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ACTE ALE ORGANELOR DE SPECIALITATE

ALE ADMINISTRAȚIEI PUBLICE CENTRALE

MINISTERUL JUSTIȚIEI

O R D I N

pentru aprobarea Sistemului de evidență a datelor 

pentru personalul din sistemul administrației penitenciare*)

În scopul asigurării gestionării unitare și eficiente a resurselor umane,
precum și pentru urmărirea carierei personalului din sistemul administrației
penitenciare,

având în vedere prevederile art. 22 alin. (2) din Legea nr. 293/2004 privind
Statutul funcționarilor publici cu statut special din Administrația Națională a
Penitenciarelor, republicată, cu modificările ulterioare,

în temeiul art. 13 din Hotărârea Guvernului nr. 652/2009 privind organizarea
și funcționarea Ministerului Justiției, cu modificările și completările ulterioare,

ministrul justiției emite următorul ordin:

Art. 1. — Se aprobă Sistemul de evidență a datelor pentru personalul din
sistemul administrației penitenciare, prevăzut în anexa care face parte integrantă
din prezentul ordin.

Art. 2. — La data intrării în vigoare a prezentului ordin, orice alte dispoziții
contrare se abrogă.

Art. 3. — Prezentul ordin se publică în Monitorul Oficial al României, Partea I.

Ministrul justiției,
Mona-Maria Pivniceru

București, 11 octombrie 2012.
Nr. 3.406/C.

*) Ordinul nr. 3.406/C/2012 a fost publicat în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 62 din
29 ianuarie 2013 și este reprodus și în acest număr bis.



Anex� 
 la Ordinul ministrului justi�iei nr._________________ 

SISTEMUL DE EVIDEN�� A DATELOR PENTRU PERSONALUL  
DIN SISTEMUL ADMINISTRA�IEI PENITENCIARE 

CAPITOLUL I  
Dispozi�ii generale 

 
Art. 1. (1) Sistemul de eviden�� a datelor de personal cuprinde totalitatea 

procedurilor, metodelor �i regulilor privind înregistrarea, p�strarea, prelucrarea �i 
circula�ia documentelor de eviden�� �i constituie suportul necesar pentru 
fundamentarea deciziilor din domeniul managementului resurselor umane în 
Administra�ia Na�ional� a Penitenciarelor �i unit��ile subordonate. 

(2) Sistemul de eviden�� a datelor de personal cuprinde eviden�a nominal� �i 
eviden�a statistic� a func�ionarilor publici cu statut special �i a personalului civil din 
sistemul administra�iei penitenciare. 

(3) Eviden�a datelor de personal se realizeaz� prin structurile de resurse 
umane existente la nivelul  Administra�iei Na�ionale a Penitenciarelor �i unit��ilor 
subordonate. 

(4) Personalul din cadrul structurilor de resurse umane din sistemul 
administra�iei penitenciare r�spunde de securizarea documentelor �i informa�iilor de 
personal pe care le gestioneaz�, împotriva accesului neautorizat �i a incidentelor de 
pierdere sau distrugere a acestora, cu respectarea legisla�iei privind protec�ia datelor 
cu caracter personal. 

Art. 2. (1) Eviden�a nominal� se asigur� prin documentele ce se întocmesc �i 
se actualizeaz� permanent �i prin aplica�ia informatic� a resurselor umane, în 
vederea cunoa�terii situa�iei socio-profesionale, a datelor personale privind starea �i 
evolu�ia carierei profesionale a personalului, precum �i  a celor cu privire la 
acordarea drepturilor de personal. 

(2) Eviden�a statistic� cuprinde documentele ce se ob�in prin prelucrarea 
datelor �i informa�iilor din eviden�a nominal� �i se refer� la realizarea 
scriptic�/informatizat� a  unor situa�ii de personal. 

Art. 3. Organizarea eviden�ei personalului din sistemul administra�iei 
penitenciare, potrivit prevederilor prezentului ordin se realizeaz� sub coordonarea 
directorului general al Administra�iei Na�ionale a Penitenciarelor �i a directorilor 
unit��ilor subordonate. 

Art. 4. �eful structurii de resurse umane din Administra�ia Na�ional� a 
Penitenciarelor �i �efii structurilor de resurse umane din unit��ile subordonate 
r�spund de actualizarea permanent� a datelor pentru  personalul din competen��. 
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CAPITOLUL II 
Eviden�a nominal� 

 
Art. 5.     Eviden�a nominal� se realizeaz� prin:  

a) dosarul profesional; 
b) fi�a de eviden��; 
c) aplica�ia informatic� a resurselor umane. 

 Art. 6. (1) Dosarul profesional, model conform Anexei nr. 1 la Sistemul de 
eviden��, constituie principalul document de eviden�� nominal� a personalului din 
sistemul administra�iei penitenciare, care cuprinde date confiden�iale cu caracter 
personal �i profesional, precum �i evolu�ia în cariera profesional� de la începerea 
raporturilor de serviciu, pân� la încetarea acestora. În dosarul profesional pot exista 
�i documente clasificate potrivit legii. 

(2) Dosarul profesional  se întocme�te în exemplar unic, în termen de 20 zile 
lucr�toare de la încadrarea în sistemul administra�iei penitenciare. 

(3) Persoanele responsabile cu întocmirea �i actualizarea dosarelor 
profesionale sunt obligate s� certifice înscrierile efectuate, în termenele prev�zute de 
lege, prin semn�tur� �i prin men�ionarea în clar a numelui �i func�iei de�inute, 
conform prevederilor prezentului ordin. 

(4) Pe coperta interioar� a dosarului profesional va fi inserat� o fotografie color 
cu dimensiunea 9x12 cm în uniform� de ora�, respectiv o fotografie în �inut� civil� 
pentru personalul civil.  

(5) Dosarul profesional cuprinde, în mod obligatoriu, urm�toarele: 
 

SEC�IUNEA 1 
 

a) fi�a matricol�, model conform Anexei nr. 2 la Sistemul de eviden��, 
care cuprinde date referitoare la:  

1. gradele militare �i profesionale; 
2. starea civil� (datele personale ale p�rin�ilor, so�ului/so�iei titularului, 

p�rin�ilor so�ului/so�iei titularului, copiilor, fra�ilor �i surorilor 
titularului �i so�ului/so�iei acestuia); 

3. studii; 
4. limbi str�ine; 
5. descrierea fizic�; 
6. condamn�ri; 
7. ocupa�ii anterioare încadr�rii în sistemul penitenciar; 
8. alte date; 
9. func�ii îndeplinite în cadrul sistemului penitenciar; 
10. deleg�ri, deta��ri; 
11. decora�ii conferite; 
12. nivelul de acces la informa�ii clasificate; 
13. grada�ii; 
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14. schimb�ri intervenite dup� întocmirea fi�ei matricole; 
15. starea de s�n�tate; 
16. recompense; 
17. sanc�iuni disciplinare; 
18. alte însemn�ri în timpul serviciului în sistemul penitenciar; 
19. confruntarea datelor din fi�� cu titularul. 

Fi�a matricol� se completeaz� de lucr�torul de resurse umane, pe baza 
documentelor originale. Orice înregistrare se face numai în baza documentelor care 
se reg�sesc în dosarul profesional, în copii certificate.  

La completarea fi�ei matricole, lucr�torul de resurse umane confrunt� datele 
înscrise cu titularul. Datele se confrunt� cu titularul cel pu�in o dat� la 5 ani. 

b) fi�a privind starea civil� a titularului, model conform Anexei nr. 3 la 
Sistemul de eviden��, cuprinde date despre titular, rudele pân� la gradul II inclusiv, 
p�rin�ii �i fra�ii so�ului/so�iei �i se completeaz� de titular înainte de completarea fi�ei 
matricole. Prezentarea documentelor pentru actualizarea fi�ei privind starea civil� 
este obliga�ia titularului dosarului profesional. 
 

SECTIUNEA 2 
 

Jur�mântul de credin��, model conform Anexei nr. 4 la Sistemul de eviden��  
– pentru func�ionarii publici cu statut special, încadra�i în baza Legii nr. 293/2004 

  
SEC�IUNEA 3 
 
Fi�a/fi�ele postului 
                                                     
SEC�IUNEA  4 
 
Fi�ele de evaluare a performan�elor profesionale individuale 
 
SEC�IUNEA 5 
 
  Documente privind situa�ia socio-profesional� a personalului 
 
a) referat de resurse umane întocmit cu ocazia încadr�rii, referate întocmite 

în carier�; 
b) copii care atest� participarea la cursurile de stagiu, preg�tire, 

perfec�ionare, specializare �i absolvirea acestora; 
 
SEC�IUNEA 6 
 
Fi�a cu locurile de munc� ce dau dreptul la încadrarea activit��ii desf��urate 

în condi�ii speciale, deosebite sau alte condi�ii, model conform Anexei nr. 5 la 
Sistemul de eviden��. 
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SEC�IUNEA 7 
 
Acte administrative �i comunic�ri 
 

a) acte administrative – ordine/decizii – care atest� încadrarea �i 
numirea în func�ie, modific�ri salariale, modific�ri  ale raporturilor de 
serviciu sau m�suri disciplinare aplicate (xerocopie), dovada 
comunic�rii acestora; 

b) contractul individual de munc� �i actele adi�ionale la acesta – pentru 
personalul civil.  

 
SECTIUNEA 8 
 
    Alte documente: 
 
a) avizele psihologice la evalu�rile periodice; 
b) verific�ri speciale, cel pu�in o dat� la 5 ani, în eviden�ele operative ale 

poli�iei, numai pentru titular; 
c) alte documente: adeverin�e medicale, certificate decizie medical�. 

SEC�IUNEA 9 
 

        Dosare 
  

Dosarul de încadrare;  
Alte tipuri de dosare constituite în timpul carierei (ex. dosarele întocmite 

de c�tre comisiile de expertiz� medico – militar�, dosarele întocmite de c�tre comisia 
de disciplin�, dosarele de cercetare administrativ�, etc.); 

Dosarul de încadrare cuprinde: 
- referatul de personal; 
- nota de cunoa�tere a situa�iei socio-profesionale; 
- tabelul nominal cuprinzând rudele de pân� la gradul II inclusiv, 

conform modelului din Anexa nr. 6 a la Sistemul de eviden��; 
- tabelul nominal cuprinzând rudele �i rudele prin alian�� pân� la 

gradul IV, care lucreaz� în cadrul sistemului administra�iei 
penitenciare, conform modelului din Anexa nr. 6 b la Sistemul de 
eviden��; 

- verificarea în eviden�ele operative ale poli�iei, numai pentru titular; 
- avizul psihologic; 
- procesul – verbal cu rezultatele finale ob�inute la concursul de 

încadrare, respectiv admitere; 
- fi�a medical� de încadrare/adeverin�a medical�, dup� caz. 
-   dosarul de concurs, care cuprinde cel pu�in: 
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- cererea de înscriere la concurs; 
- copia actului de identitate; 
- copia certificatului de na�tere; 
- copia certificatului de c�s�torie, unde este cazul; 
- curriculum vitae - model european; 
- copia livretului militar, acolo unde este cazul; 
- copia diplomei de studii sau adeverin�� în original, care s� 

ateste absolvirea studiilor necesare pentru ocuparea postului 
scos la concurs, precum �i foile matricole, �i dup� caz, alte 
acte care atest� efectuarea unor specializ�ri; 

- copia carnetului de munc� sau o adeverin�� care s� ateste 
locurile de munc� avute anterior, func�iile ocupate, vechimea 
în munc� �i, dup� caz, în specialitate; 

- cazierul judiciar; 
- declara�ia pe propria r�spundere c� nu a fost eliberat din 

motive imputabile sau destituit dintr-o func�ie public� în ultimii 
7 ani - pentru candida�ii din surs� extern�; 

- declara�ia pe propria r�spundere c� nu se afl� în eviden�� cu 
sanc�iuni disciplinare neradiate - pentru candida�ii din surs� 
intern�; 

- copia fi�ei de evaluare a performan�elor profesionale 
individuale din anul anterior organiz�rii concursului - pentru 
candida�ii din surs� intern�; 

- declara�ia pe propria r�spundere c� nu a fost agent sau 
colaborator al organelor de securitate ca poli�ie politic�; 

- alte documente care atest� îndeplinirea cerin�elor specifice 
postului scos la concurs, dup� caz. 

(6) Îndosarierea documentelor se face  pe sec�iuni, cronologic, astfel încât cel 
mai nou document este deasupra.  

Art. 7. (1) Fi�a de eviden��, model conform Anexei nr. 7 la Sistemul de 
eviden��, este documentul de eviden�� nominal� care cuprinde date �i informa�ii cu 
privire la starea civil� a titularului, nivelul preg�tirii profesionale, activitatea ca 
func�ionar public cu statut special, care ofer� posibilitatea evalu�rii corecte în 
vederea acord�rii drepturilor �i cuprinde: 

- fotografia titularului; 
- categoria profesional� din care face parte �i unitatea unde este 

încadrat; 
- num�rul dosarului din registrul de eviden�� �i codul informatic 

personal; 
- codul numeric personal; 
- numele �i prenumele titularului; 
- prenumele p�rin�ilor; 
- dup� caz, numele avut anterior; 
- data �i locul na�terii; 
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- sexul; 
- na�ionalitatea; 
- religia; 
- starea civil�; 
- num�r copii; 
- vechimea în munc� pân� la încadrarea în sistem; 
- stagiul militar; 
- profesia la încadrare;  
- provenien�a la încadrare; 
- data încadr�rii în sistem; 
- gradul profesional la încadrare, respectiv gradul militar pentru 

personalul încadrat înaintea datei de 28 septembrie 2004; 
- data reîncadr�rii în sistem; 
- durata întreruperilor; 
- profesia actual�; 
- trecerea în alt� categorie; 
- grade profesionale (militare) (personal civil) în sistemul penitenciar 

�i felul acord�rii; 
- data avans�rii în gradul profesional; 
- nr. act / data emiterii; 
- motivul neavans�rii în gradul profesional; 
- situa�ia familial�: date �i informa�ii privind so�ul/so�ia titularului �i 

copiii acestuia; 
- func�iile îndeplinite �i muta�ii intervenite în timpul serviciului, inclusiv 

ca elev sau student în institu�ii care preg�tesc personal pentru 
sistemul administra�iei penitenciare;  

- calificative anuale; 
- studii absolvite; 
- testarea psihologic�; 
- distinc�ii conferite; 
- recompense �i sanc�iuni; 
- nr. �i data actului administrativ de încetare a raporturilor de serviciu; 
- domiciliul sau re�edin�a titularului; 
- nr. de telefon personal sau de serviciu, dup� caz.  

(2) Fi�a de eviden�� se completeaz� de unitatea în care este încadrat 
titularul, în dou� exemplare. Un exemplar se p�streaz� la structura de resurse 
umane din Administra�ia Na�ional� a Penitenciarelor, iar unul la structura de resurse 
umane de la unitatea unde este încadrat titularul, ambele exemplare fiind actualizate 
ori de câte ori este cazul. 

Art. 8.   Fi�a de eviden�� �i fi�a matricol� constituie actele oficiale prin care se 
dovede�te vechimea în sistemul administra�iei penitenciare �i traseul carierei 
profesionale. 
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Art. 9.  Organizarea informa�iilor de natur� personal� �i profesional� cuprinse 
în documentele de resurse umane se realizeaz� �i în format electronic prin aplica�ia 
informatic� de resurse umane. 

Art. 10. Forme specifice de înregistrare a documentelor de resurse umane: 
a) registrul fi�elor de eviden��, potrivit modelului din Anexa nr. 8 la 

Sistemul de eviden��; 
b) registrul de eviden�� a dosarelor profesionale, model conform 

Anexei nr. 9 la Sistemul de eviden��; 
c) registrul deciziilor de resurse umane, model conform Anexei  nr. 

10 la Sistemul de eviden��. În document se înregistreaz� toate 
deciziile întocmite de structura de resurse umane privind 
încadrarea, numirea, mutarea, încetarea raporturilor de serviciu, 
avansarea în grad, acordarea de drepturi salariale, deleg�ri, 
deta��ri, împuterniciri, concedii cre�tere �i îngrijire copil, 
indemniza�ii pentru cre�terea copilului, aloc�ri la plata chiriei, 
sanc�iuni disciplinare, suspend�ri din func�ie, puneri la 
dispozi�ie/repunere în drepturi, men�inere în activitate �i alte 
situa�ii care justific� decizia de resurse umane. Deciziile sunt 
avizate de structurile abilitate din unitate, dup� caz, �i semnate de 
conduc�torul institu�iei. Toate deciziile sunt înscrise, pe scurt, în 
decizia zilnic� pe unitate a conduc�torului institu�iei. 

d) registrul de eviden�� a grada�iilor, model conform  Anexei nr. 11 la 
Sistemul de eviden�� 

e) registrul de eviden�� a sanc�iunilor disciplinare, model conform 
Anexei nr. 12 la Sistemul de eviden��  

f) registrul privind istoricul de ocupare a func�iilor, model conform 
Anexei nr. 13 la Sistemul de eviden�� 

g) registrul de eviden�� a promo�iilor, care se întocme�te pe promo�ii 
�i unit��i de înv���mânt, model conform Anexei nr. 14 la Sistemul 
de eviden��. 

 
  CAPITOLUL III 
Eviden�a statistic� 

Art. 11. (1) Situa�iile statistice rezultate ca urmare a prelucr�rii automate a 
datelor din eviden�a nominal�, sunt:  

a) situa�ia statistic� privind efectivele de personal din sistemul 
administra�iei penitenciare (anual) – care se refer� la cunoa�terea 
structurii efectivelor de personal conform urm�toarelor criterii: 
personal de comand� (conducere) �i personal de execu�ie, pe 
corpuri profesionale, sectoare de activitate, segmente de vârst�, 
studii, cursuri de stagiu, preg�tire, perfec�ionare �i specializare, 
model conform Anexei nr. 15 la Sistemul de eviden�� 
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b) fluctua�ia personalului (anual) – care se refer� la cunoa�terea 
posturilor prev�zute, ocupate �i vacante, pe categorii de personal 
la 01 ianuarie a anului precedent, încadr�ri în anul precedent (pe 
categorii de personal, sex, provenien��, na�ionalitate, religie, 
studii, vârst�, stare civil�, profilul de activitate unde s-a încadrat), 
pierderi în anul precedent (pe categorii de personal, sex, motivele 
ie�irii din sistem, vârst�, studii, vechime în sistem), posturile 
prev�zute, ocupate �i vacante, pe categorii de personal la 31 
decembrie a anului precedent, model conform Anexei nr. 16 la 
Sistemul de eviden�� 

c) situa�ia privind realizarea dinamicii de personal (trimestrial) – 
posturi la sfâr�itul perioadei (prev�zute, ocupate, vacante), 
personal existent la sfâr�itul perioadei (pe corpuri profesionale), 
încadr�ri pe corpuri profesionale în perioada de referin�� 
(provenien��, vârst�, studii, profilul de activitate unde   s-a 
încadrat), pierderi pe corpuri profesionale în perioada de referin�� 
(motivul ie�irii din sistem, profilul de activitate, studii) �i 
transform�ri, model conform Anexei   nr. 17 la Sistemul de 
eviden�� 

d) situa�ia centralizatoare privind posturile prev�zute, încadrate �i 
vacante, pe corpuri profesionale �i unit��i (lunar), model conform 
Anexei nr. 18 la Sistemul de eviden�� 

(2) Structura de resurse umane din Administra�ia Na�ional� a Penitenciarelor  
întocme�te, în format electronic, machetele situa�iilor men�ionate mai sus, cu toate 
elementele, precum �i instruc�iuni cu modul de completare pentru unit��ile 
penitenciare. 

(3) La data implement�rii în sistemul administra�iei penitenciare a aplica�iei 
informatizate de gestiune personal, prevederile alin.(2) vor fi abrogate. 

(4) Pentru fundamentarea deciziilor, la ini�iativa conducerii, pot fi generate �i 
alte tipuri de situa�ii.  

CAPITOLUL IV  
Accesul la dosarul profesional 

 
Art. 12.  (1) Personalul din sistemul administra�iei penitenciare are acces la 

propriul dosar profesional, f�r� nicio îngr�dire, în spa�iile structurilor de resurse 
umane, iar la cerere i se pot elibera copii de pe actele din dosar, cu respectarea 
prevederilor referitoare la circuitul documentelor clasificate. 

(2) Personalul din sistemul administra�iei penitenciare poate solicita în scris 
structurii de resurse umane din Administra�ia Na�ional� a Penitenciarelor, respectiv 
structurilor de resurse umane din unit��ile subordonate eliberarea unor adeverin�e 
care s� certifice informa�ii în leg�tur� cu situa�ia profesional�. 

(3) Au acces la dosarele profesionale, în spa�iile structurilor de resurse 
umane, �i pot solicita în scris �i motivat, în condi�iile legii, eliberarea/transmiterea 
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unor copii de pe documentele din dosare, precum �i anumite date con�inute de 
acestea: 

a) directorul unit��ii �i �eful structurii de resurse umane; 
b) �eful sectorului de activitate unde este încadrat titularul sau, dup� 

caz, persoana cu atribu�ii privind evaluarea activit��ii profesionale �i 
conduitei acestuia; 

c) personalul unor autorit��i sau institu�ii publice, cu atribu�ii de control, 
pe baza împuternicirii dat� de persoana care aprob� misiunea; 

d) personalul împuternicit al autorit��ilor, institu�iilor publice sau a altor 
unit��i din sistemul administra�iei penitenciare în vederea cunoa�terii 
situa�iei profesionale a persoanei din sistemul administra�iei 
penitenciare care a solicitat transferul sau mutarea la aceste institu�ii; 

e) pre�edintele comisiei de disciplin� în a c�rei competen�� se afl� 
titularul, pentru solu�ionarea unor sesiz�ri ce privesc persoana 
titularului; 

f) consilierii juridici din Administra�ia Na�ional� a Penitenciarelor �i 
unit��ile subordonate, în situa�ia în care institu�ia este parte într-un 
proces cu titularul, iar datele personale solicitate sunt relevante 
pentru solu�ionarea cauzei; 

g) instan�ele judec�tore�ti �i organele de urm�rire penal�; 
h) lucr�torul structurii de resurse umane care are atribu�ii privind 

eviden�a personalului �i are în gestiune dosarul profesional.  
(4) În cazurile prev�zute la alin. (3) literele b – g, accesul la dosarul 

profesional, precum �i eliberarea unor copii de pe documentele con�inute în acesta 
se aprob� de c�tre �eful structurii de resurse umane, urmare a unei solicit�ri scrise, 
cu respectarea prevederilor legale referitoare la informa�iile clasificate. 

(5)  În cazurile prev�zute la alin. (3) literele c – g, accesul la dosarul 
profesional sau furnizarea de date, precum �i eliberarea unor copii de pe 
documentele con�inute de acesta se notific� titularului, de c�tre lucr�torul de resurse 
umane care are atribu�ii privind eviden�a personalului. 

(6) Persoanele care au acces la datele cuprinse în dosarul profesional au 
obliga�ia de a p�stra confiden�ialitatea datelor cu caracter personal în condi�iile legii. 

CAPITOLUL V  
Întocmirea, actualizarea �i gestionarea documentelor �i formelor specifice de 
înregistrare a documentelor de resurse umane 

 
Art. 13. Lucr�torii de resurse umane care au atribu�ii privind eviden�a 

personalului gestioneaz� dosarele profesionale �i fi�ele de eviden��, care le sunt 
repartizate prin fi�a postului de c�tre �eful structurii resurse umane. 

Art. 14.  Datele cuprinse în dosarul profesional pot fi rectificate sau completate 
ori de câte ori intervine o schimbare în situa�ia socio – profesional�. 

Art. 15. (1)  Rectificarea sau completarea datelor din dosarul profesional se 
face pe baza documentelor originale. 
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(2) Actele originale prezentate de titular se restituie. Copiile de pe acestea, 
certificate pentru conformitate cu originalul de c�tre persoana care are atribu�ii cu 
privire la eviden�a personalului, se claseaz� în dosarul profesional. 

Art. 16. În vederea p�str�rii documentelor de eviden�� în bune condi�ii, 
directorii de unit��i sunt obliga�i s� asigure amenajarea unor spa�ii corespunz�toare. 
Spa�iile respective trebuie s� îndeplineasc� condi�iile necesare pentru asigurarea 
confiden�ialit��ii datelor �i s� respecte prevederile legale referitoare la informa�iile 
clasificate.  

Art. 17. (1) La structura de resurse umane din Administra�ia Na�ional� a 
Penitenciarelor se p�streaz�: 

a) dosarele personalului încadrat în structura central� a 
Administra�iei Na�ionale a Penitenciarelor �i în Subunitatea de 
Paz� �i Escortare De�inu�i Transfera�i; 

b)  dosarele directorilor, directorilor adjunc�i �i �efilor structurilor de 
resurse umane din unit��ile subordonate numi�i/împuternici�i în 
func�ii; 

c) fi�ele de eviden�� ale personalului din sistemul administra�iei 
penitenciare, în activitate. 

(2) La structurile de resurse umane din unit��ile subordonate se p�streaz�: 
a)  dosarele profesionale ale func�ionarilor publici cu statut special, 

precum �i ale personalului civil încadrat pe baz� de contract 
individual de munc� din unitate, al�ii decât cei prev�zu�i la art. 
17 alin. 1 lit. b; 

b) fi�ele de eviden�� ale personalului din unitate. 
(3) Dup� încetarea raporturilor de serviciu, fi�a de eviden��, exemplarul aflat în 

gestiunea unit��ii, se p�streaz� la structura de resurse umane pe o perioad� de 70 
de ani, iar exemplarul aflat în gestiunea structurii de resurse umane din Administra�ia 
Na�ional� a Penitenciarelor se transmite Arhivei Administra�iei Na�ionale a 
Penitenciarelor. 

Art. 18. (1) Pentru personalul deta�at între unit��ile sistemului administra�iei 
penitenciare, dosarele profesionale înso�ite de o fotocopie a fi�ei de eviden�� se 
p�streaz� la unitatea unde titularii sunt deta�a�i, cu respectarea prevederilor art. 17 
alin. (1). 

(2) Pentru personalul deta�at în institu�ii din afara sistemului administra�iei 
penitenciare, dosarele profesionale se p�streaz� la unitatea unde titularii sunt 
încadra�i, cu respectarea prevederilor art. 17 alin. (1). 

(3) Dosarele profesionale ale personalului din sistemul administra�iei 
penitenciare ale c�rui raporturi de serviciu au încetat, se trimit la Arhiva Administra�iei 
Na�ionale a Penitenciarelor, potrivit termenelor stipulate în nomenclatorul arhivistic, 
iar la cererea institu�iilor din sectorul de ap�rare, ordine public� �i siguran�� 
na�ional�, se elibereaz� fotocopii ale acestora. 

(4) La mutarea/deta�area între unit��ile sistemului administra�iei penitenciare, 
documentele de eviden�� nominal se transmit structurilor de resurse umane cu 
respectarea prevederilor art. 17 alin. (1) �i (2). 
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Art. 19. În cazul desfiin��rii unit��ii, documentele de eviden�� ale personalului 
preluat de alte unit��i, se transmit acestora, iar cele ale personalului ale c�rui 
raporturi de serviciu au încetat, se transmit arhivei Administra�iei Na�ionale a 
Penitenciarelor. 

Art. 20. (1) Personalul din sistemul administra�iei penitenciare are obliga�ia s� 
aduc� la cuno�tin�a compartimentului resurse umane modific�rile privind domiciliul, 
dup� caz, re�edin�a, precum �i schimb�rile intervenite în starea civil� sau date 
relevante din punct de vedere profesional, în termen de 15 zile de la producerea 
acestora. Datele referitoare la rudele pân� la gradul II inclusiv �i datele privitoare la 
rudele �i rudele prin alian�� pân� la gradul IV care lucreaz� în sistemul administra�iei 
penitenciare se actualizeaz� periodic/ori de câte ori este cazul, prin grija titularului. 

(2) Datele �i informa�iile privind personalul din sistemul administra�iei 
penitenciare care se transmit la structura de resurse umane din Administra�ia 
Na�ional� a Penitenciarelor con�in, în mod obligatoriu, codul informatic, în scopul 
introducerii operative în aplica�ia informatic� de resurse umane. 

Art. 21. Pentru personalul din sistemul administra�iei penitenciare c�ruia i-au 
încetat raporturile de serviciu, se elibereaz�, la cerere, adeverin�e care s� ateste 
activitatea profesional� desf��urat�, vechimea în serviciu, în specialitate �i în func�ie, 
grupele/condi�iile în care se încadreaz� locurile de munc� în care �i-au desf��urat 
activitatea. 

        
CAPITOLUL VI  
Dispozi�ii finale �i tranzitorii 

 
Art. 22. Structurile de resurse umane din sistemul administra�iei penitenciare 

gestioneaz� organigrama �i statul de organizare.  
Art. 23. Toate tipizatele de eviden�� nominal�, general�, men�ionate în anexe, 

sunt tip�rite de Baza de Aprovizionare �i Gospod�rire Bucure�ti �i vor fi transmise la 
solicitarea unit��ilor, cu avizul Direc�iei Management Resurse Umane. 

Art. 24. Documentele de eviden�� aflate în uz se utilizeaz� pân� la 
completare, iar cele noi se întocmesc conform prevederilor  prezentului ordin. 

Art. 25.  Eviden�a nominal� �i statistic� pentru personalul civil, se realizeaz� 
potrivit legisla�iei specifice, dac� este expres prev�zut, iar în caz contrar, se aplic� 
prevederile prezentului ordin.  

Art. 26. Administra�ia Na�ional� a Penitenciarelor va emite instruc�iuni cu 
privire la completarea  tipizatelor prev�zute de prezentul ordin. 
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Anexa 5 

FI�A CU LOCURILE DE MUNC� ÎN CARE A LUCRAT __________________________ 
 

�I CARE ÎI DAU DREPTUL LA ÎNCADRAREA ÎN CONDI�II DE MUNC� �I ACTIVIT��I CU 
CONDI�II DEOSEBITE, SPECIALE �I ALTE CONDI�II 

 
Nr. 
crt. 

Denumirea unit��ii 
�i func�iei/activit��ii 
care d� dreptul la 

încadrarea în 
condi�ii de munc� 

Nr. �i data 
documentului 

în baza 
c�ruia s-a 

f�cut 
încadrarea 

Condi�ii de 
munc� 

Perioadele 
calendaristice 

lucrate 

Timpul 
care nu 
s-a luat 
în calcul 

(ani, 
luni, zile) 

Nume, 
prenumele �i 
semn�tura 
lucr�torului 

cu activitatea 
de resurse 

umane 

Baza 
legal� 

De la Pân� la 
Timpul efectiv care 

se ia în calcul 
Ani, luni, zile 

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

    
 

    

 
 
 

   

(numele, ini�iala tat�lui �i prenumele) 
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FI�� 
De eviden�� a perioadelor care nu se iau în calcul la stabilirea timpului efectiv lucrat în 

condi�ii de munc� 
Numele, ini�iala tat�lui �i prenumele _______________________ 

Nr. 
crt. Situa�ii Perioada 

Timp Nr. 
documentului 

�i data 

Numele �i 
prenumele 

lucr�torului de 
resurse umane 

Semn�turaAni Luni Zile 
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Anexa 12 
(registru sanc�iuni disciplinare) 

 
 

Nr. 
crt. 

Gradul, 
numele, �i 
prenumele 
titularului 
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Data 

s�vâr�irii 
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Abaterea 
disciplinar� 

Cine a 
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radierii de 
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Data �i 
institu�ia 

emitent� a 
deciziei de 
anulare a 
sanc�iunii 
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