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REGULAMENT
privind gestionarea dosarului personal al salariatului
IMSP Centrul de Sianitate Ciuseni

L. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament este elaborat si aprobat de catre angajator in calitate de act
normativ la nivel de unitate in conformitate cu prevederile articolelor 4 (lit.f) si 10
alin.(1) lit.e) din Codul Muncii al Republicii Moldova si reglementeaza continutul,
modul de intocmire, completare, actualizare, pastrare si acces la dosarul personal
al angajatilor (salariatilor) din cadrul IMSP Centrul de Sanitate Causeni.

Dosarul personal al salariatului reprezinta o totalitate de acte si informatii, care
cuprind date cu caracter personal si profesional despre persoana, care detine o
functie in institutie.

Pentru fiecare salariat se intocmeste un singur dosar personal. Dosarul personal se
intocmeste in termen de 10 zile de la numirea salariatului in functie, inclusiv prin
cumul.

Dosarul personal al conducatorului institutiei este gestionat de catre Consiliul
raional Causeni — Fondator al institutiei, organ abilitat sd incheie cu acesta
contractul individual de munca si sa-1 numeasca in functia data.

CONTINUTUL DOSARULUI PERSONAL

In dosarul personal al angajatului se includ urmatoarele documente:

- fisa personald de evidenta a cadrelor (cu fotografie):

- cerere de angajare;

- buletinul de identitate/copie;

- fisa de post;

- diplome/copii;

- copiile de pe documentele ce confirma realizarea diferitor modalitati de formare
profesionali;

- copiile de pe certificatul ce atesta acordarea categoriei de calificare, dupa caz:

- contractul individual de munca/copie:

- acorduri suplimentare semnate de parti, anexate la contractul individual de
muncd al angajatului;

- copia ordinului(dispozitie, decizie, hotarare) de angajare/numire:

- copia ordinului (dispozitie, decizie, hotarare) pgivind transferul in alte functii;

- copia ordinului (dispozitie, decizie, hotardre) de suspendare a contractului
individual de munci;

- copia ordinului (dispozitie, decizie, hotdrare) privind incetarea contractului de
munca;

- certificatul medical -086, daci e cazul.

L

Nu se permite ca in dosarul personal si se faca referiri la apartenenta
politic, religioasa sau la viata privata a salariatului.
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iINTOCMIREA, COMPLETAREA, ACTUALIZAREA §I RECTIFICAREA
DOSARULUI PERSONAL

intocmirea dosarului personal se face de catre persoana cu atributii in domeniul
serviciului resurse umane, potrivit fisei postului.

Actualizarea dosarului personal se efectueaza prin includerea in dosarul personal
de noi documente.

Actualizarea se realizeazi pe masura ce in privinta salariatului au fost emise noi
documente. dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data emiterii acestora.
Responsabilitatea pentru actualizare revine persoanei responsabile de serviciul
personal in institutie, care gestioneazd dosarele personale.

ACCESUL LA DOSARUL PERSONAL SI LA DATELE CUPRINSE iN
ACESTA
Salariatul are dreptul, ca urmare a solicitarii verbale adresata specialistului in
serviciul de personal, de acces la dosarul sdu personal. ‘
Dreptul de acces la dosarul personal il au de asemenea conducdtorul institutiei sau
a subdiviziunii, in care isi desfasoara activitatea de muncé salariatul.
Salariatul are dreptul, la cererea sa verbald sau scrisd adresata conudcatorului
institutiei de primi:
- copii de pe documientele din dosarul sdu personal sau certificate prin stampila
si semndtura conducatorului institutiei;
_ certificate care s ateste informatii cuprinse in dosarul sdu personal.
Copiile, extrasele si adeverintele pot fi obtinute, in conditiile legii, si de cdtre alte
persoane sau organe, abilitate cu drepturi legale.
Persoanele, care au acces la datele cuprinse in dosarul personal au obligatia de a
pastra confidentialitatea datelor cu care au facut cunostintd, in conditiile legii.
Incilcarea normelor de confidentialitate atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara,
materiald. contraventionala sau penala in conformitate cu legislatia in vigoare.
V.  PASTRAREA DOSARULUI PERSONAL
Toate dosarele personale se pastreaza in dulap special, la care are acces doar
specialistul in serviciul personal din institutie. Se interzice scoaterea dosarelor
personale din incdpea unde se pastreazd, cu exceptia cazurilor prevazute de
prezentul regulament.
Dosarul personal al salariatului ale carui raporturi de munca au incetat se pastreaza
de catre Centrul de sanatate Causeni.
in cazul reorganizarii institutiei, dosarele personale ale salariatului a cdror raporturi
de serviciu nu au fost modificate sau nu au incetat, se pastreaza de catre unitatea
reorganizata.
in cazul lichidarii unitatii dosarele personale ale salariatilor se transmit organelor
teritoriale a Serviciului de Stat Arhiva in baza unui proces-verbal.
VL.  DISPOZITII FINALE
Controlul asupra aplicérii/respectarii prezentului regulament se pune in sarcina
specialistului serviciului personal din cadrul institutiéi.
Modificarea si completarea prezentului regulament se face in modul stabilit pentru
aproparea acestuia.
Documentele acumulate si perfectate, dosarul personal din unitate sunt in
conformitate cu legislatia arhivisticd, acte de pastrare in modul stabilit.
Prezentul regulament se aduce la cunostintd angajatilor institutiei sub semnatura, in
modul stabilit.
Prezentul Regulament este aprobat de seful institutiei si intrd in vigoare la data
aprobarii.
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Cu privire la aprobarea
Regulamentului privind
gestionarea dosarului personal

al salariatului

IMSP Centrul de Sanitate Ciuseni

Avand in vedere necesitatea aducerii in concordanta cu legislatia in vigoare a
actelor normative interne a IMSP CS Causeni.

in temeiul art.4 lit.f) si 10 alin(1) lit.e) din Codul Muncii al Republicii
Moldova cu modificarile si completirile ulterioare.

ORDON:

I. A aproba Regulamentul privind gestionarea dosarului personal al
salariatului IMSP Centrul de Sanatate Causeni. conform prevederilor
legislatiei in vigoare. (Anexa).

2. Regulamentul privind gestionarea dosarului personal al salariatului
IMSP Centrul de Sanatate Causeni¢ urmeaza a fi plasat pe pagina
WEB a institutiei pentru a fi adus la cunostinta tuturor angajatilor.

3. Controlul indeplinirii prezentului ordin se deleaga specialistului
serviciului personal din cadrul institutiei.

Sef IMSP CS Causeni Valentina PANFILOV




