Anexa nr.2

la Instrucţiunea cu privire la gestionarea

dosarului personal al funcţionarului public

________________________________________

Denumirea autorităţii publice în care s-a întocmit dosarul personal

DOSAR PERSONAL

Numele, prenumele









Se păstrează 75 ani

Fişa de evidenţă a persoanelor

care au avut acces la dosarul personal

	Nr.

d/o
	Numele, prenumele şi funcţia persoanei care a avut acces la dosarul personal
	Scopul urmărit (nu se completează în cazul în care însuşi titularul dosarului personal a avut acces la el)
	Data şi ora de început/sfîrşit
	Semnătura persoanei care a avut acces la dosarul personal

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Cuprinsul dosarului personal

	Denumirea secţiunii


	Numărul secţiunii

	Date generale
	1

	Studiile şi dezvoltarea profesională
	2

	Raporturi de serviciu
	3

	Stimulări şi indemnizaţii
	4

	Evaluarea anuală a performanţelor profesionale
	5

	Concedii
	6

	Sancţiuni disciplinare
	7

	Declaraţii de venituri şi proprietate şi de interese personale
	8


	Altele
	9


Secţiunea 1-a „Date generale”

Nomenclatorul

actelor conţinute în secţiunea 1-a

	Nr. d/o
	Denumirea actului (se indică atît formularul, cît şi documentele)
	Data includerii actului în dosarul personal
	Numărul de file
	Numărul paginii/ paginilor secţiunii în care acesta se conţine 
	Numele, prenumele şi semnătura persoanei care a operat înscrierea

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Date generale

	1. Numele _____________________________________


	2. Prenumele ____________________________________

	3. Patronimicul

____________________________________
	4. Ziua, luna şi anul naşterii

____________________________________

	5. Cetăţenia __________________________
	6. Locul naşterii_______________________



	7. Starea civilă________________________
	8. Numele, prenumele şi data naşterii copiilor  minori ____________________________________

____________________________________

____________________________________



	9. Situaţia privind serviciul militar _____________________________________


	10. Buletin de identitate:

seria şi numărul ____________________________________,

eliberat de ____________________________________,

la data de ”____”______________________________



	11. Codul personal _____________________________________
	12. Domiciliul (conform buletinului de identitate) _____________________________________

_____________________________________



	13. Domiciliul (de facto) _____________________________________

_____________________________________


	14. Date de contact:

(telefon fix)___________________________

(telefon mobil)_________________________

(e-mail)______________________________


Secţiunea a 2-a „Studiile şi dezvoltarea profesională”

Nomenclatorul

actelor conţinute în secţiunea a 2-a

	Nr. d/o
	Denumirea actului 
	Data includerii actului în dosarul personal
	Numărul de file
	Numărul paginii/ paginilor secţiunii în care acesta se conţine
	Numele, prenumele şi semnătura persoanei care a operat înscrierea

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Secţiunea a 3-a „Raporturi de serviciu”

Nomenclatorul

actelor conţinute în secţiunea a 3-a

	Nr. d/o
	Denumirea actului 
	Data includerii actului în dosarul personal
	Numărul de file
	Numărul paginii/ paginilor secţiunii în care acesta se conţine
	Numele, prenumele şi semnătura persoanei care a operat înscrierea

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Secţiunea a 4-a ”Stimulări şi indemnizaţii” 

Stimulări şi indemnizaţii

	Nr.

d/o
	Tipul (se indică, după caz, stimulare sau indemnizaţie)
	Data şi numărul actului administrativ
	Detalii (se indică: pentru stimulare – forma stimulării; pentru indemnizaţie – tipul indemnizaţiei, baza juridică şi perioada pentru care s-a calculat)

	
	
	
	

	
	
	
	


Secţiunea a 5-a „Evaluarea anuală a performanţelor profesionale”

Evaluarea anuală a performanţelor profesionale
	Funcţia publică deţinută pentru care s-a făcut evaluarea performanţelor
	Perioada evaluată
	Punctajul total obţinut
	Calificativul de evaluare acordat

	
	
	
	

	
	
	
	


Secţiunea a 6-a „Concedii”

Concedii

	Nr.

d/o
	  Tipul concediului (altele decît cele ce constituie motiv de suspendare a raporturilor de serviciu)
	Perioada pentru care se acordă concediul (în caz de utilizare a zilelor nefolosite ca urmare a rechemării, se va face menţiunea la numărul de ordine a concediului care nu a fost finalizat în legătură cu rechemarea)
	Perioada concediului
	Numărul şi data actului administrativ
	Data rechemării
	Numărul şi data actului administrativ de rechemare

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Secţiunea a 7-a „Sancţiuni disciplinare”

Sancţiuni disciplinare

	Funcţia publică deţinută la momentul aplicării sancţiunii
	Abaterea/abaterile disciplinare
	Sancţiunea
	Numărul şi data actului administrativ
	Data stingerii sancţiunii

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Secţiunea a 8-a „Declaraţii de venituri şi proprietate şi de interese personale”

Nomenclatorul

actelor conţinute în secţiunea a 8-a

	Nr. d/o
	Denumirea actului 
	Data includerii actului în dosarul personal
	Numărul de file
	Numărul paginii/ paginilor secţiunii în care acesta se conţine
	Numele, prenumele şi semnătura persoanei care a operat înscrierea

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Secţiunea a 9-a „Altele”

Nomenclatorul

actelor conţinute în secţiunea a 9-a

	Nr. d/o
	Denumirea actului 
	Data includerii actului în dosarul personal
	Numărul de file
	Numărul paginii/ paginilor secţiunii în care acesta se conţine
	Numele, prenumele şi semnătura persoanei care a operat înscrierea

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


