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1. sCop

Procedura stabileste modul in care se suspenda sau inceteaza raporturile de
serviciu ale functionarilor publici Tn cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului de
Compartimentul Resurse Umane in vederea evidentierii modului in care se suspenda si
Tnceteaza raporturile de serviciu ale functionarilor publici.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

- Regulamentul de organizare si functionare;

- PS-01 - Controlul documentelor.

4. DEFINITII $I 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.
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5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati

Procedura are in vedere activitatile operationale prin care se suspenda sau
inceteaza raporturile de serviciu intr-o functie publica, Tn cadrul Primariei Comunei
Vama Buzaului.

5.1.1. Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Raportul de serviciu se suspenda conform prevederilor Legii nr.188/1999, Statutul

functionarului public, cu modificarile si completarile ulterioare.

in termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetdrii motivului de
suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de motivul incetarii
suspendarii de drept, functionarul public este obligat sa informeze in scris persoana care
are competenta legala de numire in functia publica despre acest fapt. Neinformarea
persoanei care are competenta legalda de numire in functia publica atrage incetarea de
drept a raportului de serviciu al functionarului public, cu exceptia cazurilor prevazute la
alin. (1) lit. f), h), i), k) si 1), din art. 94, Legea nr 188/1999, privind Statutul functionarilor
publici.

Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligatia sa
asigure, in termen de 5 zile de la expirarea termenului prevazut la art. 94, alin. (2) din
Legea nr. 188/1999, conditiile necesare reluarii activitatii de catre functionarul public.

Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public, conform Legii
nr. 188/1999, art. 95.

Suspendarea raportului de serviciu se solicita in scris si motivat de functionarul
public, se aproba de Primar, numai pe baza unor documente justificative.

Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile
calendaristice nainte de data cand se solicita suspendarea, cu exceptia situatiei
prevazute in Legea nr. 188/1999, art. 95, la alin. (1) lit. e), cand cererea de suspendare
se face cu 48 de ore Tnainte de declansarea grevei.

Reluarea activitatii se dispune prin dispozitia Primarului.

in termen de 10 zile lucritoare de la data numirii, se transmite citre A.N.F.P., actul
administrativ prin care se constata, respectiv se aproba suspendarea raportului de
serviciu, precum si cel prin care se dispune reluarea activitatii de catre functionarul
public.

Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile publice au
obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice. Ocuparea acestuia se face, pe o
perioada determinata, in conditiile legii. Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu
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ale functionarilor publici nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa sau cu
acordul functionarului public in cauza.

Conform Legii nr. 188/1999, art. 94 alin. (1) lit. c) si art. 95 alin. (1) lit. c), perioada
suspendarii raporturilor de serviciu in conditiile legii se considera vechime in functia
publica.

5.1.2. incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Raportul de serviciu inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

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

c) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art.
54 lit. a), d) si f);

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare sau, dupa caz, la data comunicarii deciziei de pensionare
pentru limita de varsta, pensionare anticipata, pensionare anticipata partiala ori
invaliditate a functionarului public, potrivit legii;

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

f) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotarare judecatoreasca
definitiva pentru o fapta prevazuta la art. 54 lit. h) sau prin care s-a dispus aplicarea unei
sanctiuni privative de libertate, la data ramanerii definitive si irevocabile a hotararii de
condamnare;

g) ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masura de siguranta ori
ca pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti
prin care s-a dispus interdictia;

h) la data expirarii termenului in care a fost ocupatad pe perioada determinata functia
publica.

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. Actul administrativ prin care s-a
constatat Tncetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare de la emiterea lui.

Persoana care are competenta legala de numire in functia publica va dispune
eliberarea din functia publica prin act administrativ, care se comunica functionarului
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public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in situatiile prevazute de art. 99, din
Legea nr. 188/1999.

in caz de reorganizare a institutiei publice, functionarii publici vor fi numiti in
noile functii publice sau, dupa caz, in noile compartimente in urmatoarele cazuri: se
modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%; sunt reduse
atributiile unui compartiment; este schimbata denumirea fara modificarea in proportie
de peste 50% a atributiilor aferente functiei publice; este schimbata structura
compartimentului. Tn cazul reorganizarii activititii prin reducerea posturilor, autoritatea
sau institutia publica nu poate infiinta posturi similare celor desfiintate pentru o
perioada de un an de la data reorganizarii.

Destituirea din functia publica se dispune, in conditiile art. 78 din Legea nr.
188/1999, prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in
functia publica, ca sanctiune disciplinara aplicatd pentru motive imputabile
functionarului public, in urmatoarele cazuri:

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

b) dacd s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate.

Functionarul public poate sa comunice incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie, notificata in scris persoanei care are competenta legala de numire in functia
publica. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte dupa 30 de zile calendaristice de
la Tnregistrare.

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.

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

Functionarii publici beneficiazd de drepturi din bugetul asigurarilor pentru
somaj, in cazul in care raporturile de serviciu le-au incetat in conditiile prevazute de
Legea nr. 188/1999, la: art. 98 alin. (1) lit. c), cu exceptia cazului in care functionarul
public nu mai indeplineste conditia prevazuta la art. 54 lit. a); art. 98 alin. (1) lit. e) si h);
art. 99 alin. (1).

Redistribuirea functionarilor publici se face de catre A.N.F.P., astfel: in cadrul
autoritatilor sau institutiilor publice din aceeasi localitate sau dintr-o localitate aflata la
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o distantd de pana la 50 km de localitatea de domiciliu; in cadrul autoritatilor sau
institutiilor publice din alt judet sau aflate la o distanta mai mare de 50 km de localitatea
de domiciliu, la cererea functionarului public.

Redistribuirea functionarilor publici se face intr-o functie publica de aceeasi
categorie, clasa si acelasi grad profesional cu functia publica detinutd de functionarul
public.

Redistribuirea se poate face si intr-o functie publica inferioara vacanta, cu acordul
scris al functionarului public.

Redistribuirea intr-o functie publica de conducere se face cu respectarea
prevederilor Legii nr. 188/1999, art. 104, alin. (2) sau, dupa caz, a alin. (3) numai daca
functionarul public a indeplinit atributii similare cu atributiile functiei publice de pe care
se efectueaza redistribuirea. A.N.F.P. va asigura redistribuirea pe functii publice
temporar vacante, ca urmare a suspendarii titularului pe o perioada de cel putin o luna,
a functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice respective.

Tn cazul in care existd mai multi functionari publici care indeplinesc conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice respective, A.N.F.P. organizeaza, in
colaborare cu autoritatea sau institutia publica in cadrul careia se afla functia publica
vacanta, o testare profesionala pentru selectarea functionarului public care urmeaza sa
fie redistribuit. Redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva se dispune prin
ordin al presedintelui A.N.F.P.

Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice au obligatia de a numi functionarii
publici redistribuiti cu caracter permanent sau temporar. Functionarul public se poate
adresa instantei de contencios administrativ competente, in cazul in care conducatorii
autoritatilor si institutiilor publice refuza incadrarea functionarilor publici in conditiile
Legii nr. 188/1999, art. 104, alin. (7).

5.2. Mod de lucru
5.2.1. Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
C.R.U. se ocupa de intocmirea tuturor documentelor in vederea suspendarii
raporturilor de serviciu ale functionarului public, documente pe care le supune
circuitului intern al avizarii si aprobarii.
Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla
in una dintre urmatoarele situatii:
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a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica sau intr-o functie de
autoritate publica, pentru perioada respectiva, cu exceptiile prevazute la art. 34 din
Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici;

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar, la cabinetul unui primar sau, dupa caz, la
cabinetul unui presedinte al consiliului judetean ori la cancelaria prefectului;

c) este desemnat de catre institutia publica sa desfasoare activitati in cadrul unor
misiuni diplomatice ale Romaniei ori Tn cadrul unor organisme sau institutii
internationale, pentru perioada respectiva;

d) desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile
legii;

e) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

f) este arestat preventiv;

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

h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca, in conditiile legii;

i) carantina, in conditiile legii;

j) concediu de maternitate, in conditiile legii;

k) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca
irevocabil3;

1) forta major3;

m) in cazul in care s-a dispus trimiterea Tn judecata pentru savarsirea unei infractiuni
de natura celor prevazute la art. 54 lit. h);

n) pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, la propunerea
motivata a comisiei de discipling;

0) in alte cazuri expres prevazute de lege.

5.2.2. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
C.R.U. se ocupa de intocmirea tuturor documentelor in vederea incetarii
raporturilor de serviciu ale functionarului public, documente pe care le supune
circuitului intern al avizarii si aprobarii.

Tncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act
administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia publica si are
loc in urmatoarele conditii: de drept; prin acordul partilor, consemnat in scris; prin
eliberare din functia publica; prin destituire din functia publica; prin demisie.
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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.

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 documentelor conform legislatiei in vigoare.

6. RESPONSABILITATI

6.1.PRIMAR
Aproba actele administrative de suspendare sau incetare a raporturilor de serviciu.

6.2.COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Elaboreaza actul administrativ de suspendare sau incetare a raporturilor de serviciu,
pe care il supune circuitului intern al avizarii si aprobarii.

inmaneazd o copie dupd actul administrativ de suspendare sau fincetare 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 suspendarea sau
incetarea raportului de serviciu.

n cazul incetérii raportului de serviciu inmaneaza dosarul profesional in original si
pastreaza o copie la arhiva.
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7. INREGISTRARI S| ANEXE

. c Nr. Durata de Durata de

Denumire . . M Loc de .
N . Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare arhivare
inregistrare

Nr. Crt. Sstrare
d plar (ani) P (ani)

o

1-Comp.
res.
Umane
1-Primar
.. Comp. res. 1- Birou res. ..
1 Stat de functii - CL 5 lan Cf.legii
umane Prefectur umane
a
1- ANFP
1-
Secretar

Adresa 1-
transmisa catre Comp.
ANFP Comp. res res. Birou res
2 - " 77" | Primar 3 umane 1an | Cf.legii
umane 1- umane
Primar

1-ANFP

1-

Comp.
Act Comp. res res. Birou res
3 administrativ - " 7" | Primar 3 umane 1an | Cf.legii
umane 1- umane
Primar

1-ANFP
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