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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Pascu Viorica Secretar sef | 10.03.2014
1.2. | Verificat Cristache Manuela Contabil sef | 12.03.2014
1.3 Aprobat Prof.Radulescu Director 14.03.2014
Rodica

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care

Editia/ revizia Componenta Modalitatea se aplica
: revizuita . -
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 12.05.2014
2.2. Revizia | X X 17.09.2015
2.3
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment = . Nume si Data
. .. unctia . ... | Semnatura
difuzarii nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 secretariat Secretar | Bageac | 12.05.2014
sef Gladiola
3.2. | Aplicare 2 contabilitate | Contabil | Ilie Adela | 12.05.2014
sef Mariana
3.3. | Informare 3 conducere Director Sandu 12.05.2014
Mihai
3.4. | Evidenta 4 contabilitate | Contabil | Ilie Adela | 12.05.2014
sef Mariana
4. SCOP

inlocuieste carnetul de munca incepand cu 1 ianuarie 2011.

Prin aceasta Procedura se stabilesc conditiile de intocmire a REGISTRULUI DE
EVIDENTA A PERSONALULUI -REVISAL in format electronic .
Prin Procedura se documenteaza evidenta tuturor salariatilor, modul de stabilire a
salariilor de baza si a sporurilor, perioadele de vechime in munca.Acest registru

Se asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie
personalului
Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager in luarea deciziei.
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5.

6.

DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica de catre Compartimentul Salarizare + resurse umane pentru a
se evidentia vechimea in munca si salarizarea personalului angajat.
Procedura se aplica pentru intreg personalul angajat al scolii.
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentului resurse umane
P secretariat
DOCUMENTE DE REFERINT;& APLICABILE

6.1. Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003,cu completarile si modificarile
ulterioare

6.2. Contractul colectiv de munca la nivel de ramura

6.3. Contractele individuale de Munca

6.3. Ordonantele privind salarizarea personalului din invatdmant si a personalului
bugetar in vigoare la data aplicarii Procedurii

6.4. L. 263/2010 Legea pensiilor

6.5. Circuitul documentelor

6.6. Legea nr.63/2011

6.7. Implementarea programului de salariit EDUSAL

6.8.Legea Educatiei nr.1/2011

6.9.HG.NR .500/2011 cu midificarile si completarile ulterioare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI PENTRU TERMENII UTILIZATI IN

PROCEDURA
L — Lege
ouG — Ordonanta de Urgentd a Guvernului
oG — Ordonanta Guvernului
HG — Hotérare de Guvern
COR — Clasificarea Ocupatiilor in Romania(COR)
SRUSI — Serviciul Resurse Umane, Strategii de Informatizare
PL — Procedura de Lucru
PC — Personal Contractual
DP — Dosar Profesional
RGES — Registrul General de Evidenta al Salariatilor(REVISAL)
ROF — Regulament de Organizare si Functionare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

. Registrul general de evidenta a salariatilor cuprinde contractele individuale de munca in
desfasurare la data intrarii in vigoare a prevederilor hotararii, indiferent daca acestea sunt
suspendate la data de 1 august 2011.

Registrul se completeaza in ordinea incheierii, modificarii, suspendarii sau incetarii
contractelor individuale de munca.

Completarea elementului referitor la ssalariu se realizeaza si pentru contractele deja
inregistrate, in termen de 90 de zile de la data intrarii in vigoare a hotararii. Registrul se
completeaza de catre angajatori cu ajutorul aplicatiei informatice distribuita gratuit de
Inspectia Muncii sau cu ajutorul aplicatiilor informatice proprii ale angajatorilor.
Completarea registrului se face de catre una sau mai multe persoane nominalizate prin
decizie scrisa de catre angajator.

Daca, pentru infiintarea si completarea registrului general de evidenta a salariatilor,
angajatorii folosesc aplicatii informatice proprii de gestiune a salariatilor, acestea trebuie sa
cuprinda si sa funizeze elemente obligatorii, similar aplicatiei informatice puse la dispozitie
de Inspectia Muncii.

Registrul de transmite catre ITM cel tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii
de catre primul salariat.

Transmiterea Revisal poate fi facuta online, prin intermediul portalului Inspectiei Muncii,
dupa solicitarea si obtinerea de catre angajator a numelui de utilizator si a parolei, indiferent
daca angajatorul presteaza serviciul de completare si transmitere sau are incheiat un contract
de prestari servicii, si activarea accesului la portalul Inspectiei Muncii.

Obtinerea numelui de utilizator si parola se face la la sediul ITM in raza caruia angajatorul
are sediul sau domiciliul, in baza prezentarii urmatoarelor documente: cerere scrisa pentru
eliberarea numelui de utilizator si parola, imputernicire semnata si stampilata de angajator,
in cazul in care persoana care solicita obtinerea numelui de utilizator si parola este alta



http://www.ghid.esalarizare.ro/?cs=360406
http://www.ghidangajator.legislatiamuncii.ro/?cs=360406
http://www.ghidangajator.legislatiamuncii.ro/?cs=360406
http://www.ghidangajator.legislatiamuncii.ro/?cs=360406

decat reprezentantul legal al angajatorului, copie dupa certificatul de inmatriculare, copie
act identitate imputernicit.

In al doilea rand, Revisalul poate fi transmis prin email, pe baza de semnatura electronica.
Angajatorii care detin semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, obtinut de la
un furnizor de servicii de certificare in conditiile Legii nr. 455/2001 privind semnatura
electronica, pot depune la REVISAL-ul la adresa de e-mail pusa la dispozitie de Inspectia Muncii.

Cea de-a treia modalitate de transmitere a registrului se face prin depunerea la sediul ITM
prin intermediul unui suport de tip CD, discheta 3,5 inch/1,44 MB sau medii de stocare USB cu
sisteme de fisiere FAT/FAT32.

Registrul, insotit de o adresa de inaintare semnata si stampilata de catre reprezentantul
legal, se depune astfel:

a) La sediul ITM in a carui raza teritoriala persoanele fizice sau juridice isi au domiciliul,
respectiv sediul

b) La sediul ITM in a carui raza teritoriala isi desfasoara activitatea unitatile fara
personalitate juridica.

Pentru prima depunere la sediul ITM a registrului, adresa de inaintare este insotita de o
copie a certificatului de inmatriculare la Registrul Comertului, a certificatului de inregistrare
fiscala, respectiv o copie a actului de identitate - in cazul angajatorului persoana fizica. In cazul
unitatilor fara personalitate juridica, adresa de inaintare este insotita de urmatoarele documente:
delegarea de competenta pentru incadrarea personalului prin incheierea de CIM, delegarea de
competenta pentru infiintarea si completarea REVISAL in format electronic, certificatul de
inmatriculare al angajatorului, certificatul fiscal al unitatii fara personalitate juridica.

Termenele de completare, respectiv inregistrare in REVISAL a elementelor prevazute in
hotarire sunt stabilite astfel:

a) cel tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii - pentru angajatii noi - cu
completarea elementelor prevazute la art.3 alin(2) lit.a) - g) din hotarare;

b) in termen de 90 zile de la intrarea in vigoare a hotaririi, pentru elementul referitor
lasalariu, sporuri si cuantumul acestora, in cazul contractelor individuale de munca deja
inregistrate. prin salariu se intelegen salariul de baza brut stipulat in contractul individual de
munca

c) cel tarziu in ziua lucratoare anterioara implinirii termenului de 20 de zile lucratoare
prevazut la art. 17 alin. (5) din Legea nr. 53/2003 , republicata pentru modificarile elementelor
prevazute art.3 alin(2) lit.a),c) - g) din hotarare, cu exceptia situatiilor in care modificarile se
produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al unui act normativ cand inregistrarea
in REVISAL se face in ziua in care angajatorul se prezuma, potrivit legii ca a luat la cunostinta de
continutul acestora.

In cazul modificarii ulterioare ale datelor de identificare ale angajatorului , depunerea
ulterioara a REVISAL-ULUI trebuie insotita de documente doveditoare pentru modificarile
survenite. Completarea eronata a datelor in registru da dreptul ITM-ului sa refuze inregistrarea
acestuia.

In ceea ce priveste gestionarea Revisalului, exista mai multe prevederi care compun
cadrul legal de care va trebui sa tina cont un angajator. Astfel, ce conditii va trebui sa
indeplineasca persoana din cadrul firmei desemnata pentru incarcarea datelor in Revisal si
transmiterea acestora? Va trebui aceasta persoana sa detina diploma de inspector de resurse
umane sau o diploma de operator calculator?
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Mentiunea potrivit careia persoana desemnata de angajator pentru completarea si
transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor (REVISAL) trebuie sa aiba calificarea/
specializarea/ perfectionarea in domeniul resurselor umane si cunostinte de oprerare a
calculatorului la nivel de utilizator a aparut prima data in proiectul hotararii de guvernul aprobata
prin HG 500/2011.

Potrivit proiectului HG 500/2011 privind intocmirea si completarea registrului
general de evidenta a salariatilor (REVISAL) publicat pe site-ul oficial al Ministerului
Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, completarea si transmiterea registrului poate fi facuta
de catre una sau mai multe persoane nominalizate prin decizie scrisa de catre angajator,
care detin calificare/ specializare/ perfectionare in domeniul resurselor umane si cunostinte
de operare a calculatorului la nivel de utilizator.

Insa proiectul de abrogare a HG 161/2006 a suferit modificari si in forma finala
aprobata de HG 500/2011 au disparut dispozitiile potrivit carora persoana nominalizata prin
decizia scrisa a angajatorului trebuie sa detina calificarile mentionate.

In concluzie, potrivit art. 2 alin. (5) din HG 500/2011 completarea si transmiterea registrului se
fac de catre una sau mai multe persoane nominalizate prin decizie scrisa de catre angajator.

Noul Revisal implica o noua etapa de informare din partea societatilor. Astfel,
angajatorul trebuie sa stie ce va trebui completat in noul Revisal. Va trebui angajatorul sa
completeze in noul Revisal datele pentru toti salariatii activi sau si pentru fostii angajati? Exista o
limita de timp in ceea ce priveste completarea registrului de evidenta a salariatilor? Ce alte
conditii reglementeaza completarea registrului?

Este bine de stiut ca, potrivit art. 3 din HG 500/2011, Registrul se completeaza in
ordinea angajarii si cuprinde urmatoarele elemente:

a) elementele de identificare a tuturor salariatilor: numele, prenumele, codul numeric
personal - CNP, cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE, non-UE,

Spatiul Economic European - SEE;

b) data angajarii;

c) perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detasarea;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania (COR) sau
altor acte normative;
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e) tipul contractului individual de munca;

f) durata normala a timpului de munca si repartizarea acestuia;

g) salariul, sporurile si cuantumul acestora;

h) perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor
de suspendare in baza certificatelor medicale;

i) data incetarii contractului individual de munca.

Completarea, respectiv inregistrarea in registru a elementelor mentionate mai sus se face
dupa cum urmeaza:

a) la angajarea fiecarui salariat, elementele prevazute la lit. a)-g) se inregistreaza in registru
cel tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;
b) ELEMENTUL PREVAZUT LA LIT. G) SE COMPLETEAZA SI PENTRU
CONTRACTELE INDIVIDUALE DE MUNCA DEJA INREGISTRATE, IN TERMEN DE 90
DE ZILE DE LA DATA INTRARII IN VIGOARE A PREZENTElI HOTARARI,
c) elementele prevazute la lit. h) se inregistreaza in registru in termen de maximum 20 de
zile lucratoare de la data suspendarii;
d) elementele prevazute la lit. i) se inregistreaza in registru la data incetarii contractului
individual de munca/la data luarii la cunostinta a evenimentului ce a determinat, in conditiile

legii, incetarea contractului individual de munca;
e) pentru salariatii detasati, angajatorul de baza completeaza perioada detasarii si denumirea
angajatorului la care se face detasarea, anterior inceperii detasarii.

Orice modificare a elementelor prevazute la lit. @), ¢)-g) se inregistreaza in registru cel
tarziu in ziua lucratoare anterioara implinirii termenului de 20 de zile lucratoare prevazut
la art. 17 alin. (5) din Codul muncii - Legea 53/2003, republicata. Exceptie fac situatiile in
care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al unui act
normativ cand inregistrarea in registru se face in ziua in care angajatorul se prezuma, potrivit
legii, ca a luat cunostinta de continutul acestora. Orice corectie a erorilor survenite in completarea
registrului se face la data la care angajatorul a luat cunostinta de acestea.

Potrivit art. 5 alin. (3) din HG 500/2011, se prevede ca procedura privind
transmiterea registrului in format electronic se stabileste prin ordin al ministrului muncii,
familiei si protectiei sociale, dupa adoptarea solutiei tehnice a registrului in format
electronic si in functie de aceasta. Ordinele emise de conducatorii organelor administratiei
publice centrale de specialitate se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, in
concordanta cu art. 11 alin. (1) din Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislative
pentru elaborarea actelor normative, republicata.


http://www.legislatiamuncii.manager.ro/Codul-muncii-actualizat-2011.html
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In conformitate cu art. 12 alin. (3) din acelasi act nomativ, ordinele emise de conducatorii
organelor administratiei publice centrale de specialitate intra in vigoare la data publicarii in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, daca in cuprinsul lor nu este prevazuta o data ulterioara.
Atunci cand nu se impune ca intrarea in vigoare sa se produca la data publicarii, in cuprinsul
acestor acte normative trebuie sa se prevada ca ele intra in vigoare la o data ulterioara stabilita
prin text.

Avand in vedere prevederile art. 2 alin. (11) si art. 5 alin. (3) din Hotararea Guvernului
nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor, in baza art. 12 din Hotararea
Guvernului nr. 11/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, ministrul muncii, familiei si
protectiei sociale emite urmatorul ordin:

ART.1

Se aproba procedura si actele pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte la inspectoratul
teritorial de munca pentru obtinerea parolei, precum si procedura privind transmiterea registrului
general de evidenta a salariatilor in format electronic, prevazute in anexa care face parte
integranta din prezentul ordin.

1. Au obligatia de a infiinta, completa si transmite registrul general de evidenta a salariatilor in
format electronic angajatorii, persoane fizice sau juridice, astfel cum sunt definiti la art. 14 alin.
(1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, precum si misiunile diplomatice si oficiile
consulare ale altor state in Romania, respectiv, dupa caz, institutele culturale si reprezentantele
comerciale si economice ale altor state in Romania, pentru personalul angajat local care are
cetatenia romana sau resedinta permanenta in Romania, potrivit art. 2 alin. (4) din Hotararea
Guvernului nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor, denumita in
continuare hotarare.

CAP. Il. Mentiuni cu privire la infiintarea registrului general de evidenta a salariatilor

2. Unitatile fara personalitate juridica ale angajatorilor - sucursale, agentii, reprezentante,
puncte de lucru sau alte asemenea unitati fara personalitate juridica, precum si misiunile
diplomatice si oficiile consulare ale altor state in Romania, respectiv, dupa caz, institutele
culturale si reprezentantele comerciale si economice ale altor state in Romania - au obligatia de a
infiinta, completa si transmite registrul general de evidenta a salariatilor, daca sunt indeplinite
cumulativ urmatoarele conditii:

a) au primit delegare de competenta pentru incadrarea personalului prin incheierea de contracte
individuale de munca;

b) au primit delegare de competenta pentru infiintarea si completarea registrului general de
evidenta a salariatilor.
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3. Unitatile fara personalitate juridica care indeplinesc conditiile mentionate la pct. 2 pot
incheia contracte de prestari de servicii in vederea completarii si transmiterii registrului, daca au
primit delegare in acest sens.

CAP. I11. Mentiuni cu privire la completarea registrului general de evidenta a salariatilor
4. Registrul general de evidenta a salariatilor cuprinde contractele individuale de munca in
desfasurare la data intrarii in vigoare a prevederilor hotararii, indiferent daca acestea sunt

suspendate la data de 15 august 2011.

5. Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza in ordinea incheierii,
modificarii, suspendarii sau incetarii contractelor individuale de munca.

6. Completarea elementului referitor la salariu se realizeaza si pentru contractele deja
inregistrate, in termen de 90 de zile de la data intrarii in vigoare a hotararii.

7. Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza de catre angajatori cu
ajutorul aplicatiei informatice distribuite gratuit de Inspectia Muncii sau cu ajutorul
aplicatiilor informatice proprii ale angajatorilor.

8. Completarea registrului se face de catre una sau mai multe persoane nominalizate prin
decizie scrisa de catre angajator.

9. Angajatorii pot contracta serviciul de completare si transmitere a registrului prin
incheierea, cu respectarea dispozitiilor art. 20 alin. (5) din Legea nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare, de contracte de
prestari de servicii cu prestatori inregistrati la inspectoratele teritoriale de munca, care isi
desfasoara activitatea in conditiile prevederilor legale in vigoare.

10. In vederea inregistrarii prestatorilor de servicii la inspectoratele teritoriale de
munca, angajatorii au obligatia de a informa in scris inspectoratele teritoriale de munca
despre incheierea contractului cu prestatorul cu care a contractat serviciul de completare
si transmitere a registrului. Informarea inspectoratului teritorial de munca se va efectua in
termen de 3 zile lucratoare de la data incheierii contractului de prestari de servicii.



http://www.detasare.legislatiamuncii.ro/?cs=360406
http://www.ghid.esalarizare.ro/?cs=360406
http://www.ghidangajator.legislatiamuncii.ro/?cs=360406

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
GENERALA Nr.deex.: 1
COLEGIUL COMPLETARE SI Revizia: -
“CARMEN SYLVA” TRANSMITERE -REVISAL Nr.de ex. : -
PLOIESTI
SECRETARIAT
Pagina.. din..
Cod: P.O. 006
Exemplar nr.: 1

11. Informarea la care s-a facut referire la pct. 10 va consta intr-o adresa intocmita de
angajator, care va cuprinde: denumirea prestatorului de servicii; certificatul de
inregistrare al prestatorului, eliberat de registrul comertului; dovada inregistrarii
prestatorului ca operator de date cu caracter personal, conform prevederilor Legii nr.
677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si data de la care s-a
contractat serviciul de completare si transmitere a registrului.

12. In cazul incetarii sau rezilierii contractului de prestari de servicii, angajatorul va
comunica inspectoratului teritorial de munca acest fapt cel mai tarziu la data incetarii sau
rezilierii, in vederea eliberarii unei noi parole angajatorului.

13. Completarea Registrului general de evidenta a salariatilor prin utilizarea
aplicatiei puse la dispozitie de Inspectia Muncii se face in conformitate cu instructiunile
de utilizare obtinute de pe pagina de internet a Inspectiei Muncii www.inspectiamuncii.ro
sau de la sediul inspectoratelor teritoriale de munca.

14. In cazul in care, pentru infiintarea si completarea registrului general de evidenta a
salariatilor,
angajatorii folosesc aplicatii informatice proprii de gestiune a salariatilor, aceste aplicatii
trebuie sa cuprinda si sa furnizeze elemente obligatorii, similar aplicatiei informatice puse
la dispozitie de Inspectia Muncii.

15. Structura si formatul de fisier aferente registrului general de evidenta a salariatilor
in format electronic care trebuie transmis la inspectoratul teritorial de munca, in cazul
angajatorilor care utilizeaza aplicatii informatice proprii, se pun la dispozitie de Inspectia
Muncii. Specificatiile tehnice ale fisierului pot fi obtinute de pe pagina de internet a
Inspectiei Muncii www.inspectiamuncii.ro sau de la sediul inspectoratelor teritoriale de
munca.

9.DOCUMENTE UTILIZATE:

1.contractul de munca;

2.act aditional la contractul de munca;

3. incadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de 1.S.J.

4.deciziile de numire pe post pentru personalul cu contract de munca pe perioada
determinata

5. dosarele de personal
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Valorificarea rezultatelor activitatii

a) Imbunititirea cunoasterii legislatiei activitatii privind desfasurarea si stabilirea
drepturilor salariale
b) Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind desfasurarea si stabilirea
drepturilor salariale.
In cazul modificarilor ulterioare stabilite de citre Ministerul muncii , se pot instala
variante noi, iar in Registru se pot face corectii la fiecare salariat.
Baza de date astfel constituita se salveaza in calculator pentru a avea oricand acces la

datele transmise si la eliberarea unor documente solicitate de salariati, care fac obiectul
REVISAL-ului.
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazd editia sau, | 1
dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 3
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4-9
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
10. Anexe, Inregistrari, arhivari
11. Cuprins 12
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