TUTORIAL

PENTRU ALCATUIREA DOSARULUI iN VEDEREA OBTINERII
CERTIFICATULUI DE ATESTARE A CAPACITATII PROFESIONALE PENTRU
CONDUCATORUL ATELIERULUI, CONFORM RNTR-9

in practica, procedura obtinerii certificatului de atestare a capacitatii
profesionale (denumit in continuare ATESTAT) este prezentata in
urmatoarea schema logica :
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Schema de mai sus este valabila atat in cazul atestarii initiale cat si in cazul reatestarii
(la expirarea vechiului atestat).

Cazul PRESCHIMBARII atestatului in perioada de valabilitate a acestuia este suficient
de bine explicat in informatiile generale ale rubricii si nu va mai fi dezvoltat in acest
tutorial. Desigur ca indrumarile ce vor urma in continuare, referitoare la completarea
Cererii tip, raman valabile si in cazul cererii completate pentru preschimbare.

in continuare vom prezenta doua modele pentru alcatuirea dosarelor , unul pentru
atestarea initiala iar cel de al doilea pentru reatestare.

Pentru exemplificare vom folosi date fictive atat pentru persoana céat si pentru operatorul economic.
Nume : POPESCU

Prenume: ION

Data nasterii : 01.01.1970

Locul nasterii : Ploiesti, jud. Prahova

Operatorul economic: S.C. AUTOSERVICE S.R.L.

Cod unic de inregistrare fiscala : J78/5678/2015

Adresa sediului social : str. Barajului, nr.10, Ploiesti, jud. Prahova

Adresa punctului de lucru ( adresa atelierului) : str. Cerbului nr. 112 A, Ploiesti, jud. Prahova
Telefon fix : 0281560679

Telefon mobil: 0791896754

Adresa e-mail : popescu_ion@mail.com



in continuare vom prezenta alcatuirea dosarului in vederea obtinerii atestatului pentru
cele doua cazuri :

A. Atestare initiala
B. Reatestare (atunci cand vechiul atestat a expirat)
CAZUL A- ATESTARE INITIALA

Dosarul va cuprinde urmatoarele documente :

a) Cerereatip (formularul se va descarca de pe site)

b) Copie dupa diploma de studii.

c) Copii dupa documentele probatorii pentru vechimea in munca

d) Copii dupa documentele prin care se poate face legatura intre persoana desemnata si
operatorul economic care solicita atestarea ( daca acest lucru nu a reiesit din documentele de
la litera c).

e) Copie dupa factura de plata( cand plata s-a facut la sediile RAR) sau dupa dispozitia bancara.

ATENTIE ! Toate documentele, cu exceptia Cererii tip, vor purta mentiunea “Conform cu
originalul”, alaturi de semnatura si stampila.

Un model de completare a cererii tip este prezentat mai jos ( modelul este VALABIL si pentru
REATESTARE ca si pentru PRESCHIMBARE)



S.C. AUTOSERVICE S.R.L.

Str. BARAJULUI Nr. 10 Tel/Fax 0281560679..................
Localitatea PLOIESTI judetul ... PRAHOVA

Nr. inregistrare la Registrul Comerfului ...J78/5678/2015..................
Nr o B B0

Catre

Registrul Auto Roman

Calea Grivitei 391A, sector 1, cod postal 010719, Bucuresti

( pentru Compartimentul de Evaluare si Instruire Personal-atestare

conf. RNTR 9)

Va prezentam alaturat documentele necesare in vederea eliberarii

certificatului de atestare a capacitatii profesionale ( studii superioare) / in vederea

inscrierii  la  cursul de instruire ( studii medii) pentru domnul/doamna

....................................... POREBCUIMN...........connoomuummmmsvsssomsmnss

care indeplineste urmatoarele conditii:

Pregatire Vechime (ani) Locul de munca condus

INGINER 10 *)STR. CERBULUINR. 112 A
PLOIESTL JUD. PRAHOVA

Certificam ca persoana propusi indeplineste conditiile de onorabilitate,

pregitire, capacitate profesionald si vechime impuse prin reglementarile in
vigoare.

Persoana de contact d-nul/d-na ...POPESCUION...........

Telefon 0791896754....E-mail ...popescu_ion@mail.com.......................

Data Director
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Anexam urmitoarele documente :

*)

copie dupd diploma de studii, legalizati sau semnatd si stampilati de conducerea
atelierului, cu mentiunea ,, Conform cu originalul”
copie dupd cartea de muncid sau contractul individual de munca sau actul constitutiv al
firmei, dupa caz, din care sa rezulte vechimea necesara in activitate precum si legitura
intre persoand si firma. Documentele vor fi legalizate sau semnate si stampilate de
conducerea atelierului, cu mentiunea ,,Conform cu originalul”
copie a dispozitiei bancare (Cont: RO78BRDE410SV 19834754100 BRD Sucursala
Calderon) sau a facturii de platd a taxei direct la RAR ( se recomandi ultima variantd,
adicd plata prin casieriile RAR). Codurile de tarifare : WOH45 ( studii medii si studii
superioare altele decat cele tehnice) sau WOH46 (studii superioare tehnice)

se va completa adresa punctului de lucru, daca aceasta este diferita de cea a sediului

social mentionat in rubricile din stanga sus




Indrumar privind completarea cererii

In rubricile din stanga-sus au fost trecute denumirea operatorului economic, adresa sediului
social, un numar de telefon dar si numarul de inregistrare fiscala si numarul de ordine din
registrul de evidenta a corespondentei.

La rubrica PREGATIRE va fi trecuta calificarea profesionali a persoanei desemnate, probata prin
diploma de studii atasati la dosar. in cazul de fata este vorba de un INGINER ( studii superioare
tehnice) dar putem intalni si calificari profesionale din zona studiilor medii tehnice ( maistru
mecanic, tehnician mecanic, bacalaureat profil industrial, mecanic, tinichigiu, electrician, etc) sau
din zona studiilor superioare, altele decat cele tehnice ( economist, jurist, management, etc).

La rubrica VECHIME s-a completat vechimea in munca in domeniu, probata prin documentele
atasate la dosar. Aceste documente pot fi, de la caz la caz, si fara a considera enumerarea
limitativa, unul sau mai multe dintre urmatoarele:

- Copie carnet de munca ( pentru cei care au fost angajati inainte de 2011)
- Extras REVISAL
- Copie Contract Individual de Munca inregistrat la ITM si in REVISAL

- Copie act constitutiv al societatii din care rezulta atat vechimea firmei cat si calitatea de
actionar si/sau administrator a persoanei desemnate

- Copie certificat constatator din care rezulta atat vechimea firmei cat si calitatea de actionar
si/sau administrator a persoanei desemnate

- Copie CUI pentru PFA sau Il ( atunci cénd solicitantul este si detinatorul firmei)



Mentionam ca pentru persoanele cu studii superioare tehnice vechimea minima ceruta este de 2 ani iar
pentru persoanele cu studii medii tehnice sau studii superioare, altele decéat cele tehnice, vechimea
minima ceruta este de 3 ani.

ATENTIE !

Daca din documentele atasate pentru probarea vechimii NU rezulta si legatura care exista intre
persoana desemnata si operatorul economic care solicita atestarea atunci se va atasa in plus un
document prin care sa poata fi stabilita o asemenea legatura ( contract de munca, REVISAL, certificat
constatator, etc).

La rubrica LOpUL DE MUNCA CONDUS s-a completat adresa punctului de lucru, atunci cand aceasta
este DIFERITA de cea de la sediul social al firmei. Atunci cand punctul de lucru coincide ca adresa cu
sediul social, rubrica va fi completata cu o liniuta sau mentiunea NA ( Neaplicabil).

Rubricile PERSOANA DE CONTACT, TELEFON, E-MAIL au fost completate cat mai citet, astfel incat
lucratorii nostri sa poata stabili un contact cu dvs. in situatia in care avem de facut convocari
nominale la cursul de instruire ori va solicitam clarificarea unor aspecte din dosar.

La rubrica DIRECTOR gasim semnatura conducatorului unitatii precum si stampila firmei.



EXEMPLU DOSAR pentru ATESTAREA INITIALA (cazul A)

1. CERERETIP ——————

COPIE DUPA : Z}iissi vun
2. DIPLOMA DE STUDII —

3. VECHIMEA IN DOMENIU

Nnaildood

U
D

A 4

CARNET DE MUNCA ———»

sau/si

ACT CONSTITUTIV

(DOAR ATUNCI CAND NU REZULTA DIN 4. LEGATURA CU FIRMA

DOCUMENTELE ATASATE LA PCT.3)

5. DOVADA DE PLATA

sau/si

EXTRAS REVISAL

sau/si

CERTIFICAT CONSTATATOR

sau/si

YdNaiidod

FACTURA sau DISPOZITIE DE PLATA

R

CUI ( ptr PFA sau Il)

sau/si

CONTRACT DE MUNCA




CAZUL B- REATESTAREA

Dosarul va cuprinde urmatoarele documente :
a) Cerereatip (formularul se va descarca de pe site)
b) Copie dupa atestatul expirat.

c) Copii dupa documentele prin care se poate face legatura intre persoana desemnata si
operatorul economic care solicita atestarea ( doar daca acest aspect a suferit modificari fata
de vechiul atestat).

d) Copie dupa factura de plata( cand plata s-a facut la sediile RAR) sau dupa dispozitia bancara.

ATENTIE ! Toate documentele, cu exceptia Cererii tip, vor purta mentiunea “Conform cu
originalul”, alaturi de semnatura si stampila.

Un model de completare a Cererii tip precum si indrumarile de completare au fost prezentate mai
sus, la Cazul A ( atestarea initiala).



EXEMPLU DOSAR pentru REATESTARE ( cazul B)

COPIE DUPA :
2. ATESTATUL EXPIRAT —

1. CERERETIP ——————

0
o
3
o
=
V= 4. DOVADA DE PLATA
0
ACT CONSTITUTIV %
m
sau/si =
EXTRAS REVISAL > ;
sau/si FACTURA sau DISPOZITIE DE PLATA
ST - —— ;

CERTIFICAT CONSTATATOR

sau/si

CUI ( ptr PFA sau Il)

sau/si

CONTRACT DE MUNCA —
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