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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
	12.07.2013
	

	
	
	Ec. Cacuci Adriana
	Economist 
	12.07.2013
	

	1.2.
	Verificat 
	-
	
	
	

	1.3
	Aprobat 
	Dr. IOANA POPESCU
	Manager
	18.07.2013
	


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
	18.07.2013
	

	
	
	
	
	Economist 
	Cacuci Adriana
	18.07.2013
	


4. Scop

- Stabileste perioada si motivul incetarii contractului. 
- 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
6.2 Legislatie secundara
CCM
6.3 Alte referinte

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1 Definitii

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

	1
	CCM
	Contractul Colectiv de Munca


8. Descrierea procedurii:
        Incetarea contractului individual de munca se realizeaza atunci cand intervine una din situatile prevazute de legislatia in vigoare.Cele mai intalnite situatii sunt  urmatoarele :

I. Demisia salariatului : 

- angajatul depune la secretariatul unitatii cererea de demisie care este inregistrata,

solutionata de conducerea unitatii si repartizata catre biroul RUNOS 

- in cazul in care cererea s-a solutionat pozitiv, in cadrul biroului RUNOS persoana

care se ocupa de incetarea activitatii, da angajatului in cauza fisa de lichidare pentru a fi completata, intocmeste dispozitia de desfacere a contractului individual de munca si opereaza incetarea activitatii in cartea de munca.

- un exemplar din dispozitia de incetarea a activitatii precum si fisa REVISAL sunt predate angajatului dupa ce acesta solutioneaza fisa de lichidare pozitiv. 

      -  celelante exemplare ale dispozitiei se repartizeaza dupa cum urmeaza : 

- biroului RUNOS

           - sectiei/serviciului/ biroului etc. in care angajatul isi desfasoara activitatea

                 - in dosarul angajatului

      - in cadrul statului de functii postul eliberat se vacanteaza;

 II.     Pensionarea salariatului :

- decizia de pensionare a salariatului trimisa de Casa de Pensii Timis este inregistrata in secretariatul unitatii si repartizata de conducere biroului RUNOS. 

- persoana care are atributia de pensionare a angajatilor intomeste dispozitia de incetare a activitatii ; este semnata de conducerea unitatii si persoana care face dispozitia, este repartizata dupa cum urmeaza :

           - angajatului in cauza 

           - biroului RUNOS

           - sectiei/serviciului/ biroului etc. In care angajatul isi desfasoara activitatea

           - in dosarul angajatului.

      - in cadrul statului de functii postul eliberat se vacanteaza iar in termen de 5 zile de la incetarea activitatii angajatului se actualizeaza REVISAL-ul, cu modificarea survenita.
   III.     la decesul salariatului :

–  apartinatorul angajatului decedat  depune la biroul RUNOS copie dupa certificatul de deces, 

- in baza certificatului de deces se intocmeste dispozitia de incetare a activitatii, dispozitia este semnata de birou RUNOS si conducerea unitatii.

- un exemplar al dispozitiei si fisa REVISAL se inmaneaza apartinatoruli angajatului decedat, celelalte exemplare repartizandu-se astfel :

           - biroului RUNOS

           - sectiei/serviciului/ biroului etc. in care angajatul isi desfasoara activitatea

           - in dosarul angajatului.

         IV.        abateri disciplinare :

- incetarea activitatii in cazul cercetarii disciplinare are loc conform celor mentionate

in procedura Cercetare Disciplinara.
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, REVISAL
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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