Proiect 
Cu privire la aprobarea completărilor ce se operează în 

Hotărîrea Guvernului nr.201 din 11 martie 2009

Întru executarea art.13 alin.(5) din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2008, nr.230-232, art.840), cu modificările şi completările ulterioare, Guvernul 
HOTĂRĂŞTE:

1. Se aprobă completările ce se operează în Hotărîrea Guvernului nr.201 din 11 martie 2009 ,,Privind punerea în aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public” (se anexează).

2. Se abrogă Instrucţiunea de ţinere a Dosarului personal, aprobată prin ordinul Direcţiei pentru Politica de Cadre pe lîngă Guvern nr.02-6/16 din 11 februarie 1998 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 1998, nr.22–23, art.155).
Prim-ministru                                                      Vladimir FILAT

Aprobate

prin Hotărîrea Guvernului nr.____

din „____” ______________ 2012
COMPLETĂRILE

ce se operează în Hotărîrea Guvernului nr.201 din 11 martie 2009
Hotărîrea Guvernului nr.201 din 11 martie 2009 „Privind punerea în aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public” (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2009, nr.55-56, art.249), cu modificările şi completările ulterioare, se completează după cum urmează:

1) punctul 1 se completează cu un alineat nou, cu următorul cuprins:

„Instrucţiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al funcţionarului public, conform anexei nr.11”;

2) hotărîrea se completează cu anexa nr.11 cu următorul cuprins:

„Anexa nr.11 
la Hotărîrea Guvernului
nr. 201 din 11 martie 2009

Instrucţiunea cu privire la 

gestionarea dosarului personal al funcţionarului public
I. Dispoziţii generale

1. Instrucţiunea cu privire la gestionarea dosarului personal al funcţionarului public (în continuare – Instrucţiune) reglementează conținutul, modul de întocmire, completare, actualizare, păstrare și acces la dosarul personal al funcţionarului public. 
2. Scopul Instrucţiunii constă în asigurarea gestionării unitare şi eficiente a resurselor umane în serviciul public, precum şi urmărirea carierei funcţionarului public.

3. Dosarul personal al funcţionarului public reprezintă o totalitate de acte care cuprind date cu caracter personal şi profesional despre persoana care exercită o funcţie publică. 
4. Pentru fiecare funcţionar public se întocmeşte un singur dosar personal. Dosarul personal se întocmeşte în termen de 10 zile de la numirea funcţionarului public debutant într-o funcţie publică. 
5. Dispozițiile pct.4 sînt aplicabile și funcționarilor publici cărora, potrivit legii, nu li se stabilește perioadă de probă și care nu au avut anterior dosare personale.
6. Fiecare dosar personal are număr şi dată de înregistrare, conform registrului de evidenţă a dosarelor personale ale funcţionarilor publici. Compartimentele conținute în registrul de evidenţă a dosarelor personale ale funcţionarilor publici sînt specificate în anexa nr.1 al prezentei Instrucţiuni. 
7. Numărul dosarului personal este inserat pe coperta dosarului personal. În cazul în care dosarul personal a fost transmis autorităţii publice de către autoritatea publică în care anterior a activat funcţionarul public, de către autoritatea supusă lichidării (reorganizării) sau de către Serviciul de Stat de Arhivă sau organele sale teritoriale, acesta primeşte un nou număr atribuit potrivit pct.6. În acest caz, numărul dosarului personal inserat pe copertă se radiază atent cu utilizarea unui corector fluid, după care, în locul vechii înregistrări, se consemnează noul număr al dosarului personal.  
8. Dosarele personale ale funcţionarilor publici ce sînt conducători sau adjuncţi ai conducătorilor autorităţilor publice sînt gestionate în cadrul autorităţii publice care are competenţa legală de numire a acestora în funcţii.
II. Conţinutul dosarului personal. Secțiunile dosarului personal
9. Dosarul personal este constituit din:
a) coperta, al cărei model este specificat în anexa nr.2 al prezentei Instrucţiuni;

b) fişa de evidenţă a persoanelor care au avut acces la dosarul personal, compartimentele căreia sînt specificate în anexa nr.3 al prezentei Instrucţiuni;
c) informaţii despre funcţionarul public şi despre modul în care acesta îşi exercită funcția publică;
d) nomenclatorul actelor conţinute în dosarul personal, al cărui model este specificat în anexa nr.4 al prezentei Instrucţiuni.
10. Informaţiile despre funcţionarul public şi despre modul în care acesta îşi exercită atribuţiile sunt structurate în secțiuni, vizibil separate între ele prin foi colorate, separeuri sau alte modalităţi. 

11. În secţiunea 1 “Date generale” se include formularul “Date generale”, al cărei model este specificat în anexa nr.5 al prezentei Instrucţiuni, precum şi următoarele documente:
a) copia buletinului de identitate; 

b) copia livretului militar, după caz;

c) adeverinţa medicală care să ateste o stare de sănătate corespunzătoare exercitării funcţiei publice, după caz.
12. În secţiunea a 2-a “Studiile, dezvoltarea profesională şi abilităţile” se includ următoarele documente:

a) copiile de pe actele de studii; 
b) copiile actelor administrative privind delegarea la instruire;

c) documentele ce confirmă realizarea formelor de dezvoltare profesională;

d) copiile actelor ce atestă cunoaşterea limbilor de circulaţie internaţională specificate la art.4 din Legea nr.155 din 21 iulie 2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al funcţiilor publice;

e) alte documente relevante studiilor, dezvoltării profesionale şi abilităţilor funcţionarului public.
13. În secţiunea a 3-a „Raporturi de serviciu” se includ următoarele documente:
a) copiile actelor administrative de numire;

b) copiile fişelor postului;

c) documentele aferente desfăşurării perioadei de probă şi evaluarii funcţionarului public debutant, inclusiv copia actului administrativ de confirmare în funcţie, după caz;

d) documentul care atestă depunerea jurămîntului, semnat de funcţionarul public;

e) copiile actelor administrative prin care a fost modificat raportul de serviciu;

f) copiile actelor administrative prin care s-a conferit gradul de calificare;

g) copiile actelor administrative de aprobare/constatare a suspendării raportului de serviciu;

h) copiile actelor administrative prin care se dispune reîncadrarea funcţionarului public;

i) copiile actelor administrative de încetare a raporturilor de serviciu.
14. În secţiunea a 4-a ”Deplasări în interesul serviciului, stimulări şi indemnizaţii” se include formularul ”Deplasări în interesul serviciului, stimulări şi indemnizaţii”, al cărui model este specificat în anexa nr.6 al prezentei Instrucţiuni.
15. În secţiunea a 5-a ”Evaluarea anuală a performanţelor profesionale” se include formularul “Evaluarea anuală a performanţelor profesionale”, al cărui model este specificat în anexa nr.7 al prezentei Instrucţiuni.

16. În secţiunea a 6-a ”Concedii” se include formularul “Concedii”, al cărui model este specificat în anexa nr.8 al prezentei Instrucţiuni.


17. În secţiunea a 7-a ”Sancţiuni disciplinare” se include formularul “Sancţiuni disciplinare”, al cărui model este specificat în anexa nr.9 al prezentei Instrucţiuni.

18. În secţiunea a 8-a „Altele” se includ copiile actelor administrative de desemnare a funcţionarului public în cadrul comisiilor de lucru din cadrul autorităţii publice sau din afara acesteea, alte documente care îl vizează pe funcţionarul public sau sînt prevăzute de legislația în vigoare.

19. Documentele incluse în secțiunile dosarului personal se plasează în ordinea cronologică a emiterii acestora, cu excepția celor de la pct.11, care se plasează în odinea indicată.
20. Nu se permite ca în dosarul personal să se facă referiri la apartenenţa politică, religioasă sau la viaţa particulară a funcţionarului public.

III. Întocmirea, completarea, actualizarea și rectificarea dosarului personal 

21. Întocmirea dosarului personal se realizează, cu respectarea dispozițiilor pct.4 și 5, de către persoana din subdiviziunea resurse umane cu atribuţii în domeniul gestionării dosarelor personale potrivit fişei postului. 

22. Completarea dosarului   1, care se completează de către funcţionarul public, cu verificarea ulterioară de către persoana cu atribuţii în domeniul gestionării dosarelor personale. 

24. Actualizarea dosarului personal se efectuează prin includerea în dosarul personal de noi documente, introducerea de noi înscrieri în formularele secțiunilor și în nomenclatorul actelor. 

25. Actualizarea se realizează pe măsură ce în privința funcționarului public au fost emise noi documente, dar nu mai tîrziu de 30 zile de la data emiterii documentelor respective. Responsabilitatea pentru actualizare revine persoanei cu atribuţii în domeniul gestionării dosarelor personale.
26. În situația modificării unor elemente cuprinse în dosarul personal care nu au legătură cu funcția publică, funcționarul public are obligaţia de a aduce la cunoştinţă subdiviziunii resurse umane schimbările respective în termen de 5 zile de la data producerii lor, iar aceasta are obligaţia de a asigura, prin intermediul persoanei cu atribuţii în domeniul gestionării dosarelor personale, actualizarea dosarului personal în termen de cel mult 20 zile de la data luării la cunoştinţă a acestora.
27. Datele cuprinse în dosarul personal se pot rectifica în următoarele situaţii:
a) la cererea scrisă şi motivată a funcţionarului public; 
b) la cererea scrisă şi motivată a conducătorului subdiviziunii resurse umane sau, după caz, a persoanei care are atribuţii cu privire la evidenţa personalului, cu aprobarea conducătorului autorităţii publice şi cu înştiinţarea funcţionarului public în cauză; 
c) pe baza hotărîrii judecătoreşti definitive şi irevocabile. 
28. În cererea de solicitare a rectificării se menţionează informaţia considerată a fi incorectă sau incompletă. 
29. Rectificarea datelor din dosarul personal sau, după caz, refuzul efectuării acestor operaţiuni se aduce la cunoştinţă funcţionarului public în cauză. 
30. Rectificarea datelor din dosarul personal se face pe baza documentelor prezentate în original. Actele originale se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, certificate pentru conformitate cu originalul de către conducătorul subdiviziunii resurse umane, se păstrează în dosarul personal. 
31. Fiecare filă a dosarului personal se numerotează cu creion simplu. Nu se numerotează coperta, fişa de evidenţă a persoanelor ce au avut acces la dosarul personal și nomenclatorul actelor. Numerotarea se realizează separat pe fiecare secțiune.
IV. Accesul la dosarul personal şi la datele cuprinse în acesta
32. Funcţionarul public are dreptul, ca urmare a unei solicitări verbale adresate conducătorului subdiviziunii resurse umane, de acces la dosarul său personal. Fiecare acces la dosarul personal se consemnează în fişa de evidenţă a persoanelor care au avut acces la dosarul personal.

33. Dreptul de acces la dosarul personal îl au şi conducătorii autorităţii publice sau al subdiviziunii în care îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public. Dispoziţiile pct.32 se aplică în mod corespunzător.

34. Funcţionarul public are dreptul, la cererea sa scrisă adresată conducătorului autorității publice, de a primi: 

a) copii de pe documentele din dosarul său personal; 
b) extrase de pe documentele întocmite, certificate prin semnătură de către conducătorul subdiviziunii resurse umane; 
c) adeverinţe care să certifice informaţii cuprinse în dosarul său personal.
35. Copiile, extrasele şi adeverinţele, de genul celor specificate la pct.34, pot  fi obţinute și de: 
a) conducătorii autorităţii publice, conducătorii subdiviziunii în care îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public sau, după caz, alt funcţionar public care are calitatea de evaluator al funcţionarului public; 
b) persoanele din cadrul unor autorităţi publice cu atribuţii de control; 
c) instanţele judecătoreşti şi organele de urmărire penală. 

36. Persoanele care au acces la datele cuprinse în dosarul personal au obligaţia de a păstra confidenţialitatea datelor cu care au făcut cunoştinţă, în condiţiile legii. 
V. Păstrarea dosarului personal 

37. Toate dosarele personale se păstrează în safeuri sau dulapuri metalice la care au acces doar conducătorul subdiviziunii resurse umane şi persoana cu atribuţii în domeniul gestionării resurselor umane potrivit fişei postului. 
38. În caz de transfer sau promovare a funcţionarului public în cadrul unei alte autorităţi, autoritatea publică, în termen de cel mult 3 zile din data solicitării scrise, transmite noii autorităţi originalul dosarului personal, putînd să păstreze o copie a acestuia. 
39. Dosarul personal al funcţionarului public al cărui raport de serviciu a încetat se păstrează de către autoritatea publică pînă cînd titularul dosarului personal va ocupa o funcţie publică. Dispoziţiile pct.38 se aplică în mod corespunzător. 
40. Dosarul personal al funcţionarului public al cărui raport de serviciu este suspendat în condiţiile legii se păstrează de către autoritatea publică care a suspendat raportul de serviciu. 
41. În cazul reorganizării autorităţii publice, dosarele personale ale funcţionarilor publici ale căror raporturi de serviciu cu autoritatea publică nu se modifică sau nu încetează se păstrează de către aceasta. 
42. În cazul lichidării (reorganizării) autorităţii publice şi al preluării funcţiilor şi competenţelor acesteia de către o autoritate publică nou creată, dosarele personale ale funcţionarilor publici se transmit acesteia pe bază de proces-verbal de către autoritatea publică supusă lichidării (reorganizării). 
43. În cazul lichidării unei autorităţi publice, fără ca activitatea acesteia să fie continuată de o altă autoritate publică, dosarele personale ale funcţionarilor publici se transmit Serviciului de Stat de Arhivă sau, după caz, organelor teritoriale ale acesteia. În situaţia în care titularul dosarului personal va ocupa o funcţie publică, se aplică în mod corespunzător dispoziţiile pct.38. 
44. În cazul detaşării funcţionarului public, dosarul personal se păstrează de către autoritatea publică de la care funcţionarul public este detaşat. Eventualele modificări intervenite pe perioada detaşării se transmit sub semnătura conducătorului autorităţii publice la care funcţionarul public a fost detaşat. 
Anexa nr.1 
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 
dosarului personal al funcţionarului public
Compartimentele registrului de evidenţă 
a dosarelor personale ale funcţionarilor publici

	Nr. dosarului personal

	Data înregistrării dosarului personal
	Nr. dosarului personal de la autoritatea publică în care a activat funcţionarul

	Numele, prenumele funcţionarului 
	Subdiviziunea şi funcţia publică deţinută

	Data şi nr. scrisorii  de transmitere a dosarului personal

	Numele, prenumele şi semnătura persoanei care a operat înscrierea

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Anexa nr.2
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 

dosarului personal al funcţionarului public

________________________________________

Denumirea autorităţii publice

DOSAR PERSONAL NR.__________

Numele, Prenumele

Se păstrează 75 ani

Anexa nr.3 
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 
dosarului personal al funcţionarului public
Compartimentele 
fişei de evidenţă a persoanelor care au avut acces la dosarul personal

	Nr./ord.
	Numele, prenumele şi funcţia persoanei care a avut acces la dosarul personal
	Scopul urmărit

	Data 
	Semnătura persoanei care a avut acces la dosarul personal

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Anexa nr.4 

la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 

dosarului personal al funcţionarului public

Nomenclatorul 

actelor conţinute în dosarul personal al funcţionarului public

_____________________________________________________________________ (numele, prenumele titularului dosarului personal)

	Nr. ord.
	Nr. secțiunii
	Denumirea actului

	Data includerii în dosarul personal
	Nr. de file
	Nr. paginii/ paginilor secțiunii dosarului personal în care acesta se conţine

	Numele, prenumele şi semnătura persoanei care a operat înscrierea

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Anexa nr.5 
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 
dosarului personal al funcţionarului public
Secţiunea 1-a „Date generale”

Date generale

	1. Numele _____________________________


	2. Prenumele ___________________________

	3. Patronimicul
	4. Anul, ziua şi luna naşterii_______________

	5. Cetăţenia ____________________________
	6. Locul naşterii_________________________



	7. Starea civilă__________________________
	8. Numărul copiilor minori şi data naşterii acestora ______________________________________
______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________


	9. Situaţia serviciului 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. Adresa e-mail, telefon de contact ______________________(fix)

______________________(mobil)

______________________(e-mail)


Anexa nr.6 
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 
dosarului personal al funcţionarului public

Secţiunea a 4-a ”Deplasări în interesul serviciului, stimulări şi indemnizaţii” 
Deplasări în interesul serviciului, 
stimulări şi indemnizaţii

	Nr.
	Tip
 
	Data aprobării
	Data realizării


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Anexa nr.7 
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 
dosarului personal al funcţionarului public

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

Evaluarea anuală a performanțelor profesionale

	Funcția publică pe care s-a făcut evaluarea performanțelor
	Perioada evaluată
	Perioada de evaluare
	Punctajul obținut
	Calificativul obținut

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Anexa nr.8 
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 
dosarului personal al funcţionarului public

Secţiunea a 6-a „Concedii”

Concedii

	Nr.
	Tipul concediului

	Perioada pentru care se acordă concediul

	Perioada concediului
	Nr. și data actului administrativ
	Data rechemării
	Nr. și data actului administrativ de rechemare

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Anexa nr.9 
la Instrucţiunea cu privire la gestionarea 
dosarului personal al funcţionarului public

Secţiunea a 7-a „Sancțiuni disciplinare”

Sancțiuni disciplinare

	Funcția publică ocupată la momentul aplicării sancțiunii
	Abaterea/abaterile discipinare
	 Sancțiunea
	Nr. și data actului administrativ
	Data stingerii sancţiunii

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


� Se inserează numărul de rînduri necesar. În caz de epuizare a spațiului unei pagini, rîndurile se vor insera pe o pagină nouă.


� Se completează în ordine consecutivă de autoritatea publică în care este angajat funcţionarul public;


� Se completează doar în situaţia în care dosarul personal a fost transmis autorităţii publice de către autoritatea publică publică în care anterior a activat funcţionarul public, de către autoritatea supusă lichidării (reorganizării) sau de către Serviciul de Stat de Arhivă sau organele sale teritoriale;


� Se indică subdiviziunea şi funcţia iniţială în care a fost angajat, fără a fi operate modificări în caz de transfer sau promovare în interiorul autorităţii publice;


�  Se completează doar în situaţia în care dosarul personal este transmis altei autorităţi publice ori Serviciului de Stat de Arhivă sau organelor teritoriale ale acesteia;


� Se inserează numărul de rînduri necesar. În caz de epuizare a spațiului unei pagini, rîndurile se vor insera pe o pagină nouă.


� Nu se completează în cazul în care persoana care are acces la dosarul personal este însăşi titularul dosarului personal;


� Se indică atît formularele, cît și documentele.


� În situația în care un formular urmează a fi completat cu o pagină nouă, aceasta va primi numărul primei pagini, după care se adaugă indicile respectiv.


� Nu se completează în cazul în care domiciliul de facto coincide cu domiciliul conform buletinului de identitate.


� � Se inserează numărul de rînduri necesar. În caz de epuizare a spațiului unei pagini, rîndurile se vor insera pe o pagină nouă.


� Se indică, după caz, deplasare în interesul serviciului, stimulare sau indemnizaţie. 


�  Se indică: pentru deplasare – perioada, locul şi scopul; pentru stimulare – data de cînd se aplică stimularea şi forma stimulării; pentru indemnizaţie – tipul indemnizaţiei, suma şi baza juridică.


� Se inserează numărul de rînduri necesar. În caz de epuizare a spațiului unei pagini, rîndurile se vor insera pe o pagină nouă.


� Se inserează numărul de rînduri necesar. În caz de epuizare a spațiului unei pagini, rîndurile se vor insera pe o pagină nouă.


� Se vor indica altele decît cele ce constituie motiv de suspendare a raporturilor de serviciu.


� În caz de utilizare a zilelor nefolosite ca urmare a rechemării, se va face mențiunea la numărul de ordine a concediului care nu a fost finalizat în legătură cu rechemarea.


� Se inserează numărul de rînduri necesar. În caz de epuizare a spațiului unei pagini, rîndurile se vor insera pe o pagină nouă.
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