PROIECT

GUVERNUL ROMANIEI

HOTARARE
privind formatul standard al evidentei functiilor publice si a functionarilor publici si

dosarul profesional al functionarilor publici

Avand in vedere prevederile art. 22 alin.(1) lit. b), i) si q) din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si
prevederile art. 8 din Legea cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri

publice nr. 284/2010, cu modificarile ulterioare,

In temeiul art.108 din Constitutia Romaniei, republicati si al art. 25 alin.(4) din Legea nr.

188/1999 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art. 1. - Prezenta hotarare reglementeaza formatul standard al evidentei functiilor
publice si a functionarilor publici, precum si modul de intocmire si gestionare a dosarelor

profesionale ale functionarilor publici in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 2. — (1) In scopul asigurarii gestiondrii unitare si eficiente a resurselor umane,
precum si pentru urmadrirea carierei functionarului public, conducatorii autoritatilor si

institugiilor publice raspund de:
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a) intocmirea si actualizarea evidentei functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul fiecarei autoritdti sau institutii publice;

b) intocmirea, actualizarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici,
in conditiile legii;

c) asigurarea conditiilor pentru indeplinirea operativa a cererilor privind eliberarea
documentelor care sd ateste activitatea profesionald desfasuratd de functionarul public,
vechimea in munca, in specialitate si in functia publica, potrivit modelului stabilit prin ordin al
presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, denumita in continuare Agenfia;

d) asigurarea conditiilor de securitate privitoare la gestiunea evidentei functiilor publice
si a functionarilor publici, la pastrarea si transmiterea datelor cuprinse in dosarul profesional al
functionarului public, precum si de accesul la acestea.

e) transmiterea datelor catre Agentie, in formatul si termenele stabilite prin ordine ale
presedintelui Agentiei,

f) verificarea, o datd la 6 luni, a concordantei dintre datele continute in dosarele
profesionale ale functionarilor publici si datele cuprinse in evidenta nationala a functiilor
publice si a functionarilor publici.

(2) In cazul in care se constatd existenta unor neconcordante intre datele continute in
dosarele profesionale ale functionarilor publici si datele cuprinse in evidenfa nationala a
functiilor publice si a functionarilor publici, acestea se remediaza sau dupa caz, se actualizeaza
in termen de 30 zile, prin colaboarea dintre Agentie si autoritatile si institutiile publice
respective, pe baza documentelor justificative asumate prin semndtura conducatorului

autoritatii sau institutiei publice.

Art. 3. - (1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a transmite Agentiei date
exacte, complete si actualizate necesare pentru asigurarea evidentei nationale a functiilor
publice si a functionarilor publici, in conditiile stabilite de prezenta hotarare si de
reglementarile comune aplicabile tuturor autoritatilor si institutiilor publice, aprobate prin
ordine ale presedintelui Agentiei.

(2) Activitatile prevazute la alin. (1) si la art. 2 se desfasoara in compartimentele de
resurse umane din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completirile ulterioare. In cazul in care nu
exista un astfel de compartiment, intocmirea si gestionarea evidentei functiilor publice si a

functionarilor publici, a dosarelor profesionale, precum si transmiterca datelor catre Agentie
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vor fi realizate de persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului, prevazute in
fisa postului.
CAPITOLUL 11

Evidenta nationala a functiilor publice si a functionarilor publici

Art. 4. - (1) Evidenta nationald a functiilor publice si a functionarilor publici se asigura
de Agentie, pe baza datelor transmise de autoritatile si institutiile publice in forma electronica,
avand atasata o semnatura electronica extinsa, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Formatul standard al evidentei nationale a functiilor publice si a functionarilor
publici este organizat si administrat de Agentie ca baza de date in sistem informatic electronic
si cuprinde urmatoarele date:

a) evidenta autoritatilor si institutiilor publice in cadrul carora sunt stabilite functii
publice, in conditiile prevazute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) structura de functii publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, avizata de
Agentie in conditiile prevazute de Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢) structura corpului functionarilor publici;

d) datele personale ale functionarilor publici: nume, prenume, cod numeric personal;

e) date profesionale ale functionarilor publici: functia publicad ocupata, date privind
cariera in functia publica, precum: numire in functia publicd, promovari, modificdri, suspendari
si incetdri ale raporturilor de serviciu ale functionarilor publici, in temeiul unui act
administrativ;

f) sanctiuni disciplinare aplicate functionarilor publici in temeiul unui act administrativ;

g) date privind corpul de rezerva al functionarilor publici, in conditiile prevazute de
Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

h) date privind salarizarea functionarilor publici: salariul de baza, sporuri, alte drepturi
de natura salariala.

(3) Datele cuprinse in formatul standard al evidentei nationale a functiilor publice si a
functionarilor publici sunt utilizate si prelucrate de Agentie in scopuri determinate si legitime,
pentru Indeplinirea atributiilor prevazute de lege.

(4) Datele cu caracter personal sunt colectate si prelucrate de Agentie in conditiile
prevazute de Legea nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, in scopul

indeplinirii atributiilor prevazute de lege.
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(5) Prelucrarea datelor cu caracter personal se asigura de catre personalul imputernicit
al Agentiei, cu respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal, in
conditiile legii.

Art. 5. — (1) Dreptul de acces la datele cuprinse in formatul standard al evidentei
nationale a functiilor publice si a functionarilor publici este recunoscut urmatoarelor categorii
de persoane:

a) personalului din cadrul Agentici cu atributii exprese in domeniu, stabilite prin fisa
postului sau, dupa caz, prin ordin al presedintelui Agentiei;

b) compartimentelor de resurse umane din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, prin
persoana/persoanele care are/au atributii cu privire la evidenta personalului, la datele pe care
le-au transmis;

¢) functionarilor publici, la informatiile care privesc datele personale si profesionale
individuale;

d) personalului imputernicit al autoritatilor si institutiilor publice cu atributii de
supraveghere si control in domeniul datelor cu caracter personal;

e) instantelor judecatoresti si organelor de cercetare penala.

(2) Accesul categoriilor de persoane prevazute la alin. (1) lit. b) - e) se face pe baza
cererii solicitantilor Intocmita in forma scrisa, datatd si semnata.

(3) Agentia este obligata si comunice datele in termen de 15 zile de la inregistrarea

cererii.

Art. 6. - Agentia utilizeaza datele cuprinse in formatul standard al evidentei nationale
a functiilor publice si a functionarilor publici pentru indeplinirea urmatoarelor atributii
prevazute de Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si de
Hotararea Guvernului nr. 1.000/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) elaborarea Raportului anual privind managementul functiei publice si al

functionarilor publici;

b) elaborarea de statistici si prognoze prind structura functiilor publice si a corpului
functionarilor publici, precum si dinamica in corpul functionarilor publici, necesare
fundamentarii politicilor publice si strategiilor in domeniul managementului functiei publice
si al functionarilor publici;

C) emiterea cazierului administrativ al functionarului public, in conditiile legii;

d) asigurarea redistribuirii functionarilor publici din corpul de rezerva, in conditiile

legii;
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e) monitorizarea si controlul aplicarii legislatiei in domeniul functiei publice si al
functionarilor publici;

f) monitorizarea si controlul aplicarii legislatiei privind salarizarea functionarilor
publici;

g) emiterea de avize, in conditiile legii.

Art. 7. - (1) In aplicarea prevederilor art. 22 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 188/1999, cu
modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor prezentei hotarari, Agentia elaboreaza
reglementari comune aplicabile tuturor autoritatilor si institutiilor publice, care se aproba prin
ordine ale presedintelui Agentiei si prin care se Stabilesc:

a) structura detaliata in sistem informatic a datelor prevazute la art. 4 alin. (2);

b) modalitatea de transmitere citre Agentie a datelor privind evidenta nationala a
functiilor publice si a functionarilor publici de catre autoritatile si institutiile publice;

c) specificatii tehnice si functionale privind sistemul informatic referitor la formatul
standard al evidentei nationale a functiilor publice si a functionarilor publici.

(2) Ordinele prevazute la alin. (1) se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.

Art. 8. — (1) Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici se asigurad si se
administreaza de catre fiecare autoritate si institutie publicd, in sistem informatic, potrivit
formatului standard stabilit de catre Agentie.

(2) Procedura de lucru cu privire la asigurarea evidentei functiilor publice si a
functionarilor publici se aproba prin act administrativ al conducatorului autoritafii sau

institutiei publice.

CAPITOLUL 111
Dosarul profesional al functionarilor publici
Sectiunea 1

Intocmirea si actualizarea dosarului profesional

Art. 9. — (1) Dosarul profesional al functionarului public, denumit in continuare dosar
profesional, se constituie din documentele prevazute la art. 10, pentru fiecare functionar
public, pe suport de hartie.

(2) Documentele incluse in dosarul profesional se indosariaza, pe baza de opis, in
ordinea cronologica a emiterii acestora si pe capitole separate, in functie de continutul

acestora. Persoanele care au atributii cu privire la evidenta personalului, sunt obligate sa
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certifice copiile, pe baza documentelor prezentate in original, prin semndturd si prin
mentionarea in clar a numelui si functiei detinute.

(3) Pentru fiecare functionar public se intocmeste un singur dosar profesional.

(4) Dosarul profesional se intocmeste in termen de 10 zile lucratoare de la intrarea in

corpul functionarilor publici.

Art. 10. - (1) Dosarul profesional confine actele administrative si documentele care
evidentiaza cariera functionarului public de la nasterea raporturilor de serviciu panad la
incetarea acestora, in conditiile legii.

(2) Dosarul profesional cuprinde date cu caracter personal si profesional.

(3) Datele cu caracter personal cuprinse in dosarul profesional sunt:

a) numele, prenumele si, dupa caz, numele detinut anterior;

b) data si locul nasterii;

c) codul numeric personal;

d) adresa de domiciliu si, dupa caz, resedinta.

e) numele, prenumele si numarul de telefon cel putin ale unei persoane de contact,
pentru situatii de urgenta privind functionarul public.

(4) Dosarul profesional cuprinde urmatoarele date cu caracter profesional:

a) copie de pe cartea de identitate sau buletin;

b) copii de pe actele de studii;

C) copie de pe carnetul de munca, dupa caz;

d) actul administrativ de numire si documentul care atesta depunerea juramantului;

e) fisa postului;

f) acte administrative care privesc modificarea raporturilor de serviciu, promovarea,
suspendarea, aplicarea si radierea unei sanctiuni disciplinare, incetarea raporturilor de serviciu,

g) acte administrative care stabilesc drepturile salariale;

h) rapoartele de evaluare pentru ultimii 3 ani.

Art. 11. - (1) Functionarul public are obligatia de a aduce la cunostintd persoanei care
are atributii cu privire la evidenta personalului modificarile intervenite cu privire la datele cu
caracter personal cuprinse in dosarul sau profesional, in termen de 15 zile de la data producerii.

(2) Actualizarea datelor din dosarul profesional se face pe baza documentelor
prezentate in original. Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile de pe
acestea, certificate pentru conformitate cu originalul de catre persoana care are atributii cu

privire la evidenta personalului, se pastreaza in dosarul profesional.
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Sectiunea a 2-a

Accesul la dosarul profesional

Art. 12. — (1) Accesul, cliberarea de copii sau certificari, totale ori partiale, de pe
documentele din dosarul profesional al functionarului public sunt permise numai in situatiile
prevazute de prezenta hotarare.

(2) Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul profesional au obligatia de a
pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal si de a le utiliza numai in scopul in care au

fost solicitate, In conditiile legii.

Art. 13. - (1) Functionarul public are dreptul de acces direct la dosarul siu profesional,
prin consultarea acestuia, in prezenta persoanei/persoanelor care are/au atributii cu privire la
evidenta personalului.

(2) In exercitarea dreptului prevazut la alin.(1) functionarul public are si posibilitatea
legald, la solicitarea sa scrisd adresatd compartimentului de resurse umane sau
persoanei/persoanelor care are/au atributii cu privire la evidenta personalului, de a primi:

a) copii de pe documentele din dosarul sau profesional;

b) adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional.

(3) Copiile documentelor originale din dosarul profesional al functionarului public
eliberate in conditiile alin.(2) lit.a) se certifica pentru conformitate de persoana/persoanele care

are/au atributii cu privire la evidenta personalului.

Art. 14, - (1) La datele inscrise in dosarul profesional au acces, in prezenta
conducatorului compartimentului de resurse umane sau a persoanei/persoanelor care are/au
atributii cu privire la evidenta personalului, si/sau pot obtine copii sau certificari ale acestor
date, la solicitarea scrisa, motivata, datatd si semnatd, numai urmatoarele persoane §i autoritati
sau institutii publice:

a) conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

b) conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul public
sau, dupa caz, alt functionar public care are calitatea de evaluator al functionarului public;

c) persoanele cu atributii de audit, in realizarea misiunilor de audit in cadrul autoritatii
sau institutiei publice, in conditiile legii;

d) presedintele si/sau membrii comisiei de disciplind, in masura in care datele solicitate

sunt considerate relevante pentru activitatea comisiei;
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e) consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea functionarul public titular al dosarului profesional, in situatia 1n care autoritatea sau
institutia publica este parte intr-un proces cu acesta, iar datele prezentate sunt relevante pentru
solutionarea cauzei,

f) functionarii publici din cadrul compartimentului de resurse umane, care au atributii
exprese in acest sens;

g) persoanele cu atributii de control din cadrul autoritatii sau institutiei publice, precum
si persoanele imputernicite ale unor autoritafi sau institugii publice cu atributii de control, in
conditiile legii;

h) instantele judecatoresti si organele de cercetare penala, in conditiile legii.

(2) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b) - e), g) si h), accesul la dosarul profesional,
precum si eliberarea unor copii sau certificari, totale sau partiale, de pe documentele conginute
in acesta se aproba de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice. Conducatorul
autoritatii sau institutiei publice poate refuza accesul, eliberarea de copii sau certificari, totale
ori partiale, in situatia in care solicitantul nu se afla printre persoanele sau autoritatile si
institutiile publice prevazute la alin.(1) si/sau solicitarea nu este scrisa, motivata, datata si
semnatd. Refuzul aprobarii se comunica, in scris si motivat solicitantului, in termen de 5 de
zile de la data inregistrarii cererii.

(3) La dosarul profesional se anexeaza in mod obligatoriu un opis care contine
urmatoarele informatii:

a) data la care au fost accesate datele din dosarul profesional;

b) numele, prenumele si semnatura persoanei care a accesat dosarul profesional;

c) motivul accesarii si/sau eliberarii de copii sau certificari, totale ori partiale, de pe
documentele din dosarul profesional;

d) numele, prenumele si semnatura conducatorului compartimentului de resurse umane
sau a persoanei/persoanelor care are/au atributii cu privire la evidenta personalului in prezenta

caruia/carora a fost accesat dosarul profesional.

Sectiunea a 3-a

Pastrarea dosarului profesional

Art. 15. - (1) In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu,
autoritatea sau institutia publica va pastra o copie de pe documentele continute de dosarul
profesional si va inmana dosarul profesional continand documentele in original si pe cele

confirmate cu originalul in conditiile prezentei hotarari, pe baza de semnatura, functionarului
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public. Inmanarea dosarului profesional se face in termen de maximum 15 zile lucritoare de la
transfer sau de la incetarea raporturilor de serviciu.

(2) In cazurile prevazute la alin. (1), conducitorul compartimentului de resurse umane
sau, dupa caz, persoana care are atribufii cu privire la evidenta personalului sunt obligate sa
certifice copiile, pe baza documentelor existente in dosarul profesional, prin semnatura si prin
mentionarea in clar a numelui si functiei detinute.

(3) Functionarul public are obligatia sa predea dosarul profesional autoritatii sau

institutiei in care se transfera in termen de 5 zile de la realizarea transferului.

Art. 16. - Dosarul profesional al functionarului public al carui raport de serviciu este

suspendat in conditiile legii, se pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica.

Art. 17. - In cazul reorganizarii autorititii sau institutiei publice, dosarele profesionale
ale functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu cu autoritatea sau institugia publica nu

se modifica sau nu inceteaza se pastreaza de catre acestea.

Art. 18. - (1) In cazul desfiintarii autoritatii sau institutiei publice si al preludrii
atributiilor acesteia de catre o autoritate sau institufie publicd nou-infiintata, dosarele
profesionale ale functionarilor publici preluati de cétre autoritatea sau institutia publica nou-
infiintata, vor fi transmise acesteia pe bazd de protocol de catre autoritatea sau institutia
publica supusa reorganizarii.

(2) In cazul desfiintarii, in conditiile legii, a unei autoritati sau institutii publice, fira ca
activitatea acesteia sa fie continuatd de o alta autoritate ori institutie publica, copiile de pe
dosarele profesionale sunt preluate si pastrate la Arhivele Nationale, in conditiile legii.

Documentele in original se inmaneaza, pe baza de semnatura, functionarului public.

Art. 19. - Copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale caror raporturi

de serviciu cu o autoritate sau institutie publica inceteaza se arhiveaza, in conditiile legii.

Art. 20. - In caz de furt, pierdere sau distrugere a documentelor din dosarul profesional
aflat la functionarul public, se Intocmeste si se elibereaza functionarului public in cauza 0
copie a dosarului profesional de catre ultima autoritate sau institutie publica cu care acesta a
avut raporturi de serviciu sau de catre autoritatea sau institutia publica la care dosarul este

arhivat.
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CAPITOLUL IV

Contraventii si sanctiuni

Art. 21. - (1) Constituie contraventii si Se sanctioneazia cu amenda de la 1.000 lei la
5.000 lei urmatoarele fapte:

a) nerespectarea dispozitiilor art. 2 si art. 3;

b) accesarea, fotocopierea si/sau transmiterea unor fotocopii de pe documentele aflate
in dosarul profesional catre terte persoane, fizice sau juridice, in alte situatii decat cele
prevazute de prezenta hotarare;

C) intarzierea sau refuzul de a elibera dosarul profesional la incetarea raporturilor de
serviciu sau 1n caz de transfer;

d) refuzul permiterii accesului la dosarul profesional, in conditiile prevazute de
prezenta hotarare;

e) intocmirea defectuoasa, netransmiterea sau transmiterea cu intarziere nejustificata a
documentelor solicitate de Agentie, in temeiul prezentei hotarari si a actelor normative emise
in aplicarea acesteia;

f) intocmirea defectuoasa, netransmiterea sau transmiterea cu intarziere nejustificata a
documentelor cuprinse in dosarul profesional solicitate de celelalte persoane fizice sau juridice
indreptatite, in conditiile prezentei hotarari.

(2) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre persoanele

imputernicite prin ordin al presedintelui Agentiei.

Art.22. - Contraventiilor prevazute la art. 21 le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei
Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, aprobatd cu modificari si

completari prin Legea nr. 180/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL V

Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 23. - Prezenta hotarare intra in vigoare la 30 de zile de la data publicarii in

Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Art. 24. — (1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a interprinde demersurile

legale in vederea aducerii la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari.
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(2) Pana la operationalizarea sistemelor necesare aducerii la indeplinire a prevederilor
prezentei hotarari, dar nu mai tarziu de ...... luni de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari,

datele prevazute la art. 4 pot fi transmise si pe suport de hartie.

Art. 25. — La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari se abrogd Hotararea
Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 341 din 19 aprilie 2004, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si Hotararea Guvernului nr. 553/2009 privind stabilirea unor
masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, publicatd in

Monitorul Oficial al Romaniei, Partea | nr. 324 din 15 mai 2009.

PRIM — MINISTRU

VICTOR - VIOREL PONTA
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