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Liceul	"Ion	Neculce"

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: a	II-a

Încheierea	contractelor	individuale	de	muncă
Cod:	PO-CFC-92 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Încheierea	contractelor	individuale	de	muncă

COD:	PO-CFC-92
Ediţia:	I,	Revizia:	a	II-a,	Data:	19.11.2025,

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 19.11.2025
1.2 Avizat CIOBANU	N	LILI Preşedinte	Comisie	Monitorizare 19.11.2025
1.3 Aprobat DOCA	LAURENȚA Director 19.11.2025

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 13.12.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative
3 Revizia	a	II-a 19.11.2025 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 19.11.2025 19.11.2025 19.11.2025
2 Evidență Comisie	Monitorizare CIOBANU	N	LILI 19.11.2025 19.11.2025 19.11.2025

3 Aplicare,
Arhivare Contabilitate BOSIE	DANIELA 19.11.2025 19.11.2025 19.11.2025
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	procedurii	este	stabilirea	unei	metodologii	unitare	privind	încheierea	contractelor	individuale	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	încheierea	contractelor	individuale	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.	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,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	500	din	20	mai	2022
-	Legea	nr.	144/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	art.	34	din	Legea	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	Publicată	 în	Monitorul
Oficial	nr.	502	din	23	mai	2022
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	muncii,	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Ordonanța	de	urgență	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	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
-	 Instrucţinea	 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	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	şi	metodologii	emise	de	M.E.C.
-	Alte	acte	normative
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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. Rev. Revizie
7. Ed. Ediție
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Contractul	individual	de	muncă	este	contractul	în	temeiul	căruia	o	persoană	fizică,	denumită	salariat,	se	obligă	să	presteze
munca	pentru	și	sub	autoritatea	unui	angajator,	persoană	fizică	sau	juridică,	în	schimbul	unei	remunerații	denumite	salariu.
 	Clauzele	contractului	individual	de	muncă	nu	pot	conține	prevederi	contrare	sau	drepturi	sub	nivelul	minim	stabilit	prin	acte
normative	ori	prin	contracte	colective	de	muncă.
 	Contractul	individual	de	muncă	se	încheie	pe	durată	nedeterminată.
 	Prin	excepție,	contractul	 individual	de	muncă	se	poate	 încheia	și	pe	durată	determinată,	 în	condițiile	expres	prevăzute	de
lege.
 	Persoana	fizică	dobândește	capacitate	de	muncă	la	împlinirea	vârstei	de	16	ani.
 	 Persoana	 fizică	 poate	 încheia	 un	 contract	 de	muncă	 în	 calitate	 de	 salariat	 și	 la	 împlinirea	 vârstei	 de	 15	 ani,	 cu	 acordul
părinților	sau	al	 reprezentanților	 legali,	pentru	activități	potrivite	cu	dezvoltarea	 fizică,	aptitudinile	și	cunoștințele	sale,	dacă
astfel	nu	îi	sunt	periclitate	sănătatea,	dezvoltarea	și	pregătirea	profesională.
 	Încadrarea	în	muncă	a	persoanelor	sub	vârsta	de	15	ani	este	interzisă.
 	Încadrarea	în	muncă	a	persoanelor	care	beneficiază	de	tutelă	specială	este	interzisă.
 	Încadrarea	în	muncă	în	locuri	de	muncă	grele,	vătămătoare	sau	periculoase	se	poate	face	după	împlinirea	vârstei	de	18	ani.
 	Este	interzisă,	sub	sancțiunea	nulității	absolute,	încheierea	unui	contract	individual	de	muncă	în	scopul	prestării	unei	munci
sau	a	unei	activități	ilicite	ori	imorale.

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)
-	Hârtie	xerox
-	Birotică

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției	
-	Responsabilul	de	pe	structura	Contabilitate
-	Salariații	unității

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	 se	 încheie	 între	 persoana	 care	 îndeplinește	 condițiile	 pentru	 a	 fi	 angajată	 pe	 o	 funcție
contractuală	și	unitatea,	prin	reprezentantul	său	legal,	cu	respectarea	următoarelor	cerințe	specifice:
 	 a)	 persoana	 să	 aibă	 cetățenie	 română,	 cetățenie	 a	 altor	 state	 membre	 ale	 Uniunii	 Europene	 sau	 a	 statelor	 aparținând
Spațiului	Economic	European	și	domiciliul	în	România;
 	b)	persoana	să	cunoască	limba	română,	scris	și	vorbit;
 	c)	persoana	să	aibă	capacitate	deplină	de	exercițiu;
 	d)	persoana	să	îndeplinească	condițiile	de	studii	necesare	ocupării	postului;
 	e)	persoana	să	îndeplinească	condițiile	de	vechime,	respectiv	de	experiență	necesare	ocupării	postului,	după	caz;
 	f)	persoana	să	nu	fi	fost	condamnată	definitiv	pentru	săvârșirea	unei	infracțiuni	contra	securității	naționale,	contra	autorității,
infracțiuni	de	corupție	sau	de	serviciu,	infracțiuni	de	fals	ori	contra	înfăptuirii	justiției,	cu	excepția	situației	în	care	a	intervenit
reabilitarea;
 	g)	persoana	nu	execută	o	pedeapsă	complementară	prin	care	i-a	fost	interzisă	exercitarea	dreptului	de	a	ocupa	funcția,	de	a
exercita	profesia	sau	meseria	ori	de	a	desfășura	activitatea	de	care	s-a	folosit	pentru	săvârșirea	infracțiunii	sau	față	de	aceasta
nu	s-a	luat	măsura	de	siguranță	a	interzicerii	ocupării	unei	funcții	sau	a	exercitării	unei	profesii;
 	h)	contractul	să	nu	conțină	clauze	de	confidențialitate	sau,	după	caz,	clauze	de	neconcurență. 	
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 	Obligațiile	privind	respectarea	caracterului	confidențial	al	informațiilor	exceptate	de	la	liberul	acces	la	informațiile	de	interes
public,	precum	și	cele	referitoare	la	respectarea	regimului	incompatibilităților	nu	pot	fi	interpretate	drept	clauze	contractuale	în
sensul	prevăzut	la	lit.	h).
 	Contractul	individual	de	muncă	se	încheie	în	baza	consimțământului	părților,	în	formă	scrisă,	în	limba	română,	cel	târziu	în
ziua	anterioară	începerii	activității	de	către	salariat.	Obligația	de	încheiere	a	contractului	individual	de	muncă	în	formă	scrisă
revine	angajatorului.
 	Părțile	pot	opta	 să	utilizeze	 la	 încheierea,	modificarea,	 suspendarea	sau,	după	caz,	 la	 încetarea	contractului	 individual	de
muncă	semnătura	electronică	avansată	sau	semnătura	electronică	calificată.
 	Angajatorul	poate	opta	pentru	utilizarea	semnăturii	electronice,	semnăturii	electronice	avansate	sau	semnăturii	electronice
calificate	ori	a	sigiliului	electronic	al	angajatorului,	pentru	întocmirea	tuturor	înscrisurilor/documentelor	din	domeniul	relațiilor
de	 muncă	 rezultate	 la	 încheierea	 contractului	 individual	 de	 muncă,	 pe	 parcursul	 executării	 acestuia	 sau	 la	 încetarea
contractului	individual	de	muncă,	în	condițiile	stabilite	prin	regulamentul	intern	și/sau	contractul	colectiv	de	muncă	aplicabil,
potrivit	legii.
 	Contractele	individuale	de	muncă	și	actele	adiționale	încheiate	prin	utilizarea	semnăturii	electronice	avansate	sau	semnăturii
electronice	calificate,	precum	și	 înscrisurile/documentele	din	domeniul	relațiilor	de	muncă	se	arhivează	de	către	angajator	și
vor	fi	puse	la	dispoziția	organelor	de	control	competente,	la	solicitarea	acestora.
 	 Angajatorul	 nu	 poate	 obliga	 persoana	 selectată	 în	 vederea	 angajării	 ori,	 după	 caz,	 salariatul	 să	 utilizeze	 semnătura
electronică	avansată	sau	semnătura	electronică	calificată,	la	încheierea,	modificarea,	suspendarea	sau,	după	caz,	la	încetarea
contractului	individual	de	muncă.
 	 La	 încheierea,	modificarea,	 suspendarea	 sau,	 după	 caz,	 la	 încetarea	 contractului	 individual	 de	muncă,	 părțile	 trebuie	 să
utilizeze	același	tip	de	semnătură,	respectiv	semnătura	olografă	sau	semnătura	electronică.
 	Organele	de	control	competente	au	obligația	de	a	accepta,	pentru	verificare	și	control,	contractele	individuale	de	muncă	și
actele	adiționale,	precum	și	înscrisurile/documentele	din	domeniul	relațiilor	de	muncă/securității	și	sănătății	în	muncă	încheiate
în	 format	 electronic,	 cu	 semnătura	 electronică,	 potrivit	 legii,	 fără	 a	 le	 solicita	 și	 în	 format	 letric.	 La	 solicitarea	 acestora,
documentele	încheiate	cu	semnătura	electronică	pot	fi	transmise	în	format	electronic	și	anterior	efectuării	controlului.
 	Anterior	 începerii	activității,	contractul	 individual	de	muncă	se	înregistrează	în	registrul	general	de	evidență	a	salariaților,
care	se	transmite	inspectoratului	teritorial	de	muncă	cel	târziu	în	ziua	anterioară	începerii	activității.
 	Angajatorul	este	obligat	ca,	anterior	 începerii	activității,	să	 înmâneze	salariatului	un	exemplar	din	contractul	 individual	de
muncă.
 	Activitățile	 personalului	 didactic	 de	 predare,	 care	 corespund	 profilului,	 specializării	 și	 aptitudinilor	 persoanei	 care	 ocupă
postul	 didactic	 respectiv,	 sunt	 prevăzute	 în	 fișa	 individuală	 a	 postului.	 Aceasta	 se	 aprobă	 în	 consiliul	 de	 administrație,	 se
revizuiește	anual	și	constituie	anexă	la	contractul	individual	de	muncă.
 	 Angajatorul	 este	 obligat	 să	 păstreze	 la	 locul	 de	muncă	 o	 copie	 a	 contractului	 individual	 de	muncă	 pentru	 salariații	 care
prestează	activitate	în	acel	loc.
 	Munca	prestată	în	temeiul	unui	contract	individual	de	muncă	constituie	vechime	în	muncă.
 	 Absențele	 nemotivate	 și	 concediile	 fără	 plată	 se	 scad	 din	 vechimea	 în	 muncă.	 Fac	 excepție	 concediile	 pentru	 formare
profesională	fără	plată.
 	 Locul	 de	 muncă	 reprezintă	 locul	 în	 care	 salariatul	 își	 desfășoară	 activitatea,	 situat	 în	 perimetrul	 asigurat	 de	 angajator,
persoană	 fizică	 sau	 juridică,	 la	 sediul	 principal	 sau	 la	 sucursale,	 reprezentanțe,	 agenții	 sau	 puncte	 de	 lucru	 care	 aparțin
acestuia.
 	Copia	contractului	individual	de	muncă	se	păstrează	la	locul	de	muncă	definit	conform	alineatului	anterior	pe	suport	hârtie
sau	 pe	 suport	 electronic,	 de	 către	 persoana	 desemnată	 de	 angajator	 în	 acest	 scop,	 cu	 respectarea	 prevederilor	 privind
confidențialitatea	datelor	cu	caracter	personal.
 	Anterior	încheierii	sau	modificării	contractului	individual	de	muncă,	angajatorul	are	obligația	de	a	informa	persoana	selectată
în	vederea	angajării	ori,	după	caz,	salariatul,	cu	privire	la	clauzele	esențiale	pe	care	intenționează	să	le	înscrie	în	contract	sau
să	le	modifice.
 	 Obligația	 de	 informare	 a	 persoanei	 selectate	 în	 vederea	 angajării	 sau	 a	 salariatului	 se	 consideră	 îndeplinită	 de	 către
angajator	la	momentul	semnării	contractului	individual	de	muncă	sau	a	actului	adițional,	după	caz.
 	
Persoana	selectată	în	vederea	angajării	ori	salariatul,	după	caz,	va	fi	informată	cu	privire	la	cel	puțin	următoarele	elemente:
 	a)	identitatea	părților;
 	b)	 locul	 de	muncă	 sau,	 în	 lipsa	 unui	 loc	 de	muncă	 fix,	 posibilitatea	 ca	 salariatul	 să	 îşi	 desfăşoare	 activitatea	 în	 locuri	 de
muncă	diferite,	precum	şi	dacă	deplasarea	între	acestea	este	asigurată	sau	decontată	de	către	angajator,	după	caz;
 	c)	sediul	angajatorului;
 	d)	funcția/ocupația	conform	specificației	Clasificării	ocupațiilor	din	România	sau	altor	acte	normative,	precum	și	fișa	postului,
cu	specificarea	atribuțiilor	postului;
 	e)	criteriile	de	evaluare	a	activității	profesionale	a	salariatului	aplicabile	la	nivelul	angajatorului;
 	f)	riscurile	specifice	postului;
 	g)	data	de	la	care	contractul	urmează	să	își	producă	efectele;
 	h)	în	cazul	unui	contract	de	muncă	pe	durată	determinată	sau	al	unui	contract	de	muncă	temporară,	durata	acestora;
 	i)	durata	concediului	de	odihnă	la	care	salariatul	are	dreptul;
 	j)	condițiile	de	acordare	a	preavizului	de	către	părțile	contractante	și	durata	acestuia;
 	k)	salariul	de	bază,	alte	elemente	constitutive	ale	veniturilor	salariale,	evidenţiate	separat,	periodicitatea	plăţii	salariului	la
care	salariatul	are	dreptul	şi	metoda	de	plată;
 	l)	durata	normală	a	muncii,	exprimată	în	ore/zi	şi/sau	ore/săptămână,	condiţiile	de	efectuare	şi	de	compensare	sau	de	plată	a
orelor	suplimentare,	precum	şi,	dacă	este	cazul,	modalităţile	de	organizare	a	muncii	în	schimburi;
 	m)	indicarea	contractului	colectiv	de	muncă	ce	reglementează	condițiile	de	muncă	ale	salariatului;
 	n)	durata	şi	condiţiile	perioadei	de	probă,	dacă	există.
 	o)	procedurile	privind	utilizarea	semnăturii	electronice,	semnăturii	electronice	avansate	și	semnăturii	electronice	calificate.
 	p)	dreptul	şi	condiţiile	privind	formarea	profesională	oferită	de	angajator;
 	 q)	 suportarea	 de	 către	 angajator	 a	 asigurării	 medicale	 private,	 a	 contribuţiilor	 suplimentare	 la	 pensia	 facultativă	 sau	 la
pensia	ocupaţională	a	salariatului,	în	condiţiile	legii,	precum	şi	acordarea,	din	iniţiativa	angajatorului,	a	oricăror	alte	drepturi,
atunci	când	acestea	constituie	avantaje	în	bani	acordate	sau	plătite	de	angajator	salariatului	ca	urmare	a	activităţii	profesionale
a	acestuia,	după	caz.
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 	Elementele	din	informarea	prevăzută	la	alineatul	precedent	trebuie	să	se	regăsească	şi	în	conţinutul	contractului	individual
de	muncă,	cu	excepţia	informaţiilor	prevăzute	la	lit.	m),	o)	şi	p).

 	 Orice	 modificare	 a	 unuia	 dintre	 elementele	 care	 trebuie	 să	 se	 regăsească	 în	 contractul	 individual	 de	 muncă,	 în	 timpul
executării	contractului	individual	de	muncă	impune	încheierea	unui	act	adițional	la	contract,	anterior	producerii	modificării,	cu
excepția	situațiilor	 în	care	o	asemenea	modificare	este	prevăzută	 în	mod	expres	de	 lege	sau	 în	contractul	colectiv	de	muncă
aplicabil.
 	La	negocierea,	încheierea	sau	modificarea	contractului	individual	de	muncă	ori	pe	durata	concilierii	unui	conflict	individual
de	muncă,	oricare	dintre	părți	poate	 fi	asistată	de	către	un	consultant	extern	specializat	 în	 legislația	muncii	sau	de	către	un
reprezentant	al	sindicatului	al	cărui	membru	este,	conform	propriei	opțiuni.
 	Cu	privire	la	informațiile	furnizate,	prealabil	încheierii	contractului	individual	de	muncă	sau	pe	parcursul	executării	acestuia,
inclusiv	pe	durata	concilierii,	între	părți	poate	interveni	un	contract	de	confidențialitate.
 	În	 situaţia	 în	 care	 angajatorul	 nu	 informează	 salariatul	 cu	 privire	 la	 toate	 elementele	 prevăzute	 de	 prezenta	 lege,	 acesta
poate	sesiza	Inspecţia	Muncii.
 	În	cazul	angajatorilor	care	au	stabilite	prin	lege	organe	de	inspecţie	proprii,	salariatul	se	adresează	acestora.
 	În	situaţia	în	care	angajatorul	nu	îşi	îndeplineşte	obligaţia	de	informare,	persoana	selectată	în	vederea	angajării	ori	salariatul,
după	caz,	are	dreptul	să	sesizeze	instanţa	de	judecată	competentă	şi	să	solicite	despăgubiri	corespunzătoare	prejudiciului	pe
care	l-a	suferit	ca	urmare	a	neîndeplinirii	de	către	angajator	a	obligaţiei	de	informare.

 	În	afara	clauzelor	esențiale,	între	părți	pot	fi	negociate	și	cuprinse	în	contractul	individual	de	muncă	și	alte	clauze	specifice.
 	O	persoană	poate	fi	angajată	în	muncă	numai	 în	baza	unui	certificat	medical,	care	constată	faptul	că	cel	 în	cauză	este	apt
pentru	prestarea	acelei	munci.	Nerespectarea	acestei	prevederi	atrage	nulitatea	contractului	individual	de	muncă.
 	 Competența	 și	 procedura	 de	 eliberare	 a	 certificatului	 medical,	 precum	 și	 sancțiunile	 aplicabile	 angajatorului	 în	 cazul
angajării	sau	schimbării	locului	ori	felului	muncii	fără	certificat	medical	sunt	stabilite	prin	legi	speciale.
 	Solicitarea,	la	angajare,	a	testelor	de	graviditate	este	interzisă.
 	 La	 angajarea	 în	 domeniile	 sănătate,	 alimentație	 publică,	 educație	 și	 în	 alte	 domenii	 stabilite	 prin	 acte	 normative	 se	 pot
solicita	și	teste	medicale	specifice.

 	Contractul	individual	de	muncă	se	încheie	după	verificarea	prealabilă	a	aptitudinilor	profesionale	și	personale	ale	persoanei
care	solicită	angajarea.
 	Informațiile	cerute,	 sub	orice	 formă,	de	către	angajator	persoanei	care	solicită	angajarea	cu	ocazia	verificării	prealabile	a
aptitudinilor	nu	pot	avea	un	alt	scop	decât	acela	de	a	aprecia	capacitatea	de	a	ocupa	postul	respectiv,	precum	și	aptitudinile
profesionale.	
 	Încadrarea	salariaților	se	face	numai	prin	concurs	sau	examen,	după	caz.
 	Posturile	vacante	existente	în	statul	de	funcții	vor	fi	scoase	la	concurs,	în	raport	cu	necesitățile	unității.
 	În	cazul	în	care	la	concursul	organizat	în	vederea	ocupării	unui	post	vacant	nu	s-au	prezentat	mai	mulți	candidați,	încadrarea
în	muncă	se	face	prin	examen.
 	Pentru	 verificarea	 aptitudinilor	 salariatului,	 la	 încheierea	 contractului	 individual	 de	muncă	 se	 poate	 stabili	 o	 perioadă	 de
probă	de	cel	mult	90	de	zile	calendaristice	pentru	funcțiile	de	execuție	și	de	cel	mult	120	de	zile	calendaristice	pentru	funcțiile
de	conducere.
 	Verificarea	aptitudinilor	profesionale	la	încadrarea	persoanelor	cu	handicap	se	realizează	exclusiv	prin	modalitatea	perioadei
de	probă	de	maximum	30	de	zile	calendaristice.
 	Pe	durata	sau	la	sfârșitul	perioadei	de	probă,	contractul	individual	de	muncă	poate	înceta	exclusiv	printr-o	notificare	scrisă,
fără	preaviz,	la	inițiativa	oricăreia	dintre	părți,	fără	a	fi	necesară	motivarea	acesteia.
 	Pe	durata	perioadei	de	probă	salariatul	beneficiază	de	toate	drepturile	și	are	toate	obligațiile	prevăzute	în	legislația	muncii,
în	contractul	colectiv	de	muncă	aplicabil,	în	regulamentul	intern,	precum	și	în	contractul	individual	de	muncă.
 	Pe	durata	executării	unui	contract	individual	de	muncă	nu	poate	fi	stabilită	decât	o	singură	perioadă	de	probă.	Prin	excepție,
salariatul	poate	fi	supus	la	o	nouă	perioadă	de	probă	în	situația	în	care	acesta	debutează	la	același	angajator	într-o	nouă	funcție
sau	profesie	ori	urmează	să	presteze	activitatea	într-un	loc	de	muncă	cu	condiții	grele,	vătămătoare	sau	periculoase.
 	Este	interzisă	stabilirea	unei	noi	perioade	de	probă	în	cazul	în	care,	în	termen	de	12	luni,	între	aceleaşi	părţi	se	încheie	un
nou	contract	individual	de	muncă	pentru	aceeaşi	funcţie	şi	cu	aceleaşi	atribuţii
 	Perioada	de	probă	constituie	vechime	în	muncă.
 	Fiecare	angajator	are	obligația	de	a	înființa	un	registru	general	de	evidență	a	salariaților.
 	Registrul	general	de	evidență	a	salariaților	se	va	înregistra	în	prealabil	la	autoritatea	publică	competentă,	potrivit	legii,	în	a
cărei	rază	teritorială	se	află	sediul	angajatorului,	dată	de	la	care	devine	document	oficial.
 	Registrul	 general	 de	 evidenţă	 a	 salariaţilor	 se	 completează	 şi	 se	 transmite	 inspectoratului	 teritorial	 de	muncă	 în	 ordinea
angajării	 şi	 cuprinde	 elementele	 de	 identificare	 ale	 tuturor	 salariaţilor,	 data	 angajării,	 funcţia/ocupaţia	 conform	 specificaţiei
Clasificării	 ocupaţiilor	 din	 România	 sau	 altor	 acte	 normative,	 nivelul	 şi	 specialitatea	 studiilor	 absolvite,	 tipul	 contractului
individual	de	muncă,	salariul,	sporurile	şi	cuantumul	acestora,	perioada	şi	cauzele	de	suspendare	a	contractului	individual	de
muncă,	perioada	detaşării	şi	data	încetării	contractului	individual	de	muncă.
 	Registrul	general	de	evidenţă	a	 salariaţilor	este	păstrat	 la	domiciliul,	 respectiv	 sediul	 angajatorului,	 urmând	să	 fie	pus	 la
dispoziţie	inspectorului	de	muncă	sau	oricărei	alte	autorităţi	care	îl	solicită,	în	condiţiile	legii.
 	La	solicitarea	salariatului	sau	a	unui	fost	salariat,	angajatorul	este	obligat	să	elibereze	un	document	care	să	ateste	activitatea
desfăşurată	de	acesta,	durata	activităţii,	salariul,	vechimea	în	muncă,	în	meserie	şi	în	specialitate.
 	 Registrul	 general	 de	 evidenţă	 a	 salariaţilor	 este	 accesibil	 online	 pentru	 salariaţi/foşti	 salariaţi,	 în	 privinţa	 datelor	 care	 îi
privesc.	Dreptul	de	acces	se	 limitează	 la	vizualizarea,	descărcarea	şi	 tipărirea	acestor	date,	precum	şi	 la	generarea	online	şi
descărcarea	unui	extras	din	registru.	Vechimea	în	muncă	şi/sau	în	specialitate	poate	fi	dovedită	şi	cu	extrasul	din	registru.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	departamentele	din	Instituție.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura

Responsabilul	de	pe	structura	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Salariații	unității
 	-	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 9

Formular	de	analiză	a	procedurii 10

Anexe 10
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Entitatea	publică:	Liceul	"Ion	Neculce"	
Cod	Fiscal:	52417940

Diagrama	de	proces

Încheierea	contractelor	individuale	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


