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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

- Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru Intocmirea, actualizarea si aprobarea contractelor de
munca pentru personalul propriu al Unitdtii si compartimentele si persoanele implicate in realizarea
acestora;

- Compartimentul Secretariat gestioneaza dosarul personal si contractele de munca pentru personalul
propriu al Unitatii;

- Sarcinile prezentate n cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:

a) Elaborarea contractelor de munca;

b) Modificarea / actualizarea contractelor de munca.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

4/18



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

ELABORAREA CONTRACTELOR DE MUNCA A Revizia 2
PERSONALULUI
Cod: P.O. SCR 04 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica de catre:

- Salariatul din cadrul compartimentului secretariat, care intocmeste, modifica sau actualizeaza contractele
de muncg;

- Contractul de munca trebuie sa fie purtator de informatii pentru salariat si director privind munca
desfasurata de salariat in interiorul Unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Activitatea procedurata se bazeaza pe Codul muncii, conform caruia contractul individual de munca este
contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat, se obliga sa presteze munca pentru si sub
autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica, Tn schimbul unei remuneratii denumite salariu.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Salariatul caruia i se intocmeste contractul de munca.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Nr. 1/2011 a Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar, inregistrat la
M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducatorului Unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 CIM

Contract individual de munca.
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Contractul individual de munca, denumit in continuare CIM, este contractul in temeiul caruia o persoana
fizica, denumita salariat, se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana
fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul
minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

Persoana fizica dobandeste capacitate de munca la implinirea varstei de 16 ani.

Persoana fizica poate incheia un contract de munca in calitate de salariat si la implinirea varstei de 15 ani,
cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legal, pentru activitati potrivite cu dezvoltarea fizica,
aptitudinile si cunostintele sale, daca astfel nu i sunt periclitate sanatatea, dezvoltarea si pregatirea
profesionala.

Incadrarea in munca a persoanelor sub varstd de 15 ani este interzisa. Incadrarea in munca a persoanelor
care beneficiaza de tutela speciala este interzisa.

Tncadrarea in munca in locuri de munci grele, vatamatoare sau periculoase se poate face dupa implinirea
varstei de 18 ani. Aceste locuri de munca se stabilesc prin hotdrare a Guvernului.

Este interzisd, sub sanctiunea nulitatii absolute, incheierea unui contract individual de munca n scopul
prestarii unei munci sau a unei activitati ilicite ori imorale.

Munca nedeclarata reprezinta:

a) primirea la munca a unei persoane fara incheierea contractului individual de munca in forma scrisa, cel
tarziu In ziua anterioara inceperii activitatii;

b) primirea la munca a unei persoane fara transmiterea elementelor contractului individual de munca in
registrul general de evidenta a salariatilor cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii;

C) primirea la munca a unui salariat in perioada Tn care acesta are contractul individual de munca
suspendat;

d) primirea la munca a unui salariat cu depasirea duratei timpului de munca stabilita in cadrul contractelor
individuale de munca cu timp partial, cu exceptia situatiilor prevazute de lege.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Dosarul profesional al angajatului contine actele administrative si documentele care evidentiaza
cariera de la nasterea raporturilor de serviciu pana la incetarea acestora, in conditiile legii.
Datele cu caracter personal cuprinse in dosarul profesional sunt:

a) numele, prenumele si, dupa caz, numele detinut anterior;

b) data si locul nasterii;

¢) codul numeric personal;

d) adresa de domiciliu si, dupa caz, resedinta;

e) numele, prenumele si numarul de telefon ale cel putin unei persoane de contact, pentru situatii de
urgenta;

f) starea civila, numarul copiilor minori si data nasterii acestora;

h) situatia serviciului militar, daca este cazul.

i) cetatenia.

Datele cu caracter profesional:
a) activitatea desfasurata In cadrul unitatii;
b) situatia disciplinara;
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¢) studiile, pregatirea profesionala si abilitatile;
d) activitatea desfasurata in afara functiei;
e) accesul la informatiile clasificate.

Dosarul profesional cuprinde in mod obligatoriu:

a) copie de pe cartea de identitate sau buletin;

b) copie de pe livretul militar, daca este cazul;

) adeverinta medicala care sa ateste o stare de sanatate corespunzatoare exercitarii functiei;

d) copii de pe actele de studii;

e) copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare;

f) copie de pe carnetul de munca si/sau extrasul de pe fila din registrul de evidenta a salariatilor;

g) recomandari de la locurile de munca anterioare;

h) cazierul administrativ, daca este cazul;

i) cazierul judiciar;

j) fisa postului;

k) actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu;

[) actul administrativ de aprobare/constatare a suspendarii raportului de serviciu si actul administrativ
prin care se dispune reluarea activitatii;

m) actele administrative care atesta modificarile salariale;

n) actele administrative de desemnare in comisiile de disciplina sau in comisiile paritare;

0) actul administrativ prin care se stabileste participarea la activitati in cadrul unor proiecte/programe cu
asistenta externa;

p) actul administrativ de Tncetare a raportului de serviciu;

q) declaratie pe propria raspundere a titularului dosarului ca nu a desfasurat activitati de politie politica,
astfel cum sunt definite de lege;

r) raportul de evaluare pentru ultimii 5 ani;

s) declaratia de avere, actualizata in conditiile legii;

t) declaratia de interese, actualizata in conditiile legii.

Salariatul are obligatia de a aduce la cunostinta persoanei care are atributii cu privire la evidenta
personalului modificarile privind elementele cuprinse in dosarul sau profesional, in termen de 5 zile de
la data producerii, iar persoana care are atributii cu privire la evidenta personalului are obligatia de a
opera schimbarile intervenite, in termen de 10 zile de la data luarii la cunostinta a acestora.
Documentele se indosariaza in dosarul profesional in ordinea cronologica a emiterii acestora.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.
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8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Incheierea contractului individual de munca se face pe baza conditiilor stabilite de lege, cu respectarea
drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul aptitudinilor si competentei profesionale.

Pentru personalul didactic de predare, contractele individuale de munca se incheie Intre unitatea de
invatamant reprezentata de director si salariat, Tn baza deciziei de repartizare semnate de Inspectorul
scolar general.

Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de munca se
incheie intre institutia/unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat.

Contractul individual de munca se incheie, de regula, pe durata nedeterminata.
Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe durata determinata, in conditiile
expres prevazute de lege, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie.

Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o durata determinata numai Tn
urmatoarele cazuri:

a) Tnlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de munca, cu exceptia situatiei in care
acel salariat participa la greva;

b) cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;

¢) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat Tn temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza temporar
anumite categorii de persoane fara loc de munca;

e) angajarea unei persoane care, In termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile de
pensionare pentru limita de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte sau
programe.

Contractul individual de munca pe durata determinata se poate incheia numai in forma scrisa, cu
precizarea expresa a duratei pentru care se incheie. Contractul individual de munca pe durata
determinata poate fi prelungit si dupa expirarea termenului initial, cu acordul scris al partilor, pentru
perioada realizarii unui proiect, program sau unei lucrari. Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel
mult 3 contracte individuale de munca pe durata determinata. Contractele individuale de munca pe
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durata determinatd, incheiate in termen de 3 luni de la incetarea unui contract de munca pe durata
determinatad, sunt considerate contracte succesive si nu pot avea o durata mai mare de 12 luni fiecare.
Tn cazul In care contractul individual de munca pe durata determinata este incheiat pentru a inlocui un
salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va expira la momentul
incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de munca al salariatului titular.

Este interzisa, sub sanctiunea nulitatii absolute, incheierea unui contract individual de munca in scopul
prestarii unei munci sau a unei activitati ilicite ori imorale.

Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba
romand, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre salariat. Obligatia de incheiere a
contractului individual de munca in forma scrisa revine angajatorului.

Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmatoarele clauze:
- partile contractului;

- obiectul contractului;

- durata contractului;

- locul de munca;

- felul muncii;

- atributiile postului;

- conditiile de munca;

- durata muncii;

- concediul;

- salariul;

- drepturi si obligatii ale partilor privind securitatea si sanatatea Th muncg;
- alte clauze.

Contractul individual de munca se incheie in scris, Tn doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte
(angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior Inceperii activitatii, sa inmaneze salariatului
un exemplar din contractul individual de munca.

Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se Tnregistreaza in registrul general de
evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca cel tarziu in ziua anterioara
inceperii activitatii.

Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de muncd. Orice modificare a
acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat, la solicitarea
membrului de sindicat.

Angajatorul este obligat sa pastreze la locul de munca o copie a contractului individual de munca pentru
salariatii care presteaza activitate In unitatea de Tnvatamant.

Munca prestata Tn temeiul unui contract individual de munca constituie vechime Th munca.

Copia contractului individual de munca se pastreaza in unitatea de invatamant pe suport hartie sau pe
suport electronic, de catre secretar, cu respectarea prevederilor privind confidentialitatea datelor cu
caracter personal.

Anterior Tncheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a
informa persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale
pe care intentioneaza sa le inscrie In contract sau sa le modifice.

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului
aditional, dupa caz.
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Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi desfasoare
activitatea in locuri de munca diferite, precum si daca deplasarea intre acestea este asigurata sau
decontata de catre angajator, dupa caz;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) Tn cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporarg,
durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat, periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plats;

l) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptamana, conditiile de efectuare si de
compensare sau de plata a orelor suplimentare, precum si, daca este cazul, modalitatile de organizare a
muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectivde munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de probad, daca exista;

0) procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii
electronice calificate;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

q) suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la pensia
facultativa sau la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, precum si acordarea, din initiativa
angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje Tn bani acordate sau
platite de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz.

Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute mai sus nh timpul executarii contractului individual
de munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia
situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv
de munca aplicabil.

Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.

La solicitarea scrisa a salariatului, organizatia sindicald din care face parte acesta, afiliata la una dintre
federatiile semnatare, poate acorda asistentd la Tncheierea/modificarea contractului individual de
munca.

Personalul din invatamant poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditiile legii si ale
contractui colectiv de munca.

Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai Invatamantului superior cu alte specializari decat ale
postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe perioada determinatd,
respectiv 01 septembrie-31 august a fiecarui an scolar sau pana la incadrarea unui cadru didactic
calificat.
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Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai Tnvatamantului mediu cu alte specializari decat ale
postului didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de munca pe perioada determinata, respectiv
septembrie-iunie, corespunzator structurii anului scolar, sau pana la venirea unui cadru didactic calificat.
Unitatea de Tnvatamant se obliga sa aduca la cunostinta salariatilor si organizatiei sindicale, in termen
legal, posturile disponibile, precum si conditiile de ocupare a acestora.

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, unitatea are obligatia, sub
sanctiunea prevazuta de art. 19 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, de a informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu privire
la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

Miscarea personalului didactic se realizeaza In conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale metodologiei aprobate prin ordinul ministrului
educatiei.

Tn cazul In care angajarea se face prin concurs, daca un salariat si o persoana din afara unitatii obtin
aceleasi rezultate, salariatul va avea prioritate la ocuparea postului.

Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de invatamant
preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada nedeterminata/a
contractului de management, se stabileste o perioada de proba dupa cum urmeaza:

- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.

Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de invatamant
preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada determinata, se
stabileste o perioada de proba dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa Intre 3 si 6 luni;

) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

Pe durata perioadei de proba salariatii beneficiaza de toate drepturile si au toate obligatiile prevazute de
legislatia muncii, contractul colectivde munca, regulamentul intern si contractul individual de munca.
Perioada de proba constituie vechime Tn munca/vechime efectiva In invatamant.

Desfasurarea activitatii didactice in regim de cumul si plata cu ora se face potrivit dispozitiilor Legii
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare. Incadrarea personalului
didactic in regim de platda cu ora sau prin cumul se face prin incheierea unui contract individual de
munca pe durata determinata, intre unitatea de invatamant, reprezentata prin director, si salariat.
Remunerarea activitatii astfel desfasurate se face conform prevederilor legale in vigoare si contractului
colectivde munca.

Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor. Refuzul salariatului de a
accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de munca sau la drepturile salariale nu da
dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea unilaterala a contractului individual de munca pentru
acest motiv.

Tn mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile si in conditiile
prevazute de lege.
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Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Orice modificare a unuia din elementele prevazute mai sus sau la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Tn timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la acesta.

Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gradatiile si celelalte
date prevazute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt operate de drept,
imediat si cu exactitate, prin decizie individuala emisa de angajator, fara a fi necesara o cerere a
salariatului in acest sens.

Tn situatia n care contractul individual de munca este modificat prin acordul partilor, actul aditional se
incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizarii acordului de vointa al partilor.

Tn situatia exceptionald in care contractul individual de muncd este modificat unilateral de catre
angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data instiintarii in scris a
salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

Tn situatiile obiective (cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale) in
care activitatea se desfasoara on-line, in baza hotararii consiliului de administratie, conducatorul
unitatii/institutiei emite decizia de nominalizare a salariatilor care isi desfasoara activitatea online, fara a
fi necesara incheierea de acte aditionale la contractele individuale de munca.

Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres prevazute de Codul muncii (de
drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti), de legislatia speciala, precum si
de contractul colectivde munca.

Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul Ill, cu drept de a presta
activitate in invatamant maxim jumadtate de norma i se Incheie act aditional la contractul individual de
munca, avand ca obiect reducerea timpului de munca pe perioada invaliditatii.

Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul Il, respectiv gradul | i se va
rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul sdu de munca este suspendat pana la
data la care medicul expert al asigurarilor sociale emite decizia prin care constata redobandirea
capacitatii de munca si deci Tncetarea calitatii de pensionar. Rezervarea catedrei/postului didactic
inceteaza si de la data emiterii, de catre medicul expert al asigurarilor sociale, a deciziei prin care se
constata pierderea definitiva a capacitatii de munca.

Dispozitile de mai sus se aplica Tn mod corespunzator personalului didactic auxiliar si personalului
nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul detinuta la data pierderii capacitatii de
munca sau, in caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si aptitudinilor profesionale ale acestora.
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Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

€) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit legii.

O persoana poate fi angajata Th munca numai Tn baza unui certificat medical, care constata faptul ca cel
in cauza este apt pentru prestarea acelei munci. Nerespectarea atrage nulitatea contractului individual
de munca.

Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si
personale ale persoanei care solicita angajarea.

Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea sunt stabilite Tn contractul colectivde munca, In
statutul de personal - profesional sau disciplinar - si in regulamentul intern, Tn masura in care legea nu
dispune altfel.

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sai
angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu
incunostintarea prealabila a celuiin cauza.

Contractul individual de munca cu timp partial

Salariatul cu fractiune de norma este salariatul al carui numar de ore normale de lucru, calculate
saptamanal sau ca medie lunara, este inferior numarului de ore normale de lucru al unui salariat cu
norma intreaga comparabil.

Angajatorul poate incadra salariati cu fractiune de norma prin contracte individuale de munca pe durata
nedeterminata sau pe durata determinata, denumite contracte individuale de munca cu timp partial.

Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa.

Contractul individual de munca cu timp partial cuprinde, in afara elementelor prevazute pentru
incheierea contractului individual de munca prevazute mai sus, si urmatoarele:

a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile Tn care se poate modifica programul de lucru;

) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru alte lucrari
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor acestora.

Tn situatia Tn care intr-un contract individual de munca cu timp partial nu sunt precizate elementele de
mai sus, contractul se considera a fi incheiat pentru norma intreaga.

Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucura de drepturile salariatilor cu norma
intreaga, In conditiile prevazute de lege si de contractul colectivde munca aplicabile.

Drepturile salariale se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite pentru
programul normal de lucru.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfdsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiala sau
revizuita se aplica si de catre Tnlocuitorii acestora.

15718



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA

ELABORAREA CONTRACTELOR DE MUNCA A Revizia 2
PERSONALULUI
Cod: P.O. SCR 04 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 12.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Contract individual de - 1 -
munca
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
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