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	Exemplar nr.3



Aprobat,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

PROCEDURA OPERAȚIONALĂ privind
Constituirea și actualizarea dosarelor personale ale angajaților  din cadrul Universității de Medicină și Farmacie ,,Victor Babeș” din Timișoara
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale

	 
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat procedură
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	30.09.2020
	 

	
	Elaborat Revizia 1
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	17.09.2021
	

	
	Elaborat Revizia 2
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	15.02.2023
	

	
	Elaborat Ediția II
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	05.10.2023
	

	1.2.
	Verificat
	Filip Fiat 
	Director General Administrativ
	06.10.2023
	

	
	
	Moise Maria
	Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a SCIM
	06.10.2023
	

	1.3.
	Avizat
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare SCIM
	06.10.2023
	

	
	
	Cristian Hinț
	Consilier juridic
	06.10.2023
	

	1.4.
	Aprobat
	Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu
	Consiliul de Administrație
	 HCA nr. 28/24750/10.10.2023


2.Cuprins 

	Numărul componentei structurale 
	Denumirea componentei din cadrul procedurii 
	Pagina 

	1.
	Pagina de gardă/ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea procedurii   
	1

	2.
	Cuprins 
	2

	3.
	Formular de evidență a modificărilor
	2

	4.
	Formular de distribuire difuzare
	3

	5.
	Scopul procedurii 
	3

	6.
	Domeniul de aplicare 
	4

	7.
	Documentele de referință 
	4

	8.
	Definiții și abrevieri 
	4

	9.
	Descrierea activității sau procesului 
	6

	10.
	Responsabilități
	10

	11.
	Anexe
	11


3. Formular de evidență modificări:

	
	Ediția/data ediției
	Revizia/data reviziei
	Descrierea modificării
	Avizul conducătorului structurii care a  elaborat procedura

	1. 
	Ediția I/ HCA din 13.10.2020, Senat 28.10.2020
	-
	-
	- 

	2
	Ediția I/ HCA nr. 24/16360/09.09.2021, H.S. nr. 310/18599/29.09.2021
	1/29.09.2021
	Punctul 8.4, punctul 10, anexele 2-8
	Director Resurse Umane, Sașa Mitrovici

	3
	Ediția I/ HCA nr. 5/4700/21.02.2023
	2/21.02.2023
	Actualizare anexe conform HG 1336/2022 și OUG 16/2022 
	Director Resurse Umane, Sașa Mitrovici

	4
	Ediția II / HCA nr. 28/24750/10.10.2023
	
	Actualizare anexe conform Legii învățământului superior nr. 199/2023
	Director Resurse Umane, Sașa Mitrovici


4. Formular de distribuire/difuzare:

	
	Scopul
	Denumirea structurii organizatorice
	Numele si prenumele
	Funcția
	Data primirii
	Data intrării în vigoare

	1
	Aplicare
	Structurile organizatorice implicate
	
	
	Data postării PO pe pagina de internet www.umft.ro

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	2
	Informare
	Comisia de monitorizare a SCIM
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare
	
	

	3
	Păstrare


	Comisia de monitorizare a SCIM
	Moise Maria
	Secretarul Comisiei de monitorizare
	
	

	4
	Păstrare
	Direcția Secretariat General Universitate
	Miriam Cătană
	Secretar-șef universitate
	
	

	5
	Alte scopuri
	Alte structuri (după caz)
	
	
	
	


5.Scopul procedurii  

5.1. Prezenta procedură stabilește modul în care se realizează evidența dosarelor personale ale salariaților UMFVBT și pașii care trebuie urmați în vederea întocmirii, actualizării și gestionării acestora. 

5.2. Asigură cadrul general pentru existența documentației adecvate derulării activității.

5.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.
6.Domeniul de aplicare  

6.1. Procedura se aplică  de către Direcția Resurse Umane. 

6.2. Evidența personalului UMFVBT se realizează cu ajutorul dosarului personal al salariaților, care cuprinde următoarele etape: 

•
întocmirea dosarului personal al salariaților la angajare; 

•
actualizarea și/sau completarea, după caz, a dosarului personal; 

•
gestionarea dosarului personal.
7. Documente de referință 

a. Reglementări internaționale:  
b. Legislație primară: 
· Legea învățământului superior nr. 199/2023, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea nr. 202/2002  privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea Arhivelor Naționale nr.16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea nr. 363/2018 privind  protecția persoanelor  fizice  referitor  la  prelucrarea  datelor  cu caracter  personal  de  către  autoritățile  competente  în scopul prevenirii, descoperirii, cercetării, urmăririi penale și  combaterii  infracțiunilor  sau  al  executării  pedepselor, măsurilor  educative  și  de  siguranță,  precum  și  privind libera circulație a acestor date, cu modificările și completările ulterioare.
 c. Legislație secundară: - 

· H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidență a salariaților, cu modificările și completările ulterioare.
d. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara 
· Carta Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș" din Timișoara

· Regulamentul de organizare și funcționare al UMFVBT;

· Regulamentul Intern al UMFVBT;

8. Definiții și abrevieri  

a. Definiții ale termenilor 


	Nr.crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Procedura operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru și a regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la aspectul procesual. Stabilește responsabilități de ținere sub control a unui proces cu activități specifice.

	2
	Ediție a unei proceduri 
operaționale


	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată și difuzată.

	3.
	Revizia în cadrul unei 
ediții
	Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii operaționale, acțiuni care au fost aprobate și difuzate.

	4.
	Gestionarea documentelor
	Procesul de administrare a documentelor unei entități publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul întregii lor durate de viață, de la început, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare și până la  distrugerea lor.

	5.
	Dosarul personal
	 Totalitatea documentelor tipărite care conțin toate datele și informațiile necesare pentru derularea raportului de muncă. 


b. Abrevieri ale termenilor 

	Nr. 
crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	PO
	Procedura operațională

Elaborare

	2. 
	E
	Elaborare

	3. 
	V
	Verificare

	4. 
	Av.
	Avizare

	5. 
	A
	Aprobare

	6. 
	Ap.
	Aplicare

	7. 
	Ah.
	Arhivare

	8. 
	D
	Decide

	9. 
	UMFVBT
	Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

	10. 
	DRU
	Direcția Resurse Umane

	11. 
	ROF
	Regulament de Organizare și Funcționare

	12. 
	CIM 
	Contract individual de muncă 

	13. 
	 REVISAL
	Registrul general de evidentă a salariaților 


9. Descrierea activității sau procesului 
9.1 Dispoziții generale

Prezenta procedură stabilește modul în care se realizează evidența dosarelor personale ale salariaților UMFVBT și pașii care trebuie urmați în vederea întocmirii, actualizării și gestionării acestora; 

9.2. Întocmirea dosarului personal al salariaților 

Dosarul personal se întocmește pentru fiecare salariat, cel mai târziu în preziua convenită pentru prezentarea la post, de către DRU. 

9.3. Datele din dosarul personal au caracter personal și trebuie să furnizeze următoarele informații: 

9.3.1. Date de identificare: 

a) numele, prenumele și, după caz, numele deținut anterior; 

b) data și locul nașterii; 

c) codul numeric personal; 

d) adresa de domiciliu și, după caz, reședința; 

e) numele, prenumele și numărul de telefon al titularului postului, precum și al unei persoane de  contact, pentru situații de urgență;  

f) starea civilă, numărul copiilor minori și data nașterii acestora; 

g) cetățenia. 

9.3.2. Date privind activitatea profesională: 

a) studiile; 

b) pregătirea profesională; 

c) activitatea desfășurata în cadrul UMFVBT și desfășurată anterior (dacă este cazul); 

d) situația disciplinară. 

9.4. Dosarul personal inițial al salariatului  cuprinde actele necesare angajării și se compune din: 

a) Cerere de înscriere la concurs;  

b) Copia actului care atestă identitatea potrivit legii;  

c) Curriculum vitae;  

d) Copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor sau care atestă efectuarea unor specializări, ori copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice;  

e) Copia carnetului de muncă, conformă cu originalul, sau, după caz, adeverințe care atestă vechimea în muncă, în meserie și/sau în specialitatea studiilor;  

f) Cazierul judiciar; 

g) Adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare; 

h) Alte documente relevante solicitate prin anunțul de concurs; 

i) Lucrarea scrisă și documentele comisiei de concurs sau examen, după caz,  și, eventual, ale comisiei de soluționare a contestațiilor, privitoare la salariatul respectiv; 

j) Minuta privind informarea prealabilă angajării;

k) Certificatul de Medicina Muncii;

l) Decizia Rectorului UMFVBT de numire pe post; 

m) Contractul individual de muncă; 

n) Fișa individuală a postului și anexele la Fișa individuală a postului (dacă este cazul);

o) Declarația pe propria răspundere la angajare - confirmare informații angajare;

p) Declarația pe propria răspundere privind datele de contact;

q) Declarația pe propria răspundere privind norma de bază;

r) Declarația pe propria răspundere privind deducerile personale și suplimentare, persoanele în întreținere și coasigurate;

s) Declarația pe propria răspundere a persoanei întreținute/co-asigurate;

t) Notă privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

u) Notă privind obligația de aderare la un fond de pensii administrat privat;
v) Fișa personală de serviciu.
9.5.  Actualizarea dosarului personal al salariaților 

9.5.1. Dosarul personal se actualizează și completează pe parcursul desfășurării activității în cadrul UMFVBT în următoarele situații: 

a) la îndeplinirea unor condiții de vechime sau de studii prevăzute de legislația specifică pentru modificarea condițiilor existente;  

b) la intrarea în vigoare a unor acte normative care modifică în mod explicit condițiile existente; 

c) pe baza hotărârii judecătorești definitive și irevocabile. 
9.5.2. Dosarul personal se actualizează  de către salariatul DRU însărcinat cu gestionarea dosarelor personale – cu următoarele documente: 

a) actele adiționale, decizii și alte acte referitoare la modificarea, suspendarea și încetarea contractelor individuale de muncă; 

b) fișele anuale de evaluare; 

c) documentele pentru concediu pentru creșterea copilului, concediu de acomodare, concediu fără plată, zile libere plătite pentru evenimente deosebite și alte concedii similare; 

d) fișele anuale de aptitudini eliberate de medicul de medicina muncii;  

e) orice documente întocmite de DRU sau solicitate de titularul postului;

9.5.3. 

(1) În situația intervenirii oricăror modificări  în ceea ce datele personale și profesionale ale salariaților, sau în ceea ce privește documentele de identificare sau de studii, salariații au obligația de a depune la DRU o copie după documentele relevante în termen de maximum 10 zile.
(2) Salariații au obligația de furniza documentele necesare actualizării dosarului personal în termen de cel mult 15 zile de la data solicitării de către DRU. 

9.6. Gestionarea dosarelor personale 

9.6.1.  Gestionarea dosarelor personale se asigură de către salariații desemnați din cadrul DRU. 

9.6.2. Dosarele personale ale salariaților în activitate se păstrează pe toată durata desfășurării activității în cadrul UMFVBT. 

9.6.3. Dosarele personale ale salariaților în activitate se păstrează în condiții de securitate, asigurându-le împotriva distrugerii, degradării ori sustragerii lor ori a unor documente componente. 

9.6.4. După încetarea activității în cadrul UMFVBT, dosarele personale ale salariaților sunt arhivate la arhiva UMFVBT, unde sunt păstrate timp de 75 de ani de la crearea lor. 
 9.7. Accesul la datele din dosarele personale 

9.7.1. Au acces la datele din dosarele personale ale salariaților, cu obligativitatea respectării confidențialității datelor cu caracter personal: 

a)  Rectorul UMFVBT;
b) salariații din cadrul DRU desemnați cu administrarea dosarelor personale; 

c) salariații titulari pentru dosarul cuprinzând persoana sa; 

9.7.2. Au acces la datele profesionale din dosarele personale ale salariaților, cu obligativitatea respectării confidențialității datelor cu caracter personal: 

a) Rectorul UMFVBT; 

b) președintele și membrii comisiilor de disciplină; 

c) persoanele împuternicite ale unor autorități cu atribuții de control prevăzute de lege; 

d) instanțele judecătorești și organele de cercetare penală. 

9.7.3. Consultarea dosarului personal se face numai în prezența salariatului din cadrul DRU și, exceptând persoana de la pct.9.7.1. lit.a), numai în spațiul alocat acestuia. 

9.7.4. (1) Salariatul desemnat poate elibera, la solicitarea scrisă a salariatului sau a unui fost salariat, în termen de cel mult 15 zile de la data solicitării, în copii certificate pentru conformitate cu originalul, următoarele: 

a) copii  ale documentelor existente în dosarul personal;  

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind înscrierile referitoare la persoana sa și/sau un document care să ateste activitatea desfășurată de acesta, durata activității, salariul, vechimea în muncă, în meserie și în specialitate, astfel cum rezultă din registrul general de evidentă și din dosarul personal. 

 (2) Copiile certificate din dosarul de personal, adeverințe sau orice alte documente se eliberează doar titularului dosarului, sau împuternicitului acestuia cu procură notarială.

9.7.5. În termen de 60 de zile de la aprobarea prezentei proceduri, UMFVBT solicită actualizarea dosarului de personal tuturor salariaților.
10. Responsabilități
	Nr.crt.
	Responsabil
	Responsabilități

	1.
	Rector
	 Emite deciziile de numire pe post a salariaților   

	
	
	 Semnează Minuta de informare prealabilă angajării.



	
	
	 Semnează CIM, Fișa individuală a postului, precum și orice acte similare întocmite ulterior.



	2.
	Consilier Juridic
	 Avizează deciziile de numire pe post a salariaților

	3.


	Direcția Resurse Umane
	 Asigură implementarea și menținerea procedurii 

	
	
	 Urmărește crearea condițiilor de securitate legale privitoare la gestionarea dosarelor personale

	
	
	 Întocmește, actualizează și gestionează dosarele personale ale salariaților din cadrul UMFVBT

	4.
	Salariat
	 Transmite UMFVBT toate documentele necesare dosarului personal

	
	
	 Transmite cu celeritate UMFVBT orice documente/acte referitoare la modificări ale datelor personale (carte de identitate, domiciliu etc)


11. Anexe
Anexa 1 – Minuta privind informarea prealabilă angajării – contract individual de muncă cu durată determinată, Cod formular: PO/DRU/80/2020-1
MINUTA PRIVIND INFORMAREA PREALABILĂ ANGAJĂRII

Încheiată astăzi, data de _____________________,

în conformitate cu art.17 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare,

în vederea angajării domnului/ doamnei __________________________________________________, care a promovat concursul pentru ocuparea postului vacant de ___________________.

A. Identitatea părților:

A.1.
Angajator - Persoana juridică, Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, cu sediul în Piața Eftimie Murgu, Nr. 2, Timișoara, județul Timiș, cod fiscal 4269215, telefon 0256204250, fax 0256490626, e-mail rectorat@umft.ro reprezentată legal prin Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu, în calitate de Rector,

și   

A.2.
Domnul/Doamna _______________________________________________________________ domiciliat/domiciliată în localitatea _______________________________, str. __________ nr. ____, sectorul/județul ______________, e-mail ________________, telefon ______________, posesor/posesoare al/a cărții de identitate/pașaportului seria ______ nr. _______________, eliberată/eliberat de ________________ la data de __________, CNP _________________________, autorizație de muncă/permis de ședere în scop de muncă seria ______ nr. ____ din data _________, 
în calitate de VIITOR ANGAJAT (termenul de Viitor Angajat incluzând atât sexul masculin cât și feminin),

B. Locul de muncă: 

B.1. Activitatea se desfășoară la ________________________ (domiciliu/ secție/ atelier/ birou/ serviciu/ compartiment etc.), din sediul social/punctul de lucru/alt loc de muncă organizat al angajatorului ______. 

B.2. În lipsa unui loc de muncă fix salariatul va desfășura activitatea astfel:

______________ (pe teren/la sediul clienților/arie geografică ______________, grup de unități etc.).

În acest caz salariatul va beneficia de:

a)
prestații suplimentare ___________ (în bani sau în natură);

b)
asigurarea/decontarea transportului de către angajator _________ (după caz).

C. Sediul angajatorului:  

Sediul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara este: Piața Eftimie Murgu, Nr. 2, Timișoara, județul Timiș.

D. Funcția/ocupația conform specificației Clasificării ocupațiilor din România sau altor acte normative: 

____________________________________________________________________________

E. Fișa postului, cu specificarea atribuțiilor postului:

Fișa postului, cu specificarea atribuțiilor postului, este anexă la prezenta minută și anexă la contractul individual de muncă, este adusă la cunoștință astăzi viitorului angajat și semnată împreună cu prezenta minută.

F. Criteriile de evaluare a activității profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

G. Riscurile specifice postului ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

H. Data de la care contractul urmează să își producă efectele: 

Contractul individual de muncă urmează să își producă efectele începând cu data de: _______________.

I. Durata contractului individual de muncă:

Contractul individual de muncă se încheie pe o durată determinată de _____________ luni; 

J. Durata concediului de odihnă la care viitorul salariat are dreptul: 

J.1. Durata concediului anual de odihnă este de__________ zile lucrătoare, în raport cu perioada lucrată. 

J.2. De asemenea, beneficiază de un concediu suplimentar, cu o durată de ___________ zile lucrătoare pentru activitatea desfășurată în condiții vătămătoare.

K. Condițiile de acordare a preavizului de către părțile contractante și durata acestuia:

K.1. Pe durata sau la sfârșitul perioadei de probă, contractul individual de muncă poate înceta exclusiv printr-o notificare scrisă, fără preaviz, la inițiativa oricăreia dintre părți, fără a fi necesară motivarea acesteia;

K.2.  Perioada de preaviz, în cazul concedierii, nu poate fi mai mică de 20 zile lucrătoare conform prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

K.3. Perioada de preaviz în cazul demisiei este de 20 zile lucrătoare pentru funcțiile de execuție și 45 de zile lucrătoare pentru funcții de conducere, conform prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

K.4. În situația în care în perioada de preaviz contractul individual de muncă este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzător;

K.5. Pe durata preavizului contractul individual de muncă continuă să își producă toate efectele;

K.6. În cazul demisiei, angajatorul poate renunța total sau parțial la termenul preavizului.
L. Salariul de bază și alte elemente constitutive ale veniturilor salariale

L.1. Salariul de bază lunar brut: ____________ lei.

L.2.
Alte elemente constitutive:

a)
sporuri __________;

b)
indemnizații __________;

c)
prestații suplimentare în bani __________; 

d)
modalitatea prestațiilor suplimentare în natură __________;

e)
alte adaosuri __________ .

M. Periodicitatea plății salariului la care viitorul salariat are dreptul și metoda de plată

M.1. Data la care se plătește salariul este: data de 14 a lunii următoare.

M.2. Metoda de plată a salariul: virament în cont bancar sau numerar la casierie.

N. Durata normală a muncii, condițiile de efectuare și de compensare sau de plată a orelor suplimentare, precum și, dacă este cazul, modalitățile de organizare a muncii în schimburi;

N.1. O normă întreagă, durata normală a timpului de muncă fiind de 8 ore/zi și 40 de ore/săptămână.

a)
Repartizarea programului de muncă se face: în zilele de luni, marți, miercuri, joi, vineri, între orele 7.30 – 15.30 sau ________(inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: ____________ .

b)
Repartizarea programului de muncă se face: în zilele de luni, marți, miercuri, joi, vineri, sâmbătă, duminică, activitatea se desfășoară în schimburi după cum urmează: Schimbul 1, între orele __________, Schimbul 2 între orele ___________, Schimbul 3 între orele_____________ .

c)
Programul normal de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern / contractului

colectiv de muncă aplicabil.

N.2.  O fracțiune de normă de ____ore/zi, _____ ore/săptămână, _______ ore/lună.

a)
Repartizarea programului normal de muncă se face: în zilele de _______, între orele _________,

sau ___________ (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: _________ .

b)
Programul de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului colectiv

de muncă aplicabil.

c)
Nu se vor efectua ore suplimentare, cu excepția cazurilor de forță majoră sau pentru alte lucrări

urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau înlăturării consecințelor acestora. 

N.3.
Orele suplimentare prestate de salariații cu normă întreagă în afara programului normal de lucru se compensează cu ore libere plătite în următoarele 90 de zile calendaristice după efectuarea acestora, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare. 

N.4.
Munca prestată în zilele de sărbători legale, precum și în zilele libere plătite stabilite prin acte normative/contracte colective de muncă aplicabile se compensează cu timp liber plătit, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

O. Indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condițiile de muncă ale viitorului salariat

Contractul colectiv de muncă ce reglementează condițiile de muncă ale viitorului salariat este: Contractul colectiv de muncă încheiat la nivelul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, înregistrat la Inspectoratul Teritorial de Muncă Timiș sub nr. 12/27.01.2023.

P. Durata și condițiile perioadei de probă 

P.1. Contract individual de muncă încheiat pe durată determinată:

Durata perioadei de probă: 

a) 5 zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă mai mică de 3 luni;

b) 15 zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă cuprinsă între 3 și 6 luni;

c) 30 de zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă mai mare de 6 luni;

d) 45 de zile lucrătoare în cazul salariaților încadrați în funcții de conducere, pentru o durată a contractului individual de muncă mai mare de 6 luni.

P.2. Pe durata sau la sfârșitul perioadei de probă, contractul individual de muncă poate înceta exclusiv printr-o notificare scrisă, fără preaviz, la inițiativa oricăreia dintre părți, fără a fi necesară motivarea acesteia.

P.3. Pe durata perioadei de probă salariatul beneficiază de toate drepturile și are toate obligațiile prevăzute în legislația muncii, în contractul colectiv de muncă aplicabil, în regulamentul intern, precum și în contractul individual de muncă.

P.4.  Pe durata executării unui contract individual de muncă nu poate fi stabilită decât o singură perioadă de probă.

P.5. Prin excepție, salariatul poate fi supus la o nouă perioadă de probă în situația în care acesta debutează la același angajator într-o nouă funcție sau profesie ori urmează să presteze activitatea într-un loc de muncă cu condiții grele, vătămătoare sau periculoase.

P.6. Este interzisă stabilirea unei noi perioade de probă în cazul în care, în termen de 12 luni, între aceleași părți se încheie un nou contract individual de muncă pentru aceeași funcție și cu aceleași atribuții.

P.7. Perioada de probă constituie vechime în muncă.

Q. Procedurile privind utilizarea semnăturii electronice, semnăturii electronice avansate și semnăturii electronice calificate

Nu este cazul

R. Dreptul și condițiile privind formarea profesională oferită de angajator

Formarea profesională se realizează în următoarele condiții: salariații au dreptul de a participa la sesiuni de formare și perfecționare profesională pe cheltuiala angajatorului, odată la 3 ani, în funcție de nevoile individuale și organizaționale pentru postul pe care îl ocupă, precum și în funcție de bugetul disponibil, în conformitate cu prevederile regulamentului intern, contractul colectiv de muncă aplicabil și al procedurii operaționale aprobate în acest sens.

S. Suportarea de către angajator a asigurării medicale private, a contribuțiilor suplimentare la pensia facultativă sau la pensia ocupațională a salariatului, în condițiile legii, precum și acordarea, din inițiativa angajatorului, a oricăror alte drepturi, atunci când acestea constituie avantaje în bani acordate sau plătite de angajator salariatului ca urmare a activității profesionale a acestuia, după caz.

Nu este cazul

	Angajator,
Universitatea de Medicină și Farmacie 

„Victor Babeș” din Timișoara 

Reprezentant legal,
Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

Semnătura ____________________________
	Viitor Salariat,

Nume și prenume

Am primit un exemplar astăzi, ________

Semnătura _____________________


Asistat de *:
                     Asistat de *:

*) în Codul Muncii Republicat la art.17 (6) se stipuleaza că  “la negocierea, încheierea sau modificarea contractului individual de muncă, oricare dintre părți poate fi asistată de catre terți, conform propriei opțiuni, cu respectarea confidențialității 
Anexa 2 – Minuta privind informarea prealabilă angajării – contract individual de muncă cu durată nedeterminată, Cod formular: PO/DRU/80/2020-2

MINUTA PRIVIND INFORMAREA PREALABILĂ ANGAJĂRII

Încheiată astăzi, data de _____________________,

în conformitate cu art.17 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare,

în vederea angajării domnului/ doamnei __________________________________________________, care a promovat concursul pentru ocuparea postului vacant de ___________________.

A. Identitatea părților:

A.1.
Angajator - Persoana juridică, Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, cu sediul în Piața Eftimie Murgu, Nr. 2, Timișoara, județul Timiș, cod fiscal 4269215, telefon 0256204250, fax 0256490626, e-mail rectorat@umft.ro reprezentată legal prin Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu, în calitate de Rector,

și   

A.2.
Domnul/Doamna _______________________________________________________________ domiciliat/domiciliată în localitatea _______________________________, str. __________ nr. ____, sectorul/județul ______________, e-mail ________________, telefon ______________, posesor/posesoare al/a cărții de identitate/pașaportului seria ______ nr. _______________, eliberată/eliberat de ________________ la data de __________, CNP _________________________, autorizație de muncă/permis de ședere în scop de muncă seria ______ nr. ____ din data _________, 
în calitate de VIITOR ANGAJAT (termenul de Viitor Angajat incluzând atât sexul masculin cât și feminin),

B. Locul de muncă: 

B.1. Activitatea se desfășoară la ________________________ (domiciliu/ secție/ atelier/ birou/ serviciu/ compartiment etc.), din sediul social/punctul de lucru/alt loc de muncă organizat al angajatorului ______. 

B.2. În lipsa unui loc de muncă fix salariatul va desfășura activitatea astfel:

______________ (pe teren/la sediul clienților/arie geografică ______________, grup de unități etc.).

În acest caz salariatul va beneficia de:

a)
prestații suplimentare ___________ (în bani sau în natură);

b)
asigurarea/decontarea transportului de către angajator _________ (după caz).

C. Sediul angajatorului:  

Sediul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara este: Piața Eftimie Murgu, Nr. 2, Timișoara, județul Timiș.

D. Funcția/ocupația conform specificației Clasificării ocupațiilor din România sau altor acte normative: 

____________________________________________________________________________

E. Fișa postului, cu specificarea atribuțiilor postului:

Fișa postului, cu specificarea atribuțiilor postului, este anexă la prezenta minută și anexă la contractul individual de muncă, este adusă la cunoștință astăzi viitorului angajat și semnată împreună cu prezenta minută.

F. Criteriile de evaluare a activității profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

G. Riscurile specifice postului ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

H. Data de la care contractul urmează să își producă efectele: 

Contractul individual de muncă urmează să își producă efectele începând cu data de: _______________.

I. Durata contractului individual de muncă:

Contractul individual de muncă se încheie durată nedeterminată;

J. Durata concediului de odihnă la care viitorul salariat are dreptul: 

J.1. Durata concediului anual de odihnă este de__________ zile lucrătoare, în raport cu perioada lucrată. 

J.2. De asemenea, beneficiază de un concediu suplimentar, cu o durată de ___________ zile lucrătoare pentru activitatea desfășurată în condiții vătămătoare.

K. Condițiile de acordare a preavizului de către părțile contractante și durata acestuia:

K.1. Pe durata sau la sfârșitul perioadei de probă, contractul individual de muncă poate înceta exclusiv printr-o notificare scrisă, fără preaviz, la inițiativa oricăreia dintre părți, fără a fi necesară motivarea acesteia;

K.2.  Perioada de preaviz, în cazul concedierii, nu poate fi mai mică de 20 zile lucrătoare conform prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

K.3. Perioada de preaviz în cazul demisiei este de 20 zile lucrătoare pentru funcțiile de execuție și 45 de zile lucrătoare pentru funcții de conducere, conform prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

K.4. În situația în care în perioada de preaviz contractul individual de muncă este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzător;

K.5. Pe durata preavizului contractul individual de muncă continuă să își producă toate efectele;

K.6. În cazul demisiei, angajatorul poate renunța total sau parțial la termenul preavizului.
L. Salariul de bază și alte elemente constitutive ale veniturilor salariale

L.1. Salariul de bază lunar brut: ____________ lei.

L.2.
Alte elemente constitutive:

a)
sporuri __________;

b)
indemnizații __________;

c)
prestații suplimentare în bani __________; 

d)
modalitatea prestațiilor suplimentare în natură __________;

e)
alte adaosuri __________ .

M. Periodicitatea plății salariului la care viitorul salariat are dreptul și metoda de plată

M.1. Data la care se plătește salariul este: data de 14 a lunii următoare.

M.2. Metoda de plată a salariul: virament în cont bancar sau numerar la casierie.

N. Durata normală a muncii, condițiile de efectuare și de compensare sau de plată a orelor suplimentare, precum și, dacă este cazul, modalitățile de organizare a muncii în schimburi;

N.1. O normă întreagă, durata normală a timpului de muncă fiind de 8 ore/zi și 40 de ore/săptămână.

a)
Repartizarea programului de muncă se face: în zilele de luni, marți, miercuri, joi, vineri, între orele 7.30 – 15.30 sau ________(inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: ____________ .

b)
Repartizarea programului de muncă se face: în zilele de luni, marți, miercuri, joi, vineri, sâmbătă, duminică, activitatea se desfășoară în schimburi după cum urmează: Schimbul 1, între orele __________, Schimbul 2 între orele ___________, Schimbul 3 între orele_____________ .

c)
Programul normal de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern / contractului

colectiv de muncă aplicabil.

N.2.  O fracțiune de normă de ____ore/zi, _____ ore/săptămână, _______ ore/lună.

a)
Repartizarea programului normal de muncă se face: în zilele de _______, între orele _________,

sau ___________ (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: _________ .

b)
Programul de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului colectiv

de muncă aplicabil.

c)
Nu se vor efectua ore suplimentare, cu excepția cazurilor de forță majoră sau pentru alte lucrări

urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau înlăturării consecințelor acestora. 

N.3.
Orele suplimentare prestate de salariații cu normă întreagă în afara programului normal de lucru se compensează cu ore libere plătite în următoarele 90 de zile calendaristice după efectuarea acestora, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare. 

N.4.
Munca prestată în zilele de sărbători legale, precum și în zilele libere plătite stabilite prin acte normative/contracte colective de muncă aplicabile se compensează cu timp liber plătit, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

O. Indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condițiile de muncă ale viitorului salariat

Contractul colectiv de muncă ce reglementează condițiile de muncă ale viitorului salariat este: Contractul colectiv de muncă încheiat la nivelul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, înregistrat la Inspectoratul Teritorial de Muncă Timiș sub nr. 12/27.01.2023.

P. Durata și condițiile perioadei de probă 

P.1. Contract individual de muncă încheiat pe durată nedeterminată:

a) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului individual de muncă se stabilește o perioadă de probă de 90 de zile calendaristice pentru funcțiile de execuție și de 120 de zile calendaristice pentru funcțiile de conducere;

b) Verificarea aptitudinilor profesionale la încadrarea persoanelor cu handicap se realizează exclusiv prin modalitatea perioadei de probă de 30 de zile calendaristice.

P.2. Pe durata sau la sfârșitul perioadei de probă, contractul individual de muncă poate înceta exclusiv printr-o notificare scrisă, fără preaviz, la inițiativa oricăreia dintre părți, fără a fi necesară motivarea acesteia.

P.3.Pe durata perioadei de probă salariatul beneficiază de toate drepturile și are toate obligațiile prevăzute în legislația muncii, în contractul colectiv de muncă aplicabil, în regulamentul intern, precum și în contractul individual de muncă.

P.4. Pe durata executării unui contract individual de muncă nu poate fi stabilită decât o singură perioadă de probă.

P.5. Prin excepție, salariatul poate fi supus la o nouă perioadă de probă în situația în care acesta debutează la același angajator într-o nouă funcție sau profesie ori urmează să presteze activitatea într-un loc de muncă cu condiții grele, vătămătoare sau periculoase.

P.6. Este interzisă stabilirea unei noi perioade de probă în cazul în care, în termen de 12 luni, între aceleași părți se încheie un nou contract individual de muncă pentru aceeași funcție și cu aceleași atribuții.

P.7. Perioada de probă constituie vechime în muncă.

Q. Procedurile privind utilizarea semnăturii electronice, semnăturii electronice avansate și semnăturii electronice calificate

Nu este cazul

R. Dreptul și condițiile privind formarea profesională oferită de angajator

Formarea profesională se realizează în următoarele condiții: salariații au dreptul de a participa la sesiuni de formare și perfecționare profesională pe cheltuiala angajatorului, odată la 3 ani, în funcție de nevoile individuale și organizaționale pentru postul pe care îl ocupă, precum și în funcție de bugetul disponibil, în conformitate cu prevederile regulamentului intern, contractul colectiv de muncă aplicabil și al procedurii operaționale aprobate în acest sens.

S. Suportarea de către angajator a asigurării medicale private, a contribuțiilor suplimentare la pensia facultativă sau la pensia ocupațională a salariatului, în condițiile legii, precum și acordarea, din inițiativa angajatorului, a oricăror alte drepturi, atunci când acestea constituie avantaje în bani acordate sau plătite de angajator salariatului ca urmare a activității profesionale a acestuia, după caz.

Nu este cazul

	Angajator,
Universitatea de Medicină și Farmacie 

„Victor Babeș” din Timișoara 

Reprezentant legal,
Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

Semnătura ____________________________
	Viitor Salariat,

Nume și prenume

Am primit un exemplar astăzi, ________

Semnătura _____________________


Asistat de *:
                     Asistat de *:

*) în Codul Muncii Republicat la art.17 (6) se stipuleaza că  “la negocierea, încheierea sau modificarea contractului individual de muncă, oricare dintre părți poate fi asistată de catre terți, conform propriei opțiuni, cu respectarea confidențialității 
Anexa 3 – Declarația pe propria răspundere la angajare - confirmare informații angajare, Cod formular: PO/DRU/80/2020-3

Către Direcția Resurse Umane

DECLARAȚIE LA ANGAJARE - CONFIRMARE INFORMAȚII ANGAJARE

Subsemnatul (a) ______________________________________________________________________ cu domiciliul în localitatea ______________________ , str.___________________________________, nr._____ , bl._____ , sc.____ , et.____ , ap.____ , sect. / județ ____________________ legitimat (ă) cu C.I. / B.I. / A.I., seria_______ , numărul______________ , eliberat de ___________________ , la data de_____________ , născut (ă) la data de___________, în localitatea ____________________, CNP__________________________________ , viitor angajat al Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara începând cu data de ___________, pe funcția de ___________________________ declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile legale cu privire la falsul în declarații că:

SE VA COMPLETA DE CĂTRE VIITORUL ANGAJAT 

· _______ sunt beneficiar al unei pensii de asigurări sociale, alocație de sprijin, ajutor șomaj, și anume sunt beneficiar al__________________________________________________________ ;

· _______ am alt contract individual de muncă încheiat cu o altă societate la data la care intra în vigoare contractul individual de muncă în cadrul UMFVBT; am contract individual de muncă încheiat la ___________________________________________________________________ pe durată nedeterminată/determinată, cu o normă întreagă/o fracțiune de  normă de ore___ / zi;

· ________ sunt beneficiar al altor venituri supuse impozitării, și anume sunt beneficiar al altor venituri din_____________________________________________________________________;

· declar că am luat la cunoștință înainte de încheierea contractului individual de muncă de prevederile Regulamentului Intern și a Regulamentului de Organizare și Funcționare al Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, de conținutul drepturilor și obligațiilor ce îmi revin la locul de muncă, regulile și sancțiunile prevăzute în cazul încălcării acestor regulamente, și de locul unde sunt afișate permanent acestea în unitate, unde pot fi consultate de către orice persoana interesată; 

· declar de asemenea că mi-au fost aduse la cunoștință prevederile cuprinse în fișa postului și am primit un exemplar original din aceasta;

· declar pe propria răspundere și confirm în acest fel că am primit un exemplar original al contractului individual de muncă pe care l-am încheiat Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, anterior începerii activității și intrării în vigoare a contractului individual de muncă;

Anexez la prezenta Repartiția de la AJOFM (dacă este cazul), Certificatul de Medicina Muncii, Extrasul de cont bancar, Declarația privind deducerile suplimentare și/sau de co-asigurat (dacă este cazul) 

Numele și prenumele în clar: ____________________________________________________________

Semnătura: ___________________________________

       Data:______________


Anexa 4 – Declarația pe propria răspundere privind datele de contact, Cod formular: PO/DRU/80/2020-4

Către Direcția Resurse Umane

DECLARAȚIE DATE DE CONTACT

Subsemnatul (a) ______________________________________________________________________ cu domiciliul în localitatea ______________________ , str.___________________________________, nr._____ , bl._____ , sc.____ , et.____ , ap.____ , sect. / județ ____________________ legitimat (ă) cu C.I. / B.I. / A.I., seria_______ , numărul______________ , eliberat de ___________________ , la data de_____________ , născut (ă) la data de___________, în localitatea ____________________, CNP__________________________________ , declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile legale cu privire la falsul în declarații că:

· adresa poștală menționată mai sus este adresa de la domiciliul/reședința unde locuiesc și sunt de acord să primesc la acea adresă din partea angajatorului orice document oficial legat de încheierea, modificarea, executarea sau încetarea contractului individual de muncă, precum și orice alt document oficial legat de activitatea mea în cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara; 

· dețin adresa de e-mail ____________________________________________________________, este adresa personală de e-mail pe care o verific zilnic și la care sunt de acord să primesc din partea angajatorului orice document oficial  legat de încheierea, modificarea, executarea sau încetarea contractului individual de muncă, precum și orice alt document oficial legat de activitatea mea în cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara;

· dețin numărul de telefon de contact personal ___________________________________________ la care răspund zilnic și la care sunt de acord să fiu contactat în timpul programului de lucru de către angajator legat de orice document oficial referitor la încheierea, modificarea, executarea sau încetarea contractului individual de muncă, precum și referitor la orice alte aspecte legate de activitatea mea în cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara;

· Datele persoanei de contact în situații de urgență:

Nume și prenume _________________________, nr. de telefon: __________________________.

Prin prezenta mă oblig să comunic angajatorului, în termen de 10 (zece) zile lucrătoare, orice modificare intervenită în datele declarate mai sus. 

Numele și prenumele în clar: ____________________________________________________________

Semnătura: ___________________________________

 Data:______________

Anexa 5 – Declarația pe propria răspundere privind norma de bază în cadrul UMFVBT, Cod formular: PO/DRU/80/2020-5
Către Direcția Resurse Umane

DECLARAȚIE PRIVIND NORMA DE BAZĂ

Subsemnatul (a) ___________________________________________________________ cu domiciliul în localitatea _______________________________________________ , str.___________________________________, nr._____ , bl._____ , sc.____ , et.____ , ap.____ , sect. / județ ____________________ legitimat (ă) cu C.I. / B.I. / A.I., seria_______ , numărul______________ , eliberat de ___________________ , la data de_________________ , născut (ă) la data de___________________, în localitatea _____________________________, CNP______________________________________, angajat al Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile legale cu privire la falsul în declarații că îmi exprim dorința ca norma mea de bază să fie la Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, începând cu data de: ___________________.

Numele și prenumele în clar: ________________________________________________

Semnătura: ___________________________________

Data:______________

Anexa 6 – Declarația pe propria răspundere privind norma de bază în afara UMFVBT, Cod formular: PO/DRU/80/2020-6

Către Direcția Resurse Umane

DECLARAȚIE PRIVIND NORMA DE BAZĂ

Subsemnatul (a) ___________________________________________________________ cu domiciliul în localitatea _______________________________________________ , str.___________________________________, nr._____ , bl._____ , sc.____ , et.____ , ap.____ , sect. / județ ____________________ legitimat (ă) cu C.I. / B.I. / A.I., seria_______ , numărul______________ , eliberat de ___________________ , la data de_________________ , născut (ă) la data de___________________, în localitatea _____________________________, CNP______________________________________, angajat al Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile legale cu privire la falsul în declarații că nu doresc ca norma mea de bază să fie la Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, începând cu data de: __________________.


De asemenea declar că, în acest caz, concediul de odihnă fiind un drept al angajatului la care nu se poate renunța, pe perioada programată privind concediul de odihnă, voi fi în concediu fără salariu. 

Numele și prenumele în clar: ________________________________________________

Semnătura: ___________________________________

 Data:______________

Anexa 7 – Model declarație pe propria răspundere privind deducerile personale, Cod formular: PO/DRU/80/2020-7

Către Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

În atenția Direcției Resurse Umane

DECLARAȚIE  PE PROPRIA RĂSPUNDERE
Subsemnatul/Subsemnata __________________________________în calitate de angajat în funcția  de ___________________ începând cu data de ______________ , CNP: _____________________________, domiciliat/ă în localitatea ______________________________, strada___________________________________, nr. ____, bl. ______,ap. _____, județ ______________, telefon________________, e-mail: __________________, casa de asigurări de sănătate :  __________________pentru a beneficia de prevederile art. 77 din Legea 227/2015 la impozitul privind venitul personal, declar următoarele:

Soțul/Soția ____________________________________ este/nu este în întreținerea mea, întrucât se regăsește în una din următoarele situații:

a) Nu realizează venituri personale fiind _________________________

b) Realizează un venit lunar de _________________________________

Am în întreținere un număr de ________ copii minori, după cum urmează:

	Nr.crt.
	Numele și prenumele copilului
	CNP
	Data nașterii
	Ocupația (elev, preșcolar, student, etc.)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Am în întreținere următorii membrii de familie care au/nu au venituri conform legii și pentru care solicit calitatea de coasigurat:
	Nr.crt.
	Numele și prenumele 
	CNP
	Grad de rudenie și ocupația
	Venit lunar realizat

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Declar că sunt/nu sunt în situația de invaliditate sau de handicap.

Declar că am/nu am în întreținere persoane care se află în situație de invaliditate sau de handicap.

Declar că realizez/nu realizez venituri din alte surse.

Declar că am luat cunoștință de faptul că în situația în care nu am prezentat documente justificative care să ateste informațiile declarate în prezenta, nu pot beneficia de deducerile acordate conform legii la calculul impozitului pe venituri din salarii.

Declar că, în cazul modificărilor datelor comunicate de către mine în prezenta declarație, mă oblig să dau o nouă declarație și să aduc la cunoștința angajatorului, în scris, noile date, corespunzătoare situației mele reale și ale persoanelor aflate în întreținere în termen de maximum 15 zile de la producerea lor și că acest fapt este în sarcina și responsabilitatea mea, angajatorul  fiind exonerat de orice responsabilitate privind sau decurgând din faptul ca nu este înștiințat de către mine cu privire la situația mea și a persoanelor aflate în întreținere.

Anexez la prezenta declarație următoarele documente justificative:

· copie după buletin /carte de identitate 

· copie după certificatul de grad de handicap, dacă este cazul

· copie după actele de identitate ale persoanelor aflate în întreținere (certificate de naștere ale copiilor minori, buletin/ carte de identitate și certificat de căsătorie pentru soț/soție, buletin/ carte de identitate pentru celelalte persoane)

· adeverință de la locul de muncă al soțului/soției care să ateste faptul ca persoana majoră declarată în întreținere nu este și în întreținerea acestuia/acesteia și nu este luată în evidență la acel loc de muncă !
· acte doveditoare ale venitului realizat de persoanele aflate în întreținere (dacă este cazul): adeverință de la școală/facultate din care să rezulte dacă beneficiază sau nu de bursă și suma; cupon de pensie, alocație de sprijin, adeverința de venit a persoanei întreținute și alte asemenea

· declarația persoanei aflate în întreținere pentru persoanele majore  
· adeverința de la ANAF al persoanei coasigurate privind veniturile realizate

Nume și Prenume __________________________________

Data _________________________                                                  Semnătura __________________________

Anexa 8 – Model declarație pe propria răspundere privind deducerile personale suplimentare, Cod formular: PO/DRU/80/2020-8

DECLARAȚIE PE PROPRIA RĂSPUNDERE

privind deducerea suplimentară conform O.U.G. nr. 16/2022

Subsemnatul/Subsemnata ______________________________________________________ în calitate de angajat al Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara în funcția  de ___________________ începând cu data de ________________ , CNP: ______________________, domiciliat în localitatea __________________________________, strada _____________________, nr. ____, bl. ______,ap. _____, județ ______________________, telefon_______________________, e-mail: __________________, cunoscând ca falsul în declarații se pedepsește conform legii penale, declar pe propria răspundere că:
am în întreținere copilul/copiii cu vârsta până în 18 ani, înscris/ înscriși într-o unitate de învățământ, cu următoarele date de identificare: 

	Nr.

crt.
	Numele și prenumele copilului
	CNP
	Data nașterii
	Calitatea        (preșcolar, elev)

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	



De asemenea, declar pe propria răspundere că celălalt părinte nu beneficiază de deducerea suplimentară de 100 de lei și mă oblig să anunț angajatorul în cazul în care acest aspect se va modifica.
             Prezenta declarație are drept scop constituirea bazei legale pentru acordarea de deduceri personale suplimentare începând cu luna ___________ anul ________ și este opozabilă legal subsemnatului. 

Subsemnatul garantez personal pentru autenticitatea documentelor anexate în copie.

 

Numele și prenumele angajatului: ___________________________________

Semnătura,

Data declarației: _______________

Anexez la prezenta declarație:
1. copie carte de identitate solicitant

2. copie certificat de naștere copil

3. adeverință de la unitatea de învățământ unde este înscris copilul.

Anexa 9 – Model declarație pe propria răspundere a persoanei întreținute, Cod formular: PO/DRU/80/2020-9

Cod formular: PO/DRU/80/2020-9

Către Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

În atenția Direcției Resurse Umane

DECLARAȚIE  PE PROPRIA RĂSPUNDERE

Subsemnatul __________________________________în calitate de persoană întreținută conform Legii 227/2015, CNP: ______________________________________, domiciliat în localitatea ___________________________________, strada________________________________, nr. ____, bl. ______,ap. _____, județ ______________, telefon________________, e-mail: __________________, declar că sunt de acord ca persoana care contribuie la întreținerea mea să beneficieze de deducere personală și declar următoarele:
Calitatea față de persoana care asigură întreținerea ____________________________________________
Realizez un venit lunar în suma de___________________ reprezentând __________________________________ _______________________________________________________________________________________________ ; 

Declar că dețin/nu dețin teren agricol și silvic cu suprafața de __________________ m2 în zonele colinare și de șes și/sau ________________ m2 în zonele montane; 

Declar că sunt/nu sunt trimis/ă în misiune permanentă în străinătate;

Declar că desfășor/nu desfășor activități agricole, de silvicultură și/sau piscicultură și realizez/nu realizez un venit lunar de ____________________________ din aceste activități.

Persoana care asigură întreținerea

Nume și prenume_____________________________________________________

CNP _______________________________________________________________

Funcția _____________________________________________________________

Locul de muncă ______________________________________________________
Cunoscând consecințele privind falsul în declarații/declarații nesincere, prevăzute și pedepsite de legea penală, declar că datele din această fişă sunt corecte şi complete.

Mă oblig să anunț, în termen de 15 zile calendaristice, persoana care mă întreţine în cazul unor schimbări în situaţia comunicată mai sus şi să prezint actele justificative.

Nume și Prenume ________________________________________

Semnătura ______________________________________________

Data ___________________________________________________

Anexa 10 – Notă privind prelucrarea datelor cu caracter personal, Cod formular: PO/DRU/80/2020-10

NOTĂ PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Anexă la Contractul individual de muncă

 înregistrat în registrul general de evidență a salariaților sub nr. ________________

În condițiile art. 13 al Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protecția datelor)

Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara (denumită în continuare UMFVBT), cu sediul în Piața Eftimie Murgu, nr. 2, cod poștal 300041, Timișoara, județul Timiș, cod fiscal 4269215, telefon 0256204250, fax 0256490626, e-mail rectorat@umft.ro, în calitate de operator de date cu caracter personal, reprezentată legal de prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu, în calitate de Rector, vă informează prin prezenta despre prelucrarea datelor dumneavoastră personale de către UMFVBT și drepturile pe care le aveți în conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 (denumit în continuare GDPR) și legislația națională privind protecția și securitatea datelor personale, în vigoare.
UMFVBT înțelege obligațiile care îi revin față de dumneavoastră ca angajat/candidat într-un proces de recrutare și își propune să protejeze întotdeauna datele dumneavoastră personale. În același timp, UMFVBT, din dezideratul de a fi transparentă cu privire la categoriile de date prelucrate, dorește să vă ajute să înțelegeți cum și de ce se prelucrează datele dumneavoastră. Această notificare adresată dumneavoastră are menirea de a clarifica modalitățile în care UMFVBT folosește datele cu caracter personal ale angajaților/candidaților săi. 

Date cu caracter personal – înseamnă orice informații privind persoana fizică, identificată sau identificabilă ( “persoana vizată”). 

Persoana fizică identificabilă - este persoana care poate fi identificată, direct sau indirect, în special prin referire la un element de identificare (cum ar fi nume, număr de identificare, date de localizare, un identificator online) sau la unul ori mai multe elemente specifice, proprii identității sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale. 

Prelucrare - înseamnă orice operațiune sau set de operațiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fără utilizarea de mijloace automatizate,  cum ar  fi:  colectarea,  înregistrarea,  organizarea,  structurarea,  stocarea, adaptarea sau  modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispoziție în orice alt mod, alinierea sau combinarea, restricționarea, ștergerea ori distrugerea. 

SCOPUL ȘI BAZA LEGALĂ PRELUCRĂRILOR

În conformitate cu legislația națională și europeană în vigoare, UMFVBT are obligația de a administra în condiții de siguranță și numai pentru scopurile specificate, datele personale care îi sunt furnizate. 

UMFVBT prelucrează datele dumneavoastră personale în calitate de angajator/potențial angajator, în conformitate cu prevederile specifice legislației muncii. În momentul în care se decide încheierea unui contract de muncă cu dumneavoastră, departamentul de resort al UMFVBT vă solicită un set de date personale și documente.  

a) Datele personale furnizate de dumneavoastră, în calitate de angajat/candidat, în mod liber, notate pe propria răspundere pe formularele-tip folosite la angajare/recrutare, dar și copiile după documentele de identitate, de stare civilă, studii și calificări, starea de sănătate, date fiscale/bancare, sunt necesare în contextul îndeplinirii obligațiilor legale privind recrutarea, încheierea și executarea contractului individual de muncă. 
b) Datele dumneavoastră personale sunt prelucrate cu un scop bine-determinat, conform legislației in vigoare, pentru: 
 
- Participarea la un proces de recrutare/concurs de ocuparea unui post vacant 
 - Executarea contractului individual de muncă (CIM, întocmirea dosarului de personal, fișa postului); 

 - Completarea  datelor în aplicația REVISAL; 

 
- Întocmirea și transmiterea statelor de plată; 

 - Plata salariului și/sau altor sume (deconturi) prin virament bancar, recuperarea de debite; 

 
- Acordarea voucherelor de vacanță; 

 - Comunicarea angajator-angajat, cuprinzând diverse informații ce țin de interesul legitim al universității sau în interesul persoanei vizate, informații legate de participarea la diferite evenimente organizate de UMFVBT sau parteneri ai acesteia, trimiterea de mesaje electronice sau materiale de publicitate în scopul prezentării serviciilor universității sau conexe interesului legitim al acesteia, în scop de marketing;  

 
- Monitorizare prezență; 

 
- Asigurare pregătire profesională; 

 
- Evaluarea anuală a performanțelor; 

 - Respectarea cerințelor legale de reglementare în domeniul sănătății și securității muncii (colaborarea și schimbul de informații cu medicul de medicina muncii, prevenirea și stingerea incendiilor PSI/SSM -SU); 

 
- Declarația 112 ANAF; 

- Monitorizarea/securitatea persoanelor, spațiilor, bunurilor utilizate de UMFVBT; în acest context, UMFVBT poate supraveghea video unele părți ale incintelor în care își desfășoară activitatea, pentru asigurarea pazei și protecției persoanelor, bunurilor și valorilor, a imobilelor și a împrejmuirilor acestora; 

  - Preluarea de imagini, înregistrări de video în cadrul participării la diverse activități educative organizate de UMFVBT (ex. cursuri, expoziții, simpozioane, conferințe, activități de voluntariat); 


- Scopuri arhivistice;       


- Scopuri statistice.  

Dacă la recrutare/angajare nu sunteți de acord cu furnizarea datelor personale, UMFVBT, în calitate de angajator, nu poate să inițieze demersurile legale precontractuale/contractuale de recrutare, angajare, întocmirea CIM și executarea acestuia.  

TEMEIUL LEGAL AL PRELUCRĂRII DATELOR 

Legalitatea prelucrării datelor dumneavoastră cu caracter personal o reprezintă: 

 - articolul 6 alineatul (1) litera (b) din GDPR – prelucrare în scopuri precontractuale și contractuale; 

- articolul 6 alineatul (1) litera c) din GDPR - îndeplinirea unei obligații legale care îi  revin operatorului UMFVBT). 

În măsura în care sunt necesare categorii speciale de date cu caracter personal (ex. date privind starea dumneavoastră de sănătate), UMFVBT solicită consimțământul dumneavoastră în conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) lit. (a) din GDPR.  

Efectuarea de studii statistice, în măsura în care vor fi făcute, se vor face în baza art. 9 alin. (2) lit. (j) din GDPR.  

Legislația care guvernează raporturile de muncă sunt următoarele: Legea educației naționale nr. 1/2011, formă consolidată; Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, formă consolidată; Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, formă consolidată; H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidență a salariaților, formă consolidată; Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, formă consolidată.

TIPURI DE DATE CU CARACTER PERSONAL PE CARE LE PRELUCRĂM

Politica privind protecția și securitatea datelor personale a UMFVBT este de a colecta numai datele personale necesare în scopuri convenite și în acest temei solicităm angajaților noștri să ne comunice date cu caracter personal numai acolo unde este strict necesar acestor scopuri. Atunci când trebuie să prelucrăm datele personale pentru a executa anumite obligații legale în interesul legitim și asumat al angajaților noștri, putem solicita acestor angajați să furnizeze informații și despre alte persoane vizate, cum ar fi membrii familiei (ex. copii și/sau părinți aflați în întreținere pentru anumite deduceri).  

Datele pe care le deținem despre dumneavoastră sunt în principal informațiile pe care ni le-ați furnizat cu ocazia angajării, completate ulterior cu informații generate de execuția contractului de muncă. 

Categoriile de date personale (clasice sau digitale) care vă sunt solicitate și supuse prelucrărilor sunt următoarele: 

· nume, prenume, 

· CNP, 

· seria și nr. CI/Pașaport, 

· sexul, 

· data și locul nașterii,  

· cetățenia, 

· semnătura, 

· datele din actele de stare civilă, 

· nr. dosar de pensie, 

· asigurări de sănătate și sociale, 

· profesie, 

· loc de muncă, 

· formare profesională – diplome, studii, 

· situația familială, numele și prenumele membrilor de familie, 

· situația militară, 

· detalii de contact – nr. de telefon personal, adresă de e-mail, adresa de domiciliu/reședință, etc., 

· permisul de conducere (în cazul șoferilor), 

· date bancare, 

· situație  financiară,  date  privind  bunurile  deținute  (in  contextul  Declarației de  avere  și de interese), 

· referințe/recomandări, 

· imagine, voce, date  colectate  prin sistemele de supraveghere video în vederea  monitorizării și securității persoanelor, spațiilor, bunurilor utilizate de UMFVBT, 

· imagini, înregistrări video preluate în cadrul participării la diverse activități educative organizate de UMFVBT (ex. cursuri, expoziții, simpozioane, conferințe, activități de voluntariat), 

· accidente de muncă, 

· publicații, 

· date din Curriculum Vitae, 

· adresa IP, identificatori cookies, 

· date referitoare la săvârșirea de infracțiuni, condamnări penale, 

· 
date privind cazierul judiciar, etc.. 

Ne rezervăm dreptul de a decide care sunt datele de care vom avea nevoie pentru îndeplinirea contractului cu dumneavoastră în calitate de angajat, strict în conformitate cu prevederile legale. 

Date speciale ale angajaților/potențialilor angajați deținute de UMFVBT  

UMFVBT nu prelucrează date personale speciale ale angajaților, care să dezvăluie originea rasială, opiniile politice sau convingerile filozofice și  prelucrarea  de  date  genetice, de date biometrice pentru  identificarea unică a unei persoane fizice, date privind viața sexuală sau orientarea sexuală ale unei persoane fizice. 

UMFVBT prelucrează date speciale ale angajaților referitoare la starea de sănătate, în condițiile precizate la articolul 9, alineatul 2, litera (d) și (h) din GDPR. Datele biometrice ale angajaților (fotografia personală) pot fi prelucrate numai dacă angajatul și-a dat consimțământul explicit pentru prelucrarea acestui tip special de date, conform articol 9, aliniat 1, litera (a). 

Dacă considerați că într-un document pe care l-ați furnizat la angajare, din propria inițiativă (cerere, formular de candidatură, CV, scrisoare de motivație) ați prezentat date personale sensibile, puteți solicita ștergerea acestor informații și dovada ștergerii lor. 

SURSA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

UMFVBT colectează date personale direct de la dumneavoastră sau de la terți (cum ar fi recomandări, adeverințe de la angajatori, instituții de învățământ sau documente publice). 

În cazul în care trebuie să prelucrăm date cu caracter personal obținute de la terți persoane juridice, aceștia din urmă au obligația de a vă furniza informațiile necesare cu privire la utilizarea datelor cu caracter personal transmise. Angajații noștri pot utiliza secțiunile relevante ale acestei Note sau pot îndruma persoanele vizate la această Notă, după caz. 

CATEGORII DE DESTINATARI AI DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Datele personale ale angajaților sunt destinate utilizării de către operator (UMFVBT) și pot fi comunicate următorilor destinatari sau oricăror altor instituții ale statului, în conformitate cu cerințele legale:  

a) Persoana vizată (angajatul); 

b) Autorități publice centrale/locale (ITM, ANAF, ministere); 

c) Servicii sociale și de sănătate (CNPP, CNAS, ANOFM); 

d) Instanțe judecătorești, Poliție; 

e) Persoane împuternicite de către UMFVBT să prelucreze datele cu caracter personal; 

f) 
Societăți bancare; 

g) Angajatorul/potențialul angajator al persoanei vizate. 

UMFVBT garantează fiecărui angajat că dezvăluirea datelor către terți se face în baza prevederilor legale pentru categoriile de destinatari precizați la litera a)-e) și numai pe baza consimțământului/cererii exprese a angajatului, pt. lit. f)-g).  

 PERIOADA DE STOCARE A DATELOR PERSONALE

UMFVBT păstrează datele personale ale angajaților atât timp cât este necesar scopului pentru care au fost colectate, în concordanță cu legislația privind protecția datelor personale și a nomenclatorului de arhivare specific. Durata de păstrare a datelor prelucrate în vederea încheierii și executării unui contract individual de muncă este nedeterminată.  

Dacă la un moment dat, fiind în afara obligațiilor contractuale de muncă, vă veți exercita dreptul la ștergerea datelor, UMFVBT va continua să păstreze un set de date personale de bază (nume, data nașterii, perioada contractuală, parcurs profesional, etc.) conform cerințelor legale.  

DREPTURILE DUMNEAVOASTRĂ. MODUL DE EXERCITARE A ACESTORA

Aveți posibilitatea, în anumite condiții prevăzute de GDPR, să exercitați următoarele drepturi: 
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· Dreptul de a fi informat - Prezenta notificare de protecție a datelor furnizează informațiile pe care aveți dreptul să le primiți. 
[image: image2]
· Dreptul de acces la date - Vă rugăm să ne contactați dacă doriți o confirmare că datele dumneavoastră sunt prelucrate și  dacă  doriți  să  vedeți  cum sunt gestionate. Nu există o taxă în acest  sens, iar răspunsul este furnizat în termen de o lună de la data cererii (cu excepția cazului în care cererea este nefondată sau excesivă).  
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· Dreptul de rectificare - Vă rugăm să ne informați cu privire la orice dată pe care ați dori să o rectificăm și vom răspunde în termen de cel mult o lună de la data solicitării. Vom transmite modificările oricăror terțe părți care trebuie să le schimbe și vă vom informa că acest lucru a fost făcut. 
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· Dreptul de ștergere - Puteți să vă exercitați dreptul de a șterge datele dvs. personale într-un număr de situații (de exemplu, dacă datele nu mai sunt necesare în raport cu scopul pentru care au fost colectate sau vă retrageți consimțământul dvs.). Dacă la un moment dat, fiind în afara obligațiilor contractuale de  muncă, vă  veți exercita dreptul la ștergere a datelor, UMFVBT va  continua să păstreze un  set de date personale de bază (nume, data nașterii, perioada contractuală etc.), conform cerințelor legale.  
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· Dreptul la restricționarea prelucrării - Puteți să ne spuneți dacă putem păstra datele dvs., dar trebuie să oprim prelucrarea. Acest lucru se poate cere atunci când doriți să verificați corectitudinea datelor sau scopul procesării acestora.  
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· Dreptul la portabilitatea datelor - Datele dvs. se află înregistrate atât în format fizic, cât și electronic, în baze de date prelucrate manual.  
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· Dreptul de opoziție - Dacă putem, vom opri procesarea datelor dvs. dacă vă opuneți procesării bazate pe un interes legitim sau dacă în situația dumneavoastră personală apar situații care vă determină să vă exercitați acest drept (inclusiv profilarea). Vom opri procesarea datelor dvs., dacă vă opuneți procesării în scopuri de cercetare și statistici.  
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· Dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrare automată, inclusiv crearea de profiluri – nu practicăm luarea deciziilor bazate pe prelucrarea automată a datelor, inclusiv crearea de profiluri. 
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· Dreptul de a depune o plângere în fața unei autorități de supraveghere  
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Pentru exercitarea acestor drepturi, vă puteți adresa cu o cerere scrisă, datată și semnată, la sediul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, Piața Eftimie Murgu, nr. 2, cod poștal 300041, Timișoara, județul Timiș și în același timp, vă este recunoscut dreptul de a vă adresa justiției.  

De asemenea, aveți posibilitatea de a depune o plângere către Autoritatea Națională pentru Supravegherea Prelucrării Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP) atunci când considerați că v-au fost încălcate drepturile. 

TRANSMITEREA DATELOR CĂTRE O ȚARĂ TERȚĂ

UMFVBT poate transfera anumite date personale, dar numai pe bază de consimțământ formulat expres de către angajat. Transferul datelor se va executa în baza unui acord bilateral de protecție a datelor personale stipulate prin clauze contractuale.  

DETALII PRIVIND PRELUCRĂRILE DE DATE SPECIALE SAU ÎNTEMEIATE PE CONSIMȚĂMÂNT

Atunci când prelucrarea se bazează pe articolul 6 alineatul (1) litera (a) ”persoana vizată și-a dat consimțământul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice” sau pe articolul 9 alineatul (2) litera (a) ”persoana vizată și-a dat consimțământul explicit pentru prelucrarea acestor date cu caracter personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice, cu excepția cazului în care dreptul Uniunii sau dreptul intern prevede ca interdicția prevăzută la alineatul (1) să nu poată fi ridicată prin consimțământul persoanei vizate” din GDPR, aveți dreptul de a vă retrage consimțământul în orice moment, fără a afecta legalitatea prelucrării efectuate pe baza consimțământului înainte de  retragerea  acestuia.  Astfel, puteți modifica sau elimina  consimțământul în orice moment, și vom acționa imediat în consecință, cu excepția cazului în care există un motiv legal sau un interes legitim pentru a nu face acest lucru.  

ANGAJAMENTUL ȘI POLITICA UMFVBT PRIVIND PROTECȚIA ȘI SECURITATEA DATELOR

UMFVBT tratează cu mare seriozitate protecția și securitatea datelor. La datele personale  ale  angajaților poate avea acces  numai  personalul  cu  atribuții specifice din cadrul  Direcției Resurse Umane și din alte servicii/departamente cu atribuții privind angajarea de personal, asigurarea plății drepturilor salariale sau alte interese legitime. Personalul UMFVBT care prelucrează datele dumneavoastră este obligat sub sancțiunea Codului Penal să păstreze confidențialitatea datelor dumneavoastră personale. 

INFORMAȚII SUPLIMENTARE

Responsabilul UMFVBT pentru Protecția Datelor cu Caracter Personal poate fi contactat la adresa de email: rpd@umft.ro sau direct la sediul UMFVBT din Piața Eftimie Murgu, nr. 2, cod poștal 300041, Timișoara, județul Timiș.   
Responsabilul UMFVBT pentru Protecția Datelor cu Caracter Personal are atribuții de monitorizare a conformității cu legislația cu privire la protecția datelor cu caracter personal. Vă rugăm să ne contactați dacă aveți orice preocupări sau întrebări legate de informațiile de mai sus sau doriți să ne cereți să nu vă procesăm datele personale pentru anumite scopuri sau pentru ștergerea datelor dvs. Unde aveți cereri specifice legate de modul în care gestionăm datele dvs., vom încerca să rezolvăm aceste probleme, dar vă rugăm să rețineți că ar putea exista circumstanțe în care nu putem respecta anumite solicitări.  
Am luat la cunoștință,

Data ____________ 

Nume, prenume _____________

Semnatura ___________________

Anexa 11 – Notă privind obligația de aderare la un fond de pensii administrat privat, Cod formular: PO/DRU/80/2020-11

NOTĂ 

PRIVIND OBLIGAȚIA DE ADERARE LA UN FOND DE PENSII ADMINISTRAT PRIVAT
În condițiile prevedrilor Legii nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, co modificările și completările ulterioare, și a prevederilor Legii nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

Având în vedere prevederile Ordinul ministrului muncii și protecției sociale nr. 582/2021, publicat în Monitorul Oficial al României, Partea a I-a, nr. 712/19.07.2021

Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara (denumită în continuare UMFVBT), cu sediul în Piața Eftimie Murgu, nr. 2, cod poștal 300041, Timișoara, județul Timiș, cod fiscal 4269215, telefon 0256204250, fax 0256490626, e-mail rectorat@umft.ro, în calitate de angajator, reprezentată legal de prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu, în calitate de Rector, vă informează prin prezenta privind obligația dumneavoastră de aderare la un fond de pensii administrat privat.

Conform prevederilor art. 30 din Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicată, cu modificările și completările ulterioare:

1. Persoanele în vârsta de până la 35 de ani, care sunt asigurate potrivit prevederilor art. 5 alin. (1) din Legea nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale, cu modificările şi completările ulterioare, şi care contribuie la sistemul public de pensii, trebuie să adere la un fond de pensii.
2. Persoanele, altele decât cele prevăzute la alin. (1), în vârsta de până la 45 de ani, care sunt deja asigurate şi contribuie la sistemul public de pensii, pot adera la un fond de pensii.

Am luat la cunoștință,

Data ____________ 

Nume și prenume salariat ______________________________________

Semnătura ___________________

Anexa 12 – Model Contract individual de muncă personal didactic cu normă întreagă, Cod formular: PO/DRU/80/2020-12

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCĂ
încheiat la data de ___________ și înregistrat în registrul general de evidență a salariaților cu nr. _________ din data de ___________
A. Părțile contractului

Angajator — persoană juridică Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, cu sediul în Piața Eftimie Murgu, Nr. 2, Timișoara, cod fiscal 4269215, telefon 0256204250, e-mail rectorat@umft.ro, reprezentată legal prin domnul prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu, în calitate de Rector,

și

salariatul/salariata — domnul/doamna ____________________________________________________ domiciliat/domiciliată în localitatea _____________, str. ___________ nr. ___________, sectorul/județul ______________, e-mail ________________, posesor/posesoare al/a cărții de identitate/pașaportului seria _______________ nr. _______________, eliberată/eliberat de ________________ la data de __________, CNP __________________, autorizație de muncă/permis de ședere în scop de muncă seria __ nr. _______ din data ___________,

am încheiat prezentul contract individual de muncă în următoarele condiții asupra cărora am convenit:

B. Obiectul contractului: Prestarea de către salariat a muncii corespunzătoare funcției/ocupației, respectiv a activității didactice și de cercetare, pentru și sub autoritatea angajatorului, în condițiile convenite prin prezentul contract.
C. Durata contractului:

a) nedeterminată, salariatul/salariata _________ urmând să înceapă activitatea la data de__________;

b) determinată, de ___________ zile/săptămâni/luni, începând cu data de __________ și până la data de ____________, în conformitate cu art. 83 lit. h din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, coroborat cu prevederile art. 294 alin. (3) și (4) din Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare. 

D. Perioada de probă:

a) durata de ______________ zile calendaristice/lucrătoare, în cazul contractului individual de muncă

pe perioadă determinată;

b) condițiile perioadei de probă (dacă există) __________.

E. Locul de muncă

1. Activitatea se desfășoară la Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, Facultatea de ____________, Departamentul _________________, Subdiviziunea departamentului __________________ 

Activitatea didactică se poate desfășura și la programele de studii din localitățile Lugoj, jud. Timiș și Deva, jud. Hunedoara, conform statului de funcții aprobat anual.

În acest caz salariatul va beneficia de asigurarea sau decontarea transportului de către angajator pentru localitatea Lugoj, respectiv asigurarea sau decontarea de către angajator a transportului, a cazării și a hranei pentru localitatea Deva, conform legislației în vigoare. 

2. În lipsa unui loc de muncă fix salariatul va desfășura activitatea astfel:

______________ (pe teren/la sediul clienților/arie geografică ______________, grup de unități etc.).

În acest caz salariatul va beneficia de:

a)
prestații suplimentare ___________ (în bani sau în natură);

b)
asigurarea/decontarea transportului de către angajator _________ (după caz).

F. Felul muncii

Funcția/Ocupația ______________________, conform Clasificării ocupațiilor din România.

G. Durata timpului de muncă și repartizarea acestuia

1. O normă întreagă, durata normală a timpului de muncă fiind de 8 ore/zi și 40 ore/săptămână.

a)
Repartizarea programului de muncă se face: în zilele de luni, marți, miercuri, joi și vineri, flexibil între orele 08.00-20.00, în funcție de orarul cu studenții și în funcție de programarea examenelor.

b)
Programul normal de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului

colectiv de muncă aplicabil.

2. O fracțiune de normă de ____ore/zi, _____ ore/săptămână, _______ ore/lună.

a)
Repartizarea programului normal de muncă se face: în zilele de _______, între orele _________,

sau ___________ (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: _________ .

b)
Programul de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului colectiv

de muncă aplicabil.

c)
Nu se vor efectua ore suplimentare, cu excepția cazurilor de forță majoră sau pentru alte lucrări

urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau înlăturării consecințelor acestora. 

H. Concediul

Durata concediului anual de odihnă este de minimum 40 de zile lucrătoare, în raport cu perioada lucrată, conform hotărârii Senatului Universitar și legislației în vigoare. 

De asemenea, beneficiază de un concediu suplimentar, cu o durată de ___________ zile lucrătoare.

I. Salariul

1.
Salariul de bază lunar brut: ____________ lei.

2.
Alte elemente constitutive:

a)
sporuri __________;

b)
indemnizații __________;

c)
prestații suplimentare în bani __________; 

d)
modalitatea prestațiilor suplimentare în natură __________;

e)
alte adaosuri __________ .

3.
Orele suplimentare prestate de salariații cu normă întreagă în afara programului normal de lucru se compensează cu ore libere plătite în următoarele 90 de zile calendaristice după efectuarea acestora, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

4.
Munca prestată în zilele de sărbători legale, precum și în zilele libere plătite stabilite prin acte normative/contracte colective de muncă aplicabile se compensează cu timp liber plătit sau cu un spor la salariu, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

5.
Data la care se plătește salariul este: data de 14 a lunii următoare.

6.
Metoda de plată: virament bancar sau numerar la casierie.

J. Alte clauze:

a)
perioada de preaviz în cazul concedierii este de 20 de zile lucrătoare, conform Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, sau contractului colectiv de muncă aplicabil, după caz;

b)
perioada de preaviz în cazul demisiei este de 20 de zile lucrătoare pentru funcțiile de execuție și 45 de zile lucrătoare pentru funcții de conducere, conform Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, sau contractului colectiv de muncă aplicabil;

c)
în cazul în care salariatul urmează să își desfășoare activitatea în străinătate, informațiile prevăzute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, se vor regăsi și în contractul individual de muncă;

d)
alte clauze: Clauză de confidențialitate în domeniul protecției datelor cu caracter personal: 

1. Prin date cu caracter personal se înțeleg următoarele: numele și prenumele studenților, notele studenților, situația școlară a studenților, alte date cu caracter personal ale studenților furnizate de secretariatul facultății sau de studenți (nr. și serie carte de identitate, CNP, data nașterii, origine etnică, starea de sănătate, date biometrice, date de geolocalizare etc.). 

2. Salariatul are obligația:

a) de a prelucra datele personale în conformitate cu și în limitele de autorizare stabilite în procedurile interne ale angajatorului și de legislația în vigoare;

b) de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează;

c) de a nu dezvălui datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât cele în privința cărora îi este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul individual de muncă și fișa postului și prin legislația în vigoare;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la îndeplinire a atribuțiilor de serviciu prevăzute în fișa postului, în contractul individual de muncă și în regulamentul intern;

e) de a respecta măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, în special dacă prelucrarea respectivă comportă transmisii de date în cadrul unei rețele, precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală;

f) de a aduce la cunoștința angajatorului în cel mai scurt timp posibil orice situație de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucrează.

3. Nerespectarea obligațiilor prevăzute la pct. 2 atrage răspunderea disciplinară a salariatului în conformitate cu prevederile regulamentului intern și plata de daune interese.

4. Salariatul are obligația de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează pe toată durata contractului individual de muncă și după încetarea acestuia, pe termen nelimitat.

K. Atribuțiile postului

Atribuțiile postului sunt prevăzute în fișa postului, anexă la contractul individual de muncă.

L. Riscurile specifice postului

Riscurile de accidentare și îmbolnăvire profesională specifice postului sunt prevăzute în evaluările de risc ale locului de muncă/postului de lucru și în fișa de identificare a factorilor de risc profesional. 

M. Criteriile de evaluare a activității profesionale a salariatului:

Conform reglementării interne de resort aplicabile. 

N. Procedura privind utilizarea semnăturii electronice, semnăturii electronice avansate și semnăturii electronice calificate se realizează după cum urmează: 

Nu este cazul

O. Formarea profesională

Formarea profesională se realizează în următoarele condiții: salariatul participă la sesiuni de formare și/sau perfecționare profesională plătite de către angajator, cel puțin odată la 2 ani, în funcție de nevoile individuale și organizaționale pentru postul pe care îl ocupă, precum și în funcție de bugetul disponibil, în conformitate cu prevederile regulamentului intern, contractul colectiv de muncă aplicabil și al procedurii operaționale aprobate în acest sens.
P. Condițiile de muncă

Activitatea se desfășoară în condiții normale/vătămătoare/deosebite/speciale de muncă/deosebit de periculoase, în conformitate cu prevederile legale.

Q. Drepturile și obligațiile părților privind securitatea și sănătatea în muncă:

a)
echipament individual de protecție __________;

b)
echipament individual de lucru __________;

c)
materiale igienico-sanitare __________;

d)
alimentație de protecție __________;

e)
alte drepturi și obligații privind sănătatea și securitatea în muncă: respectă prevederile legale și interne în vigoare, privind securitatea și sănătatea în muncă, prin a căror aplicare să fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare și de îmbolnăvire profesională; efectuează anual controlul medical periodic, conform programărilor; își însușește și aplică măsurile prevăzute în planul de prevenire și de protecție stabilit, precum și a prevederilor legale în domeniul securității și sănătății în muncă.

R. Drepturile și obligațiile generale ale părților 

1. Salariatul are, în principal, următoarele drepturi:

a)
dreptul la salarizare pentru munca depusă;

b)
dreptul la repaus zilnic și săptămânal;

c)
dreptul la concediu de odihnă anual;

d)
dreptul la egalitate de șanse și de tratament;

e)
dreptul la securitate și sănătate în muncă;

f)
dreptul la formare profesională;

g)
alte drepturi prevăzute de legislația în vigoare, de contractele colective de muncă aplicabile și de regulamentul intern al UMFVBT.

2. Salariatului îi revin, în principal, următoarele obligații:

a)
obligația de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuțiile ce îi revin conform

fișei postului;

b)
obligația de a respecta disciplina muncii;

c)
obligația de fidelitate față de angajator în executarea atribuțiilor de serviciu;

d)
obligația de a respecta măsurile de securitate și sănătate a muncii în unitate;

e)
obligația de a respecta confidențialitatea informațiilor și documentelor utilizate în îndeplinirea

atribuțiilor de serviciu;

f)
obligația de a adera la un fond de pensii administrat privat, în conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

g) 
alte drepturi prevăzute de legislația în vigoare, de contractele colective de muncă aplicabile și de regulamentul intern al UMFVBT

3. Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi:

a)
să stabilească atribuțiile de serviciu și norma de muncă pentru fiecare salariat;

b)
să dea dispoziții cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalității lor;

c)
să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

d)
să constate săvârșirea abaterilor disciplinare și să aplice sancțiunile corespunzătoare, potrivit

legii, contractului colectiv de muncă aplicabil și regulamentului intern;

e)
să stabilească obiectivele de performanță individuală ale salariatului, precum și criteriile

de evaluare a realizării acestora;

f)
să suporte asigurarea medicală privată, contribuțiile suplimentare la pensia facultativă sau

la pensia ocupațională a salariatului, în condițiile legii, după caz;

g)
să acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activității profesionale a salariatului.

4. Angajatorului îi revin, în principal, următoarele obligații:

a)
să înmâneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncă, anterior începerii

activității;

b)
să înființeze registrul general de evidență a salariaților și să opereze înregistrările prevăzute

de lege;

c)
să acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncă,

din contractul colectiv de muncă aplicabil și din lege;

d)
să asigure permanent condițiile tehnice și organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor

de muncă și condițiile corespunzătoare de muncă;

e)
să informeze salariatul asupra condițiilor de muncă și asupra elementelor care privesc

desfășurarea relațiilor de muncă;

f)
să informeze salariatul cu privire la obligația de a adera la un fond de pensii administrat privat,

în condițiile legii;

g)
să elibereze un document care să ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfășurată de acesta, durata activității, salariul, vechimea în muncă, în meserie și specialitate sau un extras din registrul general de evidență a salariaților, datat și certificat pentru conformitate;

h)
să asigure confidențialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

S. Dispoziții finale

1.
Nivelul la care contractul colectiv de muncă aplicabil a fost încheiat: Contract colectiv de muncă încheiat la nivelul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, înregistrat la Inspectoratul Teritorial de Muncă Timiș sub nr. 12/27.01.2023.

2.
Prevederile prezentului contract individual de muncă se completează cu dispozițiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, și ale contractului colectiv de muncă aplicabil, prevăzut la pct. 1.

Orice modificare privind clauzele contractuale în timpul executării contractului individual de muncă impune încheierea unui act adițional la contract, conform dispozițiilor legale, anterior producerii modificării, cu excepția situațiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege sau în contractul colectiv de muncă aplicabil.

T. Conflictele în legătură cu încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea prezentului contract individual de muncă pot fi soluționate atât pe cale amiabilă prin procedura concilierii, cât și de instanța judecătorească competentă material și teritorial, potrivit legii.

Prezentul contract individual de muncă s-a încheiat în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte.

	Angajator,
Universitatea de Medicină și Farmacie 

„Victor Babeș” din Timișoara 

Reprezentant legal,
Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

Semnătura ____________________________
	Salariat,

Nume și prenume
Semnătura _____________________

	
	Am primit un exemplar.

Semnătura ______________________

Data _______________


Anexa 13 – Model Contract individual de muncă personal didactic cu normă cu timp parțial (plata cu ora), Cod formular: PO/DRU/80/2020-13

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCĂ
încheiat la data de ___________ și înregistrat în registrul general de evidență a salariaților cu nr. _________ din data de ___________
A. Părțile contractului

Angajator — persoană juridică Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, cu sediul în Piața Eftimie Murgu, Nr. 2, Timișoara, cod fiscal 4269215, telefon 0256204250, e-mail rectorat@umft.ro, reprezentată legal prin domnul prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu, în calitate de Rector,

și

salariatul/salariata — domnul/doamna ____________________________________________________ domiciliat/domiciliată în localitatea _____________, str. ___________ nr. ___________, sectorul/județul ______________, e-mail ________________, posesor/posesoare al/a cărții de identitate/pașaportului seria _______________ nr. _______________, eliberată/eliberat de ________________ la data de __________, CNP __________________, autorizație de muncă/permis de ședere în scop de muncă seria __ nr. _______ din data ___________,

am încheiat prezentul contract individual de muncă în următoarele condiții asupra cărora am convenit:

B. Obiectul contractului: Prestarea de către salariat a muncii corespunzătoare funcției/ocupației, respectiv a activității didactice în regim plata cu ora, pentru și sub autoritatea angajatorului, în condițiile convenite prin prezentul contract.
C. Durata contractului:

a) nedeterminată, salariatul/salariata _________ urmând să înceapă activitatea la data de__________;

b) determinată, de ___________ zile/săptămâni/luni, începând cu data de __________ și până la data de ____________, în conformitate cu art. 83 lit. h din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, coroborat cu prevederile art. 296 alin. (1) din Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare. 

D. Perioada de probă:

a) durata de ______________ zile calendaristice/lucrătoare, în cazul contractului individual de muncă

pe perioadă determinată;

b) condițiile perioadei de probă (dacă există) __________.

E. Locul de muncă

1. Activitatea se desfășoară la Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, Facultatea de ____________, Departamentul _________________, Subdiviziunea departamentului __________________ 

Activitatea didactică se poate desfășura și la programele de studii din localitățile Lugoj, jud. Timiș și Deva, jud. Hunedoara, conform statului de funcții aprobat anual.

În acest caz salariatul va beneficia de asigurarea sau decontarea transportului de către angajator pentru localitatea Lugoj, respectiv asigurarea sau decontarea de către angajator a transportului, a cazării și a hranei pentru localitatea Deva, conform legislației în vigoare.

2. În lipsa unui loc de muncă fix salariatul va desfășura activitatea astfel:

______________ (pe teren/la sediul clienților/arie geografică ______________, grup de unități etc.).

În acest caz salariatul va beneficia de:

a)
prestații suplimentare ___________ (în bani sau în natură);

b)
asigurarea/decontarea transportului de către angajator _________ (după caz).

F. Felul muncii

Funcția/Ocupația ______________________, conform Clasificării ocupațiilor din România.

G. Durata timpului de muncă și repartizarea acestuia

1. O normă întreagă, durata normală a timpului de muncă fiind de _______ ore/zi și/sau ______ ore/săptămână

a)
Repartizarea programului normal de muncă se face: în zilele de _______, între orele _________,

sau ___________ (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: _________ .

b)
Programul normal de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului

colectiv de muncă aplicabil.

2. O fracțiune de normă de ____ore/zi, _____ ore/săptămână, _______ ore/lună.

a)
Repartizarea programului de muncă se face: în zilele de luni, marți, miercuri, joi și vineri, flexibil între orele 08.00-20.00, în funcție de orarul cu studenții și în funcție de programarea examenelor.

b)
Programul de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului colectiv

de muncă aplicabil.

c)
Nu se vor efectua ore suplimentare, cu excepția cazurilor de forță majoră sau pentru alte lucrări

urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau înlăturării consecințelor acestora. 

H. Concediul

Durata concediului anual de odihnă este de minimum 40 de zile lucrătoare, în raport cu perioada lucrată, conform hotărârii Senatului Universitar și legislației în vigoare. 

De asemenea, beneficiază de un concediu suplimentar, cu o durată de ___________ zile lucrătoare.

I. Salariul

1.
Salariul de bază lunar brut: ____________ lei.

2.
Alte elemente constitutive:

a)
sporuri __________;

b)
indemnizații __________;

c)
prestații suplimentare în bani __________; 

d)
modalitatea prestațiilor suplimentare în natură __________;

e)
alte adaosuri __________ .

3.
Orele suplimentare prestate de salariații cu normă întreagă în afara programului normal de lucru se compensează cu ore libere plătite în următoarele 90 de zile calendaristice după efectuarea acestora, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

4.
Munca prestată în zilele de sărbători legale, precum și în zilele libere plătite stabilite prin acte normative/contracte colective de muncă aplicabile se compensează cu timp liber plătit sau cu un spor la salariu, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

5.
Data la care se plătește salariul este: data de 14 a lunii următoare.

6.
Metoda de plată: virament bancar sau numerar la casierie.

J. Alte clauze:

a)
perioada de preaviz în cazul concedierii este de 20 de zile lucrătoare, conform Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, sau contractului colectiv de muncă aplicabil, după caz;

b)
perioada de preaviz în cazul demisiei este de 20 de zile lucrătoare pentru funcțiile de execuție și 45 de zile lucrătoare pentru funcții de conducere, conform Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, sau contractului colectiv de muncă aplicabil;

c)
în cazul în care salariatul urmează să își desfășoare activitatea în străinătate, informațiile prevăzute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, se vor regăsi și în contractul individual de muncă;

d)
alte clauze: Clauză de confidențialitate în domeniul protecției datelor cu caracter personal: 

1. Prin date cu caracter personal se înțeleg următoarele: numele și prenumele studenților, notele studenților, situația școlară a studenților, alte date cu caracter personal ale studenților furnizate de secretariatul facultății sau de studenți (nr. și serie carte de identitate, CNP, data nașterii, origine etnică, starea de sănătate, date biometrice, date de geolocalizare etc.). 

2. Salariatul are obligația:

a) de a prelucra datele personale în conformitate cu și în limitele de autorizare stabilite în procedurile interne ale angajatorului și de legislația în vigoare;

b) de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează;

c) de a nu dezvălui datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât cele în privința cărora îi este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul individual de muncă și fișa postului și prin legislația în vigoare;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la îndeplinire a atribuțiilor de serviciu prevăzute în fișa postului, în contractul individual de muncă și în regulamentul intern;

e) de a respecta măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, în special dacă prelucrarea respectivă comportă transmisii de date în cadrul unei rețele, precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală;

f) de a aduce la cunoștința angajatorului în cel mai scurt timp posibil orice situație de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucrează.

3. Nerespectarea obligațiilor prevăzute la pct. 2 atrage răspunderea disciplinară a salariatului în conformitate cu prevederile regulamentului intern și plata de daune interese.

4. Salariatul are obligația de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează pe toată durata contractului individual de muncă și după încetarea acestuia, pe termen nelimitat.

K. Atribuțiile postului

Atribuțiile postului sunt prevăzute în fișa postului, anexă la contractul individual de muncă.

L. Riscurile specifice postului

Riscurile de accidentare și îmbolnăvire profesională specifice postului sunt prevăzute în evaluările de risc ale locului de muncă/postului de lucru și în fișa de identificare a factorilor de risc profesional. 

M. Criteriile de evaluare a activității profesionale a salariatului:

Conform reglementării interne de resort aplicabile. 

N. Procedura privind utilizarea semnăturii electronice, semnăturii electronice avansate și semnăturii electronice calificate se realizează după cum urmează: 

Nu este cazul

O. Formarea profesională

Formarea profesională se realizează în următoarele condiții: salariatul participă la sesiuni de formare și/sau perfecționare profesională plătite de către angajator, cel puțin odată la 2 ani, în funcție de nevoile individuale și organizaționale pentru postul pe care îl ocupă, precum și în funcție de bugetul disponibil, în conformitate cu prevederile regulamentului intern, contractul colectiv de muncă aplicabil și al procedurii operaționale aprobate în acest sens.
P. Condițiile de muncă

Activitatea se desfășoară în condiții normale/vătămătoare/deosebite/speciale de muncă/deosebit de periculoase, în conformitate cu prevederile legale.

Q. Drepturile și obligațiile părților privind securitatea și sănătatea în muncă:

a)
echipament individual de protecție __________;

b)
echipament individual de lucru __________;

c)
materiale igienico-sanitare __________;

d)
alimentație de protecție __________;

e)
alte drepturi și obligații privind sănătatea și securitatea în muncă: respectă prevederile legale și interne în vigoare, privind securitatea și sănătatea în muncă, prin a căror aplicare să fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare și de îmbolnăvire profesională; efectuează anual controlul medical periodic, conform programărilor; își însușește și aplică măsurile prevăzute în planul de prevenire și de protecție stabilit, precum și a prevederilor legale în domeniul securității și sănătății în muncă.

R. Drepturile și obligațiile generale ale părților 

1. Salariatul are, în principal, următoarele drepturi:

a)
dreptul la salarizare pentru munca depusă;

b)
dreptul la repaus zilnic și săptămânal;

c)
dreptul la concediu de odihnă anual;

d)
dreptul la egalitate de șanse și de tratament;

e)
dreptul la securitate și sănătate în muncă;

f)
dreptul la formare profesională;

g)
alte drepturi prevăzute de legislația în vigoare, de contractele colective de muncă aplicabile și de regulamentul intern al UMFVBT.

2. Salariatului îi revin, în principal, următoarele obligații:

a)
obligația de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuțiile ce îi revin conform

fișei postului;

b)
obligația de a respecta disciplina muncii;

c)
obligația de fidelitate față de angajator în executarea atribuțiilor de serviciu;

d)
obligația de a respecta măsurile de securitate și sănătate a muncii în unitate;

e)
obligația de a respecta confidențialitatea informațiilor și documentelor utilizate în îndeplinirea

atribuțiilor de serviciu;

f)
obligația de a adera la un fond de pensii administrat privat, în conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

g) 
alte drepturi prevăzute de legislația în vigoare, de contractele colective de muncă aplicabile și de regulamentul intern al UMFVBT

3. Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi:

a)
să stabilească atribuțiile de serviciu și norma de muncă pentru fiecare salariat;

b)
să dea dispoziții cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalității lor;

c)
să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

d)
să constate săvârșirea abaterilor disciplinare și să aplice sancțiunile corespunzătoare, potrivit

legii, contractului colectiv de muncă aplicabil și regulamentului intern;

e)
să stabilească obiectivele de performanță individuală ale salariatului, precum și criteriile

de evaluare a realizării acestora;

f)
să suporte asigurarea medicală privată, contribuțiile suplimentare la pensia facultativă sau

la pensia ocupațională a salariatului, în condițiile legii, după caz;

g)
să acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activității profesionale a salariatului.

4. Angajatorului îi revin, în principal, următoarele obligații:

a)
să înmâneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncă, anterior începerii

activității;

b)
să înființeze registrul general de evidență a salariaților și să opereze înregistrările prevăzute

de lege;

c)
să acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncă,

din contractul colectiv de muncă aplicabil și din lege;

d)
să asigure permanent condițiile tehnice și organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor

de muncă și condițiile corespunzătoare de muncă;

e)
să informeze salariatul asupra condițiilor de muncă și asupra elementelor care privesc

desfășurarea relațiilor de muncă;

f)
să informeze salariatul cu privire la obligația de a adera la un fond de pensii administrat privat,

în condițiile legii;

g)
să elibereze un document care să ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfășurată de acesta, durata activității, salariul, vechimea în muncă, în meserie și specialitate sau un extras din registrul general de evidență a salariaților, datat și certificat pentru conformitate;

h)
să asigure confidențialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

h)
să asigure confidențialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

S. Dispoziții finale

1.
Nivelul la care contractul colectiv de muncă aplicabil a fost încheiat: Contract colectiv de muncă încheiat la nivelul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, înregistrat la Inspectoratul Teritorial de Muncă Timiș sub nr. 12/27.01.2023.

2.
Prevederile prezentului contract individual de muncă se completează cu dispozițiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, și ale contractului colectiv de muncă aplicabil, prevăzut la pct. 1.

Orice modificare privind clauzele contractuale în timpul executării contractului individual de muncă impune încheierea unui act adițional la contract, conform dispozițiilor legale, anterior producerii modificării, cu excepția situațiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege sau în contractul colectiv de muncă aplicabil.

T. Conflictele în legătură cu încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea prezentului contract individual de muncă pot fi soluționate atât pe cale amiabilă prin procedura concilierii, cât și de instanța judecătorească competentă material și teritorial, potrivit legii.

Prezentul contract individual de muncă s-a încheiat în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte.

	Angajator,
Universitatea de Medicină și Farmacie 

„Victor Babeș” din Timișoara 

Reprezentant legal,
Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

Semnătura ____________________________
	Salariat,

Nume și prenume
Semnătura _____________________

	
	Am primit un exemplar.

Semnătura ______________________

Data _______________


Anexa 14 – Model Contract individual de muncă personal didactic auxiliar și/sau nedidactic, Cod formular: PO/DRU/80/2020-14
CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCĂ
încheiat la data de ___________ și înregistrat în registrul general de evidență a salariaților cu nr. _________ din data de ___________
A. Părțile contractului

Angajator — persoană juridică Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, cu sediul în Piața Eftimie Murgu, Nr. 2, Timișoara, cod fiscal 4269215, telefon 0256204250, e-mail rectorat@umft.ro, reprezentată legal prin domnul prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu, în calitate de Rector,

și

salariatul/salariata — domnul/doamna ____________________________________________________ domiciliat/domiciliată în localitatea _____________, str. ___________ nr. ___________, sectorul/județul ______________, e-mail ________________, posesor/posesoare al/a cărții de identitate/pașaportului seria _______________ nr. _______________, eliberată/eliberat de ________________ la data de __________, CNP __________________, autorizație de muncă/permis de ședere în scop de muncă seria __ nr. _______ din data ___________,

am încheiat prezentul contract individual de muncă în următoarele condiții asupra cărora am convenit:

B. Obiectul contractului: Prestarea de către salariat a muncii corespunzătoare funcției/ocupației pentru și sub autoritatea angajatorului, în condițiile convenite prin prezentul contract. Prestarea de activități calificate pentru angajator, în conformitate cu pregătirea dobândită, respectiv ___________________
C. Durata contractului:

a) nedeterminată, salariatul/salariata _________ urmând să înceapă activitatea la data de__________;

b) determinată, de ___________ zile/săptămâni/luni, începând cu data de __________ și până la data de ____________, în conformitate cu art. 83 lit. … din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare. 

D. Perioada de probă:

a) durata de ______________ zile calendaristice/lucrătoare, în cazul contractului individual de muncă

pe perioadă determinată;

b) condițiile perioadei de probă (dacă există) __________.

E. Locul de muncă

1. Activitatea se desfășoară la Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, Facultatea/Departamentul ____________, Serviciul/Biroul/Oficiul _________________, Compartimentul __________________. 

2. În lipsa unui loc de muncă fix salariatul va desfășura activitatea astfel:

______________ (pe teren/la sediul clienților/arie geografică ______________, grup de unități etc.).

În acest caz salariatul va beneficia de:

a)
prestații suplimentare ___________ (în bani sau în natură);

b)
asigurarea/decontarea transportului de către angajator _________ (după caz).

F. Felul muncii

Funcția/Ocupația ______________________, conform Clasificării ocupațiilor din România.

G. Durata timpului de muncă și repartizarea acestuia

1. O normă întreagă, durata normală a timpului de muncă fiind de ___ ore/zi și/sau ___ ore/săptămână.

a)
Repartizarea programului normal de muncă se face: în zilele de _______, între orele _________,

sau ___________ (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: _________ .

b)
Programul normal de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului

colectiv de muncă aplicabil.

2. O fracțiune de normă de ____ore/zi, _____ ore/săptămână, _______ ore/lună.

a)
Repartizarea programului normal de muncă se face: în zilele de _______, între orele _________,

sau ___________ (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), după cum urmează: _________ .

b)
Programul de muncă se poate modifica în condițiile regulamentului intern/contractului colectiv

de muncă aplicabil.

c)
Nu se vor efectua ore suplimentare, cu excepția cazurilor de forță majoră sau pentru alte lucrări

urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau înlăturării consecințelor acestora. 

H. Concediul

Durata concediului anual de odihnă se calculează în funcție de vechimea în muncă și în raport cu durata muncii și este:

      
Vechimea în muncă :                           

           Durata concediului: 

•
până la 5 ani vechime 



– 
21 de zile lucrătoare

•
de la 5 ani la 15 ani vechime 


– 
24 de zile lucrătoare

•
peste 15 ani vechime 



– 
28 de zile lucrătoare 

De asemenea, beneficiază de un concediu suplimentar, cu o durată de ___________ zile lucrătoare.

I. Salariul

1.
Salariul de bază lunar brut: ____________ lei.

2.
Alte elemente constitutive:

a)
sporuri __________;

b)
indemnizații __________;

c)
prestații suplimentare în bani __________; 

d)
modalitatea prestațiilor suplimentare în natură __________;

e)
alte adaosuri __________ .

3.
Orele suplimentare prestate de salariații cu normă întreagă în afara programului normal de lucru se compensează cu ore libere plătite în următoarele 90 de zile calendaristice după efectuarea acestora, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

4.
Munca prestată în zilele de sărbători legale, precum și în zilele libere plătite stabilite prin acte normative/contracte colective de muncă aplicabile se compensează cu timp liber plătit sau cu un spor la salariu, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

5.
Data la care se plătește salariul este: data de 14 a lunii următoare.

6.
Metoda de plată: virament bancar sau numerar la casierie.

J. Alte clauze:

a)
perioada de preaviz în cazul concedierii este de 20 de zile lucrătoare, conform Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, sau contractului colectiv de muncă aplicabil, după caz;

b)
perioada de preaviz în cazul demisiei este de 20 de zile lucrătoare pentru funcțiile de execuție și 45 de zile lucrătoare pentru funcții de conducere, conform Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, sau contractului colectiv de muncă aplicabil;

c)
în cazul în care salariatul urmează să își desfășoare activitatea în străinătate, informațiile prevăzute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, se vor regăsi și în contractul individual de muncă;

d)
alte clauze: Clauză de confidențialitate în domeniul protecției datelor cu caracter personal: 

1. Prin date cu caracter personal se înțeleg următoarele: numele și prenumele studenților, notele studenților, situația școlară a studenților, alte date cu caracter personal ale studenților furnizate de secretariatul facultății sau de studenți (nr. și serie carte de identitate, CNP, data nașterii, origine etnică, starea de sănătate, date biometrice, date de geolocalizare etc.). 

2. Salariatul are obligația:

a) de a prelucra datele personale în conformitate cu și în limitele de autorizare stabilite în procedurile interne ale angajatorului și de legislația în vigoare;

b) de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează;

c) de a nu dezvălui datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât cele în privința cărora îi este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul individual de muncă și fișa postului și prin legislația în vigoare;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la îndeplinire a atribuțiilor de serviciu prevăzute în fișa postului, în contractul individual de muncă și în regulamentul intern;

e) de a respecta măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, în special dacă prelucrarea respectivă comportă transmisii de date în cadrul unei rețele, precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală;

f) de a aduce la cunoștința angajatorului în cel mai scurt timp posibil orice situație de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucrează.

3. Nerespectarea obligațiilor prevăzute la pct. 2 atrage răspunderea disciplinară a salariatului în conformitate cu prevederile regulamentului intern și plata de daune interese.

4. Salariatul are obligația de a păstra confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează pe toată durata contractului individual de muncă și după încetarea acestuia, pe termen nelimitat.

K. Atribuțiile postului

Atribuțiile postului sunt prevăzute în fișa postului, anexă la contractul individual de muncă.

L. Riscurile specifice postului

Riscurile de accidentare și îmbolnăvire profesională specifice postului sunt prevăzute în evaluările de risc ale locului de muncă/postului de lucru și în fișa de identificare a factorilor de risc profesional. 

M. Criteriile de evaluare a activității profesionale a salariatului:

Conform reglementării interne de resort aplicabile. 

N. Procedura privind utilizarea semnăturii electronice, semnăturii electronice avansate și semnăturii electronice calificate se realizează după cum urmează: 

Nu este cazul

O. Formarea profesională

Formarea profesională se realizează în următoarele condiții: salariatul participă la sesiuni de formare și/sau perfecționare profesională plătite de către angajator, cel puțin odată la 2 ani, în funcție de nevoile individuale și organizaționale pentru postul pe care îl ocupă, precum și în funcție de bugetul disponibil, în conformitate cu prevederile regulamentului intern, contractul colectiv de muncă aplicabil și al procedurii operaționale aprobate în acest sens.
P. Condițiile de muncă

Activitatea se desfășoară în condiții normale/vătămătoare/deosebite/speciale de muncă/deosebit de periculoase, în conformitate cu prevederile legale.

Q. Drepturile și obligațiile părților privind securitatea și sănătatea în muncă:

a)
echipament individual de protecție __________;

b)
echipament individual de lucru __________;

c)
materiale igienico-sanitare __________;

d)
alimentație de protecție __________;

e)
alte drepturi și obligații privind sănătatea și securitatea în muncă: respectă prevederile legale și interne în vigoare, privind securitatea și sănătatea în muncă, prin a căror aplicare să fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare și de îmbolnăvire profesională; efectuează anual controlul medical periodic, conform programărilor; își însușește și aplică măsurile prevăzute în planul de prevenire și de protecție stabilit, precum și a prevederilor legale în domeniul securității și sănătății în muncă.

R. Drepturile și obligațiile generale ale părților 

1. Salariatul are, în principal, următoarele drepturi:

a)
dreptul la salarizare pentru munca depusă;

b)
dreptul la repaus zilnic și săptămânal;

c)
dreptul la concediu de odihnă anual;

d)
dreptul la egalitate de șanse și de tratament;

e)
dreptul la securitate și sănătate în muncă;

f)
dreptul la formare profesională;

g)
alte drepturi prevăzute de legislația în vigoare, de contractele colective de muncă aplicabile și de regulamentul intern al UMFVBT.

2. Salariatului îi revin, în principal, următoarele obligații:

a)
obligația de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuțiile ce îi revin conform

fișei postului;

b)
obligația de a respecta disciplina muncii;

c)
obligația de fidelitate față de angajator în executarea atribuțiilor de serviciu;

d)
obligația de a respecta măsurile de securitate și sănătate a muncii în unitate;

e)
obligația de a respecta confidențialitatea informațiilor și documentelor utilizate în îndeplinirea

atribuțiilor de serviciu;

f)
obligația de a adera la un fond de pensii administrat privat, în conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

g) 
alte drepturi prevăzute de legislația în vigoare, de contractele colective de muncă aplicabile și de regulamentul intern al UMFVBT

3. Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi:

a)
să stabilească atribuțiile de serviciu și norma de muncă pentru fiecare salariat;

b)
să dea dispoziții cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalității lor;

c)
să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

d)
să constate săvârșirea abaterilor disciplinare și să aplice sancțiunile corespunzătoare, potrivit

legii, contractului colectiv de muncă aplicabil și regulamentului intern;

e)
să stabilească obiectivele de performanță individuală ale salariatului, precum și criteriile

de evaluare a realizării acestora;

f)
să suporte asigurarea medicală privată, contribuțiile suplimentare la pensia facultativă sau

la pensia ocupațională a salariatului, în condițiile legii, după caz;

g)
să acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activității profesionale a salariatului.

4. Angajatorului îi revin, în principal, următoarele obligații:

a)
să înmâneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncă, anterior începerii

activității;

b)
să înființeze registrul general de evidență a salariaților și să opereze înregistrările prevăzute

de lege;

c)
să acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncă,

din contractul colectiv de muncă aplicabil și din lege;

d)
să asigure permanent condițiile tehnice și organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor

de muncă și condițiile corespunzătoare de muncă;

e)
să informeze salariatul asupra condițiilor de muncă și asupra elementelor care privesc

desfășurarea relațiilor de muncă;

f)
să informeze salariatul cu privire la obligația de a adera la un fond de pensii administrat privat,

în condițiile legii;

g)
să elibereze un document care să ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfășurată de acesta, durata activității, salariul, vechimea în muncă, în meserie și specialitate sau un extras din registrul general de evidență a salariaților, datat și certificat pentru conformitate;

h)
să asigure confidențialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

S. Dispoziții finale

1.
Nivelul la care contractul colectiv de muncă aplicabil a fost încheiat: Contract colectiv de muncă încheiat la nivelul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, înregistrat la Inspectoratul Teritorial de Muncă Timiș sub nr. 12/27.01.2023.

2.
Prevederile prezentului contract individual de muncă se completează cu dispozițiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, și ale contractului colectiv de muncă aplicabil, prevăzut la pct. 1.

Orice modificare privind clauzele contractuale în timpul executării contractului individual de muncă impune încheierea unui act adițional la contract, conform dispozițiilor legale, anterior producerii modificării, cu excepția situațiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege sau în contractul colectiv de muncă aplicabil.

T. Conflictele în legătură cu încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea prezentului contract individual de muncă pot fi soluționate atât pe cale amiabilă prin procedura concilierii, cât și de instanța judecătorească competentă material și teritorial, potrivit legii.

Prezentul contract individual de muncă s-a încheiat în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte.

	Angajator,
Universitatea de Medicină și Farmacie 

„Victor Babeș” din Timișoara 

Reprezentant legal,
Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

Semnătura ____________________________
	Salariat,

Nume și prenume
Semnătura _____________________

	
	Am primit un exemplar.

Semnătura ______________________

Data _______________


Anexa 15 – Fișa personală de serviciu, Cod formular: PO/DRU/80/2020-15
Nr. de înregistrare: ______________/________________

FIȘĂ PERSONALĂ DE SERVICIU

I. DATE PERSONALE
1. Nume:__________________________________________________________________________________
2. Prenume: _______________________________________________________________________________
3. Numele înaintea căsătoriei:________________________________________________________________
4. CNP: __________________________________________________________________________________
5. BI/CI /Alte documente privind identitatea seria_____ nr.___________ eliberat de ___________________, la data de _______________, valabil până la data de ______________________
6. Data și locul nașterii:______________________________________________________________________
7. Cetățenia:
____________________________________________________________________________

8. Naționalitatea: ___________________________________________________________________________
9. Adresa de domiciliu: ______________________________________________________________________
10. Adresa de reședință: _____________________________________________________________________

11. Adresa de e-mail personală: ______________________________________________________________

12. Adresa de e-mail instituțională: ____________________________________________________________

13. Nr. de telefon de contact: _________________________________________________________________

14. Starea civilă: ___________________________________________________________________________

15. Locul de muncă: ________________________________________________________________________________ clădirea  ____________________sala_________________ tel. interior_________________

16. Persoane de contact, pentru situații de urgență *):
	Nume și Prenume
	Adresa
	Număr de telefon

	
	
	

	
	
	

	
	
	



*)  Se actualizează ori de câte ori este nevoie
17. Numele copiilor minori și data nașterii acestora:
	Nr.crt.
	Nume și prenume
	Data nașterii

	
	
	

	
	
	


II. STUDIILE, PREGĂTIREA PROFESIONALĂ ȘI ABILITĂȚILE
1. STUDII LICEALE:

	Unitatea de învățământ
	Profilul/specializarea
	Perioada
	Data absolvirii

	
	
	
	


2. STUDII POSTLICEALE:
	Unitatea de învățământ
	Profilul/specializarea
	Perioada
	Data absolvirii

	
	
	
	

	
	
	
	


3. STUDII SUPERIOARE DE LICENȚĂ/ABSOLVIRE:
	Instituția de învățământ superior
	Facultatea
	Domeniul și specializarea
	Durata
	Perioada
	Data absolvirii

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4. STUDII MASTERALE:

	Instituția de învățământ superior
	Facultatea
	Domeniul și specializarea
	Durata
	Perioada
	Data absolvirii

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. STUDII DOCTORALE (Se menționează inclusiv calitatea de student doctorand):

	Instituția de învățământ superior
	Școala doctorală
	Domeniul 
	Perioada
	Data acordării titlului științific de doctor

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6. ABILITARE:

	Instituția de învățământ superior
	Școala doctorală
	Domeniul 
	Data acordării abilitării

	
	
	
	

	
	
	
	


1. TITLURI MEDICALE, INCLUSIV SPECIALITATEA:

	Titlul medical
	Specialitatea medicală
	Data obținerii

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. ALTE COMPETENȚE ȘI CALIFICĂRI ATESTATE PRIN DIPLOME ȘI CERTIFICATE:
	Instituția organizatoare
	Denumirea cursului/ competențelor
	Data obținerii

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. LIMBI STRĂINE CUNOSCUTE:
	Limba străină
	Scris
	Vorbit
	Citit
	Nivelul de cunoștințe ***)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


***) Pentru cunoștințele de limbi străine obținute prin cursuri de limbi străine finalizate cu atestat se menționează calificativul precizat în atestat. Pentru cunoștințele de limbi străine 
ce nu pot fi atestate se va indica nivelul prin înscrierea unei cifre între 1 și 5, unde 1 indică nivelul excelent, iar 5 indică nivelul elementar.

III. ACTIVITATE DESFĂȘURATĂ ÎN AFARA ACTUALULUI LOC DE MUNCĂ

1. ALTE LOCURI DE MUNCĂ (INCLUSIV PERSOANE JURIDICE DE DREPT PRIVAT):

	Perioada
	Angajatorul
	Funcția
	Tipul raportului de muncă 

(contract de muncă, contract de gărzi, contract de ucenicie, contract de colaborare, integrare clinică etc)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. MEMBRU ÎN ASOCIAȚII PROFESIONALE:

	Denumirea asociației profesionale
	Calitatea 

	
	

	
	


11.1 Diagrama de proces

11.2 Formular de analiză procedură operațională (PO)
	Nr.
crt.
	Denumire

Structura

implicată în analiza PO
	Conducător structură organizatorică:

Nume și prenume


	Înlocuitor de drept/delegat:

Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnă
tura
	Da

ta
	Observații/

completări
	Semnă
tura
	Data

	1
	
	
	
	
	
	Articol/

Alin.

Text inițial

Text modificat

Justificare
	
	


