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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA , VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea


	Numele si

prenumele
	Functia


	Data


	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Ref. Gliguta Marusia
	Referent
	 11.07.2013
	

	
	
	Ec. Cacuci Adriana
	Economist 
	 11.07.2013
	

	1.2.
	Verificat 
	-
	
	
	

	1.3
	Aprobat 
	Dr. IOANA POPESCU
	Manager
	16.07.2013
	


2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR  PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 2
	x
	x
	20.07.2013


3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Scopul difuzarii
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	aplicare
	 
	 Birou RUNOS 
	 
	Nume prenume
	 
	

	2
	
	
	
	Referent
	Gliguţă Marusia
	16.07.2013
	

	
	
	
	
	Economist 
	Cacuci Adriana
	16.07.2013
	


4. Scop

Stabileste modificarile survenite in contractul de munca. 
Sprijina auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare si/sau control, iar pe manager in luarea deciziilor.
5. Domeniu de aplicare

Procedura se aplică de către biroul RUNOS.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE 

6.1 Legislatie primara

Legea 53/2003 republicata;
Legea 284/2011 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publica;

Legea 285/2011 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

OUG 84/2012 privind stabilirea salariilor personalului din sectorul bugetar.
6.2 Legislatie secundara
CCM
6.3 Alte referinte

              7. DEFINITII SI ABREVIERI

              7.1. Definitii
 - Act aditional la contractul de munca - document care reflecta modificarea contractului

individual de munca in timpul executarii acestuia, care se aduce la cunostiinta salariatului si

care va fi semnat de ambele parti (angajat si angajator).
7.2. Abrevieri

	No crt
	Termenul
	Definitia si actul care defineste termenul (daca este cazul)

	1
	CCM
	Contractul Colectiv de Munca


8. Descrierea procedurii:
             Actul adiţional

           - orice modificare survenita in contractul individual de munca referitor la locul

muncii, felul muncii, conditiile de munca, salarul, timpul de lucru si de odihna se face prin act aditional.

            -se intocmeste in 2 exemplare si se semneaza de persoana din cadrul biroului RUNOS, de angajat si de conducatorul unitatii dupa care 1 exemplar se inmaneaza, in termen de 15 zile de la emitere, angajatului iar cel de-al doilea se pastreaza in dosarul personal.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Completare: referent/economist din cadrul biroului RUNOS
Semnare: managerul unitatii, persoana in cauza

Pastrare: dosar personal Birou Runos

10. Anexe, inregistrari, arhivari
	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elabora-tor
	Aprobat
	Nr.de

Exem
plare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte

	
	
	
	
	
	
	loc
	Peri-oada
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Act aditional la CIM
	- referent
- economist
	manager
	2
	- Birou RUNOS

- titular
	Dosar personal
	70 de ani de la angajare
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