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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd' . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
Sl reviziei revizuita reviziei ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii « in vigoare a
e Compartiment | Functia ... | Semnitura . Semniitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
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4.SCOP

4.1. Prezenta procedurd are ca scop stabilirea modalitatile prin care pot fi modificate raporturile de
munca ale functionarilor publici din cadrul primaériei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prezenta procedura se aplica de catre Responsabilul Resurse Umane din cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile ulterioare

6.3.2. Hotararea nr. 787/2008 pentru completarea H.G. nr. 341/2007 privind intrarea in categoria
inaltilor functionari publici, managementul carierei si mobilitatea inaltilor functionari publici si a art. 8
din H.G. nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum
si pentru modificarea art. 161 alin. (2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

6.3.3.H.G. nr. 546/2020 privind modificarea si completarea H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

6.3.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea tributiilor de o anunmita natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau a unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

7.1.3. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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7.1.4. Functie — totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punct de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

7.1.5. Locul de munca — locul in care salariatul isi desfasoara activitatea, situat in perimetrul asigurat
de angajator, persoana fizica sau juridica, la sediul principal sau la sucursale, reprezentante, agentii sau
puncte de lucru care apartin acestuia.

7.1.6. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.7. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.8. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitdtii, reprezentdnd in acelati timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.9. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.10. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.11. Promovare - modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici prin ocuparea unei
functii publice de nivel superior celei detinute ca urmare a indeplinirii conditiilor prevazute de lege si a
promovarii concursului sau examenului organizat in vederea promovarii;

7.1.12. Revizie procedurd - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.13. Sarcina - cea mai micd unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. C.A. = Codul administrativ 2019
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

A.MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU

8.1.MODIFICAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

8.1.1. Modalitati de modificare a raporturilor de serviciu

8.1.1.1. Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer;

d) mutarea definitivd In cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile

e) mutarea temporard in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridicd a autoritatii sau institutiei publice, In conditiile C.A.;

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria inaltilor
functionari publici;

g) promovare;

h) mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici.

8.1.1.2. In cazul functionarilor publici numiti pe durati determinati modificarea temporard a
raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mai mica sau egald cu perioada pentru care au fost
numiti.

8.1.1.3. Functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad profesional debutant li se pot
aplica numai modalitétile de modificare temporara a raporturilor de serviciu prevazute la pct. 8.1.1.1. lit.
a), b) si e).

8.1.1.4. Functionarii publici numiti pe duratd determinata, precum si functionarii publici debutanti
pot fi promovati in conditiile prevazute de C.A.

8.1.1.5. Functionarilor publici care exercita functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp
partial nu le sunt aplicabile modalitatile de modificare temporara a raporturilor de serviciu prevazute la
pct. 8.1.1.1. lit. a), b), e) si f).

8.1.1.6. Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act
administrativ al persoanei care are competenta de numire, cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor
art. 528 si 530 din C.A.

8.1.1.7. Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu modificate
temporar pe o functie publica de acelasi nivel sau de nivel inferior, in conditiile prezentului cod,
constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o
detine.

8.1.2. Delegarea

8.1.2.1. Delegarea reprezintd o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public prin schimbarea locului muncii si in legatura cu atributiile stabilite prin fisa de post a acestuia.

8.1.2.2. Delegarea se dispune in interesul autoritdtii sau institutiei publice in care este incadrat
functionarul public, pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an.

8.1.2.3. Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea;

d) motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

8.1.2.4. Delegarea pe o perioadd mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic
se poate dispune numai cu acordul scris al functionarului public.
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8.1.2.5. Pe timpul delegérii functionarul public 1si pastreaza functia publica si salariul, iar, in cazul in
care delegarea se face intr-o altd localitate decat cea In care functionarul public isi desfasoara
activitatea, autoritatea sau institutia publica care il deleagd este obligata sa suporte costul integral al
transportului, cazarii si al indemnizatiei de delegare.

8.1.3. Detasarea

8.1.3.1. Detagarea se dispune in interesul autorititii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi
desfasoare activitatea functionarul public, pentru o perioadi de cel mult 6 luni. In cursul unui an
calendaristic un functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris.

8.1.3.2. Detasarea se poate dispune pe o functie publicd vacanta sau temporar vacanta.

8.1.3.3. Detagarea se poate dispune pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea categoriei,
clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publicd de nivel inferior.
Functionarul public poate fi detasat pe o functie publicd de nivel inferior numai cu acordul sau scris.

8.1.3.4. Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice pe care urmeaza sa fie detasat.

8.1.3.5. Detasarea se poate dispune pe o functie publicd de conducere sau din categoria Inaltilor
functionari publici, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art. 509, dacd functionarul public
indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitatea studiilor, precum si conditiile specifice
necesare ocupdrii functiei publice, in conditiile prezentului cod.

8.1.3.6. Functionarii publici cu statut special, precum si functionarii publici care ocupd functii
publice specifice pot fi detasati pe functii publice generale sau pe functii specifice cu instiintarea
prealabila a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea masurii.

8.1.3.7. Functionarii publici pot fi detasati si pe functii publice cu statut special, precum si in functii
publice specifice cu Instiintarea prealabild a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile
inainte de dispunerea masurii, in conditiile prezentului cod.

8.1.3.8. Detasarea se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de
numire a functionarului public detasat, la propunerea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in
care urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public detasat.

8.1.3.9. Functionarul public poate refuza detasarea daca se afld in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura cazare, in conditiile legii;

e) este singurul intretindtor de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detagarii.

8.1.3.10. Pe perioada detasarii functionarul public isi pastreazd functia publicd si salariul. Daca
salariul corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest salariu.
Pe timpul detasarii in altd localitate autoritatea sau institutia publica beneficiara este obligatd sd fi
suporte costul integral al transportului, dus si intors, cel putin o datd pe lund, al cazarii si al
indemnizatiei de detasare.

8.1.4. Transferul

8.1.4.1. Transferul poate avea loc dupd cum urmeaza:
a) in interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public.
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8.1.4.2. Transferul se poate face pe o functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica vacanta de
nivel inferior.

8.1.4.3. Pentru functionarii publici de executie prin functie publicd de nivel inferior se intelege orice
functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice detinute sau de
clasa de nivel inferior.

8.1.4.4. Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior se intelege o
functie publicd de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, potrivit
ierarhizarii prevazute la art. 390 din C.A., precum si orice functie publica de executie.

8.1.4.5. Functionarul public trebuie sd indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza si fie transferat. Verificarea
conditiilor de realizare a transferului este in sarcina conducatorului autoritatii sau institutiei publice la
care se transfera functionarul public.

8.1.4.6. Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului autoritdtii sau
institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al
functionarului public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care este numit
functionarul public.Jurisprudenta

8.1.4.7. In cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publicd de la care se transferd, functionarul public transferat are dreptul la o
indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care se
transfera si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea sau
institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului.
Nu beneficiaza de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in localitatea in care 1si
are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transferd.Jurisprudenta

8.1.4.8. Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducatorului
autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi desfdsoare activitatea functionarul public.
Autoritatea sau institutia publicd in cadrul céreia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public
ingtiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in cadrul cdreia isi desfasoard activitatea
functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de maximum 10 zile lucritoare de la
primirea Instiintarii, conducatorul autorititii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea
functionarul public are obligatia sa emita actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public, cu precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care
opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului
administrativ.

8.1.4.9. Autoritdtile sau institutiile publice pot aproba proceduri interne de selectie a functionarilor
publici prin transfer, respectiv de verificare a conditiilor de realizare a transferului.

8.1.4.10.In cazul inaltilor functionari publici, transferul se poate dispune numai pe o functie publici
de conducere sau de executie.

8.1.4.11. Prin exceptie de la prevederile pct. 8.1.4.8. transferul la cerere in cazul inaltilor functionari
publici se dispune de catre persoana care are competenta legalda de numire in functia publicd, la
solicitarea motivata a inaltului functionar public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei
publice in a cérei structurd se gaseste functia publicd de conducere sau de executie vacantd pe care
urmeaza a fi transferat.

8.1.5. Mutarea
8.1.5.1. Mutarea in cadrul autoritdtii sau institutiei publice ori In cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice poate fi definitiva ori temporara.
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8.1.5.2. Mutarea definitivd poate avea loc pe o functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public sau intr-o functie publica
vacantd de nivel inferior. Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de
vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie mutat.

8.1.5.3. Prevederile art. 506 alin. (3) si (4) din C.A. se aplicd in mod corespunzator.

8.1.5.4. Mutarea definitiva poate avea loc:

a) din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfisoara activitatea
functionarul public, cu acordul scris al functionarului public;

b) la solicitarea justificatd a functionarului public, cu aprobarea conducatorului autoritatii sau
institutiei publice.

8.1.5.5. In cazul inaltilor functionari publici, mutarea definitiva se poate dispune pe o functie publica
vacantd de conducere sau de executie in cadrul autorititii sau institutiei publice in care acesta isi
desfasoara activitatea de persoana care are competenta legald de numire in functia publica, la solicitarea
motivatd a Tnaltului functionar public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
daca functionarul public indeplineste conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile specifice
pentru ocuparea functiei publice 1n care se dispune mutarea.

8.1.5.6. In cazuri temeinic justificate, mutarea definitiva a unui functionar public de executie se poate
dispune de conducatorul autoritdtii sau institutiei publice, motivat, cu repartizarea postului
corespunzator functiei detinute de functionarul public si cu acordul scris al functionarului public, in
masura in care nu este afectatd organigrama autoritatii sau institutiei publice.

8.1.5.7. Daca mutarea definitiva se dispune in alta localitate decat cea 1n care isi are sediul autoritatea
sau institutia publicd de la care se dispune mutarea, functionarul public beneficiazd de drepturile
prevazute la art. 506 alin. (7) din C.A.

8.1.5.8. Mutarea temporard pe o altd functie publicd vacantd sau temporar vacantd se dispune
motivat, in interesul autoritatii sau institutiei publice, de catre conducatorul autoritdtii ori institutiei
publice, pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al
functionarului public, pentru o perioadi de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. In cursul unui an
calendaristic un functionar public poate fi mutat mai mult de 6 luni numai cu acordul sidu scris.
Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si conditiile de vechime pentru ocuparea
functiei publice 1n care urmeaza sa fie mutat.

8.1.5.9. Mutarea temporard a unui functionar public de executie se poate dispune de conducatorul
autoritatii sau institutiei publice, motivat, cu repartizarea postului corespunzator functiei detinute de
functionarul public, pentru o perioadda de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in masura in care nu
este afectatd organigrama autoritatii sau institutiei publice.

8.1.5.10. In mod exceptional, mutarea temporard sau definitiva poate fi solicitati de functionarul
public in cazul in care starea sanatatii, doveditd pe baza unui examen de specialitate, nu 1i mai permite
desfasurarea activitatii In acel compartiment. Mutarea temporara sau definitiva se face in conditiile
prezentului cod, dacé functionarul public in cauza este apt profesional sa indeplineasca atributiile care i
revin.

8.1.6. Drepturi ale functionarului public in situatia mutarii

8.1.6.1. Daca mutarea se dispune in altd localitate decat cea in care isi are sediul autoritatea sau
institutia publica de la care se dispune mutarea, functionarul public beneficiaza de drepturile prevazute
la art. 506 alin. (7) din C.A.

8.1.6.2. Functionarul public poate refuza mutarea in altd localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publicd de la care se dispune mutarea, daca se afld in una dintre situatiile
prevazute la art. 505 alin. (9) din C.A.. Refuzul nejustificat constituie abatere disciplinara.




COMUNA MODIFICAREA RAPORTURILOR | Editial

SCOBINTI DE SERVICIU ALE Revizia 0

PRIMARIE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO-RU-23 Pagina 10 din 23

8.1.6.3. Pe perioada mutarii temporare in altd localitate autoritatea sau institutia publica beneficiara
este obligata sa ii suporte costul integral al transportului, dus si intors, cel putin o datd pe luna, al cazarii
si al indemnizatiei de mutare a functionarului public. Cuantumul indemnizatiei de mutare este egal cu
cuantumul reglementat in legislatia in vigoare pentru indemnizatia de detasare.

8.1.7. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici

8.1.7.1. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere, vacante sau temporar
vacante, se realizeazd prin promovarea temporard a unui functionar public, prin act administrativ al
persoanei care are competenta de numire in functia publica, cu respectarea conditiilor de comunicare,
prevazute de prezentul cod.

8.1.7.2. Pentru a putea fi promovat temporar potrivit pct. 8.1.7.1. functionarul public trebuie si
indeplineascd conditiile de studii si de vechime in specialitatea studiilor pentru ocuparea functiei
publice si sd nu aiba o sanctiune disciplinara aplicatd, care nu a fost radiata, in conditiile prezentului
cod.

8.1.7.3. In mod exceptional, la propunerea justificati a conducitorului autorititii sau institutiei
publice in al carei stat de functii existd functia publicd corespunzitoare categoriei Tnaltilor functionari
publici vacantd sau temporar vacanta, exercitarea cu caracter temporar a acesteia poate fi realizatd de
functionari publici sau, dupa caz, de functionari publici cu statut special care indeplinesc conditiile
prevazute la pet. 8.1.7.2. cu notificare prealabild a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10
zile nainte de dispunerea masurii. Aceasta masura se dispune prin act administrativ al persoanei care
are competenta legala de numire in functia publicd corespunzitoare categoriei Inaltilor functionari
publici, in conditiile in care, din motive obiective, functia publicd nu a putut fi ocupata prin mobilitate.

8.1.7.4. Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercita cu caracter temporar este mai
mare, functionarul public are dreptul la acest salariu.

8.1.7.5. Perioada in care functionarul public de executie a exercitat cu caracter temporar in conditiile
prezentului cod o functie publica de conducere sau o functie publicd din categoria inaltilor functionari
publici constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul
public o detine.

8.1.8.Dispunerea exercitarii cu caracter temporar a unei functii publice de conducere

8.1.8.1. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se dispune in
conditiile prevazute la art. 509 din C.A.de cétre persoana care are competenta legald de numire in
functia publica, pentru o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, cu notificare prealabild a
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea masurii.

8.1.8.2. In mod exceptional, perioada previzuti la alin. (1) poate fi prelungiti cu maximum 3 luni, cu
notificare prealabild a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile Tnainte de dispunerea
masurii, dacd autoritatea sau institutia publica a organizat concurs de recrutare ori promovare si functia
publicd nu a fost ocupata, in conditiile legii.

8.1.9. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici temporar vacante

8.1.9.1. Daca functia publica este temporar vacantd, masura prevazuta la art. 509 alin. (1) si (3) din
C.A.se dispune de cétre persoana care are competenta legald de numire in functia publica, pana la data
incetarii suspendarii din functia publicd, a detasarii titularului functiei publice, pana la radierea de drept
a sanctiunii disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. e) din C.A. sau, dupa caz, in situatia in care
functionarul public de conducere exercitd cu caracter temporar o altd functie publicd de conducere
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vacantd sau temporar vacantd ori din categoria inaltilor functionari publici, pana la expirarea perioadei
pentru care s-a dispus exercitarea cu caracter temporar, in conditiile legii.

8.2. SUSPENDAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

8.2.1. Suspendarea raporturilor de serviciu. Tipuri de suspendare

8.2.1. .Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de drept, la
initiativa functionarului public sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu
si suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa functionarului public se constatd prin act
administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin act administrativ de catre persoana
care are competenta de numire, la cererea functionarului public, cu aplicarea corespunzdtoare a
dispozitiilor art. 528 si art. 531 din C.A.

8.2.1.2. Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestirii muncii de
catre functionarul public si a platii drepturilor de naturd salariala de catre autoritatea sau institutia
publica.

8.2.1.3. Pe perioada suspendadrii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta si nu
pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

8.2.1.4. Prin exceptie de la prevederile pct. 8.2.1.3. in cazul in care in perioada de suspendare a
raporturilor de serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de
incetare de drept prevaleaza.

8.2.1.5. Prin exceptie de la dispozitiile pet. 8.2.1.3. in cazul in care in perioada suspendarii
raporturilor de serviciu intervine o situatie de eliberare din functia publica prevazuta la art. 519 alin. (1)
lit. a), b) sau d), din C.A. cauza de eliberare din functia publica prevaleaza.

8.2.1.6. Incetarea suspendirii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului maxim
pentru care a fost constatatd, respectiv aprobatd, la solicitarea functionarului public, cu aplicarea
corespunzitoare a procedurii previzute de prezentul cod. In aceasta situatie functionarul public trebuie
sa instiinteze autoritatea sau institutia publica despre intentia sa cu cel putin 30 de zile Tnainte de data
reludrii activitatii, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioada de timp mai mare de
60 de zile.

8.2.1.7. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legala
de numire in functia publica.

8.2.1.8. Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligatia sa asigure, in
termen de maximum 3 zile lucritoare de la expirarea perioadei de suspendare, respectiv in termenul
stabilit conform alin. (6), conditiile necesare reluarii activitatii de catre functionarul public.

8.2.1.9. Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile publice au obligatia sa
rezerve postul aferent functiei publice.

8.2.2. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu

8.2.2.1. Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afld in una
dintre urmatoarele situatii:

a) este numit Intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

b) este ales, intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

c) este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in
cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii de drept
public international, ca reprezentant al autoritdtii sau institutiei publice sau al statului romén, pentru
perioada respectiva;

d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizdrii si a starii de razboi sau la instituirea starii de
asediu;
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e) este arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fatd de acesta s-a
dispus, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificarile si
completarile ulterioare, luarea masurii controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe cautiune,
daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica exercitarea raportului de serviciu;

f) in caz de carantina, in conditiile legii;

g) concediu de maternitate, in conditiile legii;

h) este disparut, iar disparitia a fost constatatad prin hotarare judecétoreasca definitiva;

1) concediu pentru incapacitate temporard de munca, pe o perioada mai mare de o lund, in conditiile
legii;

j) in caz de fortd majora;

k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau
I, cu exceptia situatiei prevazute la art. 517 alin. (1) lit. e) din C.A;

1) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru sdvarsirea unei infractiuni dintre cele
prevazute la art. 465 lit. h) din C.A.;

m) 1n alte cazuri expres prevazute de lege.

8.2.2.2. in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data
incetarii motivului de suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostintd de motivul
incetdrii suspendarii, functionarul public informeaza in scris persoana care are competenta legala de
numire 1n functia publica despre acest fapt.

8.2.2.3. Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate
potrivit pet. 8.2.2.1. lit. ¢) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe
care functionarul public o detine.

8.2.3. Suspendarea raportului de serviciu la initiativa functionarului public

8.2.3.1. Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urméatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstad de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile
legii;

c¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii
copilului in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;

e) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

f) desfasoara activitate sindicald pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii;

g) efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afld in concediu
medical pentru incapacitate temporard de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a
sotiei ori a unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) pentru participare la campania electorald, pe durata campaniei electorale si pana in ziua ulterioara
alegerilor;

1) pentru participarea la greva, in conditiile legii;

j) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioada
determinata, 1n alte situatii decat cele prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) din C.A.

8.2.3.2. Pentru situatiile prevazute la pct. 8.2.3.1. lit. a) si ¢) functionarul public este obligat sa
informeze autoritatea sau institutia publica anterior cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de incidenta
acestora.




COMUNA MODIFICAREA RAPORTURILOR | Editial

SCOBINTI DE SERVICIU ALE Revizia 0

PRIMARIE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Cod: PO-RU-23 Pagina 13 din 23

Pentru situatiile prevazute la pet. 8.2.3.1.1it. d), e), g), h) si j) functionarul public este obligat sa
informeze autoritatea sau institutia publicd cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de incidenta situatiilor
prevazute la pct. 8.2.3.1.

Pentru situatiile prevazute la pct. 8.2.3.1. lit. b), f) si i), informarea se Tnainteaza autoritdtii sau
institutiei publice la data ludrii la cunostintd de catre functionarul public de incidenta motivului de
suspendare, respectiv in termenul previzut la art. 415 alin. (3) din C.A. In toate cazurile functionarul
public are obligatia de a prezenta documentele doveditoare ale situatiilor care conduc la suspendarea
raporturilor de serviciu.

8.2.3.3. In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activititii, cu 15 zile inainte de data
incetarii motivului de suspendare la initiativa functionarului public, dar nu mai tarziu de data luarii la
cunostintd de motivul incetarii suspendarii, functionarul public informeaza in scris persoana care are
competenta legalda de numire in functia publica despre acest fapt.

8.2.3.4. Perioada 1n care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate
potrivit pet. 8.2.3.1. lit. a) -d) si j) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de
executie pe care functionarul public o detine.

8.2.4. Suspendarea raportului de serviciu prin acordul partilor

8.2.4.1. Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a functionarului public, pentru un
interes personal, 1n alte cazuri decat cele prevazute la art. 514 alin. (1) din C.A. pe o duratd cumulata de
cel mult 2 ani in perioada exercitarii functiei publice pe care o detine. Durata suspendarii se stabileste
prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

8.2.4.2. Prin exceptie de la prevederile pet. 8.2.4.1. pentru Ingrijirea copilului cu handicap, raportul
de serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a functionarului public pentru o perioadd cumulata
mai mare decat cea prevazuta la pct. 8.2.4.1. cu acordul conducéatorului institutiei publice.

8.2.4.3. In vederea suspendirii raporturilor de serviciu potrivit prevederilor pet. 8.2.4.1. si pet.
8.2.4.2. functionarul public depune o cerere motivata adresatd persoanei care are competenta de numire
in functia publica. Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de data de la care se solicita
suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public prin acordul partilor.

8.2.4.4. Persoana care are competenta de numire in functia publica isi exprima sau nu acordul cu
privire la suspendarea raporturilor de serviciu la cererea functionarului public in termen de maximum 10
zile lucratoare de la data depunerii cererii prevazute la pet. 8.2.4.3.

8.2.4.5. In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activititii, cu 15 zile inainte de data
incetdrii motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostinta de
motivul incetdrii suspendarii, functionarul public informeaza in scris persoana care are competenta
legala de numire in functia publica despre acest fapt.

8.3. INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

8.3.1. incetarea raporturilor de serviciu

8.3.1.1. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ al
persoanei care are competenta legald de numire in functia publica, cu aplicarea corespunzatoare a
dispozitiilor art. 528 si art. 533 din C.A. si are loc in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.
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8.3.2. incetarea de drept a raportului de serviciu

8.3.2.1. Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de declarare a mortii functionarului public;

c¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art. 465 alin. (1) lit.
a)sid)din C.A;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare, daca persoana care are competenta de numire in functia publica nu dispune aplicarea
prevederilor pct. 8.3.2.2.

e) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau
I1, 1n situatia in care functionarului public 1i este afectata ireversibil capacitatea de munca;

f) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de la
data la care nulitatea a fost constatatd prin hotarare judecatoreasca definitiva;

g) cand prin hotarare judecatoreasca definitiva s-a dispus condamnarea pentru o faptd prevazuta la
art. 465 alin. (1) lit. h) din C.A. ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data
ramanerii definitive a hotararii de condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii
pedepsei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa functia, de
a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea faptei,
ca pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei
profesii, ca masura de sigurantd, de la data rdmanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

i) ca urmare a constatdrii faptului cd functia publica a fost ocupatd cu nerespectarea dispozitiilor
legale de cétre o persoana care executa la data numirii in functia publicd o pedeapsad complementara de
interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implica exercitiul autoritatii de stat;

j) ca urmare a constatarii faptului ca functia publicd a fost ocupatd cu nerespectarea dispozitiilor
legale de catre o persoana care a fost lucrdtor al sau colaborator al Securitdtii, pe baza hotararii
judecatoresti definitive;

k) la data expirarii termenului in care a fost ocupatd pe perioadd determinatd functia publicd, cu
exceptia aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2) din C.A.;

1) alte cazuri prevazute expres de lege.

8.3.2.2. In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii
cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu
aprobarea conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice, functionarul public poate fi mentinut in
functia publicd detinutd maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii
anuale a raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusa mentinerea in activitate pot fi aplicate
dispozitiile art. 378 din C.A.

8.3.2.3.Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face in termen de 5 zile
lucratoare de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de numire
in functia publica.

8.3.3. Reorganizarea autoritatii sau institutiei publice

8.3.3.1. In caz de reorganizare a activititii autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici vor fi
numiti in noile functii publice sau, dupa caz, in compartimentele rezultate, in urmatoarele cazuri:

a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%;

b) sunt reduse atributiile unui compartiment;
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c) este schimbata denumirea functiei publice fard modificarea in proportie de peste 50% a atributiilor
aferente functiei publice;

d) intervin modificari in structura compartimentului.

8.3.3.2. Aplicarea prevederilor pct. 8.3.3.1. se face cu respectarea urmatoarelor criterii:

a) categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional ale functionarului public;

b) indeplinirea conditiilor specifice stabilite pentru functia publica;

c) sa fi desfasurat activitati similare.

8.3.3.3. In cazul in care existi mai multi functionari publici, se organizeazi examen de citre
autoritatea sau institutia publicd. Examenul se organizeaza anterior emiterii preavizului.

8.3.3.4. Functionarii publici care sunt declarati admisi in urma examenului prevazut la pct. 8.3.3.3.
sunt numiti 1n noile functii publice, iar functionarii publici care sunt declarati respinsi sunt eliberati din
functie potrivit art. 519 alin. (1) lit. ¢) din C.A., cu respectarea dreptului de preaviz.

8.3.3.5. Reducerea unui post este justificata daca atributiile aferente acestuia se modifica in proportie
de peste 50% sau dacd sunt modificate conditiile specifice de ocupare a postului respectiv, referitoare la
studii.

8.3.3.6. Reorganizarea activitatii autoritdtii sau institutiei publice are loc in situatii temeinic
justificate cel mult o data intr-un interval de 6 luni consecutive, cu exceptia situatiei in care intervin
modificari legislative care determina necesitatea reorganizarii acestora.

8.3.3.7. In cazul in care reorganizarea activitatii autoritatii sau institutiei publice determina reducerea
posturilor, autoritatea sau institutia publica nu poate infiinta posturi similare celor desfiintate pentru o
perioadd de un an de la data reorganizarii.

8.3.4. Eliberarea din functia publica

8.3.4.1. Persoana care are competenta legala de numire in functia publica va dispune eliberarea din
functia publicd prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile
lucratoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publicd si-a Incetat activitatea in conditiile legii, iar atributiile si
personalul acesteia nu au fost preluate de o alta autoritate sau institutie publica;

b) autoritatea sau institutia publica a fost mutata intr-o alta localitate, iar functionarul public nu este
de acord sa o urmeze;

c) autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin
reducerea postului ocupat de functionarul public;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre functionarul public
a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data
ramanerii definitive a hotérarii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

e) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului nesatisfacator in urma derularii
procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale, respectiv necorespunzitor, in
conditiile prevazute la art. 475 lit. b din C.A.);

ffunctionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art. 465 alin. (1) lit. f) sau
g) ori nu obtine avizul/autorizatia prevazut (a) de lege, in conditiile art. 465 alin. (2) din C.A.;

g) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatatd prin decizie a organelor
competente de expertizd medicald, nu 1i mai permite acestuia sd 1isi indeplineascd atributiile
corespunzatoare functiei publice detinute;
conditiile art. 503 alin. (8) din C.A.

8.3.4.2. Prevederile pct. 8.3.4.1. lit. g) se aplica si functionarului public cdruia i s-a emis decizie de
pensionare pentru invaliditate de gradul III, in masura in care conducatorul autoritatii sau institutiei
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publice consideri cd acesta nu isi poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine. In
cazul in care conducatorul autoritatii sau institutiei publice considera cd functionarul public isi poate
indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine, dispune continuarea activitatii cu durata
redusd a timpului de munca, in conditiile C.A.

8.3.4.3. Situatiile prevazute la pct. 8.3.4.1. lit. a) -d), f) si g) reprezintd motive neimputabile
functionarilor publici.

8.3.4.4. In cazul eliberirii din functia publica, autoritatea sau institutia publica este obligata si acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

8.3.4.5. Perioada de preaviz este anterioara datei eliberarii din functia publica.

8.3.4.6. In perioada de preaviz, persoana care are competenta legald de numire in functia publica
poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru, pand la 4 ore zilnic, la cererea
functionarului public céruia i s-a acordat preavizul prevazut la pct. 8.3.4.4., fard afectarea drepturilor
salariale cuvenite.

8.3.4.7. In cazurile previzute la pet. 8.3.4.1 lit. ¢), d) si f), in perioada de preaviz, daci in cadrul
autoritatii sau institutiei publice exista functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are obligatia sa
le puni la dispozitia functionarilor publici. In sensul prezentului cod, sunt considerate functii publice
corespunzatoare:

a) functiile publice de acelasi nivel, identificat prin categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional;

b) functii publice de nivel inferior, in cazul in care in cadrul autoritdtii sau institutiei publice nu
existd functiile publice prevazute la lit. a).

8.3.4.8. Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante de
nivel inferior. In cazul in care functia publicd vacanti de nivel inferior este o functie publica de executie
si nu corespunde studiilor si/sau vechimii in specialitatea functionarului public de conducere, aceasta
poate fi transformata intr-o functie publica corespunzitoare, daca transformarea nu afecteaza structura
organizatoricd aprobata.

8.3.4.9. In cazurile previzute la pet. 8.3.4.1 lit. a) -d) si f), daca nu exista functii publice vacante
corespunzatoare in cadrul autoritatii sau institutiei publice, autoritatea ori institutia publicd are obligatia
de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice
vacante. In cazul in care existd o functie publici vacanta corespunzitoare, functionarului public ii sunt
aplicabile dispozitiile art. 506 din C.A.

8.3.4.10. Prin exceptie de la prevederile art. 506 din C.A., in cazul prevazut la alin. (9), termenele de
realizare a transferului in interesul serviciului sau la cerere se reduc la jumaitate, astfel incat sa fie
respectatd incadrarea in termenul de preaviz.

8.3.5. Destituirea din functia publica

8.3.5.1. Destituirea din functia publicd se dispune, in conditiile art. 493 din C.A., prin act
administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in functia publicd, ca sanctiune
disciplinara aplicata pentru motive imputabile functionarului public, in urméatoarele cazuri:

a) pentru savarsirea unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave;

b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constatd si se sanctioneazd in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.3.6. Demisia
Functionarul public poate s comunice Incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificata in
scris persoanei care are competenta legala de numire in functia publica. Demisia nu trebuie motivata.
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8.3.7. Efectele juridice ale demisiei
Demisia produce efecte juridice la 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

8.3.8. Renuntarea la demisie
Ulterior inregistrarii demisiei, renuntarea la demisie poate fi facutd numai prin acordul partilor, in
termenul de 30 de zile prevazut la art. 522 din C.A.

8.3.9. Drepturi si obligatii ale functionarului public la modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu

8.3.9.1. La modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu functionarul public are
indatorirea sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de
serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite in acest sens la nivelul institutiei sau
autoritatii publice.

8.3.9.2. La incetarea raportului de serviciu functionarul public 1si pastreaza drepturile dobandite in
cadrul carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile acestuia.

8.3.9.3. Functionarii publici beneficiaza de drepturi din bugetul asigurarilor pentru somaj, in cazul in
care raporturile de serviciu le-au incetat in conditiile prevazute in C.A. la:

a) art. 517 alin. (1) lit. ¢), cu exceptia cazului in care functionarul public nu mai indeplineste conditia
prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. a);

b) art. 517 alin. (1) lit. ) si k);

c) art. 519 alin. (1).

8.3.10. Corpul de rezerva

8.3.10.1.Corpul de rezerva este format din functionarii publici care au fost eliberati din functia
publica 1n conditiile art. 519 alin. (1) lit. a) -d), f) si h) din C.A. si este gestionat de Agentia Nationald a
Functionarilor Publici.

8.3.10.2. Functionarii publici parasesc corpul de rezerva si pierd calitatea de functionar public in
urmatoarele situatii:

a) dupa implinirea termenului de 2 ani de la data trecerii in corpul de rezerva;

b) in cazul in care Agentia Nationald a Functionarilor Publici 1l redistribuie intr-o functie publica
vacantd corespunzatoare, iar functionarul public o refuza;

c¢) la Implinirea a 12 luni de la data angajarii in baza unui contract individual de munca, precum si in
orice alta forma de exercitare a unei profesii sau activitati, in conditiile expres prevazute de lege;

d) la cererea functionarului public;

e) la data intervenirii unui caz de incetare de drept a raporturilor de serviciu ale functionarului public.

8.3.10.3. Functionarii publici sunt obligati sa informeze Agentia Nationald a Functionarilor Publici
despre incidenta dispozitiilor alin. (2) lit. c¢) si e), cu exceptia interventiei uneia dintre situatiile
prevazute la art. 517 alin. (1) lit. a), b) si k).

8.3.11. Redistribuirea functionarilor publici

8.3.11.1. Redistribuirea functionarilor publici se face din corpul de rezerva al functionarilor publici,
la solicitarea conducdtorilor autoritatilor sau institutiilor publice, pe o functie publicd vacanta sau
temporar vacantd, in baza informatiilor/propunerilor transmise de Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, in conditiile alin. (2) - (4), (6) si (7), dupa caz, din pct. 8.3.11.
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8.3.11.2. Redistribuirea functionarilor publici se face, in conditiile pet. 8.3.11.1. intr-o functie
publica de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public,
sau intr-o functie publica de nivel inferior, cu acordul scris al functionarului public.

8.3.11.3. Alin. (4) si (5) ale art. 506 din C.A. se aplica in mod corespunzator, prin raportare la functia
publica detinutd de functionarul public la data intrarii in corpul de rezerva.

8.3.11.4. In vederea redistribuirii, autoritatea sau institutia publica in cadrul cireia se afla functia
publicd vacantd sau temporar vacantd poate organiza o testare profesionala pentru selectarea
functionarului public care urmeaza sa fie redistribuit.

8.3.11.5. Procedura de redistribuire, precum si modalitatea de desfasurare a testdrii profesionale in
vederea redistribuirii se stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
care se publica in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I.

8.3.11.6. Redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva se dispune prin ordin al
presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, la propunerea conducatorilor autoritatilor sau
institutiilor publice, pentru functionarul public declarat admis in urma desfasurarii testarii profesionale
prevazute la pet. 8.3.11.4.

8.3.11.7. Redistribuirea intr-o functie publicd din categoria inaltilor functionari publici se face prin
decizie a prim-ministrului, potrivit competentei de numire, la propunerea conducatorilor autoritatilor
sau institutiilor publice 1n cadrul carora se afld functia publica vacanta sau temporar vacanta.

8.3.12. Anularea actului administrativ de incetare a raportului de serviciu

8.3.12.1. In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularea
actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus Incetarea raportului de serviciu, in conditiile
si termenele prevazute de legea contenciosului administrativ, precum si plata de cétre autoritatea sau
institutia publica emitenta a actului administrativ a unei despagubiri egale cu diferenta intre veniturile
obtinute 1n perioada respectiva si cuantumul salariilor indexate, majorate si recalculate si cu celelalte
drepturi de care ar fi beneficiat functionarul public.

8.3.12.2. La solicitarea functionarului public, instanta care a constatat nulitatea actului administrativ
va dispune reintegrarea acestuia In functia publica detinuta, dacd aceasta mai exista in statul de functii al
autoritatii sau institutiei publice, sau, in cazul in care functia publicd detinutd nu mai exista, intr-o
functie publica echivalenta.

8.3.12.3. In cazul in care prin hotirare judecitoreasci definitivi s-a dispus anularea actului
administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, perioada de timp
dintre data Incetarii raportului de serviciu al functionarului public si data reintegrarii efective in functia
publica constituie vechime in muncd, vechime in specialitate, precum si vechime in grad profesional,
potrivit legii.

B. ACTELE ADMINISTRATIVE PRIVIND NASTEREA, MODIFICAREA,
SUSPENDAREA, SANCTIONAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU SI
ACTELE ADMINISTRATIVE DE SANCTIONARE DISCIPLINARA

8.4. DISPOZITII COMUNE

8.4.1. Dispozitii comune privind actele administrative

8.4.1.1. Numirea in functia publicd, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu,
precum si sanctionarea disciplinara a functionarilor publici se fac prin act administrativ emis in
termenele si in conditiile legii de conducatorul autoritatii sau institutiei publice sau, dupa caz, de
persoana care are competenta legala de numire in conditiile unor acte normative specifice.

8.4.1.2. Actul administrativ se incheie in forma scrisa.
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8.4.1.3. Actul administrativ produce efecte juridice:

a) de la data precizatd expres in actul administrativ, cu conditia comunicarii sale prealabile
functionarului public;

b) de la data comunicarii actului administrativ, in situatia In care 1n actul administrativ nu este
prevazutd expres data de la care acesta produce efecte juridice sau in situatia in care comunicarea se
realizeaza ulterior datei prevazute expres in actul administrativ;

¢) in termenele specifice prevazute expres de lege.

8.4.1.4. Prin exceptie de la prevederile pct. 8.4.1.3. actele administrative constatatoare produc efecte
juridice de la data constatarii intervenirii situatiei prevazute de lege, pe baza actelor doveditoare.

8.4.1.5. Actele administrative se comunicd, prin grija compartimentului de resurse umane, in termen
de maximum 5 zile lucratoare de la emitere.

8.4.1.6. Comunicarea actului administrativ se poate face astfel:

a) prin inméanare directd functionarului public;

b) prin posta, cu confirmare de primire;

c) prin afisare la locul de desfasurare a activitatii functionarului public, In mod exceptional si numai
in situatia in care acesta a refuzat primirea actului administrativ in conditiile prevazute la lit. a) si b).

8.4.1.7. Dovada comunicarii actului administrativ se face prin:

a) semnatura de luare la cunostintd a actului administrativ;

b) dovada confirmarii de primire prin postd a actului administrativ;

c) procesul-verbal prin care se consemneaza refuzul primirii de catre functionarul public a actului
administrativ, intocmit de un reprezentant al compartimentului de resurse umane si semnat pentru
confirmare de doud persoane din cadrul autorititii sau institutiei publice care au fost prezente la
inmanarea actului administrativ;

d) procesul-verbal prin care se consemneaza afigarea actului administrativ la locul de desfasurare a
activitatii functionarului public, intocmit de un reprezentant al compartimentului de resurse umane si
semnat pentru confirmare de doud persoane din cadrul autoritatii sau institutiei publice care au fost
prezente la afisarea actului administrativ.

8.4.1.8. Prevederile pct. 8.4.1.1. — 8.4.1.7. se aplicd In mod corespunzitor actelor administrative
prevazute la art. 529 - 533 din C A.

8.5. TIPURI DE ACTE ADMINISTRATIVE

8.5.1. Actul administrativ de numire in functia publica

8.5.1.1. Actul administrativ de numire in functia publicd trebuie sd contind in mod obligatoriu
urmatoarele elemente:

a) temeiul legal al numirii, cu indicarea expresa a dispozitiei legale, precum si a actelor doveditoare
care stau la baza Incadrarii 1n textul de lege;

b) temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresa a dispozitiei legale;

c¢) numele si prenumele functionarului public;

d) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional;

e) perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;

f) data de la care urmeaza sa exercite functia publica;

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare a activitatii;

1) durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu norma intreagd sau raport de serviciu
cu timp partial.

8.5.1.2. Fisa postului aferentd functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, iar o
copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.
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8.5.1.3. Prin exceptie de la prevederile pet. 8.5.1.1. — 8.5.1.2. actele administrative de numire in
functiile publice din categoria inaltilor functionari publici care se publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, cuprind numai informatiile prevazute la pet. 8.5.1.1. lit. a), c¢) -f) si h). Drepturile
salariale se stabilesc prin act administrativ al ordonatorului principal de credite. In acest caz, fisa
postului se anexeaza actului administrativ prin care se stabilesc drepturile salariale, iar o copie a acesteia
se Tnmaneaza Tnaltului functionar public.

8.5.14. La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune jurdmantul de
credintd In termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publica.

Juramantul are urmatoarea formula: "Jur sa respect Constitutia, drepturile si libertatile fundamentale
ale omului, sa aplic Tn mod corect si fara partinire legile tarii, sa indeplinesc constiincios indatoririle ce
imi revin 1n functia publica in care am fost numit, sa pastrez secretul profesional si sa respect normele
de conduitd profesionald gi civicd. Asa sa-mi ajute Dumnezeu!". Formula religioasd de incheiere va
respecta libertatea convingerilor religioase, juramantul putand fi depus si fara formula religioasa.

8.5.1.5. Depunerea jurdmantului prevazut la pct. 8.5.1.4. se consemneaza in scris. Refuzul depunerii
juramantului se consemneazd In scris si atrage revocarea actului administrativ de numire in functia
publica. Obligatia de organizare a depunerii jurdmantului apartine persoanei care are competenta legala
de numire.

8.5.1.6. Constatarea nulitatii actului administrativ de numire produce efecte pentru viitor.

8.5.2. Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu

8.5.2.1. Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public trebuie
sd contind in mod obligatoriu urméatoarele elemente:

a) temeiul legal al modificarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

c¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional;

d) data de la care urmeaza sa fie modificate raporturile de serviciu si modalitatea de modificare a
raporturilor de serviciu;

e) perioada pentru care se dispune modificarea raporturilor de serviciu, dacd modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu este temporara;

f) functia publica pe care se efectueazd modificarea raporturilor de serviciu;

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare a activitatii;

1) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1) din C.A.

8.5.2.2. Fisa postului aferentd functiei publice pe care se efectueazd modificarea raporturilor de
serviciu se anexeazd la actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

8.5.2.3. Prin exceptie de la prevederile pct. 8.5.2.1. actele administrative de modificare a raporturilor
de serviciu care se publica In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, cuprind numai informatiile
prevazute la pet. 8.5.2.1. lit. a) -f), h) si i). Informatiile prevazute la lit. g) sunt cuprinse in actul
administrativ al persoanei care are competenta de numire in functia publica pe care se efectueaza
modificarea raporturilor de serviciu. in acest caz, fisa postului se anexeazi la actul administrativ al
persoanei care are competenta de numire pentru functia publicd pe care se efectueazd modificarea
raporturilor de serviciu.
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8.5.3. Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu

Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului public se incheie in
forma scrisa si trebuie sa contind in mod obligatoriu urmétoarele elemente:

a) temeiul legal al suspendarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

¢) denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional;

d) data de la care se suspenda raporturile de serviciu ale functionarului public si modalitatea de
suspendare;

e) perioada pentru care se constata sau se aproba suspendarea raporturilor de serviciu;

f) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1) din C A.

8.5.4. Actul administrativ de sanctionare disciplinara

8.5.4.1. Actul administrativ de sanctionare a functionarului public trebuie sid contind in mod
obligatoriu urmatoarele elemente:

a) temeiul legal in baza caruia se aplicd sanctiunea disciplinard, precum si actele doveditoare care
stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

c¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e) sanctiunea aplicatd, precum si motivul pentru care a fost aplicatd o altd sanctiune decat cea
propusa de comisia de disciplind, daca este cazul;

f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios administrativ
competenta.

8.5.4.2. La actul administrativ de sanctionare prevazut la pct. 8.5.4.1. se anexeaza raportul comisiei
de disciplind, sub sanctiunea nulitatii absolute.

8.5.5. Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu

8.5.5.1. Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici trebuie sa
contina in mod obligatoriu urméatoarele elemente:

a) temeiul legal al incetarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

¢) denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional;

d) data de la care inceteaza raporturile de serviciu ale functionarului public;

e) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1) din C.A.;

f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios administrativ
competenta.

8.5.5.2. In cazul incetdrii raporturilor de serviciu prin eliberare din functia publica, actul
administrativ de eliberare din functia publica trebuie sd contind si modul de aplicare a prevederilor art.
519 alin. (4) si (6), iar pentru situatiile expres prevazute de lege, si modul de aplicare a prevederilor art.
519 alin. (7) si (9) si, dupa caz, alin. (10) din C.A.

8.5.6. Obligatia de comunicare a actelor administrative privind cariera functionarilor publici
Actele administrative prevazute la art. 528 - 533 din C.A. se comunicd Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in termen de maximum 10 zile lucratoare de la emiterea acestora, prin grija
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compartimentului de resurse umane, respectiv a functionarului public cu atributii in gestionarea
resurselor umane, insotite de documentele justificative aferente.

8.6. NULITATEA ACTELOR ADMINISTRATIVE SI COMPETENTA DE SOLUTIONARE
A CAUZELOR CARE AU CA OBIECT RAPORTUL DE SERVICIU AL FUNCTIONARULUI
PUBLIC

8.6.1. Nulitatea de drept

Actele administrative intocmite cu nerespectarea dispozitiilor art. 528 - 533 sunt nule de drept.

Nulitatea se constatd de instanta de contencios administrativ competentd, in conditiile legii.

8.6.2. Competenta de solutionare a cauzelor care au ca obiect raportul de serviciu al
functionarului public

Cauzele care au ca obiect raportul de serviciu al functionarului public sunt de competenta sectiei de
contencios administrativ si fiscal a tribunalului, cu exceptia situatiilor pentru care este stabilitd expres
prin lege competenta altor instante.

8.7. CONTRAVENTII SI SANCTIUNI

8.7.1. Contraventiile si sanctiunile

8.7.1.1. Constituie contraventii, dacd nu sunt savarsite in astfel de conditii incat sa fie considerate,
potrivit legii penale, infractiuni:

a) nerespectarea prevederilor art. 402, art. 405 -410 alin. (1) si (3) - (6) din C.A.;

b) nerespectarea prevederilor art. 451 alin. (1) si art. 459 alin. (1) si (2) din C.A;

c) nerespectarea prevederilor art. 534;

d) neconstituirea comisiei de disciplina si/sau a comisiei paritare, in conditiile legii.

8.7.1.2. Contraventiile prevazute la alin. (1) se sanctioneaza cu amenda de la 1.000 lei la 5.000 lei.

8.7.1.3. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre persoanele imputernicite
prin ordin al ministrului cu atributii in domeniul administratiei publice.

8.7.1.4. Dispozitiile prezentului articol se completeazd in mod corespunzator cu prevederile
legislatiei privind regimul juridic al contraventiilor.

8.8. Resurse necesare

8.8.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.8.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.8.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI
ZI; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6

Responsabil Resurse umane
1 -Elaboreaza procedurile privind modificarea raporturilor de serviciu. E,V
-Verifica respectarea procedurii de modificare a raporturilor de serviciu.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedurd AV
Primarul
-Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfigurarea
3 activitatilor descrise in prezenta procedura; A
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
-Dispune modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumn.'ea Elaborator Aprobi Numair de Difuzare Arhivare i Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
1
2
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 23
10 Anexe, inregistrari, arhivari 23
11 Cuprins 23




