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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţ ia: a	II-a

Rev iz ia: 0

Prezentare	Şcoală	Your Întocmirea	regis trului	general	al	angajaţilor

Cod:	PO-SECR-20
Exemplar 	nr .: 1

Procedură	Operaţională 	pr iv ind

Întocmirea	registrului	general	a l	angajaţilor

COD:	PO-SECR-20

Edi ţia :	a	II-a,	Revizia :	0 ,	Data :	24.05.2018 ,

1.	Lista 	responsabililor 	cu	e laborarea,	ver ificarea	ş i	aprobarea	ediţie i

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Ir imescu	Mar iana Sec retar 	Sef 24.05.2018

1.2 Av izat Popescu	Daniel Responsabil	Comis ie	Monitor izare 24.05.2018

1.3 Aprobat Tudose	Mihai Direc tor 24.05.2018

2.	Situaţia 	ediţiilor 	ş i	a 	reviziilor 	în	cadrul	ediţiilor 	procedurii

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,
după	caz ,
reviz ia	în
cadrul
ediţ iei

Componenta	revizu ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau
reviz iei
ediţ iei

1 2 3 4 5

2.1 Edit ia	I X X 21.02.2018

2.2 Ediţ ia	a	II-a
- 	Legis laţ ie	pr imară

- 	Legis laţ ie	secundară

  	Conform	Ordinului	nr .	600/2018,	în	v igoare	de	la
07.05.2018,	se	aduc 	modif icăr i	 în	ceea	ce	pr iveș te
definirea	termenilor ,	s truc tura	din	cadrul	procedur ii
documentate	pr in	 introducerea/modif icarea	a	3
formulare,	prevăzute	ca	s i	componente	s truc turale
minimale,	respec tiv 	Formular 	de	ev idenţă	a
modif icăr ilor ,	Formular 	de	analiză	a	procedur ii,
Formular 	de	dis tr ibuire	difuzare.

24.05.2018
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3.	Lista 	cupr inzând	persoanele 	la 	care	se	difuzează	ediţia 	sau,	după	caz,	revizia 	din	cadrul	ediţie i
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1
Aplicare,
Informare

1 Direc tor Tudose	Mihai 24.05.2018

3.2
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

Popescu	Daniel 24.05.2018

3.3
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

3 Sec retar iat Sec retar 	Sef Ir imescu	Mar iana 24.05.2018

4.	Scopul	procedurii

4 .1 	Stabilește 	modul	de	realizare	a 	activ ităţii,	compartimentele 	ș i	persoanele 	implicate

  	 Procedura	stab i lește 	 un	 set	 de	 regu l i 	 un i ta r	 în 	 cadru l 	 un i tă ţi i 	 de 	 învăţământ	cu 	 privi re 	 la
în tocmirea	 reg istru lu i 	 genera l 	 a l 	 anga ja ţi lo r	 și 	 asigură 	 o 	 evidenţă 	 clară 	 și 	 transparentă 	 a
raporturi lo r	de	muncă.

4.2 	Dă	asigurăr i	cu	pr iv ire 	la 	existenţa	documentaţie i	adecvate	derulăr ii	activ ităţii

4 .3 	Asigură	continuitatea	activ ităţii,	inclusiv 	în	condiţii	de	fluctuaţie 	a 	personalului

4 .4 	Spr ijină	 auditul	 ș i/sau	 a lte 	 organisme	abilitate 	 în	 acţiuni	 de	 auditare	 ș i/sau	 control,	 iar 	 pe
manager ,	în	luarea	decizie i

4 .5 	Alte 	scopuri

5 .	Domeniul	de	aplicare

5.1 	Precizarea	(definirea)	activ ităţii	la 	care	se	referă	procedura	operaţională:

  	Procedura	se	re feră 	la 	activi ta tea	de	în fi in ţare 	a 	reg istru lu i 	genera l 	de	evidenţă 	a 	sa laria ţi lo r,	de
comple tare 	 și 	 transmi tere 	 în 	 reg istru 	 a 	 e lemente lor	 raportu lu i 	 de	 muncă	 de	 către 	 un i ta tea	 de
învăţământ	care 	anga jează	persona l 	în 	baza	unu i 	contract	ind ividua l 	de	muncă.

5.2 	 Delimitarea	 explic ită 	 a 	 activ ităţii	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activ ităţi
desfășurate 	de	entitatea	publică:

  	Activi ta tea	este 	re levantă 	ca	importanţă ,	fi ind 	procedurată 	d istinct	în 	cadru l 	insti tu ţie i .

5.3 	 Listarea	 pr incipale lor 	 activ ităţi	 de	 care	 depinde	 ș i/sau	 care	 depind	 de	 activ itatea
procedurată:

  	 De	 activi ta tea	 procedurată 	 dep ind	 toate 	 ce le la l te 	 activi tă ţi 	 d in 	 cadru l 	 insti tu ţie i ,	 da tori tă 	 ro lu lu i
pe	care 	această 	activi ta te 	îl 	a re 	în 	cadru l 	deru lări i 	corecte 	și 	la 	timp	a 	tu turor	procese lor.

5.4 	Listarea	compartimentelor 	furnizoare	de	date	ș i/sau	benefic iare 	de	rezultate 	a le 	activ ităţii
procedurate:

5 .4 .1 	Compartimente	furnizare	de	date

Toate 	structuri le

5.4 .2 	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate 	structuri le

5.4 .3 	Compartimente	implicate 	în	procesul	activ ităţii:

Secretaria t
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6.	Documente	de	refer inţă

6.1 .	Reglementăr i	internaţionale:

-	Nu	este 	cazu l

6.2 .	Legis laţie 	pr imară:

-	Legea	educaţie i 	naţiona le 	1 /2011,	Pub l ica t	in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	18	d in 	10/01/2011
-	Legea	53/2003	privind	Codul 	Munci i ,	Pub l ica tă 	în 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	72	d in 	05/02/2017
-	 Hotărâre 	 nr.	 905/2017	 privind	 reg istru l 	 genera l 	 de	 evidenţă 	 a 	 sa laria ţi lo r,	 Pub l ica tă 	 în 	Moni toru l
Oficia l 	n r.	1005	d in 	19	decembrie 	2017
-	Ord in 	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Pub l ica t	în 	Moni toru l 	Oficia l 	n r.	720/19.09.2016
-	Ord in 	3027/2017	pentru 	modi ficarea	și 	comple tarea	Anexe i -	Regulament	–cadru	de	organ izare 	și
funcţionare	 a 	 un i tă ţi lo r	 de	 învăţământ	 preun iversi ta r	 la 	 Ord inu l 	 min istru lu i 	 educaţie i 	 naţiona le 	 şi
cercetări i 	 şti in ţi fi ce 	 nr.	 5079/2016	 privind	 aprobarea	 Regulamentu lu i -cadru 	 de	 organ izare 	 şi
funcţionare	 a 	 un i tă ţi lo r	 de	 învăţământ	 preun iversi ta r,	 pub l ica t	 în 	 Moni toru l 	 Oficia l 	 n r.	 63	 d in
22.01.2018

6.3 .	Legis laţie 	secundară:

-	 Ord in 	 nr.	 600/2018	privind	 aprobarea	Codulu i 	 contro lu lu i 	 in tern 	manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice
Publ ica t	in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	387	d in 	07.05.2018
-	Ord inu l 	 nr.	 201/	 2016	 pentru 	 aprobarea	 Normelor	metodo log ice	 privind	coordonarea	 îndrumarea
metodo log ică	și 	 supravegherea	 stad iu lu i 	 implementări i 	 şi 	 dezvo l tări i 	 sistemulu i 	 de	 contro l 	 in tern
manageria l 	la 	enti tă ţi le 	pub l ice 	a 	apărut	în 	Moni toru l 	Oficia l ,	d in 	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1 /2018	 d in 	 16	 mai 	 2018	 privind	 ap l icarea	 un i tară 	 la 	 n ive lu l 	 un i tă ţi lo r	 de
învăţământ	 preun iversi ta r	 a 	 Standardu lu i 	 9 	 -	 Proceduri 	 p revăzut	 în 	 Codul 	 contro lu lu i 	 in tern
manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice ,	 aprobat	 prin 	 Ord inu l 	 secre taru lu i 	 genera l 	 a l 	 Guvernu lu i 	 n r.
600/2018

6.4 .	Alte 	documente,	inclusiv 	reglementăr i	interne	a le 	entităţii	publice:

-	Regulamentu l 	de	organ izare 	şi 	funcţionare	a l 	insti tu ţie i
-	Regulamentu l 	In tern 	a l 	Insti tu ţie i 	
-	Decizi i /D ispozi ţi i 	a le 	Conducătoru lu i 	Insti tu ţie i
-	C i rcu i tu l 	documente lor
-	Al te 	acte 	normative
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7.	Definiţii	ș i	abrevier i

7 .1 .	Definiţii	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedură	documentată
  	Modul	spec if ic 	de	 realizare	a	unei	ac tiv ităţ i	 sau	a	unui	proces ,	editat	pe
supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 în	 format	 elec tronic ;	 procedur ile	 documentate	 pot	 f i
procedur i	de	s is tem	ş i	procedur i	operaţionale;

2.
Procedură	operaţională
(procedură	de	luc ru)

  	 Procedură	 care	 desc r ie	 un	 proces 	 sau	 o	 ac tiv itate	 care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 unuia	 sau	 mai	 multor 	 compar timente	 dintr -o	 entitate,	 fără
aplicabilitate	 la	nivelul	 întregii	entităţ i	publice;

3. Document

  	 Ac t	 pr in	 care	 se	 adevereș te,	 se	 cons tată	 sau	 se	 preconizează	 un	 fapt,
se	 conferă	 un	 drept,	 se	 recunoaș te	 o	 obligaţie	 respec tiv 	 tex t	 s c r is 	 sau
tipăr it 	 insc r ipţ ie	 sau	 altă	 măr tur ie	 serv ind	 la	 cunoaș terea	 unui	 fapt	 real
ac tual	sau	din	trecut

4. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

5. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	desemnată	 (ver if ic ator ) ,	a	 faptului	 că	sunt	satis făcute	cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

6. Ges tionarea	documentelor

  	 Procesul	 de	 adminis trare	 a	 documentelor 	 unei	 entităţ i	 publice,	 pentru	 a
serv i	 intereselor 	 aces teia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor 	 durate	 de	 v iaţă,	 de	 la
început,	 pr in	 procesul	 de	 c reare,	 rev izuire,	 organizare,	 s tocare,	 ut iliz are,
par tajare,	 identif ic are,	arhivare	ş i	până	la	dis trugerea	lor ;

7. Ediţ ie	procedură

  	 Forma	 ac tuală	 a	 procedur ii; 	 Ediţ ia	 unei	 procedur i	 se	 modif ică	 atunc i
când	 deja	 au	 fos t	 realizate	 3	 rev iz ii	 ale	 respec tivei	 procedur i	 sau	 atunc i
când	 modif icăr ile	 din	 s truc tura	 procedur ii	 depășesc 	 50%	 din	 conţinutul
rev iz iei	anter ioare;

8. Rev iz ie	procedură
  	 Ac ţiunea	 de	 modif icare	 respec tiv 	 adăugare	 sau	 eliminare	 a	 unor
informaţii, 	 date,	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 unei	 procedur i, 	 modif icăr i	 ce
implică	de	regulă	sub	50%	din	conţinutul	procedur ii;

9.
Regis trul	general	de	ev idenţă	a
salar iaţ ilor

  	 Es te	 o	 bază	 de	 date	 care	 cupr inde	 toate	 contrac tele	 indiv iduale	 de
muncă	 în	 des fășurare	 ș i	 care	 conţine	 toate	 informaţiile	 cu	 pr iv ire	 la
încheierea,	 modif icarea,	 suspendarea	 sau	 înregis trarea	 contrac telor 	 de
muncă.

10. Entitate	publică

  	Autor itate	publică,	 ins tituţ ie	publică,	companie/soc ietate	naţională,	 regie
autonomă,	soc ietate	la
care	 s tatul	 sau	 o	 unitate	 adminis trat iv - ter itor ială	 es te	 ac ţionar 	 major itar ,
cu	personalitate	 jur idică,	care	utiliz ează
/adminis trează	fondur i	publice	ş i/sau	patr imoniu	public

11. Depar tament   	Direc ţie	Generală,	Direc ţie,	Serv ic iu,	Birou,	Compar timent;

12.
Conducătorul	depar tamentului
( compar timentului)

  	Direc tor 	general,	direc tor ,	şef	serv ic iu,	şef	birou,	şef	compar timent;
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7.2 .	Abrevier i	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O . Procedura	operationala

2. E Elaborare

3. V Ver if ic are

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. I.S.j. Inspec toratul	Școlar 	Judeţean

8. Rev isal Regis trul	general	de	ev idenţă	a	salar iaţ ilor

9. ITM Inspec toratul	Ter itor ial	de	Muncă

10. EP Entitate	Publică;
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8.	Descr ierere	procedurii

8 .1 .	Generalităţi:

  	 În 	 Revisa l 	 se 	 înreg istrează,	 anterio r	 începeri i 	 activi tă ţi i ,	 e lemente le 	 raportu lu i 	 de	 muncă	 pentru
persoanele 	care 	urmează	să	desfășoare	o 	activi ta te 	în 	baza	unu i 	contract	ind ividua l 	de	muncă	înche ia t
în 	conformi ta te 	cu	leg isla ţia 	munci i .	
  	D i rectoru l 	un i tă ţi i 	de 	 învăţământ,	 în 	ca l i ta te 	de	anga ja tor	și 	 reprezentant	 lega l 	a l 	 un i tă ţi i 	 în 	 care 	 își
desfășoară	 activi ta te ,	 are 	 ob l iga ţia 	 să 	 transmi tă 	 în 	 ord inea	 anga jări i ,	 da te le 	 în 	 reg istru ,	 că tre
Inspectora tu l 	Teri to ria l 	de	Muncă	în 	a 	căru i 	rază	teri to ria lă 	își 	a re 	sed iu l .
  	 Răspunderea	 pentru 	 corecti tud inea	 date lor	 transmise	 în 	 reg istru 	 revine	 în 	 exclusivi ta te
angaja toru lu i .	
  	 Comple tarea	 și 	 transmi terea	 date lor	 în 	 reg istru 	 se	 rea l izează	 de	 către 	 persoanele 	 care 	 au	 aceste
atribu ţi i 	stab i l i te 	prin 	fișa 	postu lu i .	
  	Anga ja toru l ,	 care 	 comple tează	 și 	 transmi te 	 date le 	 în 	 reg istru 	 are 	 ob l iga ţia 	 să 	 pre lucreze	date le 	 cu
caracter	persona l 	a le 	sa laria ţi lo r	d in 	cadru l 	un i tă ţi i 	de 	 învăţământ,	cu 	 respectarea	prevederi lo r	 lega le
privind	pro tecţia 	date lor	cu 	caracter	persona l .
  	 Procedura	 și 	 acte le 	 pe	 care 	 anga ja tori i 	 sunt	 ob l iga ţi 	 să 	 le 	 prezin te 	 la 	 inspectora tu l 	 te ri to ria l 	 de
muncă	pentru 	obţinerea	paro le i 	necesare	pentru 	comple tarea	și 	 transmi terea	date lor	se 	stab i lesc	prin
ord in 	 comun	 a l 	 min istru lu i 	 munci i 	 și 	 justi ţie i 	 socia le 	 și 	 a l 	 min istru lu i 	 comunicaţi i lo r	 și 	 socie tă ţi i
in formaţiona le .

8.2 .	Documente	utilizate:

8 .2 .1 .	Lista 	ș i	provenienţa	documentelor:

  	Documente le 	u ti l i za te 	în 	e laborarea	prezente i 	p roceduri 	sunt	ce le 	enumerate 	la 	pct.6 .

8.2 .2 .	Conţinutul	ș i	rolul	documentelor:

-	 Documente le 	 u ti l i za te 	 în 	 e laborarea	 prezente i 	 p roceduri 	 au	 ro lu l 	 de	 a 	 reg lementa	 modal i ta tea	 de
implementare 	a 	activi tă ţi i 	p rocedurate .
-	 Accesu l ,	 pentru 	 fiecare 	 Compartiment,	 la 	 leg isla ţia 	 ap l icab i lă ,	 se 	 face	 prin 	 programul 	 in formatic	 la
care 	au	acces	sa laria ţi i 	en ti tă ţi i .

8.2 .3 .	Circuitul	documentelor:

  	 Pentru 	 asigurarea	 cond i ţi i lo r	 necesare	 cunoaşteri i 	 și 	 ap l icări i 	 de 	 către 	 sa laria ţi i 	 en ti tă ţi i 	 a
prevederi lo r	 lega le 	 care 	 reg lementează	 activi ta tea	 procedurată ,	 e laboratoru l 	 va 	 d i fuza	 procedura
conform	pct.3 .

8.3 .	Resurse	necesare:

8 .3 .1 .	Resurse	mater ia le:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copia tor
-	Consumabi le 	(cernea lă /toner)
-	Hartie 	xerox
-	Dosare

8.3 .2 .	Resurse	umane:

-	D i rector	
-	Cadre le 	d idactice /d idactice 	auxi l ia re /ned idactice
-	Serviciu l 	secre taria t

8.3 .3 .	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetu lu i 	aprobat	a l 	Insti tu ţie i

8.4 .	Modul	de	lucru:

8.4 .1 .	Planificarea	operaţiunilor 	ș i	acţiunilor 	activ ităţii:

Operaţiun i le 	 și 	 acţiun i le 	privind	activi ta tea	procedurată 	 se	 vor	deru la 	de	 către 	 toate 	 compartimente le ,
conform	instrucţiun i lo r	d in 	prezenta 	procedură.

8.4 .2 .	Derularea	operaţiunilor 	ș i	acţiunilor 	activ ităţii:
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8.4 .2 .	Derularea	operaţiunilor 	ș i	acţiunilor 	activ ităţii:

Deru larea	 operaţiun i lo r	 d in 	 prezenta 	 procedură	se	 e fectuează	 de	 serviciu l 	 secre taria t	 d in 	 cadru l
un i tă ţi i 	de 	învăţământ	sub	supravegherea	d i rectoru lu i 	șco l i i ,	în 	ca l i ta te 	de	anga ja tor.	
I.	ÎNTOCMIREA	REGISTRULUI
se	în tocmește 	în 	formă	e lectron ică	
  	 Anga ja toru l 	comple tează	 reg istru l 	 în 	 ord inea	 anga jări i 	 persoanelor,	 cu 	 următoare le 	 date ,	 fă ră 	 a
avea	caracter	l imi ta tiv:
  	  	a )	date le 	de	 identi fi care 	a le 	anga ja toru lu i 	persoană	 fizică 	sau	 ju rid ică 	de	drept	priva t,	 respectiv
insti tu ţie /autori ta te 	 pub l ică /a l tă 	 enti ta te 	 ju rid ică 	 care 	 anga jează	 persona l 	 în 	 baza	 unu i 	 contract
ind ividua l 	de	muncă,	cum	ar	 fi :	denumire ,	cod	un ic	de	 identi fi care 	-	CUI,	codu l 	de	 identi fi care 	 fisca lă 	-
CIF,	 sed iu l 	 socia l 	 și 	 numele 	 și 	 p renumele 	 reprezentantu lu i 	 lega l 	 -	 pentru 	 persoanele 	 ju rid ice ,
respectiv:	numele ,	prenumele ,	codu l 	numeric	persona l 	-	CNP,	domici l iu l 	-	pentru 	persoanele 	fizice ;	
  	  	 b )	date le 	 de	 identi fi care 	 a le 	 sa laria ţi lo r,	 cum	 ar	 fi :	 numele ,	 prenumele ,	 codu l 	 numeric	 persona l
CNP,	cetă ţen ia 	și 	ţa ra 	de	proven ienţă 	-	Un iunea	Europeană	-	UE,	non-UE,	Spaţiu l 	Economic	European
-	SEE;	
  	  	c)	data 	înche ieri i 	contractu lu i 	ind ividua l 	de	muncă	și 	data 	începeri i 	activi tă ţi i ;	
  	  	d )	funcţia /ocupaţia 	conform	speci fica ţie i 	C lasi ficări i 	ocupaţi i lo r	d in 	România 	(COR)	sau	a l to r	acte
normative ;	e)	tipu l 	contractu lu i 	ind ividua l 	de	muncă;	
  	  	e )	dura ta 	contractu lu i 	ind ividua l 	de	muncă,	respectiv	nedeterminată /determinată ;	
  	  	 f)	dura ta 	 timpulu i 	 de	muncă	 și 	 repartizarea	acestu ia ,	 în 	 cazu l 	 contracte lor	 ind ividua le 	 de	muncă
cu	timp	parţia l ;	
  	  	g )	sa lariu l 	de	bază	 lunar	bru t,	 indemnizaţi i le ,	 sporuri le ,	p recum	și 	a l te 	adaosuri ,	astfe l 	 cum	sunt
prevăzute 	în 	contractu l 	ind ividua l 	de	muncă	sau,	după	caz,	în 	contractu l 	co lectiv	de	muncă;	
  	  	h )	date le 	de	identi fi care 	a le 	u ti l i za toru lu i ,	în 	cazu l 	contracte lor	de	muncă	temporară ;	
  	  	 i ) 	da ta 	 transferu lu i 	 astfe l 	 cum	 este 	 prevăzut	 la 	 art.	 90 	 a l in .	 (9)	 d in 	 Legea	 nr.	 188/1999	 privind
Statu tu l 	 funcţionari lo r	 pub l ici ,	 repub l ica tă ,	 cu 	modi ficări le 	 și 	 comple tări le 	 u l te rioare ,	 precum	 și 	 date le
de	identi fi care 	a le 	anga ja toru lu i 	la 	care 	se	face	transferu l ;	
  	  	 j ) 	da ta 	pre luări i 	p rin 	transfer,	astfe l 	cum	este 	prevăzut	 la 	art.	90 	a l in .	(9)	d in 	Legea	nr.	188/1999,
repub l ica tă ,	 cu 	modi ficări le 	 și 	 comple tări le 	 u l te rioare ,	 și 	 a rt.	 32 	 d in 	 Legea-cadru	 nr.	 153/2017	privind
sa larizarea	persona lu lu i 	p lă ti t	d in 	fonduri 	pub l ice ,	cu 	modi ficări le 	și 	comple tări le 	u l te rioare ,	precum	și
date le 	de	identi fi care 	a le 	anga ja toru lu i 	de	la 	care 	se	face	transferu l ;	
  	  	 k)	data 	 la 	 care 	 începe	 și 	 data 	 la 	 care 	 încetează	 detașarea,	 precum	 și 	 date le 	 de	 identi fi care 	 a le
angaja toru lu i 	la 	care 	se	face	detașarea;	
  	  	 l ) 	da ta 	 la 	 care 	 începe	 și 	 data 	 la 	 care 	 încetează	 detașarea	 transnaţiona lă ,	 defin i tă 	 de	 Legea	 nr.
16/2017	 privind	 detașarea	 sa laria ţi lo r	 în 	 cadru l 	 p restări i 	 de 	 servici i 	 transnaţiona le ,	 sta tu l 	 în 	 care
urmează	 să	 se	 rea l izeze	 detașarea	 transnaţiona lă ,	 denumirea	 beneficia ru lu i /u ti l i za toru lu i 	 la 	 care
urmează	să	presteze	activi ta tea	sa laria tu l 	detașat,	p recum	și 	natura 	aceste i 	activi tă ţi ;	
  	  	m)	data 	 la 	 care 	 începe	 și 	 data 	 la 	 care 	 încetează	 detașarea	 pe	 teri to riu l 	 unu i 	 sta t	 care 	 nu	 este
membru	 a l 	 Un iun i i 	 Europene	 sau	 a l 	 Spaţiu lu i 	 Economic	 European,	 sta tu l 	 în 	 care 	 urmează	 să	 se
rea l izeze	 detașarea,	 denumirea	 beneficia ru lu i /u ti l i za toru lu i 	 la 	 care 	 urmează	 să	 presteze	 activi ta tea
sa laria tu l 	detașat,	p recum	și 	natura 	aceste i 	activi tă ţi ;	
  	  	 n )	perioada,	 cauze le 	 de	 suspendare	 și 	 data 	 încetări i 	 suspendări i 	 contractu lu i 	 ind ividua l 	 de
muncă,	cu 	excepţia 	cazuri lo r	de	suspendare	în 	baza	certi fi ca te lor	medica le ;	
  	  	o )	data 	și 	temeiu l 	lega l 	a l 	încetări i 	contractu lu i 	ind ividua l 	de	muncă.

II.	TRANSMITEREA	REGISTRULUI	
transmi terea	reg istru lu i 	că tre 	ITM,	se	face	după	cum	urmează:	
  	a )	date le 	prevăzute 	 la 	 l i t.	a )	-	 i ) 	se 	transmi t	ce l 	 tâ rziu 	în 	ziua	anterioară 	începeri i 	activi tă ţi i 	de 	către
fiecare 	persoană	care 	urmează	să	se	a fle 	în tr-un	raport	de	muncă	cu	anga ja toru l 	în 	baza	unu i 	contract
ind ividua l 	de	muncă;	
  	 b )	 date le 	 prevăzute 	 la 	 l i t.	 j ) 	 -	 k)	 se 	 transmi t	 în 	 te rmen	 de	 5 	 zi le 	 lucră toare 	 de	 la 	 data 	 transferu lu i ,
respectiv	de	la 	data 	pre luări i 	p rin 	transfer;	
  	 c)	 date le 	 prevăzute 	 la 	 l i t.	 l ) 	 se 	 transmi t	 ce l 	 tâ rziu 	 în 	 ziua	 anterioară 	 date i 	 de	 începere/încetare 	 a
detașări i 	sa laria tu lu i ;
  	d )	date le 	prevăzute 	la 	l i t.	m)	și 	n )	se 	transmi t	ce l 	tâ rziu 	în 	ziua	anterioară 	date i 	de	începere/încetare
a	detașări i 	sa laria tu lu i 	pe	teri to riu l 	a l tu i 	sta t;	
  	e )	date le 	prevăzute 	la 	l i t.	o )	se 	transmi t	ce l 	tâ rziu 	în 	ziua	anterioară 	date i 	suspendări i /da te i 	încetări i
suspendări i ,	 cu 	 excepţia 	 si tuaţie i 	 absenţe lor	 nemotiva te 	 când	 transmi terea	 în 	 reg istru 	 se	 face	 în


