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Ministerul Justitiei - MJ
Ordinul nr. 389/2020 privind aprobarea Sistemului de evidenta a datelor pentru

personalul din sistemul administratiei penitenciare
Publicat in MOR 120/17.02.2020

In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmarirea carierei personalului din sistemul administratiei penitenciare,
avand in vedere prevederile art. 58 alin. (2) din Legea nr. 145/2019 privind statutul politistilor de penitenciare,

in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare, si ale Legii nr. 363/2018 privind protectia persoanelor
fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date,

in temeiul art. 13 din Hotararea Guvernului nr. 652/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Justitiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrul justitiei emite urmatorul ordin:

Art. 1 Se aproba Sistemul de evidenta a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare, prevazut in anexa care face parte integranta din
prezentul ordin.

Art. 2 La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, Ordinul ministrului justitiei nr. 3.406/C/2012 pentru aprobarea Sistemului de evidenta a datelor pentru
personalul din sistemul administratiei penitenciare, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 62 si 62 bis din 29 ianuarie 2013, se abroga.

Art. 3 Administratia Nationala a Penitenciarelor si unitatile din subordinea acesteia vor lua masurile pentru ducerea la indeplinire a dispozitiilor prezentului
ordin.
Ministrul justitiei,

Marian Catalin Predoiu

Bucuresti, 3.02.2020

Nr. 389/C

ANEXA
SISTEMUL DE EVIDENTA
a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare

CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art. 1 (1) Sistemul de evidenta a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare (Sistem de evidenta) cuprinde totalitatea metodelor si
regulilor privind inregistrarea, pastrarea, prelucrarea si circulatia documentelor de evidenta si constituie suportul necesar pentru fundamentarea deciziilor din
domeniul managementului resurselor umane in Administratia Nationala a Penitenciarelor si unitatile subordonate acesteia.

(2) Sistemul de evidenta cuprinde evidenta nominala si evidenta statistica a functionarilor publici cu statut special si a personalului civil din sistemul administratiei
penitenciare.

(3) Evidenta datelor de personal se realizeaza prin structurile de resurse umane existente
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(4) Personalul din cadrul structurilor de resurse umane din sistemul administratiei
penitenciare respecta masurile tehnice si organizatorice implementate pentru asigurarea
protectiei, securitatii si confidentialitatii documentelor si informatiilor de personal pe
care le gestioneaza impotriva accesului neautorizat si a incidentelor de pierdere sau
distrugere a acestora, cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal si a legislatiei privind informatiile clasificate.
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(5) In cazul in care are loc o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal, operatorul notifica acest lucru Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, cu respectarea prevederilor legale incidente.

Art. 2 Organizarea evidentei personalului din sistemul administratiei penitenciare se realizeaza sub
coordonarea directorului general al Administratiei Nationale a Penitenciarelor si a directorilor
unitatilor subordonate.

Harta inensn ' wwie  Art.3 In cuprinsul prezentului ordin, expresiile de mai jos au urmatorul inteles:

Interactiva o 5 . . o . . . . . .
OrRaTine a) evidenta nominala - constituie orice informatie referitoare la datele personale si profesionale,

relevante, referitoare la personalul existent si se asigura prin documentele ce se intocmesc si se
actualizeaza permanent si prin aplicatia informatica de evidenta a datelor pentru personalul din
sistemul administratiei penitenciare, in vederea cunoasterii situatiei socioprofesionale, a datelor
personale privind starea si evolutia carierei profesionale a personalului, precum si a celor cu privire
la acordarea drepturilor de personal;

b) evidenta statistica - constituie totalitatea documentelor ce se obtin prin prelucrarea datelor si
informatiilor din evidenta nominala si se refera la realizarea scriptica/informatizata a unor situatii
de personal;

c) dosarul profesional - constituie principalul document de evidenta nominala a personalului din
sistemul administratiei penitenciare, care cuprinde date confidentiale cu caracter personal si profesional, informatii clasificate, precum si evolutia in cariera
profesionala de la nasterea raporturilor de serviciu/munca, pana la incetarea acestora;

d) fisa de evidenta - constituie documentul de evidenta nominala care cuprinde principalele date personale si profesionale ale titularului si reprezinta documentul
de baza prin care se dovedeste vechimea in sistemul administratiei penitenciare;

e) aplicatia informatica de evidenta a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare - programul informatic care cuprinde totalitatea
informatiilor cu privire la datele personale si profesionale ale personalului din sistemul administratiei penitenciare.

Art. 4 Seful structurii de resurse umane din Administratia Nationala a Penitenciarelor si sefii structurilor de resurse umane din unitatile subordonate raspund
de actualizarea permanenta a datelor pentru personalul din competenta.

CAPITOLUL II Evidenta nominala

Art. 5 Evidenta nominala se realizeaza prin:

a) dosarul profesional;
b) fisa de evidenta;

c) aplicatia informatica a resurselor umane.

Art. 6 (1) Dosarul profesional se intocmeste in exemplar unic, in termen de 30 de zile de la incadrarea in sistemul administratiei penitenciare, conform modelului
prevazutin anexa nr. 1.

(2) Persoanele responsabile cu intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale sunt obligate sa certifice inscrierile efectuate, in termen de 15 zile, prin
semnatura si prin mentionarea in clar a numelui si functiei detinute, conform prevederilor prezentului ordin.

(3) Pe coperta interioara a dosarului profesional va fi inserata o fotografie color cu dimensiunea 9 x 12 cm in uniforma de oras, respectiv o fotografie in tinuta
civila pentru personalul civil, pe care personalul este obligat sa o prezinte structurii resurse umane in termen de 30 de zile de la incadrare, respectiv in termen
de 15 zile de la modificarea gradului profesional.

(4) Dosarul profesional are 9 sectiuni care cuprind, in mod obligatoriu, urmatoarele date si documente:
- Sectiunea 1:

Fisa matricola, al carei model este prevazut in anexa nr. 2, se completeaza de lucratorul de resurse umane, pe baza documentelor originale. Inregistrarile se fac
numai in baza documentelor depuse de titular la dosarul profesional, precum si in baza actelor administrative ce privesc titularul, in copii certificate. La
completarea fisei matricole, lucratorul de resurse umane confrunta datele inscrise cu titularul. Datele din dosarul profesional se confrunta cu titularul cel putin
o data la 5 ani. Fisa matricola cuprinde date referitoare la:

1. gradele militare si profesionale;

2. starea civila (datele personale ale parintilor, sotului/sotiei titularului, copiilor, fratilor si surorilor titularului) -
prezentarea documentelor pentru actualizarea datelor de stare civila este obligatia titularului dosarului
profesional;

3. studii;

4. limbi straine cunoscute;

5. descrierea fizica;

6. condamnari;

7. ocupatii anterioare incadrarii in sistemul penitenciar;

8. alte date;

9. functii indeplinite in cadrul sistemului penitenciar, inclusiv indeplinirea altor functii prin dispozitie zilnica pe
unitate;

10. modificari ale raporturilor de serviciu;

11. decoratii conferite;
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12. nivelul de acces la informatii clasificate;
13. gradatii;
14. schimbari intervenite dupa intocmirea fisei matricole;

. I ) . ) 15. starea de sanatate;
Pregatlrea Interviului de catre intervievatori

16. recompense;

e 17. sanctiuni disciplinare;

18. alte insemnari in timpul serviciului in sistemul penitenciar;
19. confruntarea datelor din fisa cu titularul.
- Sectiunea 2:

Juramantul de credinta, prevazut in anexa nr. 3, pentru functionarii publici cu statut special,
incadrati in baza Legii nr. 145/2019 privind statutul politistilor de penitenciare, cu modificarile
si completarile ulterioare.

- Sectiunea 3:

Interviul este un eveniment atat pentru candidat cat si pentru intervievatori, motiv
pentru care trebuie atent pregatit. Pregatirea reflecta Profesionalism si Respect

fata de omul din fata Dvs F|Sa/F|Se|e pOStU|U|

- Sectiunea 4:
Fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
- Sectiunea 5:

Documente privind situatia socioprofesionala a personalului: copii de pe documentele care atesta participarea la cursurile de stagiu, pregatire, perfectionare,
specializare si absolvirea acestora

- Sectiunea 6:

Fisa de evidenta a perioadelor care nu se iau in calcul la stabilirea timpului efectiv lucrat in conditii de munca, conform modelului prevazut in anexa nr. 4.
- Sectiunea 7:

1. Acte administrative, contracte individuale de munca, acte aditionale la acestea si comunicari:

a) acte administrative - ordine/decizii - care atesta incadrarea si numirea in functie, modificari salariale, modificari ale raporturilor de serviciu sau masuri
disciplinare aplicate (copie certificata pentru conformitate cu originalul), dovada comunicarii acestora;

b) contractul individual de munca si actele aditionale la acesta - pentru personalul civil;

2. Actele prevazute la pct. 1 se pastreaza la nivelul unitatilor emitente.

3. Un exemplar al actelor prevazute la pct. 1 se incarca in format PDF in aplicatia informatizata de gestiune a datelor de personal.
- Sectiunea 8&:

Alte documente care tin de evolutia si traseul profesional al titularului:

a) avizele psihologice la evaluarile periodice;

b) verificari speciale, cel putin o data la 3 ani, in evidentele operative ale politiei, numai pentru titular;
c) adeverinte medicale, certificate decizie medicala;

d) alte documente cu relevanta in evolutia si traseul profesional al titularului.

- Sectiunea 9:

A. Dosare

- Dosarul de incadrare cuprinde:

a) referatul de personal;

b) nota de cunoastere a situatiei socioprofesionale;

) autobiografie;

Te$t de Eva I uare & d) verificarea in evidentele operative ale politiei, numai pentru titular;

e) avizul psihologic;

f) procesul-verbal cu rezultatele finale obtinute la concursul de incadrare,
respectiv admitere;

g) fisa medicala de incadrare/adeverinta medicala, dupa caz;

h) dosarul de concurs, care cuprinde cel putin:
Competentele Cheie: 1. cererea de inscriere la concurs;

1. Reflecta Cultura Organizationala 2. copia actului de identitate:
. 7

3. copia certificatului de nastere;

4. copia certificatului de casatorie, unde este cazul;
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5. curriculum vitae - model european;

6. copia livretului militar, acolo unde este cazul;

7.copia diplomei de studii sau adeverinta in original aflata in perioada de
valabilitate, care sa ateste absolvirea studiilor necesare pentru ocuparea postului
scos la concurs, precum si foile matricole si, dupa caz, alte acte care atesta
efectuarea unor specializari;

8. copia carnetului de munca sau orice adeverinta care sa ateste locurile de munca
avute anterior, functiile ocupate, vechimea in munca si, dupa caz, in specialitate;

9. cazierul judiciar;

10. declaratia pe propria raspundere: ca nu i-au incetat raporturile de serviciu dintr-

o functie publica, din motive disciplinare, in ultimii 5 ani - pentru candidatul din
sursa externa, ca nu se afla in evidenta cu sanctiuni disciplinare neradiate - pentru candidatul din sursa interna, ca nu a fost agent sau colaborator al organelor
de securitate si nici al vreunui serviciu de informatii, dupa caz;

11. copia fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior organizarii concursului - pentru candidatii din sursa interna;

12. alte documente care atesta indeplinirea cerintelor specifice postului scos la concurs, dupa caz. Indosarierea documentelor din dosarul profesional se face pe
sectiuni, cronologic.

B. Alte tipuri de dosare constituite in timpul carierei, precum dosarele intocmite de catre comisiile de expertiza medico- militara, dosarele de cercetare
administrativa.

Art. 7 (1) Fisa de evidenta, conform modelului prevazut in anexa nr. 5, care cuprinde:
a) fotografia titularului;

b) categoria profesionala din care face parte si unitatea unde este incadrat;
¢) numarul dosarului din registrul de evidenta si codul informatic personal;
d) codul numeric personal;

e) numele si prenumele titularului;

f) prenumele parintilor;

g) dupa caz, numele avut anterior;

h) data si locul nasterii;

i) sexul;

j) nationalitatea;

k) starea civila;

[) numar copii;

m) vechimea in munca pana la incadrarea in sistem;

n) stagiul militar;

o) profesia la incadrare;

p) provenienta la incadrare;

q) data incadrarii in sistem;

r) gradul profesional la incadrare, respectiv gradul militar pentru personalul incadrat inaintea datei de 28 septembrie 2004;
s) data reincadrarii in sistem;

t) durata intreruperilor;

u) profesia actuala;

v) trecerea in alta categorie;

w) grade profesionale (militare) (personal civil) in sistemul penitenciar si felul
acordarii;

x) data avansarii in gradul profesional;

PRESENTATIONLOAD

y) numar act/data emiterii;

z) motivul neavansarii in gradul profesional;

aa) situatia familiala: date si informatii privind sotul/sotia titularului si copiii acestuia;

bb) functiile indeplinite si mutatii intervenite in timpul serviciului, inclusiv ca elev sau
CUR 2020 student in institutii care pregatesc personal pentru sistemul administratiei
penitenciare;
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cc) calificative anuale;

dd) studii absolvite;
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ee) testarea psihologica;

ff) distinctii conferite;

gg) recompense si sanctiuni;
hh) numarul si data actului administrativ de incetare a raporturilor de serviciu;
ii) domiciliul sau resedinta titularului;

jj) numarul de telefon personal sau de serviciu, dupa caz.

(2) Fisa de evidenta se completeaza si se pastreaza de structura de resurse umane
din unitatea unde este incadrat titularul, fiind actualizata ori de cate ori este cazul.

Art. 8 Fisa de evidenta si fisa matricola constituie actele oficiale prin care se
dovedeste vechimea in sistemul administratiei penitenciare si traseul carierei
profesionale.

Art. 9 Organizarea informatiilor de natura personala si profesionala cuprinse in documentele de resurse umane se realizeaza si in format electronic prin aplicatia
informatica de resurse umane.

Art. 10 Formele specifice de inregistrare a documentelor de resurse umane sunt:
a) registrul fiselor de evidenta, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 6;
b) registrul de evidenta a dosarelor profesionale, conform modelului prevazut in anexa nr. 7;

c) registrul de evidenta a deciziilor de resurse umane, conform modelului prevazut in anexa nr. 8. In document se inregistreaza toate deciziile intocmite de
structura de resurse umane privind incadrarea, numirea, mutarea, incetarea raporturilor de serviciu, avansarea in grad, acordarea de drepturi salariale, delegari,
detasari, imputerniciri, concedii crestere si ingrijire copil, indemnizatii pentru cresterea copilului, alocari/incetari la plata chiriei, sanctiuni disciplinare, suspendari
din functie, puneri la dispozitie/repunere in drepturi, mentinere in activitate si alte situatii care justifica decizia de resurse umane. Toate deciziile sunt inscrise,
pe scurt, in decizia zilnica pe unitate a conducatorului unitatii.

CAPITOLUL III Evidenta statistica

Art. 11 (1) Situatia centralizatoare privind posturile prevazute, incadrate si vacante, pe corpuri profesionale si unitati se intocmeste lunar de catre structurile de
resurse umane, in format electronic, si este prevazuta in anexa nr. 9.

(2) Pentru fundamentarea deciziilor, la solicitarea conducerii, pot fi generate si alte tipuri de situatii.

CAPITOLUL IV Accesul la dosarul profesional

Art. 12 (1) Personalul din sistemul administratiei penitenciare are acces la propriul dosar profesional, fara nicio ingradire, in spatiile structurilor de resurse
umane, iar la cerere i se pot elibera copii de pe actele din dosar, cu respectarea prevederilor referitoare la circuitul documentelor clasificate.

(2) Personalul din sistemul administratiei penitenciare poate solicita, in scris, structurii de resurse umane din Administratia Nationala a Penitenciarelor, respectiv
structurilor de resurse umane din unitatile subordonate eliberarea unor adeverinte care sa certifice informatii in legatura cu situatia profesionala.

(3) Directorul general al Administratiei Nationale a Penitenciarelor poate solicita, pentru studiu, dosarul profesional al oricarui angajat, fara nicio ingradire.

(4) Directorul general al Administratiei Nationale a Penitenciarelor dispune, in scris, eliberarea/transmiterea unor copii de pe documentele din dosarele
profesionale, in conditiile Legii nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile
competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date.

(5) Au acces la dosarele profesionale, in spatiile structurilor de resurse umane:

a) directorul unitatii;

b) seful sectorului de activitate unde este incadrat titularul sau, dupa caz, persoana cu atributii privind evaluarea activitatii profesionale si conduitei acestuia;
c) personalul unor autoritati sau institutii publice, cu atributii de control,

d) personalul imputernicit al autoritatilor sau institutiilor publice in vederea cunoasterii situatiei profesionale a persoanei din sistemul administratiei penitenciare
care a solicitat transferul la aceste autoritati sau institutii;

e) personalul structurilor de resurse umane din unitatile sistemului administratiei penitenciare, in vederea cunoasterii situatiei profesionale a persoanei din
sistemul administratiei penitenciare care a solicitat mutarea la aceste institutii;

Training online HR f) seful structurii de resurse umane si lucratorul structurii de resurse umane care are atributii privind evidenta
Alege sa te dezvolti June 12th, 2013 personalului si are in gestiune dosarul profesional;
hI g) psihologul de personal.
." » ",'
P e (6) Pot solicita in scris si motivat, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, eliberarea/transmiterea unor
A 2 copii de pe documentele din dosare, precum si anumite date continute de acestea:
) a) presedintele comisiei de disciplina in a carei competenta se afla titularul, pentru solutionarea unor sesizari ce
ol privesc persoana titularului;
~J
b) comisia de cercetare administrativa, atunci cand datele solicitate sunt relevante pentru solutionarea
cercetarii;
Ordinul ministrului Justitiei nr. 389/2020 privind aprobarea Sistemului de evidenta a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare --- Publicat in MOR 120/17.02.2020 --- www.rauflorin.ro -

-- Page 5|25


http://www.rauflorin.ro/
http://www.rauflorin.ro/formular-de-evaluare-a-performantei-angajatilor/
http://www.rauflorin.ro/training-online-hr/

c) consilierii juridici din Administratia Nationala a Penitenciarelor si unitatile subordonate, in situatia in care institutia este parte intr-un proces cu titularul, iar
datele solicitate sunt relevante pentru solutionarea cauzei;

d) instantele judecatoresti, precum si celelalte organe judiciare in
Harta interactiva curs Evaluarea Performantei Angajatilor (EPA) acceptiunea Codului de procedura penala;

Harta: 1. Reda Logica si Continutul cursului/ 2. Marcheaza prin pictograma @ modulele care pot fi accesate

prin dlick si permite Accesul catre acestea / 3. Explica pasii de curs. e) personalul mentionat la alin. (5), cu exceptia celui prevazut la lit. f).

www.rauflorin.ro

PASUL 1. Puneti-va centura de siguranta si intrati pe Magistrala celor 10 Dimensiuni HR! Faceti 0 escala in zona de
Evaluare a Performantei Angajatilor pentru a-iintelege rolul si conexiunile cu celelalte Dimensiuni.

T (7) In cazurile prevazute la alin. (5) lit. c), d) si g), precum si in cele de la alin.
RO (6) lit. a) -c), accesul la dosarul profesional sau furnizarea de date, precum si
eliberarea unor copii de pe documentele continute de acesta se notifica
titularului, cu ocazia prelucrarii sau in termen de 30 de zile de la data
prelucrarii efective a datelor cu caracter personal, de catre lucratorul de
resurse umane cu atributii privind evidenta personalului.

3. 4. 5 6.
DIMENSIUNILE HARTA PROCESULUI | | RESPONSABILITATILE FORMULARE INTERVIUL DE
PERFORMANTH« PARTILOR “ UTILIZATE EVALUARE

»

(8) In situatia prevazuta la alin. (6)lit. d), prelucrarea se notifica in
conditiile alin. (7), cu exceptia cazurilor in care, conform legii, aceasta se
excepteaza de la notificare.
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“_ 7.Implementarea Procesului EPA
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(9) Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul profesional au
obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal, in
conditiile legii, prelucrarea acestora urmand a fi efectuata cu respectarea
principiilor stabilite la art. 5 din Regulamentul (UE) 679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

CAPITOLUL V Intocmirea, actualizarea si gestionarea documentelor si formelor specifice de inregistrare a documentelor de resurse umane

Art. 13 Lucratorii de resurse umane care au atributii privind evidenta personalului gestioneaza dosarele profesionale si fisele de evidenta care le sunt repartizate
prin fisa postului de catre seful structurii de resurse umane.

Art. 14 Datele cuprinse in dosarul profesional sunt rectificate sau completate ori de cate ori intervine o schimbare in situatia socioprofesionala.

Art. 15 (1) Rectificarea sau completarea datelor din dosarul profesional se face pe baza documentelor originale.

(2) Actele originale prezentate de titular se restituie. Copiile de pe acestea, certificate pentru conformitate cu originalul de catre persoana care are atributii cu
privire la evidenta personalului, se claseaza in dosarul profesional.

Art. 16 (1) In vederea pastrarii documentelor de evidenta in bune conditii, directorii de unitati sunt obligati sa asigure amenajarea unor spatii dotate cu mobilier
corespunzator si compartimentate potrivit legislatiei. Spatiile respective trebuie sa indeplineasca conditiile necesare pentru asigurarea confidentialitatii datelor
si sa respecte prevederile legale referitoare la informatiile clasificate.

(2) Au acces la aplicatia informatica de evidenta a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare angajatii din cadrul structurilor resurse
umane cu atributii in acest sens, stabilite prin fisa postului. Fiecare persoana care are acces la aplicatia informatica se identifica in aplicatie prin nume de utilizator,
stabilindu-i-se drepturile si nivelul de vizualizare a datelor de personal. Pentru fiecare utilizator al aplicatiei informatice va functiona un jurnal al operatiunilor si
interogarilor efectuate in baza de date.

Art. 17 (1) La structura de resurse umane din Administratia Nationala a Penitenciarelor se pastreaza:

a) dosarele personalului incadrat in structura centrala a Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

b) dosarele directorilor, directorilor adjuncti si sefilor structurilor de resurse umane din unitatile subordonate numiti/imputerniciti in functii;
c) fisele de evidenta ale personalului incadrat in structura centrala a Administratiei Nationale a Penitenciarelor.

(2) La structurile de resurse umane din unitatile subordonate se pastreaza:

a) dosarele profesionale ale functionarilor publici cu statut special, precum si ale personalului civil incadrat pe baza de contract individual de munca din unitate,
altii decat cei prevazuti la alin. (1) lit. b);

b) fisele de evidenta ale personalului din unitate.

(3) Dupa incetarea raporturilor de serviciu, fisa de evidenta se pastreaza la structura de resurse umane pe o perioada de 70 de ani.

Art. 18 (1) Pentru personalul detasat intre unitatile sistemului administratiei penitenciare, dosarele profesionale insotite de o fotocopie a fisei de evidenta se
pastreaza la unitatea unde titularii sunt detasati, cu respectarea prevederilor art. 17 alin. (1).

(2) Pentru personalul detasat in institutii din afara sistemului administratiei penitenciare, dosarele profesionale se pastreaza la unitatea unde titularii sunt
incadrati, cu respectarea prevederilor art. 17 alin. (1).

(3) La mutarea/detasarea intre unitatile sistemului administratiei penitenciare, documentele de evidenta nominala se transmit structurilor de resurse umane cu
respectarea prevederilor art. 17 alin. (1) si (2).

Click pentru detalii...
AUDIRER: seon ol A - Art. 19 In cazul desfiintarii unitatii, documentele de evidenta ale personalului preluat de alte
ey unitati se transmit acestora, iar cele ale personalului ale carui raporturi de serviciu au incetat
%,».g«“ & @ b se transmit arhivei Administratiei Nationale a Penitenciarelor.

\F,(A@ o " o A5 Art. 20 (1) Personalul din sistemul administratiei penitenciare are obligatia sa aduca la
1. Concept 2. Tarmenl 3. Demo 4. Accesare cunostinta structurii de resurse umane modificarile privind domiciliul, dupa caz, resedinta,
. precum si schimbarile intervenite in starea civila sau date relevante din punct de vedere

- profesional, in termen de 15 zile de la producerea acestora.
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(2) Datele si informatiile privind personalul din sistemul administratiei penitenciare care se transmit la structura de resurse umane din Administratia Nationala
a Penitenciarelor contin, in mod obligatoriu, codul informatic, in scopul introducerii operative in aplicatia informatica de resurse umane.

Art. 21 (1) Dosarele profesionale ale personalului din sistemul administratiei
penitenciare ale carui raporturi de serviciu au incetat se transmit la arhiva Administratiei
Nationale a Penitenciarelor, potrivit termenelor stipulate in nomenclatorul arhivistic.

Hai la un curs online gratuit! S ] ) ) ] ] ]
(2) Institutiile din sectorul de aparare, ordine publica si securitate nationala au acces la

Obisigitei\:sviszﬂéRT dosarul profesional, pentru personalul aflat in situatia prevazuta la alin. (1), in vederea
cunoasterii situatiei profesionale a persoanei care doreste angajarea la una dintre aceste
waw.rauflorin.ro institutii.
(3) Pentru personalul aflat in situatia prevazuta la alin. (1), la solicitarea instantelor
judecatoresti, precum si a celorlalte organe judiciare in acceptiunea Codului de
procedura penala ori, dupa caz, a consilierilor juridici din Administratia Nationala a
Penitenciarelor si unitatile subordonate, in situatia in care institutia este parte intr-un
proces cu titularul caruia i-au incetat raporturile de serviciu, se elibereaza fotocopii ale documentelor din dosar. Eliberarea de copii se notifica titularului.

(4) Pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare caruia i-au incetat raporturile de serviciu se elibereaza, la cerere, adeverinte care sa ateste
activitatea profesionala desfasurata, vechimea in serviciu, in specialitate si in functie, grupele/conditiile in care se incadreaza locurile de munca in care si-au
desfasurat activitatea, precum si fotocopii ale documentelor din dosarul profesional, cu respectarea legislatiei privind accesul la informatii clasificate.

CAPITOLUL VI Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 22 Structurile de resurse umane din sistemul administratiei penitenciare gestioneaza organigrama si statul de organizare.

Art. 23 (1) Anexele nr. 1-9 fac parte integranta din prezentul sistem de evidenta a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare.

(2) Toate tipizatele de evidenta nominala, generala, mentionate in anexe sunt tiparite de Baza de aprovizionare si gospodarire Bucuresti si vor fi transmise la
solicitarea unitatilor.

Art. 24 Documentele de evidenta aflate in uz se utilizeaza pana la completare, iar cele noi se
Click detalii... . . o .
AUDIT HR: wistumenc online et intocmesc conform prevederilor prezentului ordin.
k v rauflorin.ro . . . . . . . . . .
a Art. 25 (1) Evidenta nominala si statistica pentru personalul civil se realizeaza potrivit
oﬁ_.g.‘%,}z K @3] P legislatiei specifice, completandu-se, dupa caz, cu prevederile prezentului ordin.

bR e . . . . L e
\?f ! : ) g ,‘j? - (2) Dosarul profesional al personalului contractual cuprinde, in principal, contractul individual
PP i 2. Termeni 5. Dol 4 Accaters de munca/actele aditionale la contractul de munca; fisa postului ocupat; certificatul de cazier

de utilizare cont Audit

judiciar; copii ale documentelor de identitate si ale celor de studii; curriculum vitae;
certificatul medical de la angajare, precum si certificatul/fisa medicala periodica;
documentele privind evaluarea anuala a activitatii; avansari in functie; sanctiuni disciplinare
aplicate.

Art. 26 In aplicarea prezentei reglementari, Directia management resurse umane din Administratia Nationala a Penitenciarelor elaboreaza instructiuni privind
regulile de completare, inregistrare, pastrare, prelucrare si circulatie a documentelor de evidenta.

ANEXA Nr. 1 la Sistemul de evidenta

ROMANIA

MINISTERUL JUSTITIEI

DOSAR PROFESIONAL

GRADUL PROFESIONAL

NUMELE TITULARULUI

PRENUMELE TATALUI

PRENUMELE TITULARULUI
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ANEXA Nr. 2 la Sistemul de evidenta

Cod informatic

FISA MATRICOLA

(cod numeric personal)

(numele, prenumele tatilui §i prenumele titularului)

(schimbiiri de nume)

I. GRADE MILITARE SI PROFESIONALE

Grade militare si 5% Numirul si
oy . Data acordini <3 ¥ dm " vy
profesionale (avansirii) decretuui/ordinu lu/ Obscrvatn
(sau personal civil) - decizicl
* S¢ mentioncazi felul avansini.
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2. STAREA CIVILA

a) Niscut(3) la

in

de nationalitate

cu domicimlin

Tatal:

nascut la in

de profesie

ocupatia

nationalitatea

locul de munca

domicilml

condamnér

Mama:

nascuti la in

de profesie

ocupapa

nationaltatea

locul de munca

domicill

condamndn

b) Cisitorit(3) la

nascut(d) la in

de profesie

ocupatia

nationalitatea

locul de munci

absolvent(d) a

condamnin

nascut la in

Tatil TIW, ™

nationaltatea

de profesie

ocupatia

locul de munca

domicilnl

condamnin

Mama sotiei (sotului):
niscuti la in

national itatea

de profesie

ocupatia

locul de munca

domiciliul

condamnin

¢c) Copii
Prenumele

in

national tatea

de profesie

ocupaia

niscut(d) la

locul de munca

domicilml

condamnin

Prenumele

nascut(d) la

in

national itatea

de profesie

ocupatia

locul de munci

domicilnl

condamnin
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Prenumele nascut| 3) la
in nation al itatea
de profesie ocupatia
locul de munci
domiciliul
condamndri
Prenumele nascut| 3) la
in naton al itatea
de profesie oCu patia

locul de muncl

domiciliul

condamndir

d) Fratii §i

surorile titularului

- numele si premumele
nascut{d) la

i

national tatea

de profesie

ocupatia

locul de muncl

domiciliul

condamndn

- numele 51 prenumele
nascut{d) la

i

national tatea

de profesie

ocupaiia

locul de muncl

domiciliul

condamndri

- numele $i prenumele
nascut{d) la

i

national itatea

de profesie

ocupatia

locul de muncl

domiciliul

condamndri

- numele §1 prenumele
nascut(d) la

i

national itatea

de profesie

oCupatia

locul de munci

domiciliul

condamndri

e) Fratiil si

surorile

sotiel isotului)

- numele §1 prenumele
niscut(i) la

In

nafional iratea

de profesie

OCU pa i

locul de munci

domiciliul

condamndr

- numele si prenumele
niscut(i) la

in

nafional ratea

de profesie

OCu patia

locul de muncl

domiciliul

condamndr

- numele 51 prenumele
niscut(i) la

in

naf ional iratea

de profesie

OCupagia

locul de munci

domiciliul

condamndir
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. STUDII

a) Civile: profesionale, liceale, postliceale, supericare, postuniversitare, masterat, doctorat (se va
meniiona denumirea mstitugiel de invifimant absolvite, durata si forma studiilor 51 anul absolviri)

b) Militare: se va mentiona denumirea institufiel militare de invitimént (5colii, facultifiy, cursulw
colegmlui), arma, specialitatea militard, durata studiilor s anul absolviri

c) Cursuri de pregitire urmate in sistemul administrajiei penitenciare* (institufia de invitimant si
perioada

d) Tithuri academice san stiinjifice; grade didactice 51 profesionale

4. LIMBI STRAINE
Limbi strfiine si nivelul de cunoastere (elementar, satisficitor, bun, foarte bun, excelent)

5. DESCRIEREA FIZICA

Descrierea fizic: inflfimea culoarea ochilor
culoarea pdirului dacl poarti nmstaji/barbi
semne particulare

* Se completeazd pe parcursul carierel profesionale a titularulu,
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6. Daca a fost CONDAMNAT: numrul sentintei, data, instanfa care a pronuntat-o, pedeapsa
aplicati si infracfiunea sfivirsith. Dacli s-a pronungat o hotfirire de amnistie, gratiere sau de amlare a
pedepsel (numérul 5i data hotiririi).

Dach a fost reabil itat.

7. OCUPATII ANTERIOARE i"ﬁ CADRARII IN SISTEMUL DE APARARE,
ORDINE PUBLICA ST SIGURANTA NATIONALA

(dupd terminarea gimnasmuh, gcoln pofesionale, heeulu sau mstituper de invitimint superior)

Inervalul Desmurrnres apeeraladul Nr. 3 dats documentulu
Funchi indephnne SEOTNMTIG 52U & care &kedid vechomes In
de k& pEmnd la irsiiuhien @ locahistes munck
8. ALTE DATE
(atestdri ca specialist de clasl, permis auto §i categoria)
Data completfrii

{gradul profesional, numele, prerumele 51
semnitura lucrditorulu de resurse umane)

(zradul profesiwomal, numele, prenumele
s1 semmdtura ttularuln fise)
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9. FUNCTII indeplinite in sistemul penitenciar

Data n Chsa | Saluriol Mo Hr g dsia HI"!IEII :E; '_|:I-.'|..
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10. DELEGARI, DETASARI

Per il

e |&

pard &

Linaiates |& ¢are g del el ed s sl

Mr g1 dats o malwsdecr et o de
il e et b @ ety Tleitul

11. DECORATII CONFERITE

Dreiiom med destme]en conlenie

MumErul §1 dats
ilecretu

Demumme debncpe
iom leraid

Murrdrul §1 dela dedr et lwsnd o
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12. NIVELULDE ACCES LAINFORMATII CLASIFICATE

Perada d=

{zwa, hna aml)

i ol &le

iR A E éarnd

Mumdn| saukreape de s oes Mivelul &condst CHwmervaln
vl shallale
13. GRADATII
Dl & oo B MumErul grads]ie M ], dats omdmuo oy decze 5 (haervali

14. SCHIMBARI intervenite dupd intocmirea fisei matricole, care nu au spatii rezervate
in cuprinsul acesteia sau pentru care s-au completat spatgiile

i=is
Commums & de
=il TS

Hchom b inkervenie

Dkt prosducer o
Scmmihdri

Uil pargrlbestasmnaal, muomel e,

premume e f@ sermEiurE tiulamlm
Fisen matr ool
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15. STAREA DE SANATATE

a) Grrupa san guind

b) Interndri in spital, concedii medicale (pentru cadrele medicale femei si concedii de maternitate ),
scutiri medicale

Menpum privind: miemnanes, locul 3 dEgnosionl; Menjum privmd: imememes, kool §1 diamaostoul
Penoads mtemniny, concadml su ssulmed mead cald acoadEiE: Penimda miemmdm, comicahil 4&3u scubres meadsa B acomE g

conGeciulu s dhagnostoul, oonoedinl de modermnilaie concediiil s dgngtcul, conoadnl de s erntale,
souim medhicale s meadicale
murmdrul $1 delE ondimalio muirdrul @ data gndmohia

c) Clasfiri medicale si incetarea acestora (fehul clasirii, diagnosticul, organul care a hotfirit clasarea san
ridicarea acesteia; denumirea 51 data documentohai)
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16. RECOMPENSE

. Lhe clis . e Ghtre
Mr. @ data Felul Cine & I'l.:-1 MNe. § data Felul Cine & I:I:-L
ol Sdec. POl ERUTRLL ol ond e TOCHTEISE Focompeneal
17. SANCTIUNI DISCIPLINARE
Dhet cliir Had
Mr. actf Sancjumes dvac phnerd ? rf =
Destcmeres abudern z cine & loesl SEDChum i Wbty w1
A e et sEme|1onEl " tha-pphnare

* Se va menfiona 51 modalitatea de aplicare a sancfiunii disciplinare (direct 2 la propunerea Comisiel de discipling),
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18. ALTE INSEMNARI in timpul serviciului in sistemul penitenciar
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19. CONFRUNTAREA DATELOR DIN FISACUTITULARUL

Semndtunle
-titulamalu
-lucratoruho de

MCSUTSE 1 NEn &

Drata

Semniturile
-tit larulu
-lucritomelhu de

MCEUTSE WA

[ata

Semn Sturilke

-t larulw
-lecriomha de
MCELTSE LA
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ANEXA Nr. 3 la Sistemul de evidenta

ROMANIA
MINISTERLIL .]lJ.S‘l'[T! [ |

JURAMANTUL DE CREDINTA AL
FUNCTIONARULUI PUBLIC

_EH, »

Jur sa respect Constitutia,
drepturile si libertatile fundamentale ale omului,
sd aplic in mod corect §i fara partinire legile farii,
sd indeplinesc constiincios indatoririle
ce imi revin in functia publicd in care am fost
numit, sd pastrez secretul profesional §i sd respect
normele de conduita profesionala i civica.

H""‘:. s ‘_</'
— PRO PATRIA ET ORDINE IS \ _ i

-

CONDUCATORUL INSTITUTIEI
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ANEXA Nr. 4 la Sistemul de evidenta

FISA

de evidenta a perioadelor care nu se iau in calcul la stabilirea timpului efectiv lucrat in conditii

de munca Numele, initiala tatalui si prenumele ..........

Tim . .
. . P . Numele si prenumele lucratorului de
Nr. crt.[SituatiilPerioada Nr. documentului si data Semnatura
Ani Luni Zile resurse umane
ANEXA Nr. 5 la Sistemul de evidenta
{nlpgorria | Ulnituiea ] Secmel e ey ol
= : Al Ang EE | Evaludrl (idupd corp betae ¥
b L arm aba Ang [ Tiriar
— " el i = 5 m i A B
= Lo o FisA DE EVIDENTA
& FOTORER AFTE 4 I
; Ty e Cond mifermale Lol sermeric poewsal
2 ) O O o J I IN IV I IR
i NUMELE B
.. B FRESUMELE e 1]
3* Preniumel e tathl (= 2]
=7
& i_ P | L]
- M shis St L4 10.]
g Pl i@ L Ang N
1ncacriorarsd el losaldsics hLiL |
MajETil Jzadinfrd
Cirsd e i
R BT T B u B ory | W aken l:IIII
Meorr x
LT T !“"L'Tlﬂf“ ;“- I b, eapai {1
Wooh FTica | Mok ¥
T AL L1 Lus fike LUk
L Al Gt D PR Stagyul midar e la IllJ
Tl ] Find la L
~ F e n . Frolen b lscad e 0%
] = - ! it
r':, TESTARE FSIDMELOGE A T Finveuionts I Incihers T
g mamedrs
Dats enl=lF a Sikesc 1 Liank .E 01
armdial: i Liunk An 01
Dk peinscad rin s in &b £ Laind An (L |
— T Tiam mEengp=n br. Ani Lani ik [Te |
L ETINCTI D e, i, ) Frolpn ackoald: 021
Tt Ia 023
E dincopal coapu LT luna Amal =
-] Ciraide proleiona ke | mal L) Felul sooadini st Ml a0l iy
- | Pt awd} gradoke: 4, Lk An) ek 3
EANLCTIUN DISIPLINARE :’l [T ] Lasi AR [1i%]
RELCTFMFENSE 1;‘._3 [ ] [ AR 1 i
— T . T e e W alevul rearvand s n grsd pootiesiomal Al [iRE |
:'g AL Aln 12 Al formalby . ey b 1 presmele sofie [ ofele b
Sy — 03 S ermalisics This mmiers: 2t Tum An
| B ] ‘:"# o - | Loxaiiesies el
a e L = Profeman (acupatal
3 Tk e ] E sy ==kl opeTaioTul ]
& [ Scchr itmrmen) - - brkim -E - ek b
e — =
SEMNART L 5g=
] R
2 lagd
] .

Ordinul ministrului Justitiei nr. 389/2020 privind aprobarea Sistemului de evidenta a datelor pentru personalul din sistemul administratiei penitenciare

-- Page 22|25

Publicat in MOR 120/17.02.2020

www.rauflorin.ro -


http://www.rauflorin.ro/
http://www.rauflorin.ro/baza-de-date-cu-legislatie-hr/

ol |

F_:.-Fl E-Iq-pth- § muta]s Blrrmity in

Hespul s viciulul E-rllhh ca wboy Silitar 1o Levmen)

o I;' - = T - -
*':::__ _:‘:‘::r“. i Bl e e ] f::“p-e I'EE Imemes 'E:TL 1;.::_:- |I- | T. |ﬂ|‘“w‘“ Spori E:i Feollal mapcs E} It: m:':::: u| ;T::
ANEXA Nr. 6 la Sistemul de evidenta
Registrul fiselor de evidenta
Numele, ) . . .
, Unitatea de [Nr. de intrare si , Nr. si data .
prenumele Functia/ ) } Unitatea ) Observatii
Nr. N Gradul _ unde provine|data adresei cu adresei cu ,
tatalui si , Domeniul de unde a fost (motivul
crt. profesional . (daca este care a fost , care a fost o
prenumele activitate , transmisa , transmiterii)
\ , cazul) transmisa transmisa
titularului
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ANEXA Nr. 7 la Sistemul de evidenta

Numele, . . .
, Unitatea de | Nr. de intrare , Nr. si data .
prenumele Functia/ ) . . Unitatea . Observatii
Nr. o Gradul , unde provine|si data adresei| Nr. adresei cu ,
tatalui si , Domeniul de unde a fost (motivul
crt. profesional . (daca este | cu care a fost |dosar , care a fost o
prenumele activitate , transmis , transmiterii)
, , cazul) transmis transmis
titularului
Numele, Unitatea de | Nr. de intrare . Nr. si data .
, , , , Unitatea , Observatii
Nr.|prenumele tataluil Gradul . | unde provine |si data adresei| Nr. adresei cu ,
, , Functia unde a fost (motivul
crt.| siprenumele |profesional (daca este | cucare a fost |dosar , care a fost o
, , N expediat , expedierii)
titularului cazul) trimis expediat
ANEXA Nr. 8 la Sistemul de evidenta
Registrul evidenta decizii miscare personal
SUMARUL DECIZIEI®
Data )
r. . » uprinsu atla X
N Cuprinsul Dat
deciziei aplicaril Incetarea Numire in| A Aplicare Acordare Concediu | C Alt deciziei | inregistrarii* Unitatea
deciziei? |Incadrare| raporturilor de [Mutare umlrgln .vansare sanctiuni drepturi  |Detasare|Delegare onee |u. ompgrﬁsare Imputernicire| e" g
i functie in grad o ) crestere copil chirie situatii
serviciu disciplinare salariale

Registrul dosarelor profesionale

1 Se inscrie incepand cu nr. 1, la inceputul fiecarui an calendaristic.

2 Se inscrie data de la care decizia produce efecte.

3 Se va trece in dreptul situatiei pentru care este emisa decizia numarul de angajati la care face referire.

4 Se va trece data cand se semneaza decizia de catre conducatorul unitatii.
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ANEXA Nr. 9 la Sistemul de evidenta

Situatie centralizatoare privind posturile previzute, incadrate si vacanteladatade..........

TE

1 PREVAZUT

ACTMITATE
FUNCTS
DIN CARE PUS
LA DISPO2I|E
MUTARIIN
UNITATE
MUTARS O
UNITATE
DETASARI N
UNITATE

PERSONAL
EXSSTENT

Situatie centralizatoare privind posturile previzute, incadrate i vacante la data de
1. FUNCTII 3. MISCARE PERSONAL
s - :
: 5 | 8
: ¢ g

LUNA ANTERIOARA
FUNCTH RADATE
FUNCTI INFINTATE
FUNCTH VACANTE
DIN CARE FUNCTE
DE CONDUCERE

FUNCTH PREVAZUTE
FUNCT

DETASARI DIN UNITA

2. PERSONAL
w DN CARE SUSPENDAT “UNCTE / 5
RAPORTURI DE SERVICIU
1. |

TOTAL !

4. DETALIERE INCADRARI
< =2 | S 2
PROVENIENTA g E’ S & § gg gg
‘g w g 3 5 o ;‘"
. 1.
2.
5 total OF
: &
2.
2 [ IDWIAG.
=  FE
Q 3
= '_m-ip C
£ DETALIERE IESIRI DIN SISTEM
< 55 | w e 1 g
10TV IESIRE 9 £33 3 4
Dasres | & g gg gg g 3%% 5%
1.
- 2.
o OF
. 3
% i
N -
® " ouPC. *

Informatiile din situatie pot fi detaliate in functie de nevoi.

Hai la un curs online gratuit!

obiective SMART

editie revizuita
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