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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 lit. f) si 10 alin. (1) lit. ) din Codul muncii al Republicii
Moldova, si reglementeaza continutul, modul de intocmire, completare, actualizare, pastrare si acces la
dosarul personal al angajatilor (in continuare — salariat) din cadrul unitatii.

1.2. Dosarul personal al salariatului reprezinta totalitatea actelor si informatiilor cu caracter personal si
profesional privind persoana care detine o functie in unitate.

1.3. Pentru fiecare salariat se Intocmeste un singur dosar personal, in termen de 10 zile de la numirea in
functie, inclusiv in cazurile de cumul.

1.4. 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, se consemneaza pe verso copertei
dosarului personal.

1.5. Dosarul personal al conducétorului unitétii este gestionat de organul abilitat s incheie contractul
individual de munca si sa-1 numeasca in functie.

1. CONTINUTUL DOSARULUI PERSONAL

2.1. Borderou la dosar

NUME, PRENUME

y/ro- Lista documentelorincluse
1 Cerere de angajare
2 Curriculum Vitae (CV)
3 Copia actului de identitate (buletin / permis de sedere)
4 Fotografie tip document
S Fisa de post
6 Diplome (copii): licenta, master, doctor, conferentiar, dr. habilitat, certificat CNAA,

academician

7 Carnetul de munca (copie, la dorinta)
8 Extrase din ordine si cereri corespunzdtoare
9 Lista lucrdrilor stiintifice, actualizatd anual

10 | Certificatul medical tip 086
11 | Contractul individual de munca

12 | Contractul de raspundere materiala (daca este cazul)
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II1. SECTIUNILE DOSARULUI PERSONAL
3.1. Dosarul personal, este constituit din:
a) coperta;
b) fisa de evidenta 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 organizatorice.

3.3. In Sectiunea 1 — ,,Date generale” se include nomenclatorul actelor cuprinse 1n aceasta sectiune, precum
si urmatoarele documente:

a) copia buletinului de identitate;

b) copia livretului militar,

¢) certificatul medical care confirma starea de sandtate corespunzatoare functiei detinute;
d) cazierul judiciar si, dupa caz, declaratia pe propria raspundere;

e) fotografie tip document.

3.4. In Sectiunea 2 — ,,Studiile si formarea profesionald” se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceasta
sectiune, precum si urmatoarele documente:

a) copiile actelor de studii (licentd, master, doctor etc.);
b) copiile actelor care atesta cunoasterea limbilor de circulatie internationala, dupa caz;

c) copiile documentelor care confirmd participarea la cursuri, formari, stagii sau alte activitati de
perfectionare profesionala.

3.5. In Sectiunea 3 — ,,Raporturi de munca” se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceasta sectiune,
precum si urmadtoarele documente:

a) un exemplar al contractului individual de munca;
b) acordurile suplimentare semnate de parti, anexate la contractul individual de munca;
¢) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) de angajare sau de numire in functie;

d) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotararilor) privind transferul in alte functii;
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e) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotararilor) privind suspendarea contractului individual de
munca;

f) fisa postului actualizata si semnatd de angajat si angajator;

g) documentele referitoare la desfasurarea perioadei de proba, daca este cazul,

h) copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor, hotdrarilor) privind conferirea calificarilor;

1) copiile hotararilor comisiei de atestare privind rezultatele evaluarii activitatii salariatului;

j) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) privind restabilirea salariatului in functia precedenta;
k) copia ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) privind incetarea contractului individual de munca;
1) fisa personala (formularul nr. MR-2).

3.6. In Sectiunea 4 — ,,Stimuldri si recompense” se include formularul ,,Stimuldri si recompense”, precum si
documentele justificative privind acordarea de distinctii, premii, mentiuni sau alte forme de apreciere
profesionala.

3.7.0n Sectiunea 5 —,,Concedii” se include formularul ,,Concedii”, care contine informatii privind concediile
anuale, de studii, fara plata, de maternitate, paternitate sau alte tipuri prevazute de legislatie.

3.8. In Sectiunea 6 — ,,Sanctiuni disciplinare” se include formularul ,,Sanctiuni disciplinare”, completat in
cazul aplicarii sanctiunilor conform Codului muncii, impreuna cu documentele justificative (note explicative,
ordine, procese-verbale etc.).

3.9. In Sectiunea 7 — ,,Altele” se include nomenclatorul actelor cuprinse in aceastd sectiune, precum si
originalele sau copiile altor documente care il vizeaza pe salariat sau care sunt prevazute de legislatia in
vigoare (de exemplu: cereri personale, declaratii de avere, rapoarte de activitate).

3.10. Documentele incluse in sectiunile dosarului personal se plaseaza in ordinea cronologica a emiterii
acestora, cu exceptia cazurilor in care, pentru claritate, se impune o altd ordine logica stabilitd de Sectia
Resurse Umane.

3.11. Este interzisa includerea in dosarul personal a informatiilor privind apartenenta politica, religioasa,
etnicd, precum si a datelor referitoare la viata privata a salariatului, cu exceptia celor prevazute expres de
legislatia in vigoare.

IV. INTOCMIREA, COMPLETAREA, ACTUALIZAREA SI RECTIFICAREA
DOSARULUI PERSONAL
4.1. Intocmirea dosarului personal se efectueaza de persoana desemnati, cu atributii in domeniul gestionarii
dosarelor personale, in conformitate cu fisa postului si reglementarile interne ale institutiei.
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4.2. Actualizarea dosarului personal se realizeazd prin includerea documentelor noi, completarea
formularelor din sectiunile dosarului si actualizarea nomenclatoarelor aferente.

In cazul in care spatiul disponibil in formulare sau registre se epuizeaza, acestea se continud pe o noud pagina,
pastrand numerotarea corespunzatoare.

4.3. Actualizarea dosarului personal se efectueaza ori de céte ori sunt emise documente noi privind situatia
profesionald a salariatului, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data emiterii acestora.

Responsabilitatea pentru actualizarea corectd si la timp revine persoanei desemnate pentru gestionarea
dosarelor personale din cadrul Sectiei Resurse Umane.

4.4. In cazul modificarii unor date personale care nu au legatura directa cu functia exercitata (de exemplu:
schimbarea adresei, a numelui, a starii civile etc.), salariatul are obligatia de a informa Sectia Resurse Umane
in termen de 15 zile lucratoare de la producerea modificarii.

Sectia Resurse Umane este obligata sa actualizeze dosarul personal in termen de cel mult 10 zile lucratoare
de la primirea documentelor justificative.

4.5. Datele incluse in dosarul personal pot fi rectificate in urmatoarele situatii:
a) la cererea scrisa si motivata a salariatului;

b) la solicitarea scrisd si motivatd a sefului Sectiei Resurse Umane sau a persoanei responsabile de
gestionarea dosarelor personale, cu Instiintarea prealabila a salariatului vizat;

¢) in baza unei hotarari judecatoresti definitive.

4.6. In cererea de rectificare se indicd in mod clar informatia considerata incorecta sau incompleta, precum
si documentele justificative care confirma modificarea solicitata.

4.7. Rectificarea datelor din dosarul personal se aduce la cunostinta salariatului vizat, sub semndtura, pentru
confirmarea luarii la cunostinta.

4.8. Rectificarea se face pe baza documentelor prezentate in original. Documentele originale se restituie
titularului, iar copiile certificate ,,conform cu originalul” de catre seful Sectiei Resurse Umane se pastreaza
in dosarul personal.

4.9.Corecturile in documentele existente se efectueaza prin taierea unui singur rand peste informatia eronata,
fara a o face ilizibila, si inscrierea corectd deasupra sau alaturi, semnata si datata de persoana autorizata.

Utilizarea lichidului corector (corector fluid) este interzisa in documentele oficiale.

4.10. Fiecare fild a dosarului personal se numeroteaza distinct. Nu se numeroteaza coperta, fisa de evidenta
a persoanelor care au avut acces la dosar si nomenclatoarele sectiunilor. Numerotarea se efectueaza separat
pentru fiecare sectiune, in ordine cronologica.
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V. ACCESUL LA DOSARUL PERSONAL SI LA DATELE CUPRINSE IN ACESTA

5.1. Salariatul are dreptul de a avea acces la propriul dosar personal, in baza unei solicitari verbale adresate
conducatorului Serviciului Resurse Umane.

Fiecare acces la dosarul personal se consemneaza in Fisa de evidenta a persoanelor care au avut acces la
dosarul personal*, intocmita si pastrata de catre Serviciul Resurse Umane.

5.2. Dreptul de acces la dosarul personal este recunoscut, de asemenea, conducatorului institutiei, precum si
conducatorului subdiviziunii structurale in cadrul careia isi desfasoara activitatea salariatul.

5.3. La cererea verbala sau scrisa a salariatului, adresata conducatorului Serviciului Resurse Umane, acesta
are dreptul de a primi:

a) copii simple ale documentelor existente in dosarul personal sau copii certificate prin stampild si semnatura
conducatorului Serviciului Resurse Umane;

b) extrase certificate din documentele intocmite, semnate si stampilate de conducatorul Serviciului Resurse
Umane;

c) certificate care atestd informatiile continute in dosarul personal.

5.4. In conditiile prevazute de legislatia in vigoare, copiile, extrasele si certificatele pot fi eliberate, la cerere,
si altor persoane sau autoritati publice, in limitele competentei legale si cu respectarea reglementarilor privind
protectia datelor cu caracter personal.

5.5. Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul personal au obligatia de a pastra confidentialitatea
informatiilor de care au luat cunostintd, in conformitate cu dispozitiile legale privind protectia datelor
personale si secretul profesional.

5.6. Incilcarea obligatiilor de confidentialitate atrage, dupa caz, raspunderea disciplinard, materiala,
contraventionala sau penald, potrivit legislatiei in vigoare.

VI. PASTRAREA DOSARULUI PERSONAL

6.1. Toate dosarele personale se pastreaza in seifuri sau dulapuri metalice securizate, la care au acces exclusiv
conducdtorul Serviciului Resurse Umane si persoana cu atributii in gestionarea dosarelor personale.
Scoaterea dosarelor din spatiile special destinate pastrarii este strict interzisa, cu exceptia cazurilor prevazute
de prezentul regulament.

6.2. Dosarele personale ale salariatilor ale céror raporturi de munca au incetat se pastreaza de catre unitatea
in care acestia si-au desfasurat activitatea, conform prevederilor legale privind arhivarea documentelor.
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6.3. In cazul reorganizarii unitatii, dosarele personale ale salariatilor ale caror raporturi de munca nu au fost
modificate sau nu au incetat se pastreaza de catre unitatea reorganizata.

6.4. In cazul lichidarii unititii, dosarele personale ale salariatilor se transmit Serviciului de Stat de Arhiva
sau, dupa caz, organelor teritoriale ale acestuia, pe baza de proces-verbal.

a) In cazul detasarii salariatului, dosarul personal se pastreazi la unitatea de baza de la care a fost detasat.
Eventualele modificari survenite pe perioada detasarii se transmit sub semnatura conducatorului unitatii de
baza catre unitatea la care salariatul a fost detasat temporar.

VII. DISPOZITII

7.1. Controlul aplicarii si respectarii prevederilor prezentului regulament revine sefului unitatii de probleme
sociale si/sau Serviciului Resurse Umane al unitatii, care raspunde de corectitudinea, completitudinea si
actualizarea dosarelor personale.

7.2. Prevederile prezentului regulament pot fi stipulate, dezvoltate si detaliate, dupa caz, in contractele
individuale de munca, in fisele posturilor sau in procedurile interne ale unitatii.

7.3. Modificarea si completarea prezentului regulament se realizeazd conform procedurii stabilite pentru
aprobarea actelor interne, cu informarea prealabild a angajatilor si conducatorilor unitatii.

7.4. Documentele acumulate si intocmite in dosarul personal al unitatii se pastreaza conform legislatiei
arhivistice si normelor in vigoare, respectand termenele legale de pastrare si procedurile interne de arhivare.

7.5. Accesul la dosarele personale se realizeazd numai pentru persoanele autorizate si in conditii de
confidentialitate. Angajatii au dreptul de a consulta propriul dosar personal, in prezenta responsabilului de
dosare sau a unui reprezentant al HR.

7.6. Prezentul regulament se aduce la cunostinta angajatilor unitatii vizati, cu semndturd, conform
procedurilor interne stabilite, iar angajatii sunt obligati sd respecte regulile de protectie si confidentialitate a
informatiilor.

VIIIL. DISPOZITII FINALE

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

8.2. Prezentul regulament constituie document intern obligatoriu si poate fi utilizat ca referinta in procesele
de angajare, evaluare a performantei, dezvoltare profesionala si gestionare a resurselor umane.

8.3. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament poate atrage raspunderea disciplinard a angajatilor,
in conformitate cu legislatia in vigoare si regulamentele interne ale ULIM.



