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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
9 Verificare Leonte Victoria Director 02.09.2024
' Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Dgtg _ unEie s-a Desc.rle[eﬁ conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. || 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste 1n tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. SCOPUL PROCEDURII

- Stabileste modul de realizare al etapei de mobilitate;

- Stabileste modul de modificare a duratei contractului individual de munca din durata
determinatd de un an in contact individual de munca pe durata de viabilitate a postului /
catedrei, pentru cadrele didactice calificate, daca acestea au promovat examenul de definitivat
si concursul national de titularizare cu nota / media cu cel putin nota 7 (sapte) conform art.64
alin (8) in conditiile Legii nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare daca postul este
vacant;

- Asigura existenta documentatiei adecvate derularii etapei;

- Sprijina conducerea unitatii de invatdmant si cadrele didactice in aplicarea
prevederilor Metodologiei-cadru.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.  Procedura se aplica de catre conducerea Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna.

5.2. Reglementeaza procesul de coordonare si derulare a operatiunilor tehnice privind
planificarea, realizarea si finalizarea contractelor individuale de munca incheiate pe durata
determinata, la nivelul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

6. Documente de referinta (reglementéari)
6.1. Legislatie primara:

- Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legeanr. 198/2023 — Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile
ulterioare — art 180;

- Prevederile din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025, Anexa la Ordinul
Ministrului Educatiei nr. 5578/12.11.2021;

- Calendarul —anexa 19 la Metodologie;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
Centralizatorul privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in invatamant, aprobat prin
OME nr. 5852/2022.
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6.2.

Legislatie secundara:

- Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.
- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

vvvvv

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1.

Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Procedura
operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdtii. Se elaboreaza pe tipul de
activitati, stabileste responsabilitati de tinere sub control a
unui proces cu activitati specifice.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

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

Contract individual de
munca

Contractul individual de munca este actul juridic bilateral,
guvernat de principiul libertatii de vointa, prin care
salariatul se obligd sa presteze o muncd Intr-o anumita
specialitate, calificare sau functie, sa respecte regulamentul
intern al unitatii, iar angajatorul, se obligd sa-i asigure
conditiile de munca prevazute de Codul Muncii, de
contractul colectiv de munca, precum si sd achite la timp si
integral salariu.

5.

Salariat

Persoana fizica care se obligd sa presteze munca pentru si
sub autoritatea unui angajator, persoand fizicd sau juridica,
in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat
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1. | PO Procedura operationala
2. |LTFPR Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna
3. |CIM Contractul Individual de Munca
4. | CCM Contractul Colectiv de Munca
5. | Av. Avizare
6. | Ap. Aplicare
7. | Pct. Punctul
8. |D Departament
9. | SSM Sanatate si securitate Tn munca

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati:

Consiliul de administratie poate Hotari modificarea duratei contractului individual
de munca din duratd determinatd de un an in contact individual de munca pe durata de
viabilitate a postului / catedrei, pentru cadrele didactice calificate, daca acestea au promovat
examenul de definitivat si concursul national de titularizare cu nota / media cu cel putin
nota 7 (sapte) conform art.64 alin (8) in conditiile Legii nr.1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare daca postul este vacant;

De prevederile aliniatului (1) pot beneficia si cadrele didactice debutante care sunt
inscrise si promoveazd examenul national de definitivare in invatamant, sesiunea 2022.

Modificarea duratei contractului individual de munca din durata determinata de un
an in contact individual de muncd pe durata de viabilitate a postului / catedrei, pentru
cadrele didactice calificate se realizeaza prin decizia inspectorului scolar general, in baza
Hotararii Consiliului de administratie al unitdtii de invatamant.

Pentru a beneficia de modificarea duratei contractului individual de munca din
duratd determinatd de un an, in contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, cadrele didactice care participd si la concursul de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate in invatamantul preuniversitar, sesiunea 2022,
conform prezentei Metodologii, trebuie sd obtind minimum media 5 (cinci), potrivit
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prevederilor art. 62 alin. (9), la disciplina corespunzatoare postului didactic/catedrei pe care
este incadrat in anul scolar curent.

In situatia in care un cadru didactic calificat, care a dobandit definitivarea in
invatamant, angajat pe un post didactic/o catedra vacant(a) cu contract individual de munca
pe perioada determinatd de un an, a obtinut cel putin nota sau media 7 (sapte), potrivit
prevederilor art. 62 alin. (8), la mai multe concursuri de titularizare in invatamantul
preuniversitar de stat, modificarea duratei contractului individual de muncd din durata
determinatd de un an, in contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, se realizeazad in baza celei mai mari note/medii de repartizare obtinute, In
specialitatea postului didactic/catedrei ocupat(e), cu respectarea cumulativa a conditiilor
generale si specifice din prezenta metodologie, iar la ultimul concurs de titularizare in
invatamantul preuniversitar de stat la care a participat nu a obtinut nota sub 5 (cinci) la
proba scrisa in specialitatea postului didactic/catedrei ocupat(e).

Pot beneficia de modificarea duratei contractului individual de munca din durata
determinatd de un an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate a
postului/catedrei cadrele didactice calificate care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute
la alin. (1), precum s1 urmatoarele conditii specifice:

a) posturile didactice/catedrele pe care sunt incadrate in anul scolar curent nu au fost
ocupate in etapele anterioare ale mobilitatii personalului didactic de predare, sunt
constituite sau se pot constitui in una sau mai multe unitdti de invatamant cu personalitate
juridica sau in una sau mai multe discipline, conform alin. (6) si sunt complete;

b) respecta conditiile de ocupare a postului didactic/catedrei conform prezentei
Metodologii;

c) detin avizele si atestatele necesare pentru ocuparea postului didactic/catedrei
conform prezentei Metodologii;

d) au obtinut calificativul ,,Foarte bine” in ultimii 2 (doi) ani scolari incheiati si
calificativul partial “Foarte bine” in anul scolar in curs;

e) nu au fost sanctionate disciplinar in ultimii 2 (doi) ani scolari incheiati si nici pe
parcursul anului scolar in curs.
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Prin exceptie de la prevederile alin. (3) lit. d) si e), cadrele didactice cu o vechime
mai micd de 2 (doi) ani scolari, trebuie sa facad dovada ca au obtinut calificativul “Foarte
bine” si cd nu au fost sanctionate disciplinar pe perioada desfasurarii activitatii.

Cadrul didactic calificat care Indeplineste conditiile prevazute la alin. (2), precum si
conditiile cumulative prevazute la alin. (3) si ocupa un post didactic/o catedra care necesita
probe practice/orale beneficiaza de modificarea duratei contractului individual de munca
din durata determinata de un an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, In unitatea/unitatile de invatdmant in care este incadrat in conditiile in
care a obtinut cel putin nota 7 (sapte) sau calificativul admis la proba practicd/orald in
oricare din etapele mobilitatii personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar.

Cadrele didactice calificate incadrate pe perioada determinatd de un an pe posturi
didactice/catedre constituite din doud sau mai multe discipline care nu se ocupa in baza
aceleasi probe scrise, in concordanta cu specializarile dobandite prin studii, potrivit
Centralizatorului, pot beneficia de prevederile alin. (3), incepand cu data de 1 septembrie
2022, 1n situatia in care ponderea cea mai mare de ore din cadrul postului didactic/catedrei
0 are disciplina/o au disciplinele pentru care cadrul didactic a sustinut proba scrisd sau
disciplinele care constituie postul didactic/catedra au aceeasi pondere, cu respectarea
cumulativa a celorlalte conditii generale si specifice.

in situatia Tn care, la nivelul unitdtii de Invatamant, la o anumitd specialitate,
numarul cadrelor didactice, care pot beneficia de prevederile alin. (5) sau (6) si indeplinesc
si celelalte conditii generale si specifice, este mai mare decat numdrul posturilor
didactice/catedrelor vacante, prioritate la modificarea duratei contractului individual de
munca din duratd determinatd de un an, in contract individual de munca pe durata de
viabilitate a postului/catedrei are cadrul didactic cu domiciliul in localitatea in care solicita
postul didactic/catedra, conform art. 1 alin. (3). In cazul in care niciunul ditre candidati nu
are domicilul in localitatea in care se afla postul, prioritate la ocupare are cadrul didactic cu
domiciliul cel mai apropiat de unitatea de invataimant. In situatia in care domiciliul nu
conduce la departajare, atunci are prioritate cadrul didactic cu nota/media cea mai mare in
baza cireia se realizeaza modificarea contractului individual de munci, potrivit alin. (2). In
cazul notelor/mediilor de repartizare egale, departajarea se realizeaza luandu-se in
considerare, in ordine, urmatoarele criterii:
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a) gradul didactic;

b) nota/media cea mai mare obtinutd la gradul didactic sau la examenul de
definitivare 1n invatamant;

c) media de departajare cea mai mare calculata conform anexei nr. 15 la prezenta
Metodologie;

d) media cea mai mare obtinutd la examenul de licentd/absolvire a studiilor,
respectiv media cea mai mare obtinutd la examenul de bacalaureat pentru absolventii
liceelor pedagogice.

Cadrele didactice care se incadreaza in prevederile alin. (1)-(6) se adreseaza, in
scris, consiliilor de administratie ale unitatilor de invatamant in care au incheiat contracte
individuale de munca pe perioada determinata, prin depunerea unei cereri, in perioada
prevazuta de Calendar.

Consiliile de administratie ale unitatilor de invatdimant anlizeaza cererile depuse,
verifica indeplinirea conditiilor, aplica criteriile de departajare, daca este cazul, conform
prezentei Metodologii, stabilesc lista cadrelor didactice propuse pentru emiterea deciziilor
privind modificarea duratei contractului individual de munca din duratd determinatd de un
an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei si comunica,
in scris, cadrelor didactice solicitante motivele admiterii/respingerii cererii privind
modificarea duratei contractului individual de munca.

Cadrele didactice calificate care au promovat examenul national de definitivare in
invatamant, incadrate pe perioadd determinatd de un an pe posturi didactice/catedre
constituite in doud sau mai multe unitati de invatamant pot beneficia de modificarea duratei
contractului individual de munca din durata determinatd de un an, in contract individual de
muncd pe durata de viabilitate a postului/catedrei, incepand cu data de 1 septembrie 2022,
in situatia In care obtin acordul consiliilor unitdtilor de invatdmant privind modificarea
duratei contractului individual de munca, astfel incat, incepand cu data de 1 septembrie
2022, in unitatile de invatamant in care este incadrat sd i se poata constitui un post
didactic/o catedra complet(a).

Persoana nemultumita are dreptul de a contesta hotdrarea consiliului de
administratie al unitatii de invatamant, printr-o cerere scrisd adresatd conducerii
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inspectoratului scolar, in termen de 24 de ore de la comunicarea acesteia. Contestatia
reprezintd plangerea prealabila reglementatd de art. 7 din Legea nr. 554/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare si se solutioneaza de catre consiliul de administratie
al inspectoratului scolar, in perioada prevazutd de Calendar. Hotararea Consiliului de
administratie al inspectoratului scolar este definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de
contencios administrativ. Persoana nemultumitd de raspunsul primit la contestatie are
dreptul de a se adresa instantei de contencios administrativ competente.

Directorii unitatilor de 1invatamant 1inainteaza inspectoratului scolar listele
cuprinzand cadrele didactice ale caror cereri au fost admise si pentru care se propune
emiterea deciziilor privind modificarea duratei contractului individual de munca din durata
determinatd de un an, in contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, precum si listele cuprinzand cadrele didactice ale caror cereri au fost
respinse, la care se anexeaza, in copie, cererile depuse de cadrele didactice si documentele
mentionate in cerere, in vederea emiterii deciziilor.

Comisia de mobilitate a personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar, constituitd la nivelul inspectoratului scolar, verifica situatiile transmise de
unitatile de invatamant si intocmeste listele finale cuprinzand cadrele didactice pentru care
se propune emiterea deciziilor privind modificarea duratei contractului individual de munca
din duratd determinatda de un an, in contract individual de munca pe durata de viabilitate a
postului/catedrei si le prezintd spre validare consiliului de administratie al inspectoratului
scolar.

In situatia in care comisia judeteani de mobilitate a personalului didactic de predare
din invatdmantul preuniversitar constatd abateri de la prevederile prezentei Metodologii,
intr-o unitate de invatamant, presedintele comisiei solicitd, 1n scris, directorului unitétii de
invatamant respective revenirea asupra situatiei, cu reluarea procedurilor legale, in vederea
remedierii abaterilor constatate de inspectoratul scolar.

Listele finale, validate de Consiliul de administratie al inspectoratului scolar, se
afigeaza la inspectoratul scolar la termenul prevazut in Calendar si, in baza acestor liste,
inspectorul scolar general emite deciziile privind modificarea duratei contractului
individual de munca din duratd determinatd de un an, in contract individual de munca pe
durata de viabilitate a postului/catedrei.
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In baza deciziei privind modificarea duratei contractului individual de munca din

durata determinatd de un an,

in contract individual de munca pe durata de viabilitate a

postului/catedrei, emise de inspectorul scolar general, directorul/directorii unitatii/unitatilor
de Invatamant cu personalitate juridicd incheie cu cadrul didactic respectiv, Incepand cu
data de 1 septembrie 2022, actul/actele aditional(e) la contractul/contractele individual(e) de
muncd pe duratd determinatd de un an scolar, urmand ca, pe durata de viabilitate a

postului/catedrei, anual, sa incheie cate un nou act aditional/noi acte adifionale la

contractul/contractele individual(e) de munca pe durata determinata de modificare a literei
b) a capitolului C din contract cu mentiunea ,Durata de viabilitate a postului

didactic/catedrei”.

8.2.1 Derularea activitatilor

Modificare a duratei contractului individual de munca din duratd determinatd de un an
in contact individual de munca pe durata de viabilitate a postului / catedrei, pentru cadrele
didactice calificate, daca acestea au promovat examenul de definitivat si concursul national
de titularizare cu nota / media cu cel putin nota 7 (sapte) conform art.64 alin (8) in conditiile
Legii nr.198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare daca postul este vacant, conform
calendarului de mobilitate pentru anul scolar 2023-2024.

9. RESPONSABILITATI iN DERULAREA PROCEDURII

CNrrt Responsabil Responsabilitati
Intocmirea contractului individual de munci pe durati
determinata
Intocmirea actelor aditionale de prelungire CIM
1 Directorii unitatii de | Evidenta contractelor individuale de muncd incheiate pe
invatamant durata determinata
Emiterea deciziei de incetare CIM durata determinata
Verificarea indeplinirii conditiilor de prelungire CIM durata
determinata
Identificarea necesitatii de prelungire a contractului individual
. e de munca
2. Plr?cforil unitatii de |7, irea referatului de necesitate
Invatamant — — - —
’ Stabilirea criteriilor de prelungire a contactului individual de
munca
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Salariatul incadrat
3. | cu CIM durata
determinata

Intocmirea cererii de prelungire a CIM durata determinata

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA — DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Céardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data RIS retragerii <
.. K L intrarii in g Semnétura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
inlocuite
DANILA IOAN
1 CEAC EUGEN 02.09.2024 02.09.2024
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