati de formare profesionala.

3.5. Insectiunea a 3-a,,Raporturi de munca” se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceasta sectiune, precum
si urmatoarele documente:

a) unexemplar al contractului individual de muncsg,;

b) acordurile suplimentare semnate de parti, anexate la contractul individual de munca;

c) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) de angajare/numire in functie;

d) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotararilor) privind transferul in alte functii;

e) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotararilor) despre suspendarea contractului

individual de munca;

f)  copiile fiselor de post;

g) documentele privitor la desfasurarea perioadei de proba;

h)  copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotararilor) privind conferirea calificarii;

i)  copiile hotararilor comisiei de atestare despre rezultatele atestarii salariatului;

J)  copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) privitor la restabilirea salariatului in functia precedenta;

k) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) privind incetarea contractului individual de

munca;
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1) fisa personala (formularul nr. MR-2).

3.6. In sectiunea a 4-a ,,Stimulari si recompense” se include formularul ,,Stimulari si recompense”.

3.7. In sectiunea a 5-a ,,Concedii” se include formularul ,,Concedii”.

3.8. In sectiunea a 6-a ,,Sanctiuni disciplinare” se include formularul ,,Sanctiuni disciplinare”.

3.9. In sectiunea a 7-a ,,Altele” se include nomenclatorul actelor cuprinse in sectiunea data, precum si originalele
sau copiile altor documente care il vizeaza pe salariat sau sunt prevazute de legislatia in vigoare.

3.10. Documentele incluse in sectiunile dosarului personal se plaseaza in ordinea cronologica a emiterii
acestora, cu exceptia celor de la p.10 lit. a-d) din prezentul regulament, care se plaseaza in ordinea indicata.
3.11. Nu se permite ca in dosarul personal sa se faca referiri la apartenenta politica, religioasa sau la viata

privata a salariatului.

IV. INTOCMIREA, COMPLETAREA, ACTUALIZAREA SI RECTIFICAREA DOSARULUI
PERSONAL

4.1. Intocmirea dosarului personal se face de catre persoana cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale,
potrivit fisei postului.

4.2. Actualizarea dosarului personal se efectueaza prin includerea in dosarul personal de noi documente,
introducerea de noi inscrieri in formularele sectiunilor si in nomenclatoarele actelor cuprinse in sectiuni. in cazul in
care randurile incluse in formulare, in registrul de evidenta a dosarelor personale ale salariatilor, in fisa de evidenta a
persoanelor care au avut acces la dosarul personal si/sau in nomenclatoarele actelor cuprinse in sectiuni se epuizeaza,
acestea se insereaza pe o noua pagina.

4.3. Actualizarea se realizeaza pe masura ce in privinta salariatului au fost emise noi documente, dar nu mai tarziu
de 10 zile lucratoare de la data emiterii acestora. Responsabilitatea pentru actualizare revine persoanei cu atributii in
domeniul gestionarii dosarelor personale.

4.4. In caz de modificare a unor elemente cuprinse in dosarul personal care nu au legatura cu functia detinuta,
salariatul are obligatia de a aduce la cunostintd serviciului resurse umane al unitatii schimbarile respective in termen
de 15 zile lucratoare de la data producerii lor. Serviciul resurse umane are obligatia de a asigura, prin intermediul
persoanei cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale, actualizarea dosarului personal in termen de cel mult
10 zile lucritoare de la data luarii la cunostinta a acestora.

4.5. Datele cuprinse in dosarul personal se pot rectifica in urmatoarele situatii:

a) lacererea scrisa si motivata a salariatului;

b) la cererea scrisa si motivata a conducatorului serviciului resurse umane sau, dupa caz, a persoanei cu atributii
in domeniul gestionarii dosarelor personale, cu instiintarea salariatului respectiv;

¢) 1intemeiul hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

4.6. In cererea de solicitare a rectificarii se mentioneaza informatia considerata a fi incorecta sau incompleta.

4.7. Rectificarea datelor din dosarul personal se aduce la cunostinta salariatului vizat contra semnatura.

4.8. Rectificarea datelor din dosarul personal se face pe baza documentelor prezentate in original. Documentele
originale se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, certificate pentru conformitate cu originalul de catre
conducatorul serviciului resurse umane, se pastreaza in dosarul personal.

4.9. Rectificarea se realizeaza prin radierea datelor incorecte sau incomplete cu un corector fluid, dupa care, in
locul vechilor specificari, se consemneaza cele noi.

4.10. Fiecare fila a dosarului personal se numeroteaza. Nu se numeroteaza coperta, fisa de evidenta a
persoanelor ce au avut acces la dosarul personal si nomenclatoarele actelor cuprinse in sectiuni. Numerotarea se face
separat pe fiecare sectiune.



REGULAMENT RED.: 01

H“ L IM PRIVIND GESTIONAREA DOSARULUI PERSONAL AL REG. G. DPSU

SALARIATILOR UNITATII Pag. 6 /7

V. ACCESUL LA DOSARUL PERSONAL SI LA DATELE CUPRINSE
iN ACESTA
5.1. Salariatul are dreptul, ca urmare a unei solicitari verbale adresate conducatorului serviciului resurse umane, de

acces la dosarul sau personal. Fiecare acces la dosarul personal se consemneaza in fisa de evidenta a persoanelor care
au avut acces la dosarul personal.

5.2. Dreptul de acces la dosarul personal il au de asemenea conducatorul unitatii sau al subdiviziunii structurale in
care isi desfasoara activitatea de munca salariatul.

5.3. Salariatul are dreptul, la cererea sa verbala sau scrisa adresata conducatorului serviciului resurse umane, de a
primi:

a) copii simple de pe documentele din dosarul sau personal sau certificate prin stampild si semndtura de catre
conducatorul serviciului resurse umane;

b) extrase de pe documentele intocmite, certificate prin stampild si semnatura de catre conducatorul serviciului
resurse umane;

c)certificate care sa ateste informatii cuprinse in dosarul siau personal.

5.4. Copiile, extrasele si adeverintele pot fi obtinute, in conditiile legii, si de catre alte persoane sau organe.

5.5. Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul personal au obligatia de a pastra confidentialitatea datelor
cu care au facut cunostinta, in conditiile legii.

5.6. Incalcarea normelor de confidentialitate atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara, materiala, contraventionala
sau penala in conformitate cu legislatia in vigoare.

VI. PASTRAREA DOSARULUI PERSONAL
6.1. Toate dosarele personale se pastreaza in safeuri sau dulapuri metalice la care au acces doar conduciatorul

serviciului resurse umane si persoana cu atributii in domeniul gestionarii dosarelor personale. Se interzice scoaterea
dosarelor personale din incaperile unde se pastreaza, cu exceptia cazurilor prevazute de prezentul regulament.

6.2. Dosarul personal al salariatului ale carui raporturi de munca au incetat se pastreaza de citre unitatea in
care respectivul salariat.

6.3.In cazul reorganizarii unitatii, dosarele personale ale salariatului a caror raporturi de munci nu au fost
modificate sau nu au incetat, se pastreaza de catre unitatea reorganizata.

6.4. in cazul lichidarii unitatii dosarele personale ale salariatilor se transmit Serviciului de

Stat de Arhiva sau, dupa caz, organelor teritoriale ale acesteia pe bazi de proces-verbal.

6.5. In cazul detasarii salariatului - dosarul personal se pastreaza de citre unitatea de baza de la care el a fost

baza — angajatorului la care a fost detasat temporar salariatul.

VII. DISPOZITII
7.1. Controlul asupra aplicarii/respectarii prezentei Instructiuni se pune pe seama sefului unitatii probleme sociale

si/sau serviciului personal/resurse umane al unitatii.

7.2. Prevederile prezentului regulament pot fi stipulate, specificate si dezvoltate de parti in contractele individuale
de munca.

7.3. Modificarea si completarea prezentului regulament se face in modul stabilit pentru aprobarea acesteia.

7.4. Documentele acumulate si perfectate dosarul personal din unitate sunt in conformitate cu legislatia arhivistica
acte de pastrare in modul stabilit.

7.5. Prezentul regulament se aduce la cunostinta angajatilor unitatii vizati, sub semnatura, in
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modul stabilit.
VIII. DISPOZITII FINALE

8.1. Prezentul Regulament este aprobat de Senatul ULIM si intrd in vigoare din data aprobarii.



