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

Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnéitura
privind
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
E(.ﬁ.ﬁafau dupa car, Compon.erjta Modalitatea reviziei ap.l i.c{‘. prevede.rile'
revizia in cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
2.4 Revizia
Revizia
...... Editia 11 X X
2.n Revizia 1

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

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

4. Scopul procedurii: Prin aceasta procedura se documenteaza modul de modificare a contractelor de munca si
incheierea actelor aditionale.

5. Domeniul de aplicare:

Se aplica in toate unitatile ce au organizate compartiment de resurse umane si personalitate juridica.

6. Documente de referinti (reglementari) 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 republicat 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
muncit;

- LEGE nr.94 din 16 aprilie 2007 privind aprobarea Ordonantei de urgentd 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. e) 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;

- LEGEA nr.1/2011-Legea Educatiei Nationale

6.3. Legislatie secundara:

OMMEFPS 1616/2011 —privind modificarea si completarea modelului cadru al contractului individual de munca
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ORDIN nr .5560/2011 si  6143/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2012-2013

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 $i 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 invatamant 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 s1 a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual;

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

3. | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, 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

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Vv Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati: Incheierea contractului individual de munci este contractul in temeiul cdruia o persoani
fizica, denumitd salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica
sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu. Modificarea contractului de munca se face prin
incheierea unui act aditional la contract si se aduce la cunostinta salariatului in scris.

Actul aditional este intocmit de fiecare datd cand intervine o modificare la contractul individual de munca
semnat initial Intre parti.

8.2. Documente utilizate:
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8.2.1. Lista documentelor:
- contractul individual de munca;
- act aditional,
- decizii;
- notificari.
8.2.2 Modul de lucru:
Nr. Etapa Operatiunea
crt.

1 | Numirea responsabilului cu
evidenta contractelor de munca

Conducétorul unitatii va desemna prin decizie scrisa un resposabil
cu evidenta contractelor de munca. Continutul deciziei va fi adus la
cunostinta responsabilului, iar un exemplar din decizie va fi
inmanat sub semnatura.

2 | Modificarea contractului
individual de munca

Contractul individual de muncd poate fi modificat numai prin
acordul partilor.
Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare
dintre urmatoarele elemente:

1. Durata contractului individual de munca — prelungirea perioadei
determinate/nedeterminata a contractului individual de munca.;

2. Locul de munca — se schimba adresa angajatului, sau angajatul
este mutat la un punct de lucru;

3. Felul muncii — pe parcursul derularii contractului individual de
munca salariatul urmeaza sa fie incadrat pe o alta functie;

4. Durata muncii — schimbarea normei de lucru;

5. Salariul, alte elemente constitutive ale acestuia (sporuri,
indemnizatii etc) si/sau data acordarii drepturilor salariale.

3 | Consecintele modificarii
contractului de munca

Orice modificare a unuia din elementele mentionate, in timpul
executarii contractului individual de munca, impune incheierea unui
act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucratoare de la
data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazutd in mod expres de lege.

4 | Instiintarea salariatului

Modificarea contractului de munca se face prin incheierea unui act
aditional la contract si se aduce la cunostinta salariatului Tn scris.
Actul aditional este intocmit de fiecare datd cand intervine o
modificare la contractul individual de munca semnat initial intre
parti.

Datele Tnscrise in contractul individual de munca nu vor mai fi
valabile odatd cu semnarea actului aditional.

5 | Elementele actului aditional

Actul aditional va cuprinde elementele urmatoare:

1. partile;

2. temeiul legal in baza careia se face modificarea contractului de
munca;

3. data de cand incepe modificarea contractului de munca;

4. numele si semnatura salariatului,

5. reprezentant egal angajator, numele si prenumele, functia;
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6. sigiliul unitatii scolare.

6 | Emiterea  deciziei  privind | Conducatorul unitatii va emite decizia de modificare a contractului
modificarea contractului de | de muncd, mentionind numele salariatului, functia detinuta,
munci modificarile survenite, data Tnceperii modificarii precum si data

Tncetarii (daca este cazul).

7 | Tncheierea actului aditional Pe baza deciziei resposabilul cu evidenta contractelor de munca
desemnat din unitatea scolard, va completa actul aditional cu toate
elementele prevazute.

8 | Inregistrarea actului aditional Dupa completare, actului aditional se va inregistra de catre persoana
responsabila cu evidenta contractelor de munca, in registrul special
pentru contracte de munca si acte aditionale.

9 | Semnarea actului aditional de | Directorul unitatii de invatamant va verifica corectitudinea datelor

citre angajator completate in actul aditional dupd care il va semna si stampila.

10 | Semnarea actului aditional de | Actul aditional completat in doud exemplare se va semna de catre
citre salariat salariat, caruia i se va inmana un exemplar iar celalalt exemplar se

va anexa la dosarul personal al salariatului.

11 | Completarea modificarilor in | Modificarea elementelor din contractul individual de munca prin
Revisal actul aditional se va Inregistra in registru de evidenta a salariatilor,

Revisal.

Persoana responsabild cu registru de evidenta a salariatilor va face
modificarea si va transmite la ITM intr-un termen de 20 de zile
lucrdtoare de la data aparitiei modificarii cu exceptia situatiilor in
care 0 asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege.

12 | Pastrarea actelor aditionale Actele aditionale se vor pastra in dosarul personal care 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 perioada maxima de 49 de ani,
astfel ca fiecare angajator trebuie sa isi organizeze propria sa arhiva
in concordanta 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 Activitatile desfasurate
(operatiunea)
1 Numirea responsabilului  cu evidenta | Conducatorul unitatii va desemna prin decizie scrisa
contractelor de munca un resposabil cu evidenta contractelor de munca.
2 Modificarea contractului individual de | Contractul individual de munca poate fi
munca modificat numai prin acordul partilor.
3 Consecintele modificarii contractului de | Orice modificare a unuia din elementele mentionate,
munca in timpul executarii contractului individual de
muncd, impune Iincheierea unui act aditional la
contract.
4 Instiintarea salariatului Modificarea contractului de munca se face prin
incheierea unui act aditional la contract si se aduce la
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cunostinta salariatului in scris.

5 Elementele actului aditional Actul aditional va cuprinde elementele urmatoare:
1. partile;

2. temeiul legal In baza careia se face modificarea
contractului de munca,

3. data de cand incepe modificarea contractului de
munca,

4. numele si semnatura salariatului;

5. reprezentant legal angajator, numele si
prenumele, functia;

6. sigiliul unitatii scolare.

6 Emiterea deciziei privind modificarea Conducatorul unitatii va emite decizia de modificare
a contractului de munca

7 Incheierea actului aditional Pe baza deciziei se va completa actul aditional cu
toate elementele prevazute.

8 Inregistrarea actului aditional Dupa completarea actului aditional se va inregistra
n registrul special pentru contracte si acte aditionale.

9 Semnarea actului aditional de citre | Directorul unitatii de invatamant va verifica

angajator corectitudinea datelor completate In actul aditional
dupa care il va semna si stampila.

10 Semnarea actului aditional de citre salariat | Actul aditional se va semna de catre salariat, caruia i
se va lnmana un exemplar iar celalalt se va anexa la
dosarul personal al salariatului.

11 Completarea modificarilor in Revisal Modificarea elementelor din contractul individual de
munca prin actul aditional se va inregistra in registru
de evidenta a salariatilor, Revisal.

12 Pastrarea actelor aditionale Actele aditionale se vor pastra In dosarul personal
care se arhiveaza la incetarea raporturilor de munca.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
1. Tmbunatitire a cunoasterii legislatiei activitatii privind modificarile survenite la contractul de munca prin

acte aditionale;
2. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind contractele de muncé din cadrul institutiilor publice;

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Director:

- emite decizia privind responsabilul cu evidenta contractelor de munca;
- emite decizia de modificare;
-semnarea actului aditional;

Secretar:

- completeaza actul aditional,
- Tnregistreaza actul aditional in registrul special pentru contracte si acte aditionale;
-inregistreaza actul aditional 1n registrul de evidenta al salariatilor, Revisal;
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- redacteaza deciziile;
-arhivarea deciziilor,dosarul personal;

- predarea sub semnaturd a unui exemplar din decizii catre angajat.
10. Anexe, inregistriri, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator Aprobat | Numiar | Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa EX. Loc. | Per.
1 Act aditional secretariat Director 1 personal | Secret | 49
2 Act aditional secretariat Director 1 personal | Secret |49
colectiv
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 reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile procedurii
operationale)
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
ANEXA 1
UNITATEA SCOLARA
CUl
Adresa
Telefon
Nr. inreg. /
ACT ADITIONAL Nr. .....
La contractul individual de munca incheiat si inregistrat sub
N ...ccorueenneeees 1N Fegistrul general de evidenta a salariatilor
Incheiat astazi, .....cco....... , Intre:
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Angajator — SCOALA i e sediul/domiciliul  in ..., vey
CUL.ccoviiiieeeieee reprezentatd legal prin .........cccceeevvveeeieeecneennnnn. , in calitate de director si
Salariatul/salariata — domnul/doamna .........ccccccevvvviiiiieiiieeeenne, ,domiciliat/domiciliata in localitatea
...................... , Jud./SECtOT ....cceecvieeerieeiieeeiie e, pOSESOT/posesoare al/a actului de identitate C.1. Seria ...
nr......... yeeernrrnns eliberatde .......coeeuunneeeee. ,Jadatade ..., LONP e, ,

In temeiul art.17(4) coroborat cu art.41(1) din legea nr.53/02003,partile hotarasc:
1. Se modifica elementul E. FELUL MUNCII al contractuluiindividual de munca si va avea urmatoarele
prevederi: se modifica

functiadela .....cccooevveeiiiennn. la .o
2. Se modifica elementul J. SALARIUL al contractului individual de munca si va avea urmatoarele prevederi:
salariul de baza brut se modificadela .......ccccceceennennen. 170)1 1 C: RO ron.

3.Se modifica elementul H. DURATA MUNCII al contractului individual de munca si va avea urmatoarele
prevederi: durata

programului de lucru se modificide la ............ h/zila ............ h/zi,

Prezentul act aditional a fost incheiat In 2 exemplare, cate un exemplar pentru fiecare parte, urmand sa-si
produca efectele incepand cu data de .............

Salariat,
Numele si Prenumele

Semnatura

Reprezentant legal angajator,
Numele si prenumele Functia
Semnatura Stampila

ANEXA 2

UNITATEA SCOLARA
CUI

Adresa

Telefon

Nr. inreg. /

.Intocmirea actului aditional colectiv de modificare a salariilor pentru conformarea cu prevederile

ACT ADITIONAL COLECTIV
NR. /01.09.2015
Subsemnatul, reprezentant legal al SCOLII si

salariatii:
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1. Numele si prenumele CNP semnatura Salariat
2. Numele si prenumele CNP semnatura salariat
3. Numele si prenumele CNP semnaturd salariat
4. Numele si prenumele CNP semnaturd salariat
5. Numele si prenumele CNP semnatura salariat
6. Numele si prenumele CNP semnaturd salariat
am convenit la modificarea urmatoarelor elemente ale contractului de munca, dupa cum urmeaza:
Tncepand cu data de 01.09.2015 salariul se va modifica astfel:
Nr. Nume si Salariul | Salariul Spor de Spor de Spor Spor Marire
prenume anterior | incepand | vechime vechime dirigintie | dirigintie | salariu
crt. salariat cu anterior | Tncepandcu | anterior [incepand cu| brut
01.09.2015 01.09.2015 01.09.2015
1
2
3
4
5)
6

Modificarea salariului are la baza

Restul clauzelor contractului individual de munca sunt conform prevederilor Legii nr.53/2003 si raman

neschimbate.

Prezentul act aditional s-a incheiat in 2 (doud) exemplare, cate unul pentru fiecare parte contractata, urmand sa-

si produca efectele incepand cu data de

Reprezentant legal angajator,

Numele si prenumele

Semnatura

Stampila

Functia
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