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3. Cuprins 

Numărul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina 

 Coperta  

1. Cuprins 2 

2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției 

sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii 

3 

3. Situația modificărilor procedurii – ediții, revizii 3 

4. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau după caz, a 

reviziei în cadrul ediției procedurii 

3 

5. Scopul procedurii 4 

6. Domeniul de aplicare a procedurii 4 

7. Documente de referință (reglementării) aplicabile activității 

procedurale 

4 

8. Definiții și abrevieri ale termenilor folosiți în procedură 5 

9. Descrierea procedurii 6 

10. Responsabilități 9 

11. Formulare 10 
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3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, 

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 
 

Nr. 

crt. 

Operațiunea Numele și prenumele 

responsabilului 

Funcția Data Semnătura 

1. Elaborare Dănilă Ioan Eugen  
Responsabil 

CEAC 
02.09.2024  

2. Verificare 
Leonte Victoria 

Angelica 

Director 

adjunct 

02.09.2024 
 

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. 

crt 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. paginii 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

conducător/ 

coord. 

Comp. 

1. I 01.09.2022 I 01.09.2022 3-4-5   

2. I 01.09.2023 II 01.09.2023 3-4-5   

3. I 02.09.2024 III 02.09.2024 3-4-5   
 

3. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii 

Evidența și gestionarea numărului de exemplare și a persoanelor care primesc procedura sunt 

realizate prin formularul „Evidența modificări – Analiză - Difuzare” întocmit conform 

procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor”. 

Numărul minimal de persoane la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii se găsește în tabelul de mai jos. 

Nr. crt. Scopul difuzării Expl. 

nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Funcția 

1. Evidență 

Documentare 

personal 

1 CEAC Dănilă Ioan 

Eugen 

Coordonator 

CEAC 
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4. SCOPUL PROCEDURII 

 

- Stabilește modul de realizare al etapei de mobilitate; 

- Stabilește modul de modificare a duratei contractului individual de muncă din durată 

determinată de un an în contact individual de muncă pe durata de viabilitate a postului / 

catedrei, pentru cadrele didactice calificate, dacă acestea au promovat examenul de definitivat 

și concursul national de titularizare cu nota / media cu cel puțin nota 7 (șapte) conform art.64 

alin (8) în condițiile Legii nr.1/2011 cu modificările și completările ulterioare dacă postul este 

vacant; 

- Asigură existența documentației adecvate derulării etapei; 

- Sprijină conducerea unității de învățământ și cadrele didactice în aplicarea 

prevederilor Metodologiei-cadru. 

 

 

5. DOMENIUL DE APLICARE 

 

5.1.  Procedura se aplică de către conducerea Liceului Tehnologic „Florian Porcius” 

Rodna.   

5.2.  Reglementează procesul de coordonare și derulare a operațiunilor tehnice privind 

planificarea, realizarea și finalizarea contractelor individuale de muncă încheiate pe durată 

determinată, la nivelul Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna.   

 

6. Documente de referinţă (reglementări)  

 6.1. Legislație primară: 

 

- Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, republicat, cu modificările și completările 

ulterioare; 

- Legea nr. 198/2023 – Legea educației naționale cu modificările și completările 

ulterioare – art 180; 

- Prevederile din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de 

predare din învățământul preuniversitar în anul școlar 2024-2025, Anexă la Ordinul 

Ministrului Educației nr. 5578/12.11.2021; 

- Calendarul – anexa 19 la Metodologie; 

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice. 

- Centralizatorul privind disciplinele de învățământ, domeniile și specializările, probele de 

concurs valabile pentru încadrarea personalului didactic din învățământul preuniversitar, 

precum și disciplinele pentru examenul național de definitivare în învățământ, aprobat prin 

OME nr. 5852/2022. 
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6.2. Legislație secundară: 

- Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților 

publice. 

- Legea nr. 319/2006 a securității și sănătății în muncă. 

- 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;  

 

7.  DEFINIŢII ȘI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAȚI ÎN PROCEDURA 

OPERAȚIONALĂ 

7.1. Definiţii ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 
Termenul 

Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește 

termenul 

1. 
Procedură 

operațională 

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie 

urmați, a metodelor de lucru și a regulilor de aplicat în 

vederea realizării activității. Se elaborează pe tipul de 

activități, stabilește responsabilități de ținere sub control a 

unui proces cu activități specifice. 

2. 
Ediție a unei proceduri 

operaționale 

Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaționale aprobată și difuzată. 

3. 
Revizia în cadrul unei 

ediții 

Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau mai multor componente ale 

unei ediții a procedurii operaționale, acțiuni care au fost 

aprobate și difuzate. 

4. 
Contract individual de 

muncă  

Contractul individual de muncă este actul juridic bilateral, 

guvernat de principiul libertății de voință, prin care 

salariatul se obligă să presteze o muncă într-o anumită 

specialitate, calificare sau funcție, să respecte regulamentul 

intern al unității, iar angajatorul, se obligă să-i asigure 

condițiile de muncă prevăzute  de Codul Muncii, de 

contractul colectiv de muncă, precum și să achite la timp și 

integral salariu.   

5. 

Salariat Persoană fizică care se obligă să presteze munca pentru şi 

sub autoritatea unui angajator, persoană fizică sau juridică, 

în schimbul unei remuneraţii denumite salariu.  

7.2 Abrevieri ale termenilor 

Nr. 

crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 
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1. PO Procedură operațională 

2. LTFPR Liceul Tehnologic „Florian Porcius” Rodna 

3. CIM Contractul Individual de Muncă 

4. CCM Contractul Colectiv de Muncă 

5. Av. Avizare 

6. Ap. Aplicare 

7. Pct. Punctul 

8. D Departament 

9. SSM Sănătate și securitate în muncă 

 

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERAȚIONALE 

 

8.1.  Generalități:  

Consiliul de administrație poate Hotărî modificarea duratei contractului individual 

de muncă din durată determinată de un an în contact individual de muncă pe durata de 

viabilitate a postului / catedrei, pentru cadrele didactice calificate, dacă acestea au promovat 

examenul de definitivat și concursul national de titularizare cu nota / media cu cel puțin 

nota 7 (șapte) conform art.64 alin (8) în condițiile Legii nr.1/2011 cu modificările și 

completările ulterioare dacă postul este vacant; 

De prevederile aliniatului (1) pot beneficia și cadrele didactice debutante care sunt 

înscrise și promovează examenul național de definitivare în învățământ, sesiunea 2022. 

Modificarea duratei contractului individual de muncă din durată determinată de un 

an în contact individual de muncă pe durata de viabilitate a postului / catedrei, pentru 

cadrele didactice calificate se realizează prin decizia inspectorului școlar general, în baza 

Hotărârii Consiliului de administrație al unității de învățământ. 

Pentru a beneficia de modificarea duratei contractului individual de muncă din 

durată determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei, cadrele didactice care participă şi la concursul de ocupare a posturilor 

didactice/catedrelor vacante/rezervate în învăţământul preuniversitar, sesiunea 2022, 

conform prezentei Metodologii, trebuie să obţină minimum media 5 (cinci), potrivit 
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prevederilor art. 62 alin. (9), la disciplina corespunzătoare postului didactic/catedrei pe care 

este încadrat în anul şcolar curent. 

În situația în care un cadru didactic calificat, care a dobândit definitivarea în 

învăţământ, angajat pe un post didactic/o catedră vacant(ă) cu contract individual de muncă 

pe perioadă determinată de un an, a obținut cel puțin nota sau media 7 (șapte), potrivit 

prevederilor art. 62 alin. (8), la mai multe concursuri de titularizare în învățământul 

preuniversitar de stat, modificarea duratei contractului individual de muncă din durată 

determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei, se realizează în baza celei mai mari note/medii de repartizare obținute, în 

specialitatea postului didactic/catedrei ocupat(e), cu respectarea cumulativă a condițiilor 

generale și specifice din prezenta metodologie, iar la ultimul concurs de titularizare în 

învățământul preuniversitar de stat la care a participat nu a obţinut notă sub 5 (cinci) la 

proba scrisă în specialitatea postului didactic/catedrei ocupat(e). 

 Pot beneficia de modificarea duratei contractului individual de muncă din durată 

determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei cadrele didactice calificate care îndeplinesc cumulativ condițiile prevăzute 

la alin. (1), precum şi următoarele condiţii specifice: 

a) posturile didactice/catedrele pe care sunt încadrate în anul şcolar curent nu au fost 

ocupate în etapele anterioare ale mobilității personalului didactic de predare, sunt 

constituite sau se pot constitui în una sau mai multe unități de învățământ cu personalitate 

juridică sau în una sau mai multe discipline, conform alin. (6) şi sunt complete; 

b) respectă condițiile de ocupare a postului didactic/catedrei conform prezentei 

Metodologii; 

c) deţin avizele și atestatele necesare pentru ocuparea postului didactic/catedrei 

conform prezentei Metodologii; 

d) au obținut calificativul „Foarte bine” în ultimii 2 (doi) ani școlari încheiați și 

calificativul parțial “Foarte bine” în anul școlar în curs; 

e) nu au fost sancționate disciplinar în ultimii 2 (doi) ani școlari încheiați și nici pe 

parcursul anului școlar în curs. 
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 Prin excepţie de la prevederile alin. (3) lit. d) şi e), cadrele didactice cu o vechime 

mai mică de 2 (doi) ani şcolari, trebuie să facă dovada că au obţinut calificativul “Foarte 

bine” şi că nu au fost sancționate disciplinar pe perioada desfăşurării activităţii. 

Cadrul didactic calificat care îndeplinește condițiile prevăzute la alin. (2), precum și 

condițiile cumulative prevăzute la alin. (3) și ocupă un post didactic/o catedră care necesită 

probe practice/orale beneficiază de modificarea duratei contractului individual de muncă 

din durată determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei, în unitatea/unitățile de învățământ în care este încadrat în condițiile în 

care a obținut cel puţin nota 7 (şapte) sau calificativul admis la proba practică/orală în 

oricare din etapele mobilităţii personalului didactic de predare din învăţământul 

preuniversitar. 

Cadrele didactice calificate încadrate pe perioadă determinată de un an pe posturi 

didactice/catedre constituite din două sau mai multe discipline care nu se ocupă în baza 

aceleaşi probe scrise, în concordanță cu specializările dobândite prin studii, potrivit 

Centralizatorului, pot beneficia de prevederile alin. (3), începând cu data de 1 septembrie 

2022, în situația în care ponderea cea mai mare de ore din cadrul postului didactic/catedrei 

o are disciplina/o au disciplinele pentru care cadrul didactic a susținut proba scrisă sau 

disciplinele care constituie postul didactic/catedra au aceeași pondere, cu respectarea 

cumulativă a celorlalte condiții generale şi specifice. 

În situația în care, la nivelul unităţii de învăţământ, la o anumită specialitate, 

numărul cadrelor didactice, care pot beneficia de prevederile alin. (5) sau (6) şi îndeplinesc 

şi celelalte condiții generale şi specifice, este mai mare decât numărul posturilor 

didactice/catedrelor vacante, prioritate la modificarea duratei contractului individual de 

muncă din durată determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de 

viabilitate a postului/catedrei are cadrul didactic cu domiciliul în localitatea în care solicită 

postul didactic/catedra, conform art. 1 alin. (3). În cazul în care niciunul ditre candidaţi nu 

are domicilul în localitatea în care se află postul, prioritate la ocupare are cadrul didactic cu 

domiciliul cel mai apropiat de unitatea de învăţământ. În situația în care domiciliul nu 

conduce la departajare, atunci are prioritate cadrul didactic cu nota/media cea mai mare în 

baza căreia se realizează modificarea contractului individual de muncă, potrivit alin. (2). În 

cazul notelor/mediilor de repartizare egale, departajarea se realizează luându-se în 

considerare, în ordine, următoarele criterii: 
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a) gradul didactic; 

b) nota/media cea mai mare obținută la gradul didactic sau la examenul de 

definitivare în învățământ; 

c) media de departajare cea mai mare calculată conform anexei nr. 15 la prezenta 

Metodologie; 

d) media cea mai mare obținută la examenul de licență/absolvire a studiilor, 

respectiv media cea mai mare obținută la examenul de bacalaureat pentru absolvenții 

liceelor pedagogice. 

 Cadrele didactice care se încadrează în prevederile alin. (1)-(6) se adresează, în 

scris, consiliilor de administrație ale unităților de învățământ în care au încheiat contracte 

individuale de muncă pe perioadă determinată, prin depunerea unei cereri, în perioada 

prevăzută de Calendar.  

Consiliile de administrație ale unităților de învățământ anlizează cererile depuse, 

verifică îndeplinirea condițiilor, aplică criteriile de departajare, dacă este cazul, conform 

prezentei Metodologii, stabilesc lista cadrelor didactice propuse pentru emiterea deciziilor 

privind modificarea duratei contractului individual de muncă din durată determinată de un 

an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a postului/catedrei și comunică, 

în scris, cadrelor didactice solicitante motivele admiterii/respingerii cererii privind 

modificarea duratei contractului individual de muncă. 

 Cadrele didactice calificate care au promovat examenul naţional de definitivare în 

învăţământ, încadrate pe perioadă determinată de un an pe posturi didactice/catedre 

constituite în două sau mai multe unităţi de învăţământ pot beneficia de modificarea duratei 

contractului individual de muncă din durată determinată de un an, în contract individual de 

muncă pe durata de viabilitate a postului/catedrei, începând cu data de 1 septembrie 2022, 

în situaţia în care obţin acordul consiliilor unităţilor de învăţământ privind modificarea 

duratei contractului individual de muncă, astfel încât, începând cu data de 1 septembrie 

2022, în unităţile de învăţământ în care este încadrat să i se poată constitui un post 

didactic/o catedră complet(ă). 

 Persoana nemulțumită are dreptul de a contesta hotărârea consiliului de 

administraţie al unităţii de învăţământ, printr-o cerere scrisă adresată conducerii 
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inspectoratului şcolar, în termen de 24 de ore de la comunicarea acesteia. Contestația 

reprezintă plângerea prealabilă reglementată de art. 7 din Legea nr. 554/2004, cu 

modificările şi completările ulterioare și se soluționează de către consiliul de administrație 

al inspectoratului şcolar, în perioada prevăzută de Calendar. Hotărârea Consiliului de 

administraţie al inspectoratului şcolar este definitivă şi poate fi atacată numai la instanţa de 

contencios administrativ. Persoana nemulțumită de răspunsul primit la contestație are 

dreptul de a se adresa instanței de contencios administrativ competente. 

Directorii unităţilor de învăţământ înaintează inspectoratului şcolar listele 

cuprinzând cadrele didactice ale căror cereri au fost admise şi pentru care se propune 

emiterea deciziilor privind modificarea duratei contractului individual de muncă din durată 

determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei, precum şi listele cuprinzând cadrele didactice ale căror cereri au fost 

respinse, la care se anexează, în copie, cererile depuse de cadrele didactice şi documentele 

menţionate în cerere, în vederea emiterii deciziilor.  

Comisia de mobilitate a personalului didactic de predare din învăţământul 

preuniversitar, constituită la nivelul inspectoratului şcolar, verifică situaţiile transmise de 

unităţile de învăţământ şi întocmeşte listele finale cuprinzând cadrele didactice pentru care 

se propune emiterea deciziilor privind modificarea duratei contractului individual de muncă 

din durată determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei şi le prezintă spre validare consiliului de administraţie al inspectoratului 

şcolar.  

În situaţia în care comisia judeţeană de mobilitate a personalului didactic de predare 

din învăţământul preuniversitar constată abateri de la prevederile prezentei Metodologii, 

într-o unitate de învăţământ, preşedintele comisiei solicită, în scris, directorului unităţii de 

învăţământ respective revenirea asupra situaţiei, cu reluarea procedurilor legale, în vederea 

remedierii abaterilor constatate de inspectoratul şcolar.  

Listele finale, validate de Consiliul de administraţie al inspectoratului şcolar, se 

afişează la inspectoratul şcolar la termenul prevăzut în Calendar şi, în baza acestor liste, 

inspectorul şcolar general emite deciziile privind modificarea duratei contractului 

individual de muncă din durată determinată de un an, în contract individual de muncă pe 

durata de viabilitate a postului/catedrei. 
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În baza deciziei privind modificarea duratei contractului individual de muncă din 

durată determinată de un an, în contract individual de muncă pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei, emise de inspectorul şcolar general, directorul/directorii unităţii/unităţilor 

de învăţământ cu personalitate juridică încheie cu cadrul didactic respectiv, începând cu 

data de 1 septembrie 2022, actul/actele adiţional(e) la contractul/contractele individual(e) de 

muncă pe durată determinată de un an şcolar, urmând ca, pe durata de viabilitate a 

postului/catedrei, anual, să încheie câte un nou act adiţional/noi acte adiţionale la 

contractul/contractele individual(e) de muncă pe durată determinată de modificare a literei 

b) a capitolului C din contract cu menţiunea „Durata de viabilitate a postului 

didactic/catedrei”. 

8.2.1 Derularea activităților 

 

Modificare a duratei contractului individual de muncă din durată determinată de un an 

în contact individual de muncă pe durata de viabilitate a postului / catedrei, pentru cadrele 

didactice calificate, dacă acestea au promovat examenul de definitivat și concursul national 

de titularizare cu nota / media cu cel puțin nota 7 (șapte) conform art.64 alin (8) în condițiile 

Legii nr.198/2023 cu modificările și completările ulterioare dacă postul este vacant, conform 

calendarului de mobilitate pentru anul școlar 2023-2024. 

 

9.  RESPONSABILITĂȚI ÎN DERULAREA PROCEDURII 

Nr. 

Crt. 
Responsabil Responsabilități 

1. 
Directorii unității de 

învățământ 

Întocmirea contractului individual de muncă pe durată 

determinată 

Întocmirea actelor adiționale de prelungire CIM 

Evidența contractelor individuale de muncă încheiate pe 

durată determinată 

Emiterea deciziei de încetare CIM durata determinată 

Verificarea îndeplinirii condițiilor de prelungire CIM durată 

determinată 

2. 

 

Directorii unității de 

învățământ 

 

Identificarea necesității de prelungire a contractului individual 

de muncă  

Întocmirea referatului de necesitate 

Stabilirea criteriilor de prelungire a contactului individual de 

muncă 
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3. 

Salariatul încadrat 

cu CIM durată 

determinată 

 

Întocmirea cererii de prelungire a CIM durata determinată 

 

 

 

 

FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI – ANALIZĂ – DIFUZARE 

EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

 

Revizia          Data reviziei Nr. pagini 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

coordonator 

CEAC 

1 Ediția I  Revizia 

I 

01.09.2023 3-4 -  

2 Ediția I  Revizia 

II 

02.09.2024 3-4   

ANALIZĂ PROCEDURALĂ 

Nr. 

crt. 

Compartiment Coordonator 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătura Data 

1 Instrucție- 

Educație 

Cârdan Ancuța   02.09.2024    

2 Servicii de 

specialitate 

Pui Valentina   02.09.2024    

         

 

DIFUZARE PROCEDURĂ 

Expl. 

Nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Data 

intrării în 

vigoare 

Data 

retragerii 

versiunii 

înlocuite 

Semnătura 

1 CEAC 
DĂNILĂ IOAN 

EUGEN 
02.09.2024 02.09.2024   
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