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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Pascu Viorica Secretar sef 14.09.2015
1.2 Verificat Florescu Anca Director adjunct 14.09.2015
1.3 Aprobat Radulescu Rodica Director 14.09.2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica
Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei

1 2 3 4

Editia sau dupa caz, Componenta
revizia in cadrul editiei revizuita
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2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
2.4 Revizia
eee Revizia
...... Editia I1 X X
2.n Revizia 1

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

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnitura
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare 1 Secretariat Secretar sef Pascu Viorica 14.09.2015
3.2. aplicare 2 Personal didactic Educatori,invatatori,profesori 14.09.2015
3.3. aplicare 3 Personal did. auxil. | Contabil,secretar 14.09.2015
3.4. aplicare 4 Personal nedidactic | Ingrijitor.paznic 14.09.2015
3.5. informare 5 management Director Radulescu Rodica | 14.09.2015
3.6. evidenta 6 Secretariat Secretar sef Pascu Viorica 14.09.2015
3.7. arhivare 7 Secretariat Secretar sef Pascu Viorica 14.09.2015
3.8. Alte scopuri 8 Secretariat Secretar sef Pascu Viorica 14.09.2015

4. Scopul procedurii: Prin aceasta procedura se documenteaza modul de incetare a unui contract individual de munca.

5. Domeniul de aplicare: Se aplica in toate unitatile ce au organizat compartiment de resurse umane si personalitate juridica.
6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Reglementari internationale:

- Standardele internationale de management /control intern;

6.2. Legislatie primara:

- Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003 repulicat cu completarile si modificarile ulerioare;

- LEGE nr.40 din 31 martie 2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

- Ordonanta de urgenta nr.65 din 29 iunie 2005 privind modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

- LEGE nr.371 din 13 decembrie 2005 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 65/2005 privind modificarea si completarea
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

- Ordonanta de urgenta nr.55 din 30 august 2006 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;
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- LEGE nr.94 din 16 aprilie 2007 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 55/2006 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii;

- LEGE nr.331 din 11 noiembrie 2009 privind modificarea lit. €) a alin. (1) al art. 276 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;

- LEGE nr.40 din 31 martie 2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

6.3. Legislatie secundara:

- ORDIN nr.64 din 28 februarie 2003 al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual
de munca;

- ORDIN nr.76 din 11 martie 2003 al ministrului muncii si solidaritatii sociale privind modificarea si completarea modelului-cadru al
contractului individual de munca prevazut in anexa la Ordinul ministrului muncii si solidaritatii sociale nr. 64/2003;

- ORDIN nr.1.616 din 2 iunie 2011 al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale, interimar, privind modificarea si completarea
modelului-cadru al contractului individual de munca, prevazut in anexa la Ordinul ministrului muncii si solidaritatii sociale nr. 64/2003.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, modificat prin OMECTS nr 5619/2010.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati: Potrivit art.55 din Codul muncii, contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile i in conditiile limitativ prevazute de lege.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor:

- contractul individual de munca;
- decizii

-acte aditionale a contractului individual de munca;

- notificari.
8.2.2. Modul de lucru: INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Nr. Etapa Operatiunea
crt.
1 | Numirea  responsabilului  cu evidenta | Conducatorul unitatii va desemna prin decizie scrisd un resposabil cu evidenta contractelor de
contractelor de munca munca. Continutul deciziei va fi adus la cunostinta responsabilului, iar un exemplar din decizie
va fi inmanat sub semnatura.
2 | Conditii pentru 1incetarea contractului | Contractul individual de munca poate inceta astfel:
individual de munca a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.
3 | Incetarea de drept a contractului individual de | Incetarea de drept a contractului individual de munci este reglementati de art. 56 din

munca

Codul Muncii
Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:
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a) la data decesului salariatului

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

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare;

d) la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate, pensiei anticipate
partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varstd cu reducerea varstei standard de
pensionare;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

1) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;
J) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta
cuprinsd intre 15 si 16 ani.

Constatarea cazului de incetare de drept a contractului individual de munca se face in termen de
5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia, in scris, prin decizie a angajatorului, si se comunica
persoanelor aflate 1n situatiile respective in termen de 5 zile lucratoare.

Contractul individual de munca poate inceta, aga cum a fost si incheiat, prin simplul acord al
partilor contractante. Angajatul si angajatorul stabilesc incetarea contractului la o data
convenita. Initiativa poate apartine oricareia dintre parti, decizia devenind efectiva in momentul
in care angajatul si angajatorul stabilesc de comun acord data la care se va produce incetarea
contractului.

Documentul prin care este materializat acordul pentru Tncetarea contractului, poate fi o decizie
comuna a angajatului si angajatorului, o cerere a salariatului aprobata de angajator. Oricare ar fi
forma acestui act, el trebuie sa con{ind exprimarea neechivocd a vointei ambelor parti pentru
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incetarea contractului individual de munca la o data precisa.

Incetarea contractului individual de munca
prin acordul partilor

Contractul individual de munca poate inceta, asa cum a fost si incheiat, prin simplul acord al
partilor contractante. Angajatul si angajatorul stabilesc incetarea contractului la o data
convenitd. Initiativa poate apartine oricareia dintre parti, decizia devenind efectiva in momentul
in care angajatul si angajatorul stabilesc de comun acord data la care se va produce incetarea
contractului.

Documentul prin care este materializat acordul pentru Tncetarea contractului, poate fi o decizie
comuna a angajatului si angajatorului, o cerere a salariatului aprobata de angajator. Oricare ar fi
forma acestui act, el trebuie sa confind exprimarea neechivoca a vointei ambelor parti pentru
incetarea contractului individual de munca la o data precisa.

Decesul salariatului

Disparitia fizica a uneia din partile (a angajatului ca parte contractanta) contractante duce la
incetarea contractului individual de munca. Certificatul de deces este documentul pe baza
caruia contractul inceteaza, la data mentionata ca data a decesului.

Hotararea judecidtoreasca irevocabila de
declarare a mortii sau de punere sub
interdictie a salariatului

La data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti se produce incetarea de drept a
contractului individual de munca.

Pensionarea

La data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de varstd, pensionare anticipata,
pensionare anticipatd partiala sau pensionare pentru invaliditate a salariatului, contractul
individual de muncad al acestuia inceteaza de drept. Decizia de pensionare trebuie sa fie
comunicatd angajatului. Salariatul pensionat pentru limita de varstda sau pentru invaliditate de
gradul III, 151 poate continua raporturile de munca si dupd comunicarea deciziei de pensionare,
dar pentru acest lucru este necesara incheierea unui nou contract individual de munca. Odata cu
indeplinirea conditiilor de varsta standard si stagiul de cotizare, salariatul poate solicita
pensionarea pentru limitd de varstd, situatie in care, odatd cu comunicarea deciziei de
pensionare contractul individual de muncd inceteazd de drept. Daca salariatul nu solicita
pensionarea, angajatorul poate decide desfacerea contractului individual de munca. Decizia de
concediere va fi emisa in scris, va fi motivata in fapt si in drept, va cuprinde termenul in care
poate fi contestata si instanta de judecata la care se contesta. Decizia produce efecte de la data
comunicdrii salariatului.

Nulitatea absoluta

La data constatarii prin acordul partilor a nulitatii contractului individual de munca sau la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a pronuntat nulitatea, contractul
individual de munca inceteaza de drept. Nulitatea este data de nerespectarea oricareia dintre
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conditiile legale necesare pentru incheierea valabild a contractului individual de munca.
Efectele nulitatii se produc pentru viitor, contractul incetand de drept iar persoana care a prestat
munca in temeiul acelui contract individual de munca are dreptul la remunerarea acesteia,
corespunzator modului in care si-a indeplinit atributiile de serviciu. Nulitatea contractului nu se
produce atunci cand una sau mai multe clauze sunt afectate de nulitate deoarece stabilesc
drepturi sau obligatii pentru salariati, care contravin unor norme legale imperative sau
contractelor colective de munca aplicabile. Acea clauza este inlocuita de drept cu dispozitiile
legale sau conventionale aplicabile, salariatul avand dreptul la despagubiri.

Reintegrarea persoanei concediate ilegal

Ca masura de restabilire a situatiei anterioare concedierii, in situatia In care salariatul solicita
acest lucru, instanta de judecata poate dispune reintegrarea salariatului contestatar pe postul
avut anterior. Avand in vedere cd dupa concediere, cu exceptia celei pentru desfiintarea
postului, angajatorul trebuie sd angajeze o altd persoand pentru continuarea activitatii se
impunea gasirea unei solutii legale pentru incetarea contractului individual de munca al acestei
persoane. Astfel, la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare, contractul
individual de munca al persoanei angajate pe acel post inceteaza de drept. Luand in considerare
situatia instabild a locului de munca a acestui salariat s-ar impune sa fie informat de catre
angajator, inaintea Incheierii contractului individual de munca, despre existenta unei contestatii
in instanta initiata de persoana concediatd care a ocupat anterior postul respectiv. Oricum, in
scopul protejdrii acestui salariat, angajatorul este obligat sd-i ofere alte locuri de munca vacante
din unitate, compatibile cu pregatirea profesionala si capacitatea de munca stabilitd de medicul
de medicind a muncii, salariatul avand la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare pentru a-si
manifesta expres optiunea pentru locul de munca oferit. Daca angajatorul nu dispune de locuri
de munca vacante, are obligatia de a solicita sprijinul agentiei judetene de ocupare a fortei de
munca, pentru gasirea unui loc de munca pentru salariatul concediat.

10

Pedeapsa privativa de libertate

Starea de detentie face imposibild continuarea raporturilor de muncd. La data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti prin care se pronun{d condamnarea penala la executarea unei
pedepse privative de libertate, contractul individual de munca inceteaza de drept.

11

Retragerea avizelor sau atestarilor

Pentru exercitarea unor profesii este obligatorie obtinerea unor avize, atestdri sau autorizatii.
Lipsa acestora pune salariatul intr-o situatie de lipsd a capacitatii juridice speciale pentru
ocuparea acelui post. La data retragerii de catre autoritdtile sau organismele competente a
avizelor autorizatiilor ori atestdrilor necesare exercitdrii profesiei, contractul individual de
munca al salariatului vizat inceteaza de drept.
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12 | Interzicerea exercitirii unei profesii sau | Instanta de judecatd poate aplica o pedeapsa complementara, ca masurd de sigurantd, constand
functii n interzicerea exercitarii unei profesii sau functii. Daca salariatul practica acea profesie sau
ocupa acea functie, la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti contractul sau

individual de munca inceteaza de drept.
13 | Concedierea Incetarea contractului individual de muncd din initiativa angajatorului este denumita

concediere. Codul muncii imparte motivele care duc la concediere in motive care tin de
persoana salariatului (abaterea disciplinard grava, arestarea preventiva, inaptitudinea medicala,
necorespunderea profesionald, indeplinirea conditiilor de pensionare) si motive care nu tin de
persoana salariatului (desfiintarea postului).

Concedierea disciplinari - Tn cazul in care salariatul a savarsit o abatere gravd sau abateri
repetate de la regulile de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de
munca, contractul colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, angajatorul poate aplica
sanctiunea disciplinard cea mai grava, desfacerea contractului individual de munca.

Anterior concedierii disciplinare angajatorul este obligat si efectueze cercetarea prealabila. In
acest scop va convoca in scris salariatul cu precizarea orei, datei si locului intrevederii. Cu
aceastd ocazie salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa
ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, avand dreptul sa fie asistat de un reprezentant al sindicatului din care face
parte.

Daca salariatul nu se prezinta la cercetare, se prezintd dar refuza sd motiveze abaterile savarsite
sau apardrile, probele si justificarile prezentate nu sunt de naturd sa-l dezincrimineze,
angajatorul poate recurge la desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Decizia de concediere disciplinara va fi emisd in forma scrisd in termen de 30 de zile
calendaristice de la data la care persoana care poate aplica sanctiunea disciplinara a luat la
cunostintd despre savarsirea abaterii fard a depasi 6 luni de la producerea faptei. Decizia se
comunicd salariatului personal, cu semnaturd de primire, ori in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata la domiciliul acestuia, in termen de 5 zile calendaristice de la emitere.
Decizia de concediere trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu descrierea faptei care constituie
abatere disciplinard, precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau
contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incédlcate, motivele pentru care au fost
inlaturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile, sau
motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea prealabild, temeiul de drept in baza caruia

8
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sanctiunea disciplinara si temeiul de drept in baza caruia se desface contractul individual de
munca ,termenul in care sanctiunea poate fi contestata (30 zile calendaristice de la comunicare)
si instanta competenta (tribunalul din judetul in care salariatul isi are domiciliul).

14 | Tncetarea contractului individual de munci | Salariatul poate decide unilateral incetarea contractului individual de munci, prin demisie, fara
prin desfacerea acestuia din initiativa | a fi obligat sd motiveze gestul sdu. Demisia presupune o notificare scrisa de salariat care se
salariatului- Demisie comunica angajatorului cu 15 zile calendaristice Tnainte de incetarea activitatii pentru salariatii

cu functii de executie si cu 30 de zile calendaristice inainte pentru salariatii cu functii de
conducere (dacd in contractul individual de muncd sau 1n contractul colectiv de muncd nu se
prevad termene mai scurte). Forma scrisa a demisiei §i efectuarea preavizului sunt condifii
esentiale pentru validitatea acestei proceduri. Incetarea contractului de munca are loc in
momentul Tn care s-a scurs termenul de preaviz. Chiar daca salariatul este liber sa demisioneze,
el nu poate primi totusi indemnizatie de soma;j.

15 | Incetarea contractului individual de munci | Codul muncii permite, Tn anumite situatii limitativ stabilite de lege, incheierea unor contracte
prin ajungerea la termen - expirarea| individuale de munca pe duratd determinatd. La expirarea termenului pentru care au fost
termenului incheiate, aceste contracte individuale de munca inceteaza de drept. Contractele de munca

incheiate pe perioadia determinata inceteaza de drept in conformitate art 56 lit i) din
Codul muncii .

16 | Emiterea deciziei de incetarea contractului de | La data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata,

munca sau ca urmare a acordului partilor, la data convenita de  acestea,
ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, directorul unitatii de invatamant va emite
decizia de incetare a contractului individual de munca.

17 | Contestarea desfacerii contractului de munci Masura desfacerii contractului individual de munca poate fi contestata la organul competent in

termen de 30 de zile de la data la care ati luat cunostintd de aceastd masurda (de la data
comunicarii). Organul competent poate fi 0 instantd judecatoreasca sau, in functie de
prevederile legale referitoare la domeniul in care activeazd, un organ administrativ sau o
comisie de disciplina (ex. cazul cadrelor didactice care trebuie sia se adreseze initial unei
comisii speciale de disciplind ce functioneaza pe langa Inspectoratul scolar in a carei raza
teritoriala functioneaza unitatea respectivda). Existenta unui asemenea organ nu exclude
posibilitatea accesului la justitie, dar implica obligativitatea adresarii initiale catre acest organ si
abia ulterior, dacd nu este corespunzatoare decizia acestuia, se va adresa unei instante de
judecata.

Conform art 268 din Codul muncii, cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi
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formulate:

a) In termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia unilaterald
a angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinara. Termenul este de 3 ani de la data nasterii dreptului.

18 | Inregistrarea deciziei si operarea ei

Compartimentul secretariat va inregistra, stampila decizia emisa de directorul unitatii dupa care
va inmana persoanei in cauza decizia de incetare a contractului individual de munca.

19 | Inregistrarea in Revisal si transmiterea
contractului de munca

Incetarea contractul individual de muncd se va inregistra in Registrul general de evidentd a
salariatilor dupa care se va transmite inspectoratului teritorial de munca de catre persoana
desemnata de directorul unitatii de invatdmant responsabila cu acest registru .

Orice modificare se inregistreaza in Revisal si se transmite la ITM cel tarziu in ziua
lucriatoare anterioara implinirii termenului de 20 de zile lucritoare.

20 | Pastrarea contractelor de munca

Dosarul personal in care sunt depuse contractele de munca ale angajatului se arhiveaza la
Tncetarea raporturilor de serviciu.

Dosarele personale, fiind documente cu un regim aparte, trebuie pastrate pentru o perioada ce
excede perioadei de 5 ani si pentru o perioadda maxima 49 de ani, astfel ca fiecare angajator
trebuie sa is1 organizeze propria sa arhiva in concordantd cu prevederile Legii nr. 16 din 1996
privind arhivele nationale, modificatd si completata.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. crt. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate
1 Numirea responsabilului cu evidenta contractelor de | Conducatorul unitatii va desemna prin decizie scrisa un resposabil cu evidenta
munca contractelor de munca.
2 Conditii pentru incetarea contractului individual de | Contractul individual de muncé poate inceta astfel:
munca a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor;
C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti.

3 Tncetarea de drept a contractului individual de | Incetarea de drept a contractului individual de munci se va face conform art. 56 din
munca Codul Muncii.
4 Incetarea contractului individual de munca prin | Contractul individual de muncd poate inceta, asa cum a fost si incheiat, prin

acordul partilor

simplul acord al partilor contractante. Angajatul si angajatorul stabilesc incetarea
contractului la o datd convenita.
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5 Decesul salariatului Disparitia fizica (a angajatului) a uneia din partile contractante duce la incetarea
contractului individual de munca.

6 Hotararea judecatoreasca irevocabila de declarare a | La data rdmanerii irevocabile a hotdrarii judecatoresti se produce incetarea de drept

mortii sau de punere sub interdictie a salariatului a contractului individual de munca.

7 Pensionarea La data comunicdrii deciziei de pensionare pentru limitd de varsta, pensionare
anticipatd, pensionare anticipatd partiald sau pensionare pentru invaliditate a
salariatului, contractul individual de munca al acestuia inceteaza de drept.

8 Nulitatea absoluta La data constatarii prin acordul partilor a nulitatii contractului individual de munca
sau la data rdmanerii definitive a hotararii judecdtoresti prin care s-a pronuntat
nulitatea, contractul individual de munca inceteaza de drept.

9 Reintegrarea persoanei concediate ilegal Ca masura de restabilire a situatiei anterioare concedierii, in situatia in care
salariatul solicitd acest lucru, instanta de judecatd poate dispune reintegrarea
salariatului contestatar pe postul avut anterior

10 Pedeapsa privativa de libertate Starea de detentie face imposibila continuarea raporturilor de munca.

11 Retragerea avizelor sau atestarilor Pentru exercitarea unor profesii este obligatorie obtinerea unor avize, atestari sau
autorizatii, retragerea acestora duce la incapacitatea de a presta activitatea pentru
care a fost angajat si in concluzie duce la desfacerea contractului de munca.

12 Interzicerea exercitarii unei profesii sau functii Instanta de judecatd poate aplica o pedeapsd complementard, ca masura de siguranta,
constand in interzicerea exercitarii unei profesii sau functii.

13 Concedierea Incetarea contractului individual de munci din initiativa angajatorului este denumita
concediere.

14 Tncetarea contractului individual de muncd prin | Salariatul poate decide unilateral incetarea contractului individual de munca, prin

desfacerea acestuia din initiativa salariatului-Demisie | demisie, fara a fi obligat sa motiveze gestul sau.

15 Incetarea contractului individual de muncid prin | La expirarea termenului pentru care au fost incheiate contractele individuale de

ajungerea la termen - expirarea termenului muncd inceteaza de drept. Contractele de munca incheiate pe perioada
determinata inceteaza conform art 56 lit i) din Codul Muncii .

16 Emiterea deciziei de incetarea contractului de munca | Directorul unititii de invatdmant va emite decizia de ncetare a contractului
individual de munca.

17 Contestarea desfacerii contractului de munca Masura desfacerii contractului individual de munca poate fi contestatd la organul

competent in termen de 30 de zile de la data la care s-a luat cunostinta de aceasta
masurd (de la data comunicarii).
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18 Inregistrarea deciziei si operarea ei Se va inregistra, stampila decizia emisa de directorul unitatii dupa care se va inméana
persoanei in cauza .
19 Tnregistrarea in Revisal si transmiterea contractului | Incetarea contractul individual de munci se va inregistra in Registrul general de
de munca evidenta a salariatilor dupa care se va transmite inspectoratului teritorial de munca.
20 Pastrarea contractelor de munca Contractul de munca se pastreaza in dosarul personal care se arhiveaza la incetarea

raporturilor de serviciu.

8.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

1. Tmbunititire a cunoasterii legislatiei activitatii privind Incetarea contractului individual de munci;
2. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind din cadrul institutiilor publice;
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Director:

- emite decizia privind responsabilul cu evidenta contractelor de munca;

- emite decizia de Tncetarea a contractului de munca.
Secretar:

- completeaza Tncetarea contractului de munca in registrul special pentru contracte si acte aditionale;
- inregistreaza incetarea contractului de munca in registrul de evidenta al salariatilor, Revisal.

- redacteaza deciziile;
-arhivarea deciziilor, dosarului personal ;

- predarea sub semnaturd a unui exemplar din decizii catre angajat.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator | Aprobat | Nr Difuzare Arhivare Alte
Anexa ex. Loc. Per. el.

1 Decizie pentru incetarea contractului de munca | Secretariat | Director | 1 | Resurse umane Angajat | Secret. | 49 ani

11. Cuprins

Nr. componentei in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii operationale

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale

Descrierea procedurii operationale

4
5
6 Documentele de referinti (reglementari) aplicabile procedurii operationale)
7
8
9

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

10 Anexe, inregistriri, arhivari

11 Cuprins

ANEXA 1-model decizie incetare contract munca _Unitatea scolara......................

DECIZIE
pentru incetarea contractului individual de munca al angajatului

Profesor ......ccccoocevevevenieseerneeeee o[-0l (o] g | PPN ,judetul ... numit prin decizia ISJ
.......................... nr / ,intemeiul:
- O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial

- art. 97 din Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011;

avand in vedere prevederile:

- Regulamentul intern emis in baza Codului Muncii, discutat in Consiliul de Administratie din data si aplicat in baza deciziei
nr. din ;
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deciziei nr. ........ din data ................... emisa de comisia de expertiza medicala, privind pe dl/dna..................... avand functia de ...............
la i, , Prin care se COnStatd Ca .........ccceeevveerveeveennnennn. ;
procesul-verbal al comisiei de cercetare privind abaterilor savarsite de d-1 (d-na) ;
preavizul de ................... zile lucratoare acordat salariatului conform notificarii nr......... oo, aexpiratladatade .........cc.cooeervrnnnne ;
termenul de ................. zile lucratoare (daca este cazul) acordat salariatului pentru a-si manifesta expres consimtamantul cu privire la
locurile de munca oferite: ............ expird la data de...........ccevneee ;

art. 61, 64 si 74 din Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 cu completarile si modificarile ulterioare;
incetarea contractului de munca incheiat pe perioada determinata conform art. 56, alin.1, lit. i) din Codul Muncii aprobat prin
Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 cu completarile si modificarile ulterioare;

DECID:
- Art. 1 Tncepand cu data de .................... ,conform art ...... din Codul Muncii cu completarile si modificarile ulterioare,
inceteaza contractul individual de munci nr. al d-1ui/d-Nei ...coccoeveviiiiiiiee, avand functia de ......ccceeeeveeiiieiiecnen, in

cadrul unitatii de invatamant.
Art. 2 Prezenta decizie poate fi contestata in termen de 30 de zile de la comunicare la Tribunalul ............................ .
Art. 3 Compartimentul secretariat va duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.
Nr. din
Director, Secretar,
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