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1. sCop

Procedura stabileste cadrului metodologic necesar realizarii sarcinilor, exercitarii
competentelor si angadjarii responsabilitatilor specifice realizarii mobilitatii functionarilor
publici in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului, in vederea eficientizarii activitatilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului tuturor
functionarilor publici implicati in procesul de mobilitate. Procedura prezinta procesele si
procedurile pe baza carora se realizeaza diferitele forme de mobilitate:

1. Procedura de transfer in interesul serviciului;

2. Procedura de transfer la cerere;

3. Procedura de delegare;

4. Procedura de detasare;

5.Procedura de mutare definitiva sau temporara in cadrul altui compartiment din cadrul
Primariei, in interesul serviciului sau la cerere;

6. Procedura de exercitare temporara a unei functii de conducere.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

- Hotararea Guvernului nr. 1860 din 21 decembrie 2006 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta
localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, Tn interesul serviciului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- PS-01 - Controlul documentelor.
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4. DEFINITII $1 ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

Functie publica: Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publica, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale.

Functionar public: Persoana numita intr-o functie publica in conditiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

- PO: procedura operationala.
- CRU: compartiment resurse umane.
- ANFP: Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati

Mobilitatea functionarilor publici este un instrument de baza in dezvoltarea carierei
functionarilor publici si reprezinta o modificare a raportului de serviciu realizata cu
urmatoarele scopuri:

a) eficientizarea activitatii Primariei;

b) in interes public;

c) in interesul functionarului public, pentru dezvoltarea carierei in functia publica.

5.2. Modificarea raporturilor de serviciu

Modificarea raporturilor de serviciu a functionarilor publici de executie si
functionarilor publici de conducere are loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer;

d) mutarea in cadrul altui compartiment al Primariei;

e) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.
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5.2.1. Delegarea functionarilor publici

Delegarea se dispune in interesul Primariei, pe o perioadd de cel mult 60 de zile
calendaristice intr-un an prin dispozitie a Primarului. Functionarul public poate refuza
delegarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) Tsi creste singur copilul minor;

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

Delegarea pe o perioada mai mare de 60 de zile calendaristice Tn cursul unui an
calendaristic se poate dispune numai cu acordul scris al functionarului public. Pe timpul
delegarii, functionarul public Tsi pastreaza functia publica si salariul, iar institutia publica
care a dispus delegarea este obligata sa suporte costul integral al transportului, cazarii si
al indemnizatiei de delegare.

Executarea sarcinilor pe perioada delegarii se considera munca prestata in realizarea
obligatiilor ce revin persoanei delegate la locul ei de munca.

Persoana aflata in delegare trebuie sa-si desfasoare activitatea in cadrul programului
normal de lucru al unitatii la care se efectueaza delegarea. Pe timpul delegarii nu se pot
plati ore suplimentare.

Persoana aflata in delegare care, pentru realizarea sarcinilor rezultate din obiectivele
delegarii, a desfasurat activitate peste durata normala de lucru sau intr-una din zilele de
repaus saptamanal sau sarbatoare legald, confirmata de unitatea la care s-a efectuat
delegarea, beneficiaza, cu aprobarea conducerii unitatii, de timp liber in compensare,
potrivit reglementarilor legale.

5.2.2. Detasarea functionarilor publici

Detasarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa
isi desfdsoare activitatea functionarul public, pentru o perioad3 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.

Detasarea se poate dispune daca pregatirea profesionald a functionarului public
corespunde atributiilor si responsabilitatilor functiei publice, cu respectarea categoriei,
clasei si gradului profesional al functionarului public.

Detasarea se poate dispune prin dispozitie a Primarului si pe o functie publica de
conducere vacantd, prin promovarea temporara a unui functionar public pe o perioada
de maximum 6 luni Tntr-un an calendaristic, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, daca functionarul public indeplineste conditiile de studii si vechime fin
specialitatea studiilor si daca nu exista in cadrul Primariei functionari publici care sa
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exercite cu caracter temporar functia publica. Functionarul public poate fi detasat pe o
functie publica inferioara, numai cu acordul sau scris.

Functionarul public poate refuza detasarea daca se afla in una dintre urmatoarele
situatii:

a) graviditate;

b) Tsi 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 conditii corespunzatoare
de cazare;

e) este singurul intretinator de familie;

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

Pe perioada detasarii functionarul public isi pastreaza functia publica 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 obligata sa-i suporte costul integral al transportului,
dus si intors, cel putin o data pe luna, al cazarii si al indemnizatiei de detasare.

5.2.3. Transferul functionarilor publici

Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) in interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public.

Acesta se poate face intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite conditiile
specifice prevazute in fisa postului.

5.2.3.a. Transferul in interesul serviciului

Transferul in interesul serviciului se poate face numai cu acordul scris al
functionarului public transferat. in cazul transferului in interesul serviciului Tn alt3
localitate, functionarul public transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul
net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care se transfera, la
acoperirea tuturor cheltuielilor de transport si la un concediu platit de 5 zile. 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.

Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publica de aceeasi categorie,
clasa si grad profesional cu functia publica detinuta de functionarul public sau intr-o
functie publica de nivel inferior.
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5.2.3.b. Transferul la cerere

Transferul la cerere se face intr-o functie publica de aceeasi categorie, clasa si grad
profesional sau intr-o functie publica de nivel inferior, in urma aprobarii cererii de
transfer a functionarului public de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice la
care se solicitd transferul. Tn acest caz, transferul poate avea loc numai intre autoritati
sau institutii publice din administratia publica centrala, intre autoritati administrative
autonome ori, dupa caz, intre autoritati sau institutii publice din administratia publica
locala.

Tn cazul functionarilor publici de conducere, transferul se poate realiza pe functii
publice de conducere de acelasi nivel sau, dupa caz, de nivel inferior, ale caror conditii
de ocupare si experienta profesionald necesara in vederea ocuparii sunt similare cu cele
ale functiei de pe care se efectueaza transferul, cu respectarea urmatoarelor conditii:

1. Transferul se poate face intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite conditiile
specifice prevazute in fisa postului.

2. Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publica de aceeasi categorie,
clasa si grad profesional cu functia publica detinuta de functionarul public sau intr-o
functie publica de nivel inferior.

3. Transferul la cerere se face intr-o functie publica de aceeasi categorie, clasa si grad
profesional sau intr-o functie publica de nivel inferior, in urma aprobarii cererii de
transfer a functionarului public de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice la
care se solicitd transferul. Tn acest caz, transferul poate avea loc numai intre autoritati
sau institutii publice din administratia publica centrala, intre autoritati administrative
autonome ori, dupa caz, intre autoritati sau institutii publice din administratia publica
locala.

CRU va afisa la sediu si pe site-ul de internet al Primariei anuntul privind ocuparea
prin transfer la cerere a functiilor publice respective. Anuntul va fi facut cu cel putin 30
de zile anterior datei prevazute pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiilor
publice.

Functionarii publici interesati vor depune cererile de transfer, insotite de un
curriculum vitae, in termen de 20 de zile de la data afisdrii anuntului. in situatia in care
sunt depuse mai multe cereri de transfer, Primaria va organiza un interviu cu
functionarii publici solicitanti. Interviul va fi sustinut cu Primarul ori cu persoana
desemnatd de catre acesta. Data, ora si locul sustinerii interviului vor fi aduse la
cunostinta solicitantilor.
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Tn urma sustinerii interviului cu functionarii publici solicitanti se va incheia un proces-
verbal al interviului, care va fi semnat de Primar ori de catre persoana desemnata de
acesta.

5.2.4 Mutarea in cadrul altui compartiment al Primariei

Mutarea in cadrul Primariei poate fi definitiva sau temporara.

5.2.4.a. Mutarea definitiva

Mutarea definitiva poate avea loc in urmatoarele situatii:

a) cand se dispune de catre Primar pe o functie publica vacanta echivalenta, de
aceeasi categorie, clasa si, dupa caz, de acelasi grad profesional, sau pe o functie publica
vacanta de nivel inferior pentru care sunt indeplinite conditiile specifice prevazute in fisa
postului. Tn cazuri temeinic justificate, mutarea se poate dispune motivat de Primar, cu
repartizarea postului corespunzitor functiei detinute de functionarul public. Tn oricare
dintre situatii este necesar acordul scris al functionarului public;

b) la solicitarea justificata a functionarului public, cu aprobarea Primarului, pe o
functie publica vacanta echivalenta, de aceeasi categorie, clasa si, dupa caz, la acelasi
grad profesional, sau pe o functie publica vacanta de nivel inferior pentru care sunt
indeplinite conditiile specifice prevazute in fisa postului;

c) in alte situatii prevazute de dispozitiile legale.

5.2.4.b. Mutarea temporara

Mutarea temporara pe o alta functie publica se dispune motivat, in interesul
Primariei, de catre Primar, pe o functie publici vacanta echivalenta, de aceeasi
categorie, clasa si, dupa caz, de acelasi grad profesional, pentru care sunt indeplinite
conditiile specifice prevazute in fisa postului sau, dupa caz, cu repartizarea postului
corespunzator functiei detinute de functionarul public, pentru o perioada de maximum
6 luni intr-un an calendaristic.

In mod exceptional, mutarea temporard sau definitivd poate fi solicitatd de
functionarul public in cazul in care starea sanatatii, dovedita pe baza unui examen de
specialitate, nu 1i mai permite desfasurarea activitatii Tn acel compartiment. Mutarea
temporara sau definitiva se realizeazd dacad functionarul public in cauza este apt
profesional sa indeplineasca atributiile care fi revin.

Daca mutarea se dispune Tn alta localitate, functionarul public beneficiazd de
drepturile prevazute, respectiv la:

- o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei
in care se transfers,
- acoperirea tuturor cheltuielilor de transport si la un concediu platit de 5 zile.
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Functionarul public poate refuza mutarea in alt compartiment din cadrul Primariei in
alta localitate, 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 detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura conditii corespunzatoare
de cazare;

e) este singurul intretinator de familie;

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

Refuzul nejustificat constituie abatere disciplinara.

5.2.5. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante sau
temporar vacante se realizeaza prin promovarea temporara a unui functionar public
care indeplineste conditiile de studii si de vechime in specialitatea studiilor pentru
ocuparea functiei publice si care nu are o sanctiune disciplinara aplicata, care nu a fost
radiatd, in conditiile prezentei legi.

Daca functia publicd este vacanta, numirea in functia publica de conducere se
dispune de catre Primar, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, cu
avizul ANFP. Tn mod exceptional, aceastd perioada poate fi prelungitd cu maximum 3
luni, cu avizul ANFP, daca Primadria a organizat concurs de recrutare sau promovare i
functia publica nu a fost ocupata, in conditiile legii.

Daca functia publica este temporar vacantd, numirea se dispune de catre Primar,
pand la data incetarii suspendarii din functia publica, a detasarii titularului functiei
publice, pana la radierea de drept a sanctiunii disciplinare sau, dupa caz, in situatia in
care functionarul public de conducere exercita cu caracter temporar o alta functie
publica de conducere vacanta sau temporar vacanta, ori din categoria finaltilor
functionari publici, pana la expirarea perioadei pentru care s-a dispus exercitarea cu
caracter temporar, in conditiile legii.

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

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.
5.3.2.Resurse umane: personal din cadrul compartimentul resurse umane.
5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.
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5.4.ldentificarea riscurilor
- neintocmirea in timpul prevazut de lege, a actelor administrative;
- nerespectarea statelor de functii in elaborarea de acte administrative;
- neverificarea statelor de functii;
- neintocmirea dispozitiei de numire, conform legislatiei in vigoare.

6. RESPONSABILITATI
6.1.PRIMAR
Aproba actele administrative de modificare a raporturilor de serviciu.
6.2.COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Elaboreaza actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu, pe care il
supune circuitului intern al avizarii.
fnmaneaza o copie dupi actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu,

la care se anexeaza si fisa postului, functionarului public.

Opereaza modificarile aparute in raporturile de serviciu in registrul de evidenta a

functionarilor publici.

Transmite anexele privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, in
conformitate cu H.G.R. nr. 553/2009, catre A.N.F.P. cu privire la modificarea raportului
de serviciu.

7. INREGISTRARI S| ANEXE

a

Denumire c Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. N X o Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare N arhivare
inregistrare . pastrare .
d plar (ani) (ani)
1-Primar
CRU 1-cRU Birou
1 Stat de functii - Primar 5 1- 1an Cf.legii
CRU
Prefectur
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1- ANFP
1-
Secretar

Adresa
transmisa catre
ANFP

CRU Primar

1-
Primar
1-CRU
1-ANFP

lan

Birou
CRU

Cf.legii

Act
administrativ

Secretar

Primar

1-
Primar
1-CRU
1-
Secretar
1-
Salariat
1-
Prefectu
ra

1an

Birou
CRU

Cf.legii
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