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KIT HR PENTRU IMM - PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Dosarul salariatului si modificarile
contractuale

Structura standard a dosarului de personal, documente obligatorii si conditionale, drepturi de acces,
actualizarea datelor, actele aditionale, transmiterea modificarilor in REGES-ONLINE, concordanta cu
salarizarea si pregdatirea pentru control

Cod document SOP-HR-02

Emitent editorial | ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune - Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii . 07.10.2026

Categorie . Resurse umane

Domeniu . Intreprinderi mici si mijlocii fara departament HR propriu, indiferent de

domeniul de activitate

Continut 7 capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 16 anexe (formulare,
registre, matrice, checklisturi)

Gama Modulul 2 din gama Kituri HR pentru IMM; continud modulul 1  Angajarea
unui salariat si REGES-ONLINE"

Revizuire La schimbari legale sau operationale si cel putin anual

Versiune exemplu completata cu date fictive. Toate denumirile, codurile, persoanele, documentele si valorile sunt
fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livratd contine campurile goale, de completat.

Manual-cadru personalizabil. Nu reprezinta consultantd juridicd, de salanzare sau de protectia datefor individualizata si nu
infocufeste contractul individual de munca, actele aditionale, formularele REGES-ONLINE on documentele oficiale.
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Cuprins operational

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

Scop si obiectiv

Domeniu de aplicare si legatura cu celelalte module

Documente de referinta (cadrul legal)

Definitii, abrevieri, structura dosarului si termenele REGES-OMNLINE

Descrierea detaliati a procesului: procedurile PO1-P12, indicatori

Responsabilitdti: matricea cine face / cine aproba”

Anexe si formulare: Anexele 1-16

Procedurile pe etape si anexe

Organizarea dosarului P01, PO2, PO3 Anexele 2, 3
Acces si securitate PO4 Anexele 4, 5, 14
Actualizarea datelor P05 Anexa 6
Modificari contractuale si REGES-ONLINE = P0G, PO7 Anexele 7, 8,9, 10
Concordanta si valabilitati P08, PO9 Anexele 11, 12
Solicitari ale salariatului P10 Anexa 13
Arhivare, predare si control P11, P12 Anexele 15, 16
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1.0 SCOP SI1 OBIECTIV

1.1 Scop

Procedura stabileste modul in care socielatea organizeaza, completeaza, actualizeaza, protejeaza si verifica
dosarul fiecérui salariat pe toatd durata raportului de muncé, inclusiv modificarile contractului individual de munca si
transmiterea lor in REGES-ONLINE. Dosarul trebuie sa dovedeasca in orice moment corectitudinea datelor din
registru si din salarizare.

1.2 Problemele pe care le previne

+ dosare incomplete sau organizate diferit de la un salariat la altul;

+ documente colectate fara scop si acces necontrolat la datele personale;

+ modificari aplicate Tn practica fara act aditional sau fara transmitere in REGES-ONLINE;
« diferente intre contract, registru si statul de plata;

« documente expirate (aptitudine medicala, instruiri, atestate) nesemnalate la timp;

« imposibilitatea de a prezenta rapid documentele la un control.

1.3 Obiective masurabile

Obiectiv Indicator Tinta (stabilita de

Administrator)

Dosare complete dosare conforme cu indexul (Anexa 2) la verificarea lunard 100 %

Maodifican documentate modificari aplicate cu act aditional semnat inainte de producere | 100 %

Madificari transmise la modificari transmise in REGES-OMLINE in termen 100 %

timp

Date concordante - salariati fara diferente contract — REGES — salarizare 100 %
Walabilitati urmarite . documente expirate fara alerta prealabila 0

Regasire rapida - timp de prezentare a unui dosar complet la cerere max. 15 minute

1.4 Regula de aur

Nicio modificare a contractului nu se aplicd inainte de act aditional semnat si de transmiterea in REGES-
OMNLINE in termen; niciun document nu intrd in dosar faré loc in index si fard scop.
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4.0 DEFINITII S| ABREVIERI

4.1 Definitii

Termen inteles in aceastd procedurd

Dosarul salariatului

Document obligatoriu

Document conditional

ansamblul documentelor care justifica incadrarea, datele transmise in registru si evolutia
raportulul de muncd, organizat dupa indexul din Anexa 2.

document cerut de lege sau necesar pentru dovedirea datelor din registru si din contract.

document solicitat numai cand postul, o norma speciala sau o optiune a salariatului 1l cere.

Document interzis document sau data care nu se colecteaza, deocarece nu are legaturd cu postul sau cu o

obligatie legala.

Act aditional acordul scris al partilor prin care se modificd unul sau mai multe elemente ale contractului
individual de munca.

Concordantia identitatea datelor dintre contract (cu actele aditionale), REGES-ONLIME si salarizare.

Valabilitate data pana la care un document (fisd de aptitudine, instruire, atestat) produce efecte si dupa
care trebuie reinnoit.

Custode persoana care raspunde de pastrarea fizica si electronica a dosarelor si de registrul

accesului.

4.2 Abrevieri

contract individual de munca REGES REGES-OMLINE — registrul general de
evidenta a salariatilor
AR . act aditional SSM securitate si sAndtate Tn munca
GDPR . Regulamentul UE 2016/679 ITM inspectoratul teritorial de munca
RI . regulamentul intern PO1-P12 . procedurile operationale (5.0)

4.3 Termenele REGES-ONLINE relevante pentru dosar (instrument de control)

Modificéri ale elementelor e-i din | cel tArziu Tn ziua anterioara modificarii act si extras acest kit (PO7)
art. 4 alin. 2

Modificare salariu in 20 de zile lucratoare de la producere act / decizie si extras acest kit (POT)

Copii | adeverinta la cerere 15 zile lucréatoare cerere si dovada acest kit (P10)
eliberare
Angajare cel tarziu in ziua anterioard inceperii extras / transmitere modulul 1
activitatii
Suspendare obisnuita cel tarziu Tn ziua anterioard suspendarii/ | decizie si extras modulul 3

ncetari

Concediu medical 3 zile lucratoare de la Tnregistrarea numar intrare si extras  modulul 3

centificatului

incetare cel tarziu la data Tncetarii / ludrii la
cunostintd

act si extras modulul &
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o S T N

Responsabil HR | VerificA documentul si actualizeaza dosarul si in termenul Anexa 6; Anexa 2
indexul. intern
3 Persoana Stabileste daci datele se transmit in REGES- in termenul Anexa 6 — secliunea
desemnati ONLINE si, dupa caz, le transmite. aplicabil REGES
REGES
4 Responsabil HR | Transmite catre salarizare modificarile care o in termenul Anexa 6 — secliunea
afecteaza (cont bancar, deduceri). intern salarizare

Puncte de control
« Copiile vechi ale actului de identitate se inlocuiesc, nu se acumuleaza.
« Datele bancare se transmit pe canal securizat.

5.7 P06 - Modificarea contractului individual de munca

Cod | Scop P06 — orice modificare a elementelor contractului este aprobata, documentata si semnata
inainte de producere.

Declansator propunere de modificare a salariului, functiei, locului muncii, programului sau duratei timpului
de muncé

Responsabil principal Administrator (aproba si semneaza), Responsabil HR (redacteaza)

Termen act aditional semnat inainte de data de efect (obligatie legald, cu exceptiile prevazute de lege)

Formulare si dovezi Anexa 7 — Mot de propunere si aprobare a modificarii; Anexa 8 — Act aditional (model); Anexa

9 — Registrul modificarilor

Temei si corelari Codul muncii art. 17 si 41; contractul colectiv aplicabil
o N oo e
1 Sef direct Propune modificarea in scris, cu motivul si data de cu cel putin 15 Anexa 7 — secfiunea
efect. zile inainte de A
data de efect

(termen intern)

2 Responsabil HR Verificd impactul: fisa postului, salariul minim n la primirea Anexa 7 — sectiunea
vigoare, programul, REGES-OMLIMNE, salarizarea. propunerii B

3 Administrator Aproba sau respinge modificarea. in 3 zile Anexa 7 — sectiunea
lucratoare c

(termen intern)

4 Responsabil HR Redacteaza actul aditional si, dupa caz, fisa postului dupa aprobare Anexa 8
actualizatd; informeaza salariatul in scris.

5 Administrator Semneaza actul aditional, semneazé si salariatul. Un | inainte de data Anexa B — semnaturi
exemplar se inmaneaza salariatului. de efect
6 Responsabil HR | Inregistreaza modificarea in registrul modificarilor si in ziua semnarii | Anexa 9

declanseaza FO7.

Puncte de control

« Modificarea nu se aplicé in practica (salariu, functie, program) inainte de semnarea actului aditional.

+ Refuzul salariatului de a semna un act aditional nu se trateaza ca abatere; situatia se analizeaza cu
specialistul.
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Anexa 1 — Fisa de personalizare a kitului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR2-FO1 | Se utilizeaza in: implementare — inainte de aprobarea internd

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Instructiune de ulilizare: completafi toate cadmpurile marcate [......J inainte de utifizare.

Denumirea societatii / CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

MNumdr de salariati | dosare active . 18/18

Responsabil HR | inlocuitor - Mara Modelescu / Andrei Exemplu

Persoana desemnati REGES [ inlocuitor . Mara Modelescu (EX-REGES-02) / Andrei Exemplu

Custode dosare | Mara Modelescu

Contabil | salarizare | Contabilitate Exemplu SRL — Elena Demonstrativ

Formatul dosarelor | O hartie O electronic & mixt

Locul de pastrare — hartie . dulap HR incuiat, birou administrativ; cheie la responsabilul HR si

administrator
Locul de pastrare — electronic Exemplu Cloud / HR / DOSARE / [identificator] (acces pe roluri)

Locul de pastrare — date medicale plic sigilat separat, sertar incuiat; folder Exemplu Cloud / HR / MEDICAL
(acces numai HR)

Regula de semnare a documentelor semnaturd electronica calificatd pentru actele aditionale; semnatura
electronice olografa pentru restul (decizie internd — exemplu)
Termene interne (actualizare date / 3 zile lucratoare { data de 3 a lunii / 30 de zile inainte

concordanta lunara | alerta valabilitate)

Persoana de relatie la control Andrei Exemplu; inlocuitor Mara Modelescu

Data intrérii in vigoare 01.10.2026

intocmit Aprobat

Mume si prenume: Mara Modelescu Mume si prenume: Andrei Exemplu
Functia: responsabil HR, persoana desemnata REGES, Functia: administrator

custode Data: 30.09.2026

Data: 30.09.2026 Semnatura: exemplu fictiv

Semnitura: exemplu fictiv

Mode! intern ThetaServ. Se adapteaza activitafii, structuri si aplicapilor firmei. Nu inlocuieste documentele si formularele

prevédzute de legisiafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul intern si nici opinia specialistulul competent.
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Anexa 2 — Structura standard si indexul dosarului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR2-FO2 | Se utilizeaza in: P01, P02, P11 - |la deschidere si la fiecare document nou

Societatea [ CUI

Departament | locatie

Salariat / identificator dosar
Functia actuala | data angajarii

Data ultimei verificdri complete

Sectiune

1. Identificare

1. Identificare

2. Contract
2. Contract
2. Contract
2. Contract

2. Contract

2. Contract

3. Medical

4. 55M

5. Date personale
6. Salarizare

7. Evaluare

8. Concedii

9. Disciplind si
incetare

10. Cereri

Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

06.10.2026

Document

Copie act de identitate (actualizata)

Acte de studii si calificare

Informare prealabild si CIM nr. 7/31.03.2023
Fisa postului — Operator depozit, v1

Act aditional nr. 1 — salariu

Act aditional nr. 2 — salariu

Act aditional nr. 3 — functie si salariu, cu fisa
postului noud

Dovezi REGES-OMLINE (angajare si modificari)

Fisa de aptitudine (doar concluzia) — separat

Fisa individuala de instruire SSM

Informare GDFR salariati — semnata
Fisa de date, deduceri, cont bancar
Fise de evaluare anuald 2024, 2025

Cereri si programaéri concediu de odihna

Cerere adeverintd venit si dovada eliberarii

Verificat — Responsabil HR

Mume si prenume: Mara Modelescu

Functia: responsabil HR, persoana desemnata REGES, custode

Data: 06.10.2026

Semnitura: exemplu fictiv

Cristian Exemplu / HR-2023-007

Operator depozit / 03.04.2023

H B E H

[

H B EH B @ ®H

O

Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Format [ locatie

hértie + scan

copii certificate
intern

hartie
hartie
hartie
hartie

semnat electronic

PDF

plic sigilat

la SSM + copie

hartie

hartie + PDF
hartie
electronic

nu este cazul

hértie

Data
documentului

12.02.2026

03.04.2023

31.03.2023

31.03.2023

20.12.2024
18.12.2025

05.10.2026

30.03.2023 -

06.10.2026

15.03.2026

actualizatd
01.04.2026

31.03.2023

05.10.2026

15.01.2026

2026

14.07.2026

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitapl, structuni si aplicatilor firmel. Nu inlocuieste documentele si formularele

prevézute de legisiafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul intern si nici opinia specialistulul competent.
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Anexa 3 — Matricea documentelor dosarului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR2-FO3 | Se utilizeaza in: P02 - la implementare si la fiecare tip nou de post
Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)
Departament | locatie Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Legenda: O = obligatoriu; C = conditional (numai cind postul / norma o cere); Op = optional, la alegerea salariatului;
N = nu se colecteaza.

Post general Post sofer livrari | Temei | observatii

(birou, depoazit)

Act de identitate (copie) a a identificare si REGES
Acte de studii si calificare cerute de fisa . o] o | fisa postului

postului

Informare prealabila, CIM, fisa postului, o [a] Codul muncii

acte aditionale

Dovezi REGES-ONLINE . o a | HG nr. 2952025

Fisa de aptitudine — numai concluzia (8] o | HG nr. 355/2007

Fisa individuald de instruire S5M . o o | Legea nr. 319/2006
Permis de conducere (copie) si certificate | N = norma speciald pentru post

profesionale cerute de norma de transport

Cazier judiciar M c numai daci o norma speciala il
cere pentru post

Documente pentru deduceri personale Op Op la alegerea salariatului
Documente medicale detaliate (diagnostic, N M se pastreaza doar concluzia de
analize) aptitudine

Copii ale actelor membrilor familiei M N numai daca sustin o deducere

sau un drept solicitat

Fotografii, date despre convingeri, N ] fard legaturd cu postul
apartenenta sindicala

Matricea se adapteaza posturiior din firma si se verifica in forma consolidata a legisl/atiel la data utilizari.

Aprobat — Administrator

Nume si prenume: Andrei Exemplu
Functia: administrator

Data: 30.09.2026

Semnéatura: exemplu fictiv

Mode! intern ThetaServ. Se adapteazd activitapi, structuri si aplicatilor firmei. Nu infocufeste documentele si formularele
prevazute de legisiatia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul intern si nici opinia specialistului competent.
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Anexa 8 — Act aditional la contractul individual de munca (model)

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR2-FOB | Se utilizeaza in: PO6 — semnat inainte de data de efect

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

ACT ADITIONAL nr. 3 din 05.10.2026
la contractul individual de munca nr. 7 din 31.03.2023

intre Exemplu Distributie SRL, cu sediul Tn Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti, CUI 00000000 (fictiv),
reprezentatd de Andrei Exemplu, in calitate de administrator, denumité in continuare angajator,

si Cristian Exemplu, domiciliat(&) in Str. Exemplu nr. 5, Bucuresti (fictiv), identificat{a) cu Cl seria EX nr. 000003
(fictiv), denumit{d) in continuare salariat,

partile au convenit modificarea contractului individual de munca dupa cum urmeaza:

Art. 1. incepand cu data de 01.11.2026, functia salariatului devine Coordonator turd depozit, cod COR 000000
(exemplu fictiv). Atributiile sunt cele din fisa postului FP-CTD-01 v1, anexa la prezentul act aditional.

Art. 2. incepénd cu data de 01.11.2026, salariul de bazi brut lunar devine 6.300 lei.

Art. 3. Celelalte elemente ale contractului {durata, norma, programul, locul muncii, concediul de odihna) raman
neschimbate.

Art. 4. Prezentul act aditional a fost precedat de informarea scrisa a salariatului privind elementele modificate si face
parte integranta din contractul individual de munca.

Art. 5. Actul aditional s-a incheiat in doud exemplare, cate unul pentru fiecare parte. Salariatul confirma primirea
exemplarului sau la data de 05.10.2026.

Angajator Salariat

MNume si prenume: Andrei Exemplu MNume si prenume: Cristian Exemplu
Functia: administrator Functia: salariat

Data: 05.10.2026 Data: 05.10.2026

Semnatura: exemplu fictiv Semnéatura: exemplu fictiv

Mode! orientativ. 5e adapteaza elementelor modificate efectiv, contractului colectiv aplicabil si modelului-cadru in vigoare.
Madificarile unilaterale permise de lege (de exemplu, delegarea, detasarea) nu se fac prin acest model.

Editia 1 | Versiunea 1.0 | 07.10.2026 Pagina 28

Mostra de prezentare — continut partial, date fictive. Kitul complet: thetaserv.ro



THETASERV | RESURSE UMANE | SOP-HR-02 DOSARUL SALARIATULUI S| MODIFICARILE CONTRACTUALE

Anexa 11 — Fisa lunara de concordanta contract - REGES - salarizare

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR2-F11 | Se utilizeaza in: FO8 — lunar, inainte de calculul salariilor

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si depozit — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Luna verificata: septembrie 2026 Data verificarii: 03.10.2026 Salariati activi: 18 (exemplu — se afiseaza 4)

Salariat Functie (dosar | REGES /[ Norma (dosar | REGES | Salariu brut (dosar | REGES | | Diferenta Masura Rezolvat
salarizare) | salarizare) salarizare)
HR-2023-007 Cristian Exemplu Operator depozit (identic) 8 h (identic) 5.600 / 5.600 / 5.600 nu — —
HR-2024-011 Ana Modelescu Agent véinzari senior (identic) 8 h (identic) -6 hdela | 7.000/7.000/7.000 nu AA 2 verificat -
01.10 pentru octombrie
HR-2025-014 Mihai Exemplu Sofer livrari (identic) 8 h (identic) 5.800 / 5.800 f 5.600 da — salarizare = salarizare 03.10.202
actualizata 6
conform AA 1
HR-2026-017 loana Demonstrativ Agent vinzari (identic) 8 h (identic) 5500/ 5.500 / 5.500 nu — —
Concluzie U] fara diferente  [E diferente corectate inainte de calculul salarilor [ diferente nerezolvate
Cauza diferentei Af nr. 1 pentru M. Exemplu nu fusese comunicat salarizarii; s-a adaugat pasul .comunicat salarizarii” in registrul

modificarilor (Anexa 9)

Responsabil HR Contabil / salarizare Aprobat — Administrator

Mume si prenume: Mara Modelescu Mume si prenume: Elena Demaonstrativ Mume si prenume: Andrei Exemplu
Functia: responsabil HR, persoana desemnata REGES, Functia: Contabilitate Exemplu SRL — salarizare Functia: administrator

custode Data: 03.10.2026 Data: 05.10.2026

Data: 03.10.2026 Semnétura: exemplu fictiv Semnatura: exemplu fictiv

Semnatura: exemplu fictiv

Model intern ThetaServ. Se adapteazda activitafii, structurii si aplicafilor firmei. Nu Inlocuieste documentele si formularele prevazute de legis/afia muncii, contractu! colectiv aplicabil, regulamentul
intern si nici opinia specialistulul competent.
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