f #
e
KII "»::\?
T T

A CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI
M/mgha u [ Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu”, cod 717253, [POTESTI,
‘.7?0&'5&) BOTOSANI, ROMANIA Tel.: 0371020346, e-mail: m.ipotesti@gmail.com,

www.eminescuipotesti.ro

Nr. 3887/26 11 2074

MANAGERUL MEMO
CENTRUL NATIONAL DE S
Conf univ dr Ala SAINENCO

PROCEDURA PRIVIND COMPLETAREA SI TRANSMITEREA
REGISTRULUI GENERAL DE EVIDENTA A SALARIATILOR - REVISAL
COD: PO.MLCJS — 33
EDITIA I, REVIZIA 1

APROBATA iN SEDINTA _din 26.1.2091

Avizat,
Presedinte S.C.1.
Mihaela ANITULUI ,

Verificat,
Director adjunct

Ing. Daniel T US

Elaborat, Revizuit
Lionte Paraschiva Paduraru Fanicj ;)7%[//115



0.

CUPRINS :

Scopul procedurii formalizate

Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
Documente de referin{d aplicabile activititii procedurate
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii formalizate

Responsuabilitali

Formular de evidenti a modificarilor

Formular de analizi a procedurii

Formular de distribuire

Anexe si diagrama de proces

Slefalnfafofslfi



1. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura are scopul de a Intocmi §i completa Registrul general de eviden{d a salariatilor
REVISAL.,

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE
Procedura se aplica de catre persoana desemnats prin decizie emisi de citre managerul
institutiei, din cadrul compartimentului Resurse Umane — Salarizare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE:

Legislatie:

- Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile s1 completirile ulterioare;
Legea cadru nr. 153/2017, privind sulurizured personalulu platit din fondurt publice, cu
modificérile si completarile ulterioare:

- H.G. nr. 905/14.12.2017, privind registrul general de eviden(d a salariatilor REVISAL;

- Contractul colectiv de muneii aplicabil la nivelul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu ”, inregistrat cu nr. 1981/476/20.06.2018.

4. DEFINITII $T ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA FORMALIZATA

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul

1 Angajare Incadrarea in muncs a unei personae numai prin
incheierea unui contract individual de munci, in temeiul
céruia persoana fizica, in calitate de salariat, se obligd si
presteze munca pentru ¢i sub autoritatea unui angajator,
persoand fizicé sau juridics, in schimbul unei remuneragii

denumite salariu.

2 | REVISAL

Registrul general de evidentd a salariatilor

4.2, Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizati
2. E Elaborare
3. v Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. I Informare
8. C.J.S.R.U. | Compartiment juridic, secretariat, resurse umane
0. R.O.F. Regulament de organizare si functionare.
10. R.I. Regulament Intern
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- DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

1. Generalititi

Fiecare angajator are obligafia de a infiinta, completa si transmite la inspectoratul teritorial de
muncd un registru general de evident3d a salariatilor si de a-1 prezenta inspectorilor de muncd, la
solicitarea acestora.

Completarea §i transmiterea datelor in registru se realizeazd de citre una sau mai multe
persoane nominalizate prin decizie scrisd de catre angajator.

Registrul se intocmeste in forma electronici.

3.2. Preciziiri metodologice
Registrul se completeazi in ordinea angajarii si cuprinde urmatoarele elemente:-

a)

datele de idenlificare ale angajatorului persoana fizicd sau juridicdi, respectiv
stitufie/autoritate public?/alld cutitale juidicd cue ungajoui personal in baza unui
contract individual de munea, cum ar f1: denumire, cod unic de indentificare — CUI, codul de
identificare fiscala — CIF, sediul social §i numele §i prenumele reprezentantului legal —
pentru persoanele juridice, respectiv: numele, prenumele, codul numeric personal -- CNP,
domiciliul — pentru persoanele fizice.

b) datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal

— CNP, cetifenia si tara de provenienti — Uniunea Europeand — UE, non-UE, Spatiul
Economic European — SEE.
data incheierii contractului individual de munci si data inceperii activitatii;

d) funcfia/ocupatia conform specificatiei Clasific#rii ocupatiilor din Roménia (COR);

tipul contractului individual de munci;

durata contractului individual de munci, respectiv nedeterminati/determinati;

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

h) salariul de bazi lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt

prevazute In contractul individual de munc# sau, dupi caz, in contractul colectiv de muncd;
datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de muncs temporari,

data transferului astfel cum este previzut la art. 90 alin. (9) din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicati, precum si datele de identificare ale angajatorului
la care se face transferul;

k) data preludrii prin transfer, astfel cum este prevdzut la art. 90 alin (9) din Legea nr. 188/1999

D

privind Statutul functionarilor publici, republicatd, si art. 32 din Legea-cadru nr, 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, , precum si datele de identificare
ale angajatorului de la care se face transferul;

data la care Incepe si data la care inceteazi detasarea, precum s5i datele de identificare ale
angajatorului la care se face detasarca;

m) data la care Incepe si data la care inceteaza detagarea transnational, definita de Legea nr.

16/2017 privind detasarea salariatilor in cadrul prestirii de servicii transnationale, statul in
car¢ urmeazd sd se¢ realizeze detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care
urmeaza sd presteze activitatea salariatul detagat, precum si natura acestei activititi;

n) data la care incepe si data la care inceteazdi detagarea pe teritoriul unui stat care nu este

membru al Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeazi si
se realizeze detasarea, denumirea beneeficiarului/utilizatorului la care urmeazi si presteze
activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

o) perioada, cauzele de suspendare si data incetiirii suspenddrii contractului individual de

muncd, cu excepfia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale;

p) data si temeiul legal al Incetirii contractului individual de munca.



3.3. Completarea, respectiv inregistrarea in registru a elementelor mentionate mai sus si

transmiterea registrului se fac dupa cum urmeaza:

1.

La angajarea fiecdrui salariat, elementele previzute si solicitate de formularul REVISAL se
Inregistreaza cel trziu in ziua anterioari inceperii activititii de citre persoana care
urmeazi si se afle intr-un raport de muncii cu angajatorul in baza unui contract
individual de munci;

Elementele privind incetarea contractului de munca se inregistreazi in registru cel tirziu la
data incetdrii contractului individual de munci/la data luirii la cunostingi a
evenimentului ce a determinat Incetarea contractului individual de munci;

Pentru salatiatii delaga(i, angajatorul de haza completeazi perioada detasfirii $i denumirea
angajatorului la care se face detasarea cel tArziu in ziua anterioard datei de incepere a
detasiirii salariatului;

Pentru salariatii transterati, angajatorul de baza completeaza data transferului/data preludrii
prin transfer §i denumirea angajutorului la care se face wausferul/de lo care se face
Wanslerul fo termen de 5 zile lucritoare de la data transferului, respectiv de la data
preludrii prin transfer a salariatului;

Orice modificare privitoare la: funcfia ocupats, tipul contractului de muncid, durata
contractului, durata timpului de munci si repartizarea acestuia, sc {ransmite in registru cel
térziu in ziua anterioard producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea
se produce ca urmare a unei hotdrdri judecitoresti, cand inreistrarea in registru se face In
termen de 20 de zile de la data la care angajatorul a [uat cunostingd de continutul acesteia.
Orice modificare privitoare la salariul de bazi lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum
si alte adaosuri, se transmite 1 registru in termen de 20 de zile lucrdtoare de la data
producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a
unel hotéréri judecitoresti cdnd transmiterea in registru se face In termen de 20 de zile
lucrétoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

Orice modificare privind perioada de detagare se transmite in registru cel tirziu in ziua
anterioard producerii modificarii.

Orice modificare privind datele de identificare ale angajatorului precum si datele de
identificare ale salariatului se transmite la inspectoratul teritorial de munca in termen de 3
zile lucritoare de la data aparitiei modificarii.

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

5.4. Dupd efectuarea oricaror modificiri, corectii, Inregistréri, Registrul va fi salvat.
La nivelul aplicaiei electronice se utilizeazi optiunea Generare Registru urménd ca datele

generate s3 fie salvate intr-un folder creat de citre fiecare angajator.

Dupa generare Registru se transmite la inspectoratul teritorial de munci in format electronic,

prin incarcarea on-line a bazei de date existente pe portalul Inspectiei Muncii la adresa
https://reges.inspectiamuncii.ro/.

Pentru Incércarea on-line se procedeazi dupi cum urmeazi:

- s¢ acceseazd portalul Inspectiel Muncii la adresa mai sus mentionata;

- logarea se face utilizand datele privind utilizatorul si parola obtinute de la ITM;

- utilizdnd optiunea Preluare Registru, din folderul creat se alege fisierul care urmeazs a fi

incarcat, dupd care cu optiunea Preluare Registru se da comanda Incircirii pe portalul ITM a
fisierului cu modificarile efectuate. Ulterior, cu optiunea Raport Preludri, se verifici Incircarea
datelor transmise.

Registrul se péastreazi in forma electronici la sediul angajatorului. Prin grija angajatorului,
acesta se va pastra in conditii care si asigure securitatea datelor, precum si pistrarea lor cu
modificarile si completirile ulterioare.



3.5. La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat si i
elibereze un extras din registru, datat si certificat pentru conformitate, sau o adeverinta care sa
ateste activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si specialitate,
astfel cum rezulta din registru §i din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii,
inscrierea, completarile, modificarile si corectiile ce se efectueazi in registrul general de
evidentd se fac in baza unor acte de dispozitie emise de citre conducitorul legal al instituiei
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in domeniu.

6. RESPONSABILITATI

nr. c-omponenta organizatorica (postul, responsabilitati
crt acfiunea, operatiunea) )
1. | Munuger Lmute decizia prin care desemneaza persoana care
s¢ ocupd cu completarea RI'VISAL,
2. | Sef CJS.R.U, Intocmeste si efectueaza operatiuni in REVISAL;
. Lmite adeveringe de vechime pe baza REVISAL.
7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Plopeanu Lionte Referent de
Paraschiva specialitate
1.2. | Verificat ing TUPILUS Daniel | Director adjunct N‘\
1.3. | Revizuit Padurgru Fanica- Refe}'er}t de 40,9001 J/
Honorius specialitate (/4 4
1.4. | Avizat Mihaela Anitului Presedinte CM 26.\\. 2094 ,Hk _'
1.5 | Aprobat confuniv.dr. Manager 2.\ 20 ~
Ala SAINENCO & g(i (
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea Data la care se
el 0 revizia in cadrul editiei reviziei aplicd prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
8.1. | Editia I Septembrie 2018
8.2. | Revizia 1 August 2018
8.3. | Editia I1 Completarea Mai 2019
procedurii
8.4. | Revizia 1 Structura procedurii reordonare
conform O.S.G.G. conform O.S.G.G.
600/2018 600/2018




9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE

0 Scopul | Ex. | Compartimen Functia Nume si prenume Data | Semnat
difuzarii | nr. t primiri ura
i
1 2 3 4 5 6 7
| /
9.1 | Aplicare 1 Glb R Referent Paduraru Fanica- h
specialitate Honorius Iehio) W u
9.2 | Informare
9.3 | Evidenta ]
9.4 | Arhivare ClS.R.U. Referent Paduraru Fanicéa- 961\ 9o2h
by s 902% | Ma
specialitate Houotius 2
Secretariat Cernuged Adnana
SCL

10. DIAGRAMA DFE PROCFS

Diagrama de proces privind completarea si transmiterea REVISAL :

AN opy @Z

Toate operatiunile/activitatile referitoare la REVISAL se efectueazi de citre C.J.S.R.U.



