Dosarul personal al salariatului Angajarea in munca A 12/001

1. Reglementare legald
AQ 9

In conformitate cu prevederile art. 8 din Hotdrarea Guvernului nr. 295/2025 privind
Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE, publicata in Monitorul Oficial
nr. 279 din 31 martie 2025, angajatorii au obligatia de a intocmi un dosar personal pentru
fiecare dintre salariati si de a-1 prezenta inspectorilor de muncd, la solicitarea acestora.

Dosarul personal se pdstreaza in bune conditii:

- la sediul angajatorului;

- la sediul secundar, daca este delegatd competenta incadrarii personalului prin in-
cheierea de contracte individuale de munci. Intr-adevir, angajatorii pot delega
competenta de a infiinta registrul de evidenta a salariatilor si de a pastra dosarul
personal al salariatilor. Sucursalele, agentiile, reprezentantele sau alte asemenea
institutiilor/autoritatilor publice cdrora le-a fost delegatd competenta Incadrarii
personalului transmit datele in registrul privat/public la inspectoratul teritorial de
munca in a cdrui raza teritoriala isi desfasoara activitatea.

In situatia in care angajatorul si salariatul au optat si utilizeze la incheierea, modifi-
carea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de munca semnd-
tura electronicd avansatd sau semndtura electronica calificatd, angajatorul are obligatia
de a intocmi un dosar de personal in format electronic, cu respectarea prevederilor
legale privind arhivarea documentelor in formd electronicd, care va fi pus la dispozitia
inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 3.000 lei la 6.000 lei incal-
carea obligatiei de a pastra dosarul personal la sediul angajatorilor sau, dupa caz, la
sediul secundar, care are delegata competenta incadrarii personalului prin incheierea de
contracte individuale de munca.

Dosarele personale ale salariatilor se vor pastra in conditii care sd asigure securitatea
datelor, cu respectarea prevederilor Regulamentul General privind Protectia Datelor
(GDPR). Vom avea in vedere, de asemenea, prevederile art. 5 din Legea nr. 190/2018
privind mdsurile de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679, publicatd in
Monitorul Oficial nr. 651 din 26 iulie 2018.

Daca datele solicitate la angajare trebuie stocate si prelucrate in temeiul unei obligatii
legale, nu este necesar consimtdmantul salariatului. In cazul datelor a ciror prelucrare nu
este obligatorie potrivit legii, dar recomandabild, va trebui sa atasam si consimtdmantul
salariatului.

in cazul in care prelucrarea se bazeazi pe consimtamant, operatorul trebuie si fie in
madsurd si demonstreze ca persoana vizata si-a dat consimtdmantul pentru prelucrarea
datelor sale cu caracter personal. O atentie deosebita va fi acordata garantiilor de securi-
tate a stocdrii datelor privind informatiile sensibile ale salariatului, inclusiv fotografia
acestuia (a se vedea, pe larg, tema 1 23).
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A 12/002 Angajarea in munca Dosarul personal al salariatului

2. Documente prevdzute de Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind
Registrul general de evidentd a salariatilor

Potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (3) din Hotdrarea Guvernului nr. 295/2025 privind
Registrul general de evidentd a salariatilor, dosarul personal al salariatului cuprinde cel
putin urmatoarele documente:

a) Actele necesare angajarii

— Copii dupa actele de identitate ale angajatului: buletin/carte de identitate, certificat
de nastere, certificat de casatorie;

— Copii dupd actele de studii/ calificdri/formare profesionala;

— Copie dupa permisul de conducere — dacd este cazul;

— Formularul de candidatura (inclusiv CV si, eventual, scrisori de referinta, reco-
mandari de la fostul loc de munca - a se vedea tema A 11);

— Cererea de angajare;

— Informarea prealabild la angajare;

— Fisa de aptitudini cu mentiunea ,apt de angajare”, emisa de medicul de medicind a
muncii (a se vedea tema E 10);

— Fisa de instruire la angajare privind sandtatea si securitatea in muncd;

— Certificatul de cazier judiciar — daca este cazul;

— Caracterizari de la locurile de munca anterioare sau de la ultima institutie de
invatamant absolvitd, dupa caz;

— Avizul de angajare — dacd angajatul este cetatean strdin (extra-european - a se
vedea tema A 16);

— Copii ale certificatelor de concediu medical.

b) Contractul individual de munca si fisa postului

in privinta contractului individual de muncs, la dosarul personal trebuie si existe
dovada inmandrii salariatului a unui exemplar din contractul individual de munca.

De reguld, in practica, salariatul scrie pe contractul individual de munca (exemplarul
original care rdmane la dosarul personal): , Am primit un exemplar original al contrac-
tului individual de muncd azi ......... “ sI semneaza.

. Procedand astfel, angajatorul dovedeste indeplinirea obligatiei stabilite in sarcina sa
de art. 16 alin. (3) din Codul muncii, de a inména salariatului, anterior inceperii acti-
vitatii, un exemplar din contractul individual de muncd.

Nerespectarea acestei obligatii este sanctionatd cu amenda de la 1.500 lei la 2.000 lei.

¢) Actele aditionale referitoare la modificarea contractului individual de munca

d) Deciziile angajatorului referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea con-
tractelor individuale de munca

e) Orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea completdrii in registru.
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Dosarul personal al salariatului

Angajarea in muncd A 12/003

3. Documente necesare angajatorului

a) Dovada comunicérii salariatului a unui exemplar al regulamentului intern

b) Declaratie pe propria raspundere a salariatului privind situatia personald

In aceasta declaratie salariatul va mentiona:

Nr. |Cedeclard |Motiv

crt. | salariatul

1. |Dacdsi-a |Declaratia este necesard intrucat anumite drepturi se acordd numai la
ales functia |locul unde salariatul are functia de baza: tichetele de masa, deducerea
debazdla |personald. Aceastd declaratie se da doar angajatorului unde salariatul
angajatorul | detine functia de baza.
respectiv.

2. |Denumirea |Angajatorul declara in formularul 112 casa de asigurdri de sanatate
casei de unde este asigurat salariatul. De aceea este necesar ca salariatul sa i
sdndtate furnizeze angajatorului aceasta informatie.
unde este
asigurat

3. |Dacaeste |Invederea angajarii unei persoane provenind din randurile somerilor,
somer la angajatorul are obligatia de a inainta AJOFM o cerere de repartitie.
data De aceea este necesar sa cunoasca daca salariatul este somer la data
angajarii angajarii.

4. |Dacd este |Estenecesar ca angajatorul sd cunoasca daca salariatul este incadrat n
persoand cu |grad de handicap Intrucat daca salariatul este incadrat in grad de
handicap | handicap grav sau accentuat, angajatorul nu calculeaza impozit

pentru veniturile salariale Intrucat salariatul este scutit.

5. |Dacd afost |Dacd reangajarea are loc In aceeasi lund cu lichidarea, la stabilirea
salariatin  |bazei de calcul pentru determinarea impozitului lunar aferent
luna veniturilor realizate in aceastd Iuna de la angajatorul urmdtor nu se va
angajarii  |lua in calcul deducerea personala. Astfel, daca salariatul se angajeazd
pana la data |in cursul lunii, noul angajator nu ii acorda deducerea pentru veniturile
angajarii salariale realizate in luna respectiva.

Aceasta declaratie complexd poate fi data dupa urmatorul model:

Declaratie individuald privind datele personale ale persoanelor incadrate cu contract

individual de munca

TIP CONTRACT: 1. Contract de munca cu timp normal [ |

2. Contract de munca cu timp partial [

Subsemnatul(a) , salariat(d) la ,
punctul de lucru cut domiciliul in ,
str. ,nr.___, bloc ,scara ,etaj___, apart. ,
sector/judet ,cod postal , posesorul CI seria M. , eliberat
Codul muncii lulie 2025



A 12/004 Angajarea in munca Dosarul personal al salariatului

de la data de , cod numeric personal ,
declar urmatoarele:

Prin prezenta, declar pe propria raspundere ca datele mentionate in prezenta declaratie
sunt reale si cunosc situatia actuala, cunoscand ca falsul in declaratie se pedepseste conform
legii penale. Ma oblig sd anunt angajatorul in termenul legal in cazul in care vor interveni
schimbari In situatia comunicata si sd prezint acte justificative.

Declar ca: DETIN/NU DETIN functia de bazad la aceasta unitate (se va tdia optiunea care
nu corespunde)

TABELUL A

1. DEDUCEREA PERSONALA:

Tip deducere: Acte justificative

Deducerea personald [ ] certificat de nastere
[ ] carte de identitate

[ ] sunt persoana cu dizabilitati [ ] certificat de incadrare in grad de
handicap

TABELUL B

1. DEDUCEREA PERSONALA PENTRU PERSOANE IN INTRETINERE:

Persoanele pe care le am in Intretinere nu detin terenuri-agticole si silvice in suprafete de
peste 10.000 mp (20.000 mp in zone montane).

Pentru copilul minor aflat in intretinerea parintilor sau a tutorelui, deducerea personala
se acorda fiecdruia dintre printi, respectiv tutorelui.

In cazul in care copilul este intretinut de ambii parinti, deducerea personala suplimentard
(100 lei pentru fiecare copil cu varsta de pana la 18 ani, dacd acesta este inscris fntr-o uni-
tate de invdimant) se acordd unuia dintre parinti prin prezentarea documentului care
atestd inscrierea copilului intr-o unitate de invdtimant si a unei declaratii pe propria
raspundere din partea périntelui beneficiar.

Pentru copilul minor provenit din cdsatorii anterioare, dreptul de a fi preluat in intretinere
revine pdrintelui cdruia i-a fost Incredintat copilul si/sau unuia dintre soti care formeaza
noua familie, conform intelegerii dintre acestia, indiferent dacd s-a facut o adoptie cu
efecte restranse si chiar dacd pdrintii firesti ai acestuia contribuie la intretinerea lui prin
plata unei pensii de intretinere. Plata unei pensii de intretinere nu dé dreptul la preluarea
in intretinere a copilului, parintelui obligat la aceasta plata.

Pentru copilul minor primit in plasament sau incredintat unei persoane ori unei famili,
dreptul de a fi preluat ca persoand aflatd in intretinere pentru acest copil se acorda:

a) persoanei care l-a primit in plasament sau cdreia i s-a Incredintat copilul; sau

b) ambilor soti care formeaza familia careia i-a fost incredintat sau i-a fost dat in

plasament copilul.
SECTIUNEA 1
Am in intrefinere:
[ ]sot/sotie [ ] certificat de casatorie
110111 LI Prenume ... [ ] carte de identitate
cod numeric personal .........sssssses [ ]adeverinta de venit
venit lei/lund [ ]declaratie pe propria raspundere

lulie 2025 Codul muncii



Dosarul personal al salariatului

Angajarea in muncd A 12/005

SECTIUNEA 2
[ ] primul copil [ ] certificat de nastere
110111 | prenume ............oeeeee [ ] carte de identitate
cod numeric personal .........sssssses [ ]hot. judecdtoreasca incredintare
Este inscris intr-o unitate de tnvatamant: [ ]adeverintd de la angajator
DA/NU (se va tdia optiunea care nu [ ] declaratie pe propria raspundere
corespunde) [ ]adeverinta unitate de invatimant
Celalalt parinte BENEFICIAZA /NU
BENEFICIAZA de deducere

suplimentard pentru copil (se va taia
optiunea care nu corespunde)

[ ]al doilea copil
NUME ...vmrrrnnres prenume ...
cod nuMeTic Personal ..........eeeeeessseesee

Este Inscris intr-o unitate de invatamant:

DA/NU (se va tdia optiunea care nu
corespunde)

Celalalt parinte BENEFICIAZA /NU
BENEFICIAZA de deducere
suplimentard pentru copil (se va tdia
optiunea care nu corespunde)

——

] certificat de nastere

] carte de identitate

] hot. judecdtoreasca incredintare

] adeverinta de la angajator

] declaratie pe propria rdspundere
] adeverinta unitate de invatimant

[ ]altreilea copil
NUIME ....oovcvnrrnnnnee 52021101 11 L
cod numeric personal .......uueeeeesssssses

DA/NU (se va tdia optiunea care nu
corespunde)

Celdlalt parinte BENEFICIAZA /NU
BENEFICIAZA de deducere
suplimentard pentru copil (se va tdia
optiunea care nu corespunde)

Este inscris intr-o unitate de invatamant:

— — e

] certificat de nastere

] carte de identitate

] hot. judecétoreasca incredintare

] adeverintd de la angajator

] declaratie pe propria raspundere
] adeverinta unitate de invatimant

[ ]al patrulea copil
110111 prenume ...
cod numeric personal ................cccccvvevve.

Este inscris intr-o unitate de invatamant:

DA/NU (se va tdia optiunea care nu
corespunde)

Celalalt parinte BENEFICIAZA /NU
BENEFICIAZA de deducere
suplimentard pentru copil (se va taia
optiunea care nu corespunde)

——

] certificat de nastere

] carte de identitate

] hot. judecétoreasca incredintare

] adeverintd de la angajator

] declaratie pe propria raspundere
] adeverinta unitate de invatimant

] certificat de nastere
] carte de identitate
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A 12/006 Angajarea in muncd

Dosarul personal al salariatului

cod numeric personal ... [ ]hot. judecdtoreasca incredintare

venit lei/lund [ ]adeverintd de la angajator
[ ] declaratie pe propria raspundere

SECTIUNEA 3

[ ] alte persoane [ ] certificat de nastere

TNUINE ..oooorvenrrensene Prenume ... [ ] carte de identitate

cod nUMETIC Personal ........sssssssssses [ ]declaratie salariat

venit lei/lund [ ]adeverinta de venit
[ ]declaratie pe propria raspundere
[ 1act notarial

[ ] alte persoane [ ] certificat de nastere

110111 I prenume ........... [ ] carte de identitate

cod numeric personal ..........ssssssees [ ]declaratie salariat

venit lei/lund [ ]adeverinta de venit
[ ]declaratie pe propria raspundere
[ ]act notarial

[ ] alte persoane [ ] certificat de nastere

11011 (L Prenume ... [ ] carte deidentitate

cod numeric personal ..........eesees [ ] declaratie salariat

venit lei/lund [ ]adeverinta de venit
[ ] declaratie pe propria raspundere
[ 1act notarial

SUNT ASIGURAT LA: Acte justificative

[ ] Casa asigurdrilor de sdnatate a

apararii, ordinii publice, sigurantei

nationale si autoritdtii judecdtoresti

[ ] Casa de asigurari de sanatate a

judetului .........

[ ] Casa de asigurari de sanatate a

Municipiului Bucuresti

DATE NECESARE PENTRU STABILIREA CALITATI DE ASIGURAT iN SISTEMUL

ASIGURARILOR SOCIALE DE SOMA]

DA/NU

Acte justificative

Sunt pensionar pe limitd de varsta

DATE NECESARE PENTRU STABILIREA OBLIGATIEI ANGAJATORULUI DE A
DECLARA ANUMITE INFORMATII CATRE AGENTIA DE SOMA]

DA/NU

Observatii

Beneficiez de indemnizatie de somaj

Beneficiez de venit de completare

Declar ca nu sunt pus sub interdictie judecatoreascd.
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