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Liceul	"Ion	Neculce"

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: a	II-a

Încetarea	contractului	individual	de	muncă
Cod:	PO-CFC-106 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Încetarea	contractului	individual	de	muncă

COD:	PO-CFC-106
Ediţia:	I,	Revizia:	a	II-a,	Data:	16.10.2025,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat BOSIE	DANIELA Administrator	Financiar 16.10.2025
1.2 Avizat CIOBANU	N	LILI Preşedinte	Comisie	Monitorizare 16.10.2025
1.3 Aprobat DOCA	LAURENȚA Director 16.10.2025

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 30.04.2024 X X
2 Revizia	I 14.11.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative
3 Revizia	a	II-a 16.10.2025 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex.

Scopul
difuzării Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data

intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Informare DOCA	LAURENȚA 16.10.2025 16.10.2025 16.10.2025
2 Evidență Comisie	Monitorizare CIOBANU	N	LILI 16.10.2025 16.10.2025 16.10.2025

3 Aplicare,
Arhivare Contabilitate BOSIE	DANIELA 16.10.2025 16.10.2025 16.10.2025
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	încetarea	contractului	individual	de	muncă.
 	 De	 asemenea,	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreşte	 stabilirea	 unui	 mod	 unitar	 de	 lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarcinilor
aferente	fişei	postului	pentru	toţi	salariații	instituției	implicaţi	direct	sau	indirect	în	activitatea	procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	 și/sau	alte	organisme	abilitate	 în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	 iar	pe	manager,	 în	 luarea
deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	se	referă	la	încetarea	contractului	individual	de	muncă.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de	 entitatea
publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	De	activitatea	procedurată	depind	toate	celelalte	activități	din	cadrul	instituției,	datorită	rolului	pe	care	această	activitate	îl
are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	Listarea	compartimentelor	furnizoare	de	date	și/sau	beneficiare	de	rezultate	ale	activității	procedurate:
4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
 	Contabilitate

Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Regulamentul	nr.	679/2016	privind	protecţia	persoanelor	fizice	în	ceea	ce	priveşte	prelucrarea	datelor	cu	caracter	personal	şi
privind	libera	circulaţie	a	acestor	date	şi	de	abrogare	a	Directivei	95/46/CE	(Regulamentul	general	privind	protecţia	datelor)

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	198/2023	a	învățământului	preuniversitar,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare
-	Legea	nr.	283/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	precum	şi	a	Ordonanţei	de	urgenţă	a
Guvernului	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	1013	din	19	octombrie	2022
-	 Legea	 nr.	 140/2022	 privind	 unele	 măsuri	 de	 ocrotire	 pentru	 persoanele	 cu	 dizabilităţi	 intelectuale	 şi	 psihosociale	 şi
modificarea	şi	completarea	unor	acte	normative,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	500	din	20	mai	2022
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	muncii,	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Contractul	 colectiv	 de	 muncă	 unic	 nr.	 1.104/2025	 la	 Nivel	 de	 Sector	 de	 Negociere	 Colectivă	 Învăţământ	 Preuniversitar,
înregistrat	la	M.M.F.T.S.S.	-	U.P.D.S.P.S.,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	Partea	a	V-a	nr.	5/2025.

3	Legislație	secundară:
-	 Ordinul	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 Publicat	 in	Monitorul
Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 a
Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 aprobat	 prin	 Ordinul
secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	
-	Regulamentul	de	funcționare	al	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative



Pagina	3	/	9

Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

9. Entitate	publică
 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la	care	statul	este	acţionar	majoritar,	cu	personalitate	juridică,
care	utilizează	/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ed. Ediţie
7. Rev. Revizie
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
Contractul	individual	de	muncă	poate	înceta	astfel:
 	a)	de	drept;
 	b)	ca	urmare	a	acordului	părţilor,	la	data	convenită	de	acestea;
 	c)	ca	urmare	a	voinţei	unilaterale	a	uneia	dintre	părţi,	în	cazurile	şi	în	condiţiile	limitativ	prevăzute	de	lege.

 	Părţile	pot	opta	 să	utilizeze	 la	 încheierea,	modificarea,	 suspendarea	sau,	după	caz,	 la	 încetarea	contractului	 individual	de
muncă	semnătura	electronică	avansată	sau	semnătura	electronică	calificată.
 	 La	 încheierea,	modificarea,	 suspendarea	 sau,	 după	 caz,	 la	 încetarea	 contractului	 individual	 de	muncă,	 părţile	 trebuie	 să
utilizeze	acelaşi	tip	de	semnătură,	respectiv	semnătura	olografă	sau	semnătura	electronică,	în	condiţiile	legii.
 	Prin	clauza	de	confidenţialitate	părţile	convin	ca,	pe	toată	durata	contractului	individual	de	muncă	şi	după	încetarea	acestuia,
să	 nu	 transmită	 date	 sau	 informaţii	 de	 care	 au	 luat	 cunoştinţă	 în	 timpul	 executării	 contractului,	 în	 condiţiile	 stabilite	 în
regulamentele	interne,	în	contractele	colective	de	muncă	sau	în	contractele	individuale	de	muncă.
 	De	fiecare	dată	când	în	timpul	perioadei	de	suspendare	a	contractului	intervine	o	cauză	de	încetare	de	drept	a	contractului
individual	de	muncă,	cauza	de	încetare	de	drept	prevalează.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	Documentele	de	referintă,	precum	și	anexele
dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	 implementare	a	activității
procedurate.
-	Accesul,	 pentru	 fiecare	Compartiment,	 la	 legislaţia	 aplicabilă,	 se	 face	prin	programul	 informatic	 la	 care	 au	 acces	 salariaţii
entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	 Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care
reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	Formularului	de	distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare	
-	Conexiune	internet

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Compartimentul	Contabilitate
-	Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform	instrucțiunilor
din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Contractul	individual	de	muncă	existent	încetează	de	drept:
 	a)	 la	 data	 decesului	 salariatului	 sau	 al	 angajatorului	 persoană	 fizică,	 precum	 şi	 în	 cazul	 dizolvării	 angajatorului	 persoană
juridică,	de	la	data	la	care	angajatorul	şi-a	încetat	existenţa	conform	legii;
 	b)	la	data	rămânerii	definitivă	a	hotărârii	judecătoreşti	de	declarare	a	morţii	sau	a	instituirii	tutelei	speciale	a	salariatului	sau
a	angajatorului	persoană	fizică;
 	c)	la	data	îndeplinirii	cumulative	a	condiţiilor	de	vârstă	standard	şi	a	stagiului	minim	de	cotizare	pentru	pensionare	sau,	cu
caracter	excepţional,	pentru	salariata	care	optează	în	scris	pentru	continuarea	executării	contractului	individual	de	muncă,	în
termen	de	 30	de	 zile	 calendaristice	 anterior	 împlinirii	 condiţiilor	 de	 vârstă	 standard	 şi	 a	 stagiului	minim	de	 cotizare	pentru
pensionare,	la	vârsta	de	65	de	ani;	la	data	comunicării	deciziei	de	pensie	în	cazul	pensiei	de	invaliditate	de	gradul	III,	pensiei
anticipate	 parţiale,	 pensiei	 anticipate,	 pensiei	 pentru	 limită	 de	 vârstă	 cu	 reducerea	 vârstei	 standard	 de	 pensionare;	 la	 data
comunicării	deciziei	medicale	asupra	capacităţii	de	muncă	în	cazul	invalidităţii	de	gradul	I	sau	II;	
 	d)	ca	urmare	a	constatării	nulităţii	absolute	a	contractului	individual	de	muncă,	de	la	data	la	care	nulitatea	a	fost	constatată
prin	acordul	părţilor	sau	prin	hotărâre	judecătorească	definitivă;
 	e)	ca	urmare	a	admiterii	cererii	de	reintegrare	în	funcţia	ocupată	de	salariat	a	unei	persoane	concediate	nelegal	sau	pentru
motive	neîntemeiate,	de	la	data	rămânerii	definitive	a	hotărârii	judecătoreşti	de	reintegrare;
 	 f)	 ca	 urmare	 a	 condamnării	 la	 executarea	 unei	 pedepse	 privative	 de	 libertate,	 de	 la	 data	 rămânerii	 definitive	 a	 hotărârii
judecătoreşti;
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 	g)	de	 la	data	 retragerii	 de	 către	autorităţile	 sau	organismele	 competente	a	avizelor,	 autorizaţiilor	ori	 atestărilor	necesare
pentru	exercitarea	profesiei;
 	h)	ca	urmare	a	interzicerii	exercitării	unei	profesii	sau	a	unei	funcţii,	ca	măsură	de	siguranţă	ori	pedeapsă	complementară,	de
la	data	rămânerii	definitive	a	hotărârii	judecătoreşti	prin	care	s-a	dispus	interdicţia;
 	i)	la	data	expirării	termenului	contractului	individual	de	muncă	încheiat	pe	durată	determinată;
 	j)	retragerea	acordului	părinţilor	sau	al	reprezentanţilor	legali,	în	cazul	salariaţilor	cu	vârsta	cuprinsă	între	15	şi	16	ani.
 	
 	Pentru	situaţiile	prevăzute	la	lit.	c)-j),	constatarea	cazului	de	încetare	de	drept	a	contractului	individual	de	muncă	se	face	în
termen	de	5	zile	lucrătoare	de	la	intervenirea	acestuia,	în	scris,	prin	decizie	a	angajatorului,	şi	se	comunică	persoanelor	aflate
în	situaţiile	respective	în	termen	de	5	zile	lucrătoare.
 	Angajatorul	nu	poate	îngrădi	sau	limita	dreptul	salariatei	de	a	continua	activitatea	în	condiţiile	prevăzute	anterioare.
 	 Pe	 baza	 unei	 cereri	 formulate	 cu	 30	 de	 zile	 înainte	 de	 data	 îndeplinirii	 cumulative	 a	 condiţiilor	 de	 vârstă	 standard	 şi	 a
stagiului	minim	 de	 cotizare	 pentru	 pensionare	 şi	 cu	 aprobarea	 angajatorului,	 salariatul	 poate	 fi	menţinut	 în	 aceeaşi	 funcţie
maximum	3	ani	peste	vârsta	standard	de	pensionare,	cu	posibilitatea	prelungirii	anuale	a	contractului	individual	de	muncă.	
 	 Nerespectarea	 oricăreia	 dintre	 condiţiile	 legale	 necesare	 pentru	 încheierea	 valabilă	 a	 contractului	 individual	 de	 muncă
atrage	nulitatea	acestuia.
 	Constatarea	nulităţii	contractului	individual	de	muncă	produce	efecte	pentru	viitor.
 	Nulitatea	contractului	individual	de	muncă	poate	fi	acoperită	prin	îndeplinirea	ulterioară	a	condiţiilor	impuse	de	lege.
 	În	situaţia	în	care	o	clauză	este	afectată	de	nulitate,	întrucât	stabileşte	drepturi	sau	obligaţii	pentru	salariaţi,	care	contravin
unor	 norme	 legale	 imperative	 sau	 contractelor	 colective	 de	muncă	 aplicabile,	 aceasta	 este	 înlocuită	 de	 drept	 cu	 dispoziţiile
legale	sau	convenţionale	aplicabile,	salariatul	având	dreptul	la	despăgubiri.
 	 Persoana	 care	 a	 prestat	 munca	 în	 temeiul	 unui	 contract	 individual	 de	 muncă	 nul	 are	 dreptul	 la	 remunerarea	 acesteia,
corespunzător	modului	de	îndeplinire	a	atribuţiilor	de	serviciu.
 	Constatarea	nulităţii	şi	stabilirea,	potrivit	legii,	a	efectelor	acesteia	se	pot	face	prin	acordul	părţilor.
 	Dacă	părţile	nu	se	înţeleg,	nulitatea	se	pronunţă	de	către	instanţa	judecătorească.
 	Concedierea	reprezintă	încetarea	contractului	individual	de	muncă	din	iniţiativa	angajatorului.
 	Concedierea	 poate	 fi	 dispusă	 pentru	motive	 care	 ţin	 de	 persoana	 salariatului	 sau	 pentru	motive	 care	 nu	 ţin	 de	 persoana
salariatului.
 	
Este	interzisă	concedierea	salariaţilor:
 	 a)	 pe	 criterii	 de	 rasă,	 cetăţenie,	 etnie,	 culoare,	 limbă,	 religie,	 origine	 socială,	 trăsături	 genetice,	 sex,	 orientare	 sexuală,
vârstă,	 handicap,	 boală	 cronică	 necontagioasă,	 infectare	 HIV,	 opţiune	 politică,	 situaţie	 sau	 responsabilitate	 familială,
apartenenţă	ori	activitate	sindicală,	apartenenţă	la	o	categorie	defavorizată;	
 	b)	pentru	exercitarea,	în	condiţiile	legii,	a	dreptului	la	grevă	şi	a	drepturilor	sindicale.	
 	c)	pentru	exercitarea	drepturilor	prevăzute	de	Codul	Muncii.

Concedierea	salariaţilor	nu	poate	fi	dispusă:
 	a)	pe	durata	incapacităţii	temporare	de	muncă,	stabilită	prin	certificat	medical	conform	legii;
 	b)	pe	durata	suspendării	activităţii	ca	urmare	a	instituirii	carantinei;
 	c)	 pe	durata	 în	 care	 femeia	 salariată	 este	gravidă,	 în	măsura	 în	 care	 angajatorul	 a	 luat	 cunoştinţă	de	 acest	 fapt	 anterior
emiterii	deciziei	de	concediere;
 	d)	pe	durata	concediului	de	maternitate;
 	e)	pe	durata	concediului	pentru	creşterea	copilului	 în	vârstă	de	până	 la	2	ani	 sau,	 în	cazul	copilului	cu	handicap,	până	 la
împlinirea	vârstei	de	3	ani;
 	 f)	 pe	 durata	 concediului	 pentru	 îngrijirea	 copilului	 bolnav	 în	 vârstă	 de	 până	 la	 7	 ani	 sau,	 în	 cazul	 copilului	 cu	 handicap,
pentru	afecţiuni	intercurente,	până	la	împlinirea	vârstei	de	18	ani;
 	g)	încetat	efecte	juridice;
 	h)	pe	durata	efectuării	concediului	de	odihnă.
 	 i)	pe	durata	efectuării	 concediului	paternal	 şi	a	concediului	de	 îngrijitor	 sau	pe	durata	absentării	de	 la	 locul	de	muncă	 în
condiţiile	reglementate	de	lege.

 	 Prevederile	 anterioare	 nu	 se	 aplică	 în	 cazul	 concedierii	 pentru	motive	 ce	 intervin	 ca	 urmare	 a	 reorganizării	 judiciare,	 a
falimentului	sau	a	dizolvării	angajatorului,	în	condiţiile	legii.

Angajatorul	poate	dispune	concedierea	pentru	motive	care	ţin	de	persoana	salariatului	în	următoarele	situaţii:
 	a)	în	cazul	în	care	salariatul	a	săvârşit	o	abatere	gravă	sau	abateri	repetate	de	la	regulile	de	disciplină	a	muncii	ori	de	la	cele
stabilite	 prin	 contractul	 individual	 de	 muncă,	 contractul	 colectiv	 de	 muncă	 aplicabil	 sau	 regulamentul	 intern,	 ca	 sancţiune
disciplinară;
 	b)	 în	 cazul	 în	 care	 salariatul	 este	arestat	preventiv	 sau	arestat	 la	domiciliu	pentru	o	perioadă	mai	mare	de	30	de	 zile,	 în
condiţiile	Codului	de	procedură	penală;
 	c)	în	cazul	în	care,	prin	decizie	a	organelor	competente	de	expertiză	medicală,	se	constată	inaptitudinea	fizică	şi/sau	psihică	a
salariatului,	fapt	ce	nu	permite	acestuia	să	îşi	îndeplinească	atribuţiile	corespunzătoare	locului	de	muncă	ocupat;
 	d)	în	cazul	în	care	salariatul	nu	corespunde	profesional	locului	de	muncă	în	care	este	încadrat.

 	Decizia	se	emite	în	scris	şi,	sub	sancţiunea	nulităţii	absolute,	trebuie	să	fie	motivată	în	fapt	şi	în	drept	şi	să	cuprindă	precizări
cu	privire	la	termenul	în	care	poate	fi	contestată	şi	la	instanţa	judecătorească	la	care	se	contestă.
 	Salariaţii	care	consideră	că	au	fost	concediaţi	pentru	exercitarea	drepturilor	prevăzute	de	lege	pot	solicita	angajatorului	să
prezinte,	în	scris,	suplimentar	faţă	de	prevederile	anterioare,	motivele	pe	care	s-a	fundamentat	decizia	privind	concedierea.
 	 Prevederile	 anterioare	 nu	 sunt	 aplicabile	 situaţiilor	 în	 care	 prin	 legi	 speciale	 se	 instituie	 proceduri	 prealabile	 prin	 care
investigarea	faptelor	revine	unei	autorităţi	sau	unui	organism	competent.

 	Concedierea	pentru	săvârşirea	unei	abateri	grave	sau	a	unor	abateri	repetate	de	la	regulile	de	disciplină	a	muncii	poate	fi
dispusă	numai	după	îndeplinirea	de	către	angajator	a	cercetării	disciplinare	prealabile	şi	în	termenele	stabilite	de	lege.
 	 Angajatorul	 are	 obligaţia	 de	 a-i	 propune	 salariatului	 alte	 locuri	 de	 muncă	 vacante	 în	 unitate,	 compatibile	 cu	 pregătirea



Pagina	6	/	9

profesională	sau,	după	caz,	cu	capacitatea	de	muncă	stabilită	de	medicul	de	medicină	a	muncii.
 	 În	situaţia	 în	care	angajatorul	nu	dispune	de	 locuri	de	muncă	vacante,	acesta	are	obligaţia	de	a	 solicita	 sprijinul	agenţiei
teritoriale	de	ocupare	a	forţei	de	muncă	în	vederea	redistribuirii	salariatului,	corespunzător	pregătirii	profesionale	şi/sau,	după
caz,	capacităţii	de	muncă	stabilite	de	medicul	de	medicină	a	muncii.
 	Salariatul	 are	 la	dispoziţie	un	 termen	de	3	 zile	 lucrătoare	de	 la	 comunicarea	angajatorului,	 pentru	a-şi	manifesta	 în	 scris
consimţământul	cu	privire	la	noul	loc	de	muncă	oferit.
 	 În	cazul	 în	care	salariatul	nu	 îşi	manifestă	consimţământul	precum	şi	după	notificarea	cazului	 către	agenţia	 teritorială	de
ocupare	a	forţei	de	muncă,	angajatorul	poate	dispune	concedierea	salariatului.

 	 Concedierea	 pentru	 motive	 care	 nu	 ţin	 de	 persoana	 salariatului	 reprezintă	 încetarea	 contractului	 individual	 de	 muncă
determinată	 de	 desfiinţarea	 locului	 de	muncă	 ocupat	 de	 salariat,	 din	 unul	 sau	mai	multe	motive	 fără	 legătură	 cu	 persoana
acestuia.
 	Desfiinţarea	locului	de	muncă	trebuie	să	fie	efectivă	şi	să	aibă	o	cauză	reală	şi	serioasă.
 	Concedierea	pentru	motive	care	nu	ţin	de	persoana	salariatului	poate	fi	individuală	sau	colectivă.
 	Salariaţii	concediaţi	pentru	motive	care	nu	ţin	de	persoana	lor	beneficiază	de	măsuri	active	de	combatere	a	şomajului	şi	pot
beneficia	de	compensaţii	în	condiţiile	prevăzute	de	lege	şi	de	contractul	colectiv	de	muncă	aplicabil.

 	Persoanele	concediate	beneficiază	de	dreptul	la	un	preaviz	ce	nu	poate	fi	mai	mic	de	20	de	zile	lucrătoare.
 	Fac	excepţie	persoanele	concediate	care	se	află	în	perioada	de	probă.
 	În	situaţia	în	care	în	perioada	de	preaviz	contractul	individual	de	muncă	este	suspendat,	termenul	de	preaviz	va	fi	suspendat
corespunzător.

Decizia	de	concediere	se	comunică	salariatului	în	scris	şi	trebuie	să	conţină	în	mod	obligatoriu:
 	a)	motivele	care	determină	concedierea;
 	b)	durata	preavizului;
 	c)	criteriile	de	stabilire	a	ordinii	de	priorităţi,	numai	în	cazul	concedierilor	colective;
 	d)	lista	tuturor	locurilor	de	muncă	disponibile	în	unitate	şi	termenul	în	care	salariaţii	urmează	să	opteze	pentru	a	ocupa	un
loc	de	muncă	vacant.

 	Decizia	de	concediere	produce	efecte	de	la	data	comunicării	ei	salariatului.
 	Concedierea	dispusă	cu	nerespectarea	procedurii	prevăzute	de	lege	este	lovită	de	nulitate	absolută.
 	În	caz	de	conflict	de	muncă	angajatorul	nu	poate	invoca	în	faţa	instanţei	alte	motive	de	fapt	sau	de	drept	decât	cele	precizate
în	decizia	de	concediere.
 	 În	 cazul	 în	 care	 concedierea	a	 fost	 efectuată	 în	mod	netemeinic	 sau	nelegal,	 instanţa	 va	dispune	anularea	ei	 şi	 va	obliga
angajatorul	la	plata	unei	despăgubiri	egale	cu	salariile	indexate,	majorate	şi	reactualizate	şi	cu	celelalte	drepturi	de	care	ar	fi
beneficiat	salariatul.
 	La	solicitarea	salariatului	instanţa	care	a	dispus	anularea	concedierii	va	repune	părţile	în	situaţia	anterioară	emiterii	actului
de	concediere.
 	În	cazul	în	care	salariatul	nu	solicită	repunerea	în	situaţia	anterioară	emiterii	actului	de	concediere,	contractul	individual	de
muncă	va	înceta	de	drept	la	data	rămânerii	definitive	şi	irevocabile	a	hotărârii	judecătoreşti.
 	 Prin	 demisie	 se	 înţelege	 actul	 unilateral	 de	 voinţă	 a	 salariatului	 care,	 printr-o	 notificare	 scrisă,	 comunică	 angajatorului
încetarea	contractului	individual	de	muncă,	după	împlinirea	unui	termen	de	preaviz.
 	 Angajatorul	 este	 obligat	 să	 înregistreze	 demisia	 salariatului.	 Refuzul	 angajatorului	 de	 a	 înregistra	 demisia	 dă	 dreptul
salariatului	de	a	face	dovada	acesteia	prin	orice	mijloace	de	probă.
 	Salariatul	are	dreptul	de	a	nu	motiva	demisia.
 	Termenul	de	preaviz	este	cel	convenit	de	părţi	în	contractul	individual	de	muncă	sau,	după	caz,	cel	prevăzut	în	contractele
colective	de	muncă	aplicabile	şi	nu	poate	fi	mai	mare	de	20	de	zile	lucrătoare	pentru	salariaţii	cu	funcţii	de	execuţie,	respectiv
mai	mare	de	45	de	zile	lucrătoare	pentru	salariaţii	care	ocupă	funcţii	de	conducere.
 	Pe	durata	preavizului	contractul	individual	de	muncă	continuă	să	îşi	producă	toate	efectele.
 	În	situaţia	în	care	în	perioada	de	preaviz	contractul	individual	de	muncă	este	suspendat,	termenul	de	preaviz	va	fi	suspendat
corespunzător.
 	Contractul	individual	de	muncă	încetează	la	data	expirării	termenului	de	preaviz	sau	la	data	renunţării	totale	ori	parţiale	de
către	angajator	la	termenul	respectiv.
 	Salariatul	poate	demisiona	fără	preaviz	dacă	angajatorul	nu	îşi	îndeplineşte	obligaţiile	asumate	prin	contractul	individual	de
muncă.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	departamentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura

Compartimentul	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate
 	-	Aplică	și	mențin	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	află	în	dosarele	Comisiei	SCIM	şi	în
documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu	caracter
general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8
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Entitatea	publică:	Liceul	"Ion	Neculce"	
Cod	Fiscal:	52417940

Diagrama	de	proces

Încetarea	contractului	individual	de	muncă

Elaborare	PO
-	Elaborarea	PO	de	către	persoanele	desemnate
-	Verificarea	PO	de	către	șeful	microstructurii

Actualizarea	PO	în	cadrul	ședințelor	comisiei
-	Verificare	conformității	PO

CONFORM:	DA

Implică	mai	multe	structuri	/	microstructuri:	DA

Avizare	PO
-	Structura	/	microstructura	responsabilă	transmite	electronic	PO	structurilor	/	microstructurilor	implicate

Observații:	NU

Adoptare	PO

Difuzare	PO
-	Originalul	PO	se	înregistrează	și	se	păstrează	la	structura	/	microstructura	emitentă
-	 Se	 tranmite	 PO	 în	 format	 electronic	 structurilor	 /	 microstructurilor	 implicate	 și	 responsabilului	 pe	 linia	 controlului
intern/managerial


