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In temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicata, si al art. 23 alin. (4) din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

CAP. |
Dispozitii generale

ART. 1

Prezenta hotdrare reglementeazd modul de intocmire si de gestionare a dosarelor
profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a 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, conducdtorii autoritatilor si institutiilor
publice raspund de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici.

(2) Activitatile prevazute la alin. (1) se desfasoard in compartimentele de resurse umane
din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice, cu respectarea legislatiei in vigoare privind
protectia datelor cu caracter personal. In cazul in care nu existi un astfel de compartiment,
intocmirea $i gestionarea dosarelor profesionale si a registrului de evidenta ale functionarilor
publici vor fi realizate de persoana care are atribufii cu privire la evidenta personalului,
prevazute in figa postului.

(3) Conducatorii autoritagilor si institutiilor publice raspund de asigurarea conditiilor
pentru satisfacerea operativd a cererilor privind eliberarea documentelor care sa ateste
activitatea profesionald desfasurata de functionarul public, vechimea in munca, in specialitate
si In functia publica.

ART. 3

In vederea gestiunii unitare si coerente, la nivelul autoritatilor si institutiilor publice, a
evidentei dosarelor profesionale si a registrului de evidenta al functionarilor publici, fiecare



functionar public este inregistrat in registrul de evidentd a functionarilor publici in ordinea
datei si, respectiv, a numarului actului administrativ de numire in functia publica in cadrul
autoritatii sau institutiei publice.

Art. 3 a fost modificat de pct. 1 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

CAP. II
Intocmirea si actualizarea dosarului profesional

ART. 4

(1) Dosarul profesional al functionarului public, denumit in continuare dosar profesional,
se intocmeste in formatul standard prevazut in anexa nr. 1.

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

(3) Dosarul profesional se intocmeste in termen de 10 zile de la intrarea in corpul
functionarilor publici.

(4) Persoanele responsabile cu intocmirea §i actualizarea dosarelor profesionale sunt
obligate sa certifice inscrierile efectuate, in termenele prevazute de lege, prin semnaturd si
prin mentionarea in clar a numelui si functiei detinute.

ART.5

(1) Dosarul profesional contine actele administrative si documentele care evidentiaza
cariera functionarului public de la nasterea raporturilor de serviciu pana 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;

¢) codul numeric personal;

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

Litera e) a alin. (3) al art. 5 a fost abrogata de pct. 2 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

f) numele, prenumele si numarul de telefon ale cel putin unei persoane de contact, pentru
situatii de urgenta;

Litera f) a alin. (3) al art. 5 a fost modificata de pct. 3 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

g) starea civila, numarul copiilor minori i data nasterii acestora;

Litera g) a alin. (3) al art. 5 a fost modificati de pct. 3 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

h) situatia serviciului militar, daca este cazul.

1) cetdtenia.

Litera i) a alin. (3) al art. 5 a fost introdusa de pct. 4 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

(4) Datele cu caracter profesional cuprinse in dosarul profesional se refera la:



Litera a) a alin. (4) al art. 5 a fost abrogata de pct. 5 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

Litera b) a alin. (4) al art. 5 a fost abrogata de pct. 5 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

c) activitatea desfasurata in cadrul autoritatii sau institutiei publice;
d) situatia disciplinar;

Litera e) a alin. (4) al art. 5 a fost abrogatd de pct. 5 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

f) studiile, pregatirea profesionala si abilitatile;

Litera f) a alin. (4) al art. 5 a fost introdusa de pct. 6 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

g) activitatea desfasurata in afara functiei publice;

Litera g) a alin. (4) al art. 5 a fost introdusa de pct. 6 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

h) accesul la informatiile clasificate.

Litera h) a alin. (4) al art. 5 a fost introdusa de pct. 6 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

(5) Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu:
a) copie de pe cartea de identitate sau buletin;

Litera b) a alin. (5) al art. 5 a fost abrogatd de pct. 7 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

¢) copie de pe livretul militar, daca este cazul;
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d) adeverinta medicala care sd ateste o stare de sanatate corespunzatoare exercitaril

functiei publice;
e) copii de pe actele de studii;
f) copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;

g) copie de pe carnetul de munca si/sau extrasul de pe fila din registrul de evidentd a

functionarilor publici;

Litera g) a alin. (5) al art. 5 a fost modificati de pct. 8 al art. I din HOTARAREA nr.

din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

h) recomandari de la locurile de munca anterioare;

1) cazierul administrativ, daca este cazul;

j) cazierul judiciar;

k) actul administrativ de numire si documentul care atestd depunerea juramantului;
1) fisa postului;
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m) actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu;

n) actul administrativ de aprobare/constatare a suspendarii raportului de serviciu si actul
administrativ prin care se dispune reluarea activitatii;

Litera n) a alin. (5) al art. 5 a fost modificatd de pct. 8 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

0) actele administrative care atestd modificarile salariale;
p) actele administrative de desemnare in comisiile de disciplina sau in comisiile paritare;

Litera p) a alin. (5) al art. 5 a fost modificata de pct. 8 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

q) actul administrativ prin care se stabileste participarea la activitati in cadrul unor
proiecte/programe cu asistenta externa;

Litera q) a alin. (5) al art. 5 a fost modificata de pct. 8 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

r) actul administrativ de incetare a raportului de serviciu;

s) declaratie pe propria raspundere a titularului dosarului ca nu a desfasurat activitagi de
politie politica, astfel cum sunt definite de lege;

Litera s) a alin. (5) al art. 5 a fost abrogata de pct. 7 al art. I din HOTARAREA nr. 522
din 30 mai 2007, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

t) raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani;

t) declaratia de avere, actualizata in conditiile legii;

u) declaratia de interese, actualizata in conditiile legii.

(6) Functionarul public are obligatia de a aduce la cunostintd persoanei care are atributii
cu privire la evidenta personalului modificarile privind elementele cuprinse in dosarul sau
profesional, in termen de 5 zile de la data producerii, iar persoana care are atributii cu privire
la evidenta personalului are obligatia de a opera schimbarile intervenite, in termen de 10 zile
de la data luarii la cunostinta a acestora.

Alin. (6) al art. 5 a fost modificat de pct. 9 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai
2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

ART. 6
Documentele se indosariaza in dosarul profesional in ordinea cronologicd a emiterii
acestora.

CAP. 1l
Gestionarea dosarului profesional

SECTIUNEA 1
Evidenta dosarelor profesionale si registrul de evidenta a functionarilor publici

ART. 7
(1) Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia de a intocmi evidenta dosarelor
profesionale dupa cum urmeaza:



a) formularele A, B, D, E, G si J pe suport hartie si, acolo unde este posibil, si in format
electronic;

b) formularele C, F, H si I pe suport hartie, precum si in format electronic.

(2) Formularele B, C si D vor fi completate de fiecare functionar public pentru dosarul
propriu si verificate de persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului.

(3) Formularele se intocmesc in format Excel, cu caractere Times New Roman, corp de
litera 12.

Art. 7 a fost modificat de pct. 10 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicatda in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

ART. 8

(1) Fiecare autoritate sau institutie publicd va intocmi un registru de evidentd a
functionarilor publici, denumit in continuare registru.

(2) Registrul se Intocmeste In format electronic, conform formatului standard prevazut in
anexanr. 2.

Art. 8 a fost modificat de pct. 11 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicatd In MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

ART. 9

Prima pagind a registrului cuprinde elementele de identificare ale autoritdtii sau
institutiei publice.

Art. 9 a fost modificat de pect. 12 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicatd In MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

ART. 10

(1) Registrul cuprinde elementele de identificare ale functionarilor publici, numarul si
data actului administrativ de numire, modificare, suspendare si incetare a raporturilor de
serviciu, temeiul legal al modificarii, suspendarii si incetdrii raporturilor de serviciu, durata
modificarii i suspenddrii raportului de serviciu, precum si numele, prenumele si functia
detinuta de persoana care a facut inregistrarea.

(2) Fiecarui functionar public 1i va fi alocat un spatiu individual in registru.

(3) Corectarea erorilor materiale se face astfel incat sd poatd fi vizibile vechea
inregistrare si datele exacte.

Art. 10 a fost modificat de pct. 13 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

SECTIUNEA a 2-a
Accesul la dosarul profesional si la registru

ART. 11

(1) Functionarul public are dreptul de acces la datele cu caracter personal si profesional
inscrise in dosarul sdu profesional, atat la cele intocmite pe suport hartie, cat si la cele
intocmite in format electronic, precum si la datele sale nscrise 1n registru.

(2) Functionarul public are dreptul, la solicitarea sa scrisa adresatd compartimentului de
resurse umane sau persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, de a primi:

a) copii de pe documentele intocmite pe suport hartie din dosarul sau profesional;



b) extrase de pe documentele intocmite in format electronic, certificate prin semnatura de
persoana care are atributii cu privire la completarea dosarului sdu profesional;

c) extrase de pe datele sale inscrise in registru, certificate prin semnaturd de persoana
care are atributii cu privire la completarea dosarului sau profesional;

d) adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional sau in spatiul
sau individual in registru.

Art. 11 a fost modificat de pct. 14 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

ART. 12
(1) La datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul profesional al

functionarului public, atat la cele Intocmite pe suport hartie, cat si la cele intocmite in format
electronic, precum si la datele functionarului public Inscrise in registru au acces, in prezenta
conducatorului compartimentului de resurse umane sau a persoanei care are atributii cu
privire la evidenta personalului, si pot obtine copii, extrase sau certificari ale acestor date, la
solicitarea scrisa si motivata, numai urmatoarele persoane si 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;

¢) persoanele Tmputernicite ale unor autoritati sau institutii publice cu atributii de control;

d) presedintele si/sau membrii comisiei de disciplina;

e) consilierii juridici din cadrul autoritatii sau institutiei publice 1n care 1si desfasoara
activitatea functionarul public titular al dosarului profesional, in situatia in 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 in
acest sens;

g) instantele judecatoresti si organele de cercetare penala.

Alin. (1) al art. 12 a fost modificat de pct. 15 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30
mai 2007, publicatda in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

(2) Accesul la dosarul profesional al persoanelor prevazute la alin. (1) se face in prezenta
titularului dosarului profesional. Accesul la dosarul profesional, in conditiile alin. (1), se
notifica functionarului public in cauza, atunci cand nu este posibilad prezenta acestuia.

(3) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), d), e) si g), accesul la dosarul profesional,
precum si eliberarea unor copii de pe documentele confinute in acesta se aproba de catre
conducatorul autoritafii sau institutiei publice.

(4) Accesul, eliberarea de copii, extrase sau certificari, totale ori partiale, de pe registru
sau de pe documentele din dosarul profesional al functionarului public, atat cele intocmite pe
suport hartie, cat si cele intocmite in format electronic, este permisd numai in situatiile
prevazute de prezenta hotarare.

Alin. (4) al art. 12 a fost modificat de pct. 16 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30
mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

(5) Persoanele care au acces la datele cuprinse in dosarul profesional au obligatia de a
pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

SECTIUNEA a 3-a



Rectificarea si completarea datelor cuprinse in dosarul profesional si in registru

ART. 13

(1) Datele cuprinse in dosarul profesional sau in registru pot fi rectificate sau completate
in urmatoarele situatii:

a) la solicitarea scrisa i motivata a functionarului public;

b) la solicitarea scrisa si motivata a conducatorului compartimentului de resurse umane
sau, dupa caz, a persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului, prevazute in
fisa postului, cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice si cu instiintarea
functionarului public in cauza;

¢) pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) In cererea de solicitare a rectificarii sau completirii se mentioneazi informatia
considerata a fi incorecta sau incompleta.

(3) In cazul previzut la alin. (1) lit. a) si b) operatiunile de rectificare sau de completare a
datelor pot fi efectuate cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice, iar in
situatia prevazuta la lit. ¢), cu instiintarea acestuia.

(4) Rectificarea, completarea datelor din dosarul profesional sau, dupa caz, refuzul
efectudrii acestor operatiuni se aduce la cunostinta functionarului public 1n cauza.

ART. 14

(1) Rectificarea sau completarea datelor din dosarul profesional se face pe baza
documentelor prezentate in original.

(2) Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile de pe acestea, certificate
pentru conformitate cu originalul de cétre persoana care are atributii cu privire la evidenta
personalului, se pastreaza in dosarul profesional.

SECTIUNEA a 4-a
Pastrarea dosarelor profesionale si a registrului

ART. 15

Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice raspund de asigurarea conditiilor de
securitate privitoare la elaborarea, modificarea, completarea, pastrarea si transmiterea datelor
cu caracter personal si profesional inscrise 1n registru si in dosarul profesional al
functionarului public, atat a celor intocmite pe suport hartie, cat si a celor intocmite in format
electronic, precum si de accesul la acestea.

Art. 15 a fost modificat de pct. 17 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

ART. 16

(1) In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau
institutia publicd va pastra o copie de pe dosarul profesional si va inmana documentele
intocmite pe suport hartie, in original, precum si documentele intocmite in format electronic,
pe suport magnetic, pe baza de semnatura, functionarului public.

Alin. (1) al art. 16 a fost modificat de pct. 18 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30
mai 2007, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

(2) In cazurile de transfer sau de incetare a raportului de serviciu al functionarului public,
conducatorul compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, persoana care are atributii cu
privire la evidenta personalului certifica valabilitatea si exactitatea inregistrarilor.



(3) Functionarul public are obligatia sa predea originalul dosarului profesional autoritatii
sau institutiei in care se transfera, in termen de 5 zile de la realizarea transferului.

ART. 17

(1) Dosarul profesional al functionarului public eliberat din functia publica si inscris in
corpul de rezerva al functionarilor publici se pastreaza de catre autoritatea sau institutia
publica pana la data redistribuirii. La parasirea corpului de rezerva, compartimentul de resurse
umane sau persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului din cadrul autoritatii
sau institutiei publice va preda, la cererea functionarului public, dosarul profesional, conform
prevederilor art. 16.

Alin. (1) al art. 17 a fost modificat de pct. 19 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30
mai 2007, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

(2) Dosarul profesional al functionarului public al carui raport de serviciu este suspendat
in conditiile legii se pastreaza de catre autoritatea sau institutia publica.

ART. 18

In cazul reorganizarii autoritatii sau institutiei publice, dosarele profesionale ale
functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu cu autoritatea sau institugia publica nu se
modifica sau nu inceteaza, precum si registrul/registrele de evidenta ale functionarilor publici
se pastreaza de catre aceasta.

ART. 19

(1) In cazul desfiintarii autoritatii sau institutiei publice si al preludrii atributiilor acesteia
de catre o autoritate sau institutiec publicd nou-infiintatd, dosarele profesionale ale
functionarilor publici preluati de catre autoritatea sau institutia publica nou-infiintata, precum
si registrul/registrele de evidentd a functionarilor publici vor fi transmise acesteia pe baza de
protocol de catre autoritatea sau institutia publicd supusa reorganizarii.

(2) In cazul desfiintarii, in conditiile legii, a unei autorititi sau institutii publice, fard ca
activitatea acesteia sd fie continuata de o alta autoritate ori institugie publica, copiile de pe
dosarele profesionale, precum si de pe registre, in baza cérora se elibereaza copii certificate si
extrase privind drepturile individuale ale functionarilor publici, sunt preluate si pastrate la
casele judetene de pensii sau ale sectoarelor municipiului Bucuresti.

ART. 20

In cazul detasarii functionarului public, dosarul profesional se pastreaza de citre
autoritatea sau institutia publicd de la care functionarul public este detasat. Eventualele
completari intervenite pe perioada detasarii sunt transmise sub semndtura conducatorului
autoritdfii sau institutiei publice la care functionarul public a fost detasat.

ART. 21

In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau institutia
publicd va inmana o copie de pe fila/filele personale din registru.

SECTIUNEA a 5-a
Reconstituirea si arhivarea documentelor cuprinse in dosarele profesionale

ART. 22

(1) Copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale céror raporturi de serviciu
cu o autoritate sau institutie publica inceteaza se arhiveaza, in conditiile legii.

(2) Documentele prevazute la art. 5 alin. (5) lit. s) si t) se arhiveazad in cadrul autoritatii
sau institutiei publice, dupa 5 ani de la intocmirea lor.

ART. 23

In caz de furt, pierdere sau distrugere a dosarului profesional, se va intocmi si se va
elibera functionarului public in cauza un duplicat, de catre ultima autoritate sau institutie



publica cu care acesta a avut raporturi de serviciu. In cazul in care autoritatea sau institutia
publica a fost supusa reorganizarii, duplicatul se va elibera de catre autoritatea sau institutia
publica care detine arhivele autoritdtii sau institutiei supuse reorganizarii.

CAP. IV
Contraventii §i sanctiuni

ART. 24

(1) Constituie contraventii si se sanctioneazd cu amendda de la 500 lei la 3.000 lei
urmatoarele fapte:

a) nerespectarea dispozitiilor art. 2 alin. (1) si ale art. 4 alin. (3);

b) 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) refuzul de a inscrie, la solicitarea intemeiatd a functionarului public si in conditiile
legii, modificarile in dosarul profesional;

d) refuzul de a elibera dosarul profesional la Incetarea raporturilor de serviciu sau in caz
de transfer;

e) refuzul de a elibera copii de pe fila/filele din registru la incetarea raporturilor de
serviciu sau 1n caz de transfer;

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

g) intocmirea defectuoasa, netransmiterea sau transmiterea cu intarziere nejustificatd
temeinic a documentelor cuprinse in dosarul profesional, solicitate de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici ori de celelalte persoane fizice sau juridice indreptatite, in conditiile
prezentei hotarari.

Alin. (1) al art. 24 a fost modificat de pct. 20 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30
mai 2007, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

(2) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre persoanele
imputernicite prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(3) Contraventiilor prevazute la alin. (1) 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 ulterioare.

CAP.V
Dispozitii tranzitorii si finale

ART. 25

(1) Agentia Nationala a Functionarilor Publici acorda asistentd de specialitate,
coordoneaza metodologic si controleazd modul de aplicare a prezentei hotarari.

(2) In indeplinirea atributiilor previazute la alin. (1) Agentia Nationalad a Functionarilor
Publici poate solicita sprijinul compartimentelor de resurse umane din cadrul consiliilor
judetene, pentru coordonarea modului de aplicare a prezentei hotdrari de catre consiliile
locale.

(3) Consiliile locale pot solicita sprijinul consiliilor judetene pentru intocmirea evidentei
dosarelor profesionale si a functionarilor publici in format electronic.

ART. 26

(1) Datele cu caracter personal si profesional inscrise Tn dosarul profesional, atat cele
intocmite pe suport hartie, cat si cele intocmite in format electronic, precum si datele inscrise



in registru se transmit Agentiei Nationale a Functionarilor Publici In xerocopie sau pe suport
magnetic, dupa caz, la solicitarea acesteia.

(2) Modificarile aduse datelor prevazute la alin. (1) se transmit Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in termenul prevazut de lege.

Art. 26 a fost modificat de pct. 21 al art. I din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007.

ART. 27

Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a actualiza dosarele profesionale in
conformitate cu prevederile prezentei hotarari, in termen de 60 de zile de la data intrarii in
vigoare a acesteia.

ART. 28

Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezenta hotarare.

ART. 29

Dispozitiile prezentei hotarari se completeaza cu legislatia privind prelucrarea datelor cu
caracter personal.

ART. 30

Prezenta hotarare intrd In vigoare la 15 zile de la data publicarii in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, cu exceptia dispozitiilor referitoare la registrul de evidentd a
functionarilor publici, care intra in vigoare incepand cu data de 1 ianuarie 2007.

PRIM-MINISTRU
ADRIAN NASTASE

Contrasemneaza:

Ministru de stat, ministrul administratiei si internelor,
loan Rus

Ministrul delegat pentru administratia publica,
Gabriel Oprea

Ministrul muncii, solidaritatii sociale si familiei,
Elena Dumitru

Ministrul finantelor publice,
Mihai Nicolae Tanasescu

p. Presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
Joszef Birtalan

Bucuresti, 23 martie 2004.
Nr. 432.



ANEXA 1
Format standard dosar profesional
Coperta

DOSAR PROFESIONAL Nr.
Functionar public ...... ... ...

Formularul A*)

DATE REFERITOARE LA DOSARUL PROFESTIONAL
Functionar puUbLlic ..ttt e e e e e e et et e e e
Cod NUMETIC PEISONAL &ttt ittt ittt et ettt et e e e eeeaaeeeeeeeeeenenneeeseeeenns

Data Intocmirii dosarului profesional ........iiiiiiiiiniettttennnnnnnns
Autoritatea sau institutia publicd care a intocmit dosarul profesional

Sw N

5. Persoana care a intocmit dosarul profesional:

Numele si prenumele Functia Semndtura

6. Persoana (persoanele) autorizata (autorizate) sa opereze modificari,
completdri, rectificdri**):

Numele si prenumele Functia Semnatura

7. Persoana (persoanele) autorizatd (autorizate) sa certifice datele
cuprinse in dosarul profesional**x*):

Numele si prenumele Functia Semnatura

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rénd.

**) Se completeazd ori de cidte ori este nevoie, in termen de 3 zile de la
data emiterii actului administrativ (fisa postului) prin care o persoana
este desemnatd sd opereze modificdri, completdri, rectificdri in
dosarele profesionale.

**%) Se completeazd ori de cidte ori este nevoie, in termen de 3 zile de la
data emiterii actului administrativ (fisa postului) prin care o persoana
este desemnatd sa certifice datele cuprinse in dosarele profesionale.

Formularul B*)
DATE CU CARACTER PERSONAL

Numele:

Numele detinut anterior:
Prenumele:

Cod numeric personal:
Data si locul nasterii:
Cetdtenia:

Adresa de domiciliu**):
Adresa de resedintda**):

Persoana de contact, pentru situatii de urgentd**):
***)

O 00 Jo Ul wN



Numele Prenumele Adresa Numdr de telefon

10. Starea civila:
11. Numdrul copiilor minori si data nasterii acestora:
12. Situatia serviciului militar:

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.
Se actualizeazd ori de cate ori este nevoie.
La solicitarea functionarului public, pot fi inscrise mai multe persoane

de contact.

**)
***)
Formularul C*)
PREGATIREA PROFESIONALA SI ABILITATILE

STUDIILE,

1. Studii liceale:

Institutia de invatamant|Profilul/specializarea| Perioada Data absolvirii
2. Studii postliceale:
Institutia de invatamant|Profilul/specializarea| Perioada Data absolvirii
3. Studii superiocare de scurta durata:
Institutia|Speciali- |Forma de Durata Periocada |Speciali- Data
de tatea invdatamant zarea absolvirii
invdatamant
4. Studii superioare de lunga durata:
Institutia|Speciali-| Forma de |Durata|Periocada|Specia- Data Data
de tatea invatamant lizarea [absolvirii|licentei
invatamant
5. Studii postuniversitare:
Institutia|Speciali-| Forma de |Tipul |Durata|Perioada|Speciali- Data
de tatea invatamant| **) zarea absolvirii
invdtdmant
6. Cursuri de formare sau specializare:
Institutia|Denumirea|Tipul***) |Durata|Periocada|Specia- |[Cheltu- Certifi-
organiza- |cursului lizarea |ieli catul de
toare suportate|absolvire

de



7. Limbi strdine cunoscute:

Limba strdina Scris Vorbit Citit Nivelul de
cunostinte****)

*) Completarea informatiilor se face prin inserarea unui nou rand.

**) Tip: aprofundate de specialitate, masterat, academice postuniversitare,
doctorat, postuniversitare de specializare, cursuri de perfectionare
postuniversitare.

**%) Tip: initiere, perfectionare, specializare si alte tipuri stabilite prin
lege.

***x) Pentru cunostintele de limbi strdine obtinute prin cursuri de limbi
strdine finalizate cu atestat se mentioneaza calificativul precizat in
atestat. Pentru cunostintele de limbi strdine ce nu pot fi atestate se va
indica nivelul prin inscrierea unei cifre intre 1 si 5, unde 1 indicad nivelul
excelent, iar 5 indicd nivelul elementar.

NOTA:

Datele inscrise in acest formular se actualizeaza, la cererea functionarului public, ori de
cate ori este nevoie. Modificarile intervenite privind pregatirea profesionala se dovedesc cu
acte originale. Actele originale doveditoare se restituie titularului. Copiile ce se fac de pe
aceste acte se certificd pentru conformitate cu originalul la data prezentarii lor de catre

titularul dosarului profesional.

Acest formular se transmite in format electronic Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici de cétre autoritatea sau institufia publica la data eliberarii functionarului public din

functia publica detinuta.
Formularul D

ACTIVITATEA DESFASURATA IN AFARA FUNCTIEI PUBLICE

Perioada|Angajatorul |Angajat|Functia|Atribu-|Temeiul |[Durata|Temeiul| Alte

pe baza tii juridic juridic|menti-
de princi-|al modi- al uni
pale*) |ficdrii incetad-
sau sus- rii
penddrii rapor-
rapor- tului
tului de de
munca munca

*) Vor fi inscrise cel mult 3 atributii principale.
Formularul E

ACTIVITATEA DESFASURATA IN CADRUL AUTORITATII
SAU INSTITUTIEI PUBLICE

1. Data numirii in cadrul autoritdtii sau institutiei publice:



2. Denumirea functiei publice*):
3. Compartimentul¥*) :
4. Modalitatea de ocupare a functiei publicex*):
5. Tipul si numdrul actului administrativ de numire*):
6. Fisa postului nr.*):
7. Atributiile delegate*):
8. Alte activitdti desfdsurate*):
8.1. participare in comisii de disciplind sau in comisii paritare
Comisia Calitatea Perioada Nr. si data
actului administrativ
8.2. participare in cadrul unor proiecte/programe cu asistentd externd
Numdrul de Denumirea Calitatea|Perioada Nr. si data
identificare a proiectului/ actului administrativ
proiectului/ programului
programului
9. Exercitare cu caracter temporar
Functia publica Compartimentul Perioada Nr. si data
actului administrativ
10. Promovare
Functia publica Compartimentul Data Nr. si data
actului administrativ
11. Mutare in cadrul altui compartiment
Functia publica Compartimentul Data Nr. si data
actului administrativ
12. Suspendarea raporturilor de serviciu
Modalitatea Motivul Perioada Nr. si data
actului administrativ
13. Incetarea suspenddrii raporturilor de serviciu
Data Motivul Nr. cererii Nr. si data
actului administrativ




*) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, in termen de 3 zile de la data
emiterii actului administrativ.

Formularul F
SITUATIA PRIVIND ACORDAREA DREPTURILOR SALARIALE IN ANUL ...¥*)

1. Salariul:

Componente**) | Cuantum Data Temeiul Motivul Nr.
stabilirii/| legal |modificdrii|actului administrativ
modificarii

2. Alte drepturi salariale:

2.1. Salariul de merit

acordat in temeiul ................ , prin actul administrativ nr. .......... ,
incepdnd cu data ....iiiiieeoa..

2.2. Sporuri specifice:

R In Procent de ..ttt e e e e e P
acordat in temeiul ............
22 e e e In procent de ..ttt e e e e e e P

acordat in temeiul ............
2.3. Prime:
FS T I o = o
2. trimestriale .ottt e
L3 ANUALE e e e e e e e e e e e e e
LA, de concedil vii i it e e e e e e
Stimulente
rdate in temeiul ........... , avand o valoare medie de ........ /trimestru.
. Alte drepturi salariale**x*):

C

D NDNDDNDNDDN

3
3
3
.3
4
o
5

*) Se completeaza anual.

**) Se completeazd conform actului normativ care reglementeazd salarizarea
functionarilor publici.
**%) Se va indica: tipul, temeiul legal, actul administrativ pe baza cdruia
se acordd, cuantum.

Formularul G

SITUATIA CONCEDIILOR

Nr. |[Tipul concediului|Perioada Nr. Aprobat de/certificat
crt. cererii/certificatului|/eliberat de

Formularul H
SITUATIA DISCIPLINARA

Nr. |Abaterea |Cercetatd|Nr. si data |[Nr. si Sanctiu-|Tipul,nr.|Nr. si
crt.|discipli- de raportului data nea si data data
nara comisiei de |actului disci- actului actului
disciplind/ |adminis- |plinara |de adminis-

propunerea trativ de|aplicatd|anulare trativ



superiorului |sanctio- privind
ierarhic nare radierea
sanctiu-
nii
discipli-
nare

Formularul I
ACCESUL LA INFORMATII CLASIFICATE

Clasa de Nivelul de Perioada|Tipul si numdrul [Motivul incetdrii
secretizare secretizare documentului de valabilitatii
acces documentului

Formularul J%*)
ACCESUL LA DOSARUL PROFESIONAL

Persoanele care au avut acces la dosarul profesional:

Nr. |Numele si prenumele|Functia|Semndtura|Motivul| Accesul Luat la
crt. autorizat |cunostintd de
de functionarul
public
(data/
semndtura)

*) Se completeaza ori de cate ori este nevoie, la data accesului la dosarul
profesional.

Anexa 1 a fost inlocuitd cu anexa 1 din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,

publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007, conform pct. 22 al art. I
din acelasi act normativ.

ANEXA 2
REGISTRUL DE EVIDENTA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

[ I T T T I T I T I T I T I T
|Nr|Nu— | Datele de |Func—|Nr. |Te— |Nr. |Du— |Te— |Nr. |Du— |Te— |Nr. |Per—
| Func-|

|c |mele|identificare |§ia |si |me— |si |rata|me— |$i |ra— |me— |$i |soa—|§ia
|r |§i } T T Ipu— |da— |iul |da— |mo— |iul |data|ta |iul |da— |na
|deti-|

|t pre—|Do— |Se— |CNP|blicé|ta |le— |ta |di— |le— |ac— |sus—|le— |ta

|care|nuta



| |nu- |mi- |ria |
|| |mele|ci- |si |
|| | |liul|nr.
:I | |/ |c.1.
Lob e
LN
LN

| lta |

|ac— |gal |ac— |fi— |gal |tu— |pen—|gal |ac— |a |

|tu- |al |tu- |c&- |al |lui |d&- |al |tu- |e- |
|lui |mo- |lui |rii |sus-|ad- |rii |in- |lui |fec-|
|ad- |di- |ad- | |pen-|mi- | |ce- |ad- |tuat]|
|mi- |fi- |mi- | |da- |nis-| |ta- |mi- |in- |
|nis-|c&- |nis-| |rii |tra-]| |rii |nis |re- |

|tra—|rii |tra—|
|tiv—|ra— |tiv |

|de |por—|de |

|nu— |tu— |mo— |
|mi- |lui |di- |
|re |de |fi— |

| |ser—|care|

| |vi- | |

|ciu | |

|ra- |tiv |
|por-|de

|tu- |sus-|
|1ui |pen-|
|de |dare]|
| ser-| |
lvi- | |
|ciu | |

|ra— |tra |gis—

|por—|tiv |tra—|

[tu- |de |rea |
[1ui |in- | |
de fee- | |
|ser-|ta- | |
lvi- |re ||
jein |||

Anexa 2 a fost inlocuitd cu anexa 2 din HOTARAREA nr. 522 din 30 mai 2007,
publicatda in MONITORUL OFICIAL nr. 397 din 13 iunie 2007, conform pct. 22 al art. I din

acelasi act normativ.



