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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
	17.07.2013
	


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
- stabileşte modul de realizare a activitatii, compartimentele şi persoanele implicate;

- dă asigurari cu privire la existente documentelor adecvate derulării activităţilor;

- asigura continuitatea activitatii, sprijină auditul şi/sau alte organe abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control  iar pe manager în luarea deciziei, 
- stabileşte sarcini privind circuitul documentelor necesare.

- alte scopuri specific procedurii operaţionale
- stabileste perioada si motivul suspendarii. 
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

ROI

ROF
6.3 Alte referinte

               7. DEFINITII SI ABREVIERI

                 7.1. Definitii
 - Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti. 
 - Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator. 
 - Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau regulamente interne nu se prevede altfel. 
 - In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat. 
Suspendarea contractului individual de munca este reglementata in Codul Muncii.
7.2. Abrevieri

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

	1
	CCM
	Contractul Colectiv de Munca

	2
	ROI
	Regulamentul de Ordine Interioara

	3
	ROF
	Regulamentul de Organizare si Functionare


8. Descrierea procedurii:
       Suspendarea contractului individual de munca se face in cazul in care intervine una din  situatiile prevazute de legislatia in vigoare. 

      In momentul in care intervine una din situatiile in care conform legii apare suspendarea, persoana din cadrul biroului care are aceasta atributie intocmeste si semneaza dispozitia de suspendare. Dispozitia se semneaza  si de conducerea unitatii. Cate un exemplar din aceasta dispozitie se repartizeaza dupa cum urmeaza : 

· angajatului in cauza 

· biroului RUNOS

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

· in dosarul angajatului.

In baza acestei dispozitii se opereaza in REVISAL, si dupa caz, se evidentiaza in registrul de

concediu fara salar.
       In momentul incetarii cauzei care determina suspendarea contractului se intocmeste o noua dispozitie, aceasta fiind pentru reluarea activitatii, care si ea se repartizeaza la fel ca cea pentru suspendare si este urmata de operarea luarii activitatii in Registrul de evidenta al salariatilor.      
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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