R OMANTIA
JUDETUL COVASNA
PRIMARIA COMUNEI

C OMANDATU
PRIMAR

DISPOZITIA Nr 532022

privind desemnarea doamnei Andris Farkas Tunde, ca persoani responsabili cu evidenta
salariatilor, a dosarelor personale, cu completarea si transmiterea datelor in registrul general de
evidentd a salariatilor, precum si cu evidenta dosarelor profesionale si registrul de evidenti a

funetionarilor publici, in cadrul Primiriei comunei Comandiu, judetul Covasna

Primarul comunei Comand:iu, judetul Covasna :
Avind in vedere :

Referatul secretarului general al comunei Comandiu, prin care propune desemnarea persoanei din
cadrul primériei comunei Comanddu, care are atributii cu privire la evidenta salariatilor, a dosarelor
personale, precum si, completarea si transmiterea datelor in registrul general de evidenti a
salariatilor.
fn conformitate cu:

- prevederile art. 2 alin. (6), art. 7 si ale art. 8 din H.G. nr.905/2017 privind registrul general de
evidentd a salariatilor, cu modificérile si completarile ulterioare;
- dipozitiile art. 34 alin. (7) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare
- prevederile art. 410 din sectiunea 3 privind dosarul profesional al functionarilor publici din cadrul
autoritdtilor si institutiilor publice din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;
- prevederile cap. II privind intocmirea §i actualizarea dosarului profesional art. 4 - art. 6, coroborat cu
dispozitiile cap. III cu privire la gestionarea dosarului profesional art. 7 — art. 23 din H.G. 432 din 23
martie 2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificiri si completiri ulterioare

in temeiul competentelor stabilite prin art. 196 alin. (1) lit. b din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

DISPUNE

Art. 1. Se desemneazi doamna Andréas Farkas Tunde, avind functia contractuali de inspector de

specialitate Tn cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Comandiu, judetul Covasna, ca

persoand responsabild cu evidenta salariatilor, a dosarelor personale, cu completarea si transmiterea



datelor in registrul general de evidenta a salariatilor, precum si cu evidenta dosarelor profesionale si
registrul de evidentd a functionarilor publici, in cadrul Primariei comunei Comandau, judetul Covasna
Art. 2. Se desemneazi doamna Andras Farkas Tunde ca responsabil cu certificarea inscrierilor
efectuate #n dosarele profesionale ale functionarilor publici si in dosarele personale ale salariatilor din
Primaria comunei Comandau.
Art. 3. Atributiile principale ale persoanei desemnate la art. 1, sunt prevdzute in anexa nr. 1, care
face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 4. Prezenta dispozitie completezi atributiile persoanei nominalizate la art. 1 din fisa
postului.

Art. 5. Cu aducere la indeplinire a sarcinilor prezentei dispozitii se incredinteazd primarul
comunei Comandiu si doamna Andréas Farkas Tunde, persoana desemnata la art. 1

Art. 6. La data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, orice prevedere contrard isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art. 7. Persoana nemultumiti se poate adresa impotriva prezentei dispozitii, instantei de
contencios administrativ in conditiile si termenele previzute de Legea contenciosului administrativ nr.
544/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 8. Prezenta dispozitie se comunica in mod obligatoriu, prin intermediul secretarului general
al comunei, Institutiei Prefectului judetului Covasna, persoanelor in cauza, dosar dispozitii si se aduce

la cunostiinti publica pe pagina de internet la adresa: www.kommando.ro
Comandiu 20 aprilie 2022

Contrasemneaza,
Secretar general al comunei Comandiu
Simé BayHara
J




ANEXA NR. 1
la dispozitia Primarului comunei Comandiu nr. 53 din 20.04.2022

ATRIBUTHLE PERSOANEI RESPON SABILA CU EVIDENTA SALARIATILOR, A
DOSARELOR PERSONALE, CU COMPLETAREA $I TRANSMITEREA DATELOR
IN REGISTRUL GENERAL DE EVIDENT;\ A SALARIATILOR, PRECUM SIV Cu
EVIDENTA DOSARELOR PROFESIONALE SI REGISTRUL DE EVIDENTA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI
ATRIBUTII PRIVIND COMPLETAREA SI TRANSMITEREA DATELOR iN

REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA SALARIATILOR:
- prelucreaza datele cu caracter personal al salariatilor, cu respectarea prevederilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal;

- compieteaza registrul in ordinea angajarii persoanelor si transmite registrul cétre Inspectoratul

Teritorial de Muncd, cu datele previzute sila termenele stabilile prin H.G. nr.905/2017, astfel:

1. Cel mai tarziu in ziua anterioari inceperii activititii de ciitre fiecare nou salariat, angajatorii
trebuie si transmit in Revisal

> datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric
personal - CNP, cetitenia si tara de provenientd - Uniunea Europeanid - UE, non-UE, Spatiul
Economic European - SEE;

» data incheierii contractului individual de munci si data inceperii activititii;

> functia/ocupatia conform specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Romaénia (COR) sau

altor acte normative;

> tipul contractului individual de munci;
> durata contractului individual de munci, respectiv nedeterminaté/determinat;
> durata timpului de munca si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de

muncd cu timp partial;

> satariul de bazi lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel
cum sunt prevazute in contractul individual de munci sau, dupi caz, in contractul colectiv de munca;
2. Tn avans se transmite data la care incepe si data la care inceteazi detasarea, precum si datele
de identificare ale angajatorului la care se face detasarea. Raportarea se face cet tirziu in zia
anterioard datei de incepere sau de incetare a detasérii
3. Cel tirziu in ziua anterioari a datei deincepere sau incetare a detagirii unui salariat pe
teritoriul unui alt stat, angajatorii trebuie si raporteze data la care Tncepe si data la care Inceteaza

detasarea transnationald ori detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru UE sau al SEE,
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statul in care urmeazi s& se realizeze detasarea, denumirea beneficiarului/ utilizatorului la care
urmeaza si presteze activitatea angajatul detasat si natura activitétii.

4. Modificarile anumitor date se transmite in registru cel tdrziu in ziua anterioard producerii
modificdrii. (Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a unei hotéréri
judecdtoresti cind inregistrarea in registru se face in termen de 20 de zile de la data la care angajatorul
a luat cunostintd de continutul acesteia.)

Mai exact, este vorba despre:

functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia (COR) sau altor acte
normative;

tipul contractului individual de munci;

durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminaté/determinaté;

durata timpului de munci si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de muncé cu timp
partial;

5. Pina in ziua anteriorii producerii modificirii se transmit sii schimbdrile referitoare la perioada
de detasare.

6. Perioada, clauzele de suspendare si data incetprii suspendirii contractului individual de
munca (exceptind suspendarea in baza certificatelor medicale) trebuie transmise cel trziu in
ziua anterioard a datei suspendarii ori datei incetdrii suspendérii. Exceptie fac absentele nemotivate
cind transmiterea in registru se face in termen de 3 zile lucritoare de la data suspendérii

7. data si temeiul legal al Tncetirii contractului individual de munci se transmit cel térziu la data
incetdrii contractului individual de muncid ori la data ludrii la cunostintd a evenimentului ce a
determinat, In conditiile legii, Incetarea contractului individual de munca.

8. Orice corectie a erorilor survenite in completarea registrului se face la data la care angajatorul a
luat cunostinti de acestea,

9. Modificarea datelor de identificare ale angajatorilor si ale salariatilor trebuie transmise,
conform H.G. nr. 905/2017, in cel mult 3 zile lucritoare de la data aparitiei schimbirii.

10. La transferal sau la preluarea prin transfer in cadrul sistemului public, raportarea in Revisal
se face in termen de 5 zile lucritoare de la data transferului, respectiv de la data preludrii prin transfer.
in acelas timp, trebuie transmise datele de identificare ale angajatorului la care / de la care se face
transferul

11, Orice modificare a salariului de bazi lunar brut, a indemnizatiilor, a sporurilor precum i a
altor adaosuri se transmite in Revisal in 20 de zile lucritoare de la data producerii schimbdrii. Prin
exceptie, raportarea se face in 20 zile lucritoare de la data la care angajatorul ia cunostintd de

modificarile produuse ca urmare a unei hotarari judecitoresti.
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ATRIBUTII PRIVIND iNTOCMIREA SI PASTRAREA DOSARELOR DE PERSONAL;

1. Intocmeste dosarul personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract individual
de munca cu urmatoarele documente: actele necesare angajarii, contractul individual de munca,
actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de munca, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente
care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

2. elibereazd copii de pe documentele existente in dosarul personal, la solicitarea scrisd a
salariatului in termen de 15 zile lucriitoare de la data solicitirii, care sunt certificate pentru
conformitate cu originalul de cétre persoana responsabila din cadrul serviciului;

3. celibereaza adeverinte, Ia fTncetarea activitatii salariatului, care sd ateste activitatea
desfaguratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate precum si
un extras din registru;a

4. elibereazi un extras din registry, la solicitarea scrisa a salariatului, datat si certificate pentru
conformitate sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca si in specialitate, in tennen de eel mult 15 zile de la data solicitarii;

5. rectificd si completeazad datele cuprinse in dosarul personal, numai cu aprobarea
Primarului §i cu instiintarea salariatului, pe baza documentelor prezentate in original, care
ulterior se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, le certifica pentru conformitate cu
originalul, si se pdstreazd in dosar;

6. raspunde de asigurarea conditiilor de securitate a datelor, precum si de respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal si ale art.25 din Legea
contabilitatii nr.82/1991, cu modificérile si completarile ulterioare, referitoare la statele de
plata;

7. arhiveaza copiile dosarelor personale ale salariatifor ale caror raporturi de munca cu

Primaria inceteaza, in conditiile legii.

ATRIBUTIILE PRIVIND GESTIONAREA DOSARELOR PROFESIONALE SI REGISTRUL
DE EVIDENTA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Sunt cele previzute din H.G. 432 din 23 martie 2004 privind dosarul profesional al functionarilor

publici, cu modificari si completdri ulterioare

ATRIBUTII PRIVIND CERTIFICAREA INSCRIERILOR EFECTUATE

1. Certifica pentru conformitate cu originalul copii de pe documentele existente in dosarul personal,

eliberate la solicitarea scrisfi a salariatului, in termen de 15 zile lucritoare de la data solicitfrii



2. Certificd pentru conformitate cu originalul extrase de pe documentele intocmite in format
electronic

3. Dateazi si certificd pentru conformitate cu originalui, extras din registrul electronic de evidentd
al salariatilor eliberat la solicitarea scrisa a slariatului, dn termen de del mult 15 zile de la data
solicitarii

4. Eliberarea adeverintei care si certifice informatii cuprinse in dosarul professional sau in spatiul
individual din registrul de evidenti a functionarilor publici

5. Rectificd si completeaza datele cuprinse in dosarul professional, numai cu aprobarea Primarului
si cu ingtiintarea functionarului public, pe baza documentelor prezentate in original, care ulterior
se restituie titularului, iar copiile de pe acesta, le certificd pentru conformitate cu originalul si se
pastreazi in dosar

6. In caz de transfer sau incetarea raporturilor de serviciu, inméneazi documentele intocmite pe
support de hértie, In original pe baza de semnétura functionarului public

7. Raspunde de asigurarea conditiilor de Securitate cu privier la elaborarea, modificarea,
completarea, pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si professional inscrise in
registru si In dosarul professional al functionarului public, precum si de accesul la acestea

8. Avizeazi copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale ciror raporturi de serviciu

cu Primdria inceteazi, in conditiile legii.
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Nr. 1049/20.04.2022

REFERAT

privind desemnarea doamnei Andras Farkas Tunde, ca persoani responsabili cu
evidenta salariatilor, a dosarelor personale, cu completarea si transmiterea datelor in
registrul general de evidentd a salariatilor, precum si cu eviden{a dosarelor
profesionale si registrul de evidenti a functionarilor publici, in cadrul Primériei

comunei Comandau, judetul Covasna

Luénd act de:

prevederile art. 2 alin. (6), art. 7 si ale art. 8 din H.G. nr.905/2017 privind registrul general de evidentd
a salariatilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

- dipozitiile art. 34 alin. (7) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

- prevederile art, 410 din sectiunea 3 privind dosarul profesional al functionarilor publici din cadrul
autorititilor si institutiilor publice din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completérile ulterioare;

- prevederile cap. II privind intocmirea i actualizarea dosarului profesional art. 4 - art. 6, coroborat cu
dispozitiile cap. III cu privire la gestionarea dosarului profesional art. 7 — art. 23 din H.G. 432 din 23 martie
2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificéri §i completari ulterioare

In prisma celor sus mentionate constat necesitatea emiterii unei dispozitii prin care si se numeasc
D-na Andras farkas Tunde, inspector de specialitate in cadrul aparatului de specialitate a primarului, ca
persoani responsabild cu ca persoand responsabild cu evidenta salariatilor, a dosarelor personale, cu
completarea si transmiterea datelor in registrul general de evidentd a salariatilor, precum si cu evidenta
dosarelor profesionale si registrul de evidenti a functionarilor publici, in cadrul Primdriei comunei
Comandiu, judetul Covasna
Propun ca atributiile principale ale persoanei desemnate si fie urmitoarele:

ATRIBUTII PRIVIND COMPLETAREA SI TRANSMITEREA DATELOR IN REGISTRUL
GENERAL DE EVIDENTA SALARIATILOR:

Judegui Covasna, Roméania
327080 Comuna Comandiu. nr. 63
Telefon: +40 §267 353 105

e-maik: ¢l_comandan@yahoo.com
www.kommando.ro
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- prelucreazi datele cu caracter personal al salariatilor, cu respectarea prevederilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal;
- completeaza registrul In ordinea angajarii persoanelor si transmite registrul cdtre Inspectoratul
Teritorial de Munci, cu datele previzute i la termenele stabilile prin H.G. nr.905/2017, astfel:
1. Cel mai tirziu in ziua anterioarid inceperii activititii de citre fiecare nou salariat, angajatorii
trebuie si transmit in Revisal

> datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal
- CNP, cetitenia si tara de provenientd - Uniunea Europeana - UE, non-UE, Spatiul Economic European -
SEE;

> data incheierii contractului individual de munc3 si data inceperii activititii;

> functia/ocupatia conform specificatiei Clasificirii ocupatiilor din Roménia (COR) sau altor

acte normative;

e tipul contractului individual de munci;
> durata contractului individual de muncd, respectiv nedeterminatd/determinat;
» durata timpului de muncé si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de

munci cu timp partial;

> salariul de baza hunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum
sunt previzute in contractul individual de munci sau, dupi caz, in contractul colectiv de munci;
2. in avans se transmite data la care incepe si data la care inceteazii detasarea, precum si datele de
identificare ale angajatorului la care se face detasarea. Raportarea se face cet tirziu in zia anterioard
datei de incepere sau de incetare a detagérii
3. Cel tirziuin ziua anterioarii a datei deincepere sauincetare a detasirii unui salariat pe teritoriul

unui alt stat, angajatorii trebuie si raporteze data la care incepe si data la care inceteazd detasarea

‘ransnationald ol detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru UE sau al SEE, statul in care

urmeazi si se realizeze detasarea, denumirea beneficiarului/ utilizatorului la care urmeazi sa presteze
activitatea angajatul detasat si natura activitatii.

4. Modificiirile anumitor date se transmite In registru cel trziu in ziva anterioard producerii modificarii.
(Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a unei hotariri judec#toresti cind
inregistrarea In registru se face in termen de 20 de zile de la data la care angajatorul a luat cunostinta de
continutul acesteia.)

Mai exact, este vorba despre:

functia/ocupatia conform specificatiei Clasificirii ocupatiifor din Roménia (COR) sau altor acte normative;
tipul contractului individual de muncé;

durata contractului individual de muncé, respectiv nedeterminatéd/determinata;

durata timpului de munci si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de muncé cu timp partial;
5. PAnd in ziua anterioridd producerii modificirii se transmit sii schimbdrile referitoare la perioada de

detasare.



6. Perioada, clauzele de suspendare si data incetprii saspendirii contractului individual de munci
(exceptind suspendarea in baza certificatelor medicale) trebuie transmise cel tirziu in ziua anterioari
a datei suspendarii ori datei Incetdrii suspenddrii. Exceptie fac absentele nemotivate cénd transmiterea in
registru se face in termen de 3 zile lucrétoare de la data suspendérii

7. data si temeiul legal al incetiirii contractului individual de munci se transmit cel tarziu la data Incetérii
contractului individual de munci ori la data Iufrii la cunostintd a evenimentului ce a determinat, in conditiile
legii, incetarea contractului individual de munca.

8. Orice corectie a erorilor survenite in completarea registrului se face la data la care angajatorul a luat
cunostinté de acestea.

9. Modificarea datelor de identificare ale angajatorilor si ale salariatilor trebuie transmise, conform
H.G. nr. 905/2017, 1n cel mult 3 zile lucratoare de la data aparitiei schimbarii.

10. La transferal sau Ia preluarea prin transfer in cadrul sistemului public, raportarea in Revisal se
_face In termen de 5 zile lucritoare de la data transferului, respectiv de la data preludrii prin transfer. In acelag
timp, trebuie transmise datele de identificare ale angajatorului la care / de la care se face transferul

11. Orice modificare a salariului de bazi lunar brut, a indemnizatiilor, a sporurilor precum si a altor
adaosuri se transmite in Revisal in 20 de zile lucritoare de la data producerii schimbérii. Prin exceptie,
raportarea se face in 20 zile lucritoare de la data la care angajatorul ia cunostinti de modificérile produuse

ca urmare a unei hotiirari judecatoresti.

ATRIBUTH PRIVIND INTOCMIREA SIPASTRAREA DOSARELOR DE PERSONAL;

1. intocmeste dosarul personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract individual de
munca cu urmatoarele documente: actele necesare angajarii, contractul individual de munca, actele
_ aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale
_de munca, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifica
legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

2. elibereaza copii de pe documentele existente in dosarul personal, la solicitarea scrisa a salariatului
in termen de 15 zile lucrdtoare de la data solicitdrii, care sunt certificate pentru conformitate cu
originalul de cétre persoana responsabila din cadrul serviciului;

3. clibereazd adeverinte, la incetarea activitatii salariatului, care s3 ateste activitatea desfasurata de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate precum si un extras din registru;a

4. elibereazd un extras din registry, la solicitarea scrisa a salariatului, datat si certificate pentru
conformitate sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea in munca si in specialitate, in tennen de eel mult 15 zile de la data solicitarii,

5. rectificd si completeazi datele cuprinse in dosarul personal, numai cu aprobarea Primarului
si cu instiintarea salariatului, pe baza documentelor prezentate in original, care ulterior se restituie
titularului, iar copiile de pe acestea, le certifica pentru conformitate cu originalul, si se péastreazd in

dosar;



6. raspunde de asigurarea conditiilor de securitate a datelor, precum si de respectarea prevederilor
legale privind protectia datelor cu caracter personal si ale art.25 din Legea contabilitatii
nr.82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la statele de plata;

7. arhiveazd copiile dosarelor personale ale salariatilor ale caror raporturi de munca cu Primaria

inceteaza, in conditiile legii.

ATRIBUTIILE PRIVIND GESTIONAREA DOSARELOR PROFESIONALE SI REGISTRUL DE
EVIDENTA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Sunt cele previzute din H.G. 432 din 23 martie 2004 privind dosarul profesional al functionarilor

publici, cu modificari si completéri ulterioare

ATRIBUTII PRIVIND CERTIFICAREA INSCRIERILOR EFECTUATE

1. Certificd pentru conformitate cu originalul copii de pe documentele existente in dosarul personal,
eliberate la solicitarea scrisa a salariatului, in termen de 15 zile lucritoare de la data solicitarii

2. Certificd pentru conformitate cu originalul extrase de pe documentele intocmite in format electronic

3. Dateaza si certificd pentru conformitate cu originalul, extras din registrul electronic de evidentd al
salariatilor eliberat la solicitarea scrisa a slariatului, an termen de del mult 15 zile de la data solicitarii

4. Eliberarea adeverintei care sa certifice informatii cuprinse in dosarul professional sau in spatiul
individual din registrul de evidentd a functionarilor publici

5. Rectificd si completeaza datele cuprinse in dosarul professional, numai cu aprobarea Primarului i cu
ingtiintarea functionarului public, pe baza documentelor prezentate in original, care ulterior se
restituie titularului, iar copiile de pe acesta, le certificd pentru conformitate cu originalul si se
péstreaza in dosar

6. In caz de transfer sau incetarea raporturilor de serviciu, inmineazi documentele intocmite pe support
de hartie, in original pe baza de semnétura functionarului public

7. Raspunde de asigurarea conditiilor de Securitate cu privier la elaborarea, modificarea, completarea,
pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si professional inscrise in registru si in dosarul
professional al functionarului public, precum si de accesul la acestea

8. Avizeazi copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale céror raporturi de serviciu cu

Primaria inceteaza, in conditiile legii.
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Secretar general al comunei C&ihandéu;\
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