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1. Scopul procedurii 

Procedura stabilește etapele care trebuie urmate în vederea modificării contractului individual de muncă încheiat pe durată determinată pentru angajații Universității din București. 

2. Domeniul de aplicare al procedurii operaționale

2.1.  Procedura se aplică de către Direcția Resurse Umane.  
2.2.  Reglementează procesul de coordonare și derulare a operațiunilor tehnice privind planificarea, realizarea și finalizarea contractelor individuale de muncă încheiate pe durată determinată, la nivelul Universității din București prin Direcția Resurse Umane.

3. Documente de referinţă (reglementări) 
 3.1. Legislație primară:

· Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, republicat, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 1/2011 – Legea educației naționale
· Legea 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice.

3.2. 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; 


3.3. Alte documente, inclusiv reglementări interne
· Contractul Colectiv de Muncă la nivel de grup de unități din sectorul de activitate învățământ superior

4. Definiţii și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională
4.1. 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. 




4.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	PO
	Procedură operațională

	2.
	UB
	Universitatea din București

	3.
	DRU
	Direcția Resurse Umane

	4.
	SAP
	Serviciul Administrare Personal

	5.
	CIM
	Contractul Individual de Muncă

	6.
	CCM
	Contractul Colectiv de Muncă

	7.
	Av.
	Avizare

	8.
	Ap.
	Aplicare

	9.
	Pct.
	Punctul

	10.
	F
	Facultate

	11.
	D
	Departament

	12.
	SSM
	Sănătate și securitate în muncă

	13.
	BECA
	Biroul Executiv al Consiliului de Administrație

















5. Descrierea procedurii operaționale

5.1.  Generalități: prezentarea etapelor de modificare a contractului individual de muncă pe durată determinată.

5.1.1. Prelungirea/modificarea contractului individual de  muncă pe durată determinată: 
 	Contractul individual de muncă pe durată determinată poate fi prelungit și după expirarea termenului inițial, cu acordul scris al părților, dacă a fost încheiat în una din următoarele situații: 
	
· înlocuirea unui salariat în cazul suspendării contractului său de muncă, cu excepția situației în care acel salariat participă la grevă;  
· extinderea și/sau modificarea temporară a activității angajatorului;  
· angajarea unei persoane care, în termen de 5 ani de la data angajării, îndeplinește condițiile de pensionare pentru limită de vârstă;  
·  ocuparea unei funcții eligibile în cadrul organizațiilor sindicale, patronale sau al organizațiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;  
·  angajarea pensionarilor care, în condițiile legii, pot cumula pensia cu salariul;  
·  pentru desfășurarea unor lucrări, proiecte sau programe.  
	În funcție de necesitățile stabilite la nivelul managementului structurilor din cadrul Universității din București și cu aprobarea BECA contractul individual de muncă încheiat pe durată determinată poate fi transformat în contract individual de muncă pe durată nedeterminată.

	
	Serviciul Administrare Personal identifică lunar contractele pe durată determinată a căror termene încetează în următoarele 30 de zile, le analizează din perspectiva îndeplinirii condițiilor legale cu privire la prelungirea, modificarea ori încetarea acestora și comunică șefilor de structuri situația acestora în vederea evaluării/stabilirii oportunității modificării CIM.
	La stabilirea condițiilor legale, Serviciul Administrare Personal va avea în vedere următoarele:
· între aceleași părți se pot încheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de muncă pe durată determinată, cu condiția ca perioadele cumulate să nu depășească termenul de 36 luni.
· contractele cu o durată de 36 de luni încetează de drept la împlinirea termenului pentru care au fost încheiate;
· contractul încheiat pentru a înlocui un salariat al cărui contract individual de muncă este suspendat, va expira la momentul încetării motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de muncă al salariatului titular. 

5.1.2. Documentele interne în baza cărora se poate prelungi/modifica contractul individual de muncă pe durată determinată:
Șeful ierarhic, în funcție de nevoile de resurse umane din subunitatea coordonată, stabilește oportunitatea prelungirii CIM, întocmește referatul de necesitate și colectează solicitările de prelungire pe care le avizează. 
Referatul de necesitate însoțit de cererea salariatului sunt înregistrate la Registratura Universității din București și sunt depuse/transmise la Serviciul Administrare Personal.
SAP verifică existența postului în statul de funcții, avizează cererea din perspectiva încadrării în condițiile legale și transmite documentația spre aprobare către Biroul Executiv al Consiliului de Administrație.
În baza aprobării Biroului Executiv al Consiliului de Administrație, Serviciul Administrare Personal emite actul adițional de prelungire a CIM sau emite un nou contract individual de muncă pe durata determinată. 
În cazul în care cererea salariatului este respinsă, SAP informează salariatul cu privire la data de încetarea  a contractului individual de muncă.

6. Responsabilități în derularea procedurii

	Nr. Crt.
	Responsabil
	Responsabilități

	1.
	Direcția Resurse Umane – Serviciul Administrare Personal
	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.
	Directori / Șefi de servicii / birouri  
	Identificarea necesității de prelungire a contractului individual de muncă 

	
	
	Întocmirea referatului de necesitate

	
	
	Stabilirea criteriilor de prelungire a contactului individual de muncă

	3.
	Salariatul încadrat cu CIM durată determinată
	
Întocmirea cererii de prelungire a CIM durata determinată



7. Formular evidenţă modificări

	Nr. crt.
	Ediția
	Data ediţiei
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag. 
	Descriere modificare
	Semnătura
conducătorului compartimentului

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	
	-
	-
	-
	-
	-



8. Formular analiză procedură 

	Nr.
crt.
	Compartiment
	Nume și prenume
conducător compartiment
	Înlocuitor de drept
sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnătura
	Data
	Obs.
	Semnătura
	Data

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-



9. Lista de distribuire a procedurii 

	Nr.
ex.
	Compartiment
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data retragerii
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Direcția Resurse Umane
	Toți angajații DRU
	
	Distribuire electronică
	
	
	

	2.
	Universitatea din București
	Toți angajații UB
	
	Distribuire electronică
	
	
	




10. Anexe

10.1.  Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operaționale.  

10.2.  Contractul individual de muncă al salariatului

10.3.  Actul adițional la contractul individual de muncă al salariatului durată determinată

10.4.  Actul adițional la contractul individual de muncă al salariatului de modificare în durată nedeterminată






















Anexa 1

Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operaționale
SAP informează șeful ierarhic și angajatul cu privire la data încetării CIM









Salariatul nu solicită prelungirea CIM
Angajatul solicită prelungirea CIM






                                              Contractul individual de muncă încetează de drept
Șeful ierarhic avizează favorabil cererea salariatului de prelungire/modificare a CIM și emite referatul de necesitate
 Șeful ierarhic avizează nefavorabil cererea salariatului de prelungire/modificare a CIM, trimite către BECA pentru decizia finală








                                                                                                                              
	

Referatul de necesitate și cererea salariatului sunt înregistrate la Registratura Universității din București







SAP avizează cererea ulterior verificării condițiilor de legalitate 
Viza SAP




				
			
					     BECA aprobă/respinge documentația de solicitare a prelungirii/modificării/încetării CIM







																						
																				Emiterea actului administrativ de către SAP cu informarea salariatului și a șefului ierarhic




Anexa nr. 2

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCĂ
încheiat și înregistrat sub nr. __________ în registrul general de evidență al salariaților

		A. Părțile contractului: 
		UNIVERSITATEA DIN BUCUREȘTI, cod fiscal 4505502, cu sediul în București, Șoseaua. Panduri, nr.90, sector 5, reprezentată legal prin RECTOR - prof.univ.dr. ____________________
		și
		____________________, CNP _________________, cu domiciliul în localitatea Mun. ____________________, str. ________________, nr. , bloc._____ scara ______, etaj _____, ap. _______, act de identitate seria _______, nr. __________, eliberat de _________________ la data de _________________;
au incheiat prezentul contract individual de muncă în următoarele condiții asupra cărora am convenit:
		B. Obiectul contractului: desfășurarea pentru angajator și sub autoritatea angajatorului, a activităților prevăzute în fișa postului și regulamentul de ordine interioară.
		C. Durata contractului: Determinată de ___luni, de la data de _______ până la data de_______.
		D. Locul de munca
		1. Activitatea se desfășoara la ___________________ .
		2. În lipsa unui loc de muncă fix salariatul va desfășura activitatea potrivit specificațiilor din fișa postului.
		E. Felul muncii: Funcția - ___________, cod _______  conform Clasificării ocupațiilor din România.
		F. Atribuțiile postului: conform fișei postului, anexă la contractul individual de muncă.
		G. Criteriile de evaluare a activității profesionale a salariatului: conform fișei de evaluare, anexă la contractul individual de muncă.
		H. Condiții de muncă: Activitatea prestată se desfășoară în condiții normale de muncă, potrivit Legii nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificările și completările ulterioare.
		I. Durata muncii: O normă de ___ ore/zi, ____ ore/săptămână. Programul de lucru se poate modifica în condițiile regulamentului intern / contractului colectiv de muncă aplicabil.
		J. Concediul: Durata concediului anual de odihnă este de _____ zile lucrătoare potrivit vechimii în muncă și se plătește în raport cu durata muncii (normă întreagă, fracțiune de normă).
		K. Salarizare
		1. Salariul de bază lunar brut: ______ lei
		2. Alte elemente constitutive: 
		a) sporuri: ________
		b) indemnizații: ________
		c) alte adaosuri: __________.
		3. Orele suplimentare prestate în afara programului normal de lucru sau în zilele în care nu se lucrează ori în zilele de sărbatori legale se compensează cu ore libere plătite sau se plătesc cu un spor la salariu, conform contractului colectiv de muncă aplicabil sau Legii nr.53/2003 - Codul muncii.
		Nu se vor efectua ore suplimentare în cazul angajarilor cu timp parțial de lucru, cu excepția cazurilor de forță majoră sau pentru alte lucrări urgente.
		4. Data la care se plătește salariul este: ________ a lunii. 
		L. Drepturi și obligatii ale părților privind securitatea și sănătatea în muncă:
______a) echipament individual de protecție: ____________________
______b) materiale igienico-sanitare: ___________________________
______c) alimentație de protecție: ______________________________
______d) alte drepturi și obligații privind sănătatea și securitatea în muncă: ______________________
		M. Alte clauze:
		a) perioada de probă este de ____ zile calendaristice, conform Legii nr.53/2003 - Codul muncii sau contractului colectiv de muncă aplicabil;
		b) perioada de preaviz în cazul concedierii este de ____ zile lucrătoare, conform Legii nr.53/2003 - Codul muncii sau contractului colectiv de muncă aplicabil;
		c) perioada de preaviz în cazul demisiei este de ____  zile calendaristice, conform Legii nr.53/2003 - Codul muncii sau contractului colectiv de muncă aplicabil;
		d) în cazul în care salariatul urmează să-și desfășoare activitatea în străinătate, informațiile prevăzute la art.18 alin.(1) din Legea nr.53/2003 - Codul muncii se vor regăsi și în contractul individual de muncă.
		N. Drepturi si obligatii generale ale partilor:
		1. Salariatul are în principal, următoarele drepturi:
		a) dreptul la salarizare pentru munca depusă;
		b) dreptul la repaus zilnic si saptamânal;
		c) dreptul la concediu de odihnă anual;
		d) dreptul la egalitate de șanse și de tratament;
		e) dreptul la securitate și sănătate în munca;
		f) dreptul la formare profesională. 
		2. Salariatului îi revin în principal, următoarele obligații:
		a) obligația de a realiza norma de munca si de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
		b) obligația de a respecta disciplina muncii;
		c) obligația de fidelitate față de angajator în executarea atribuțiilor de serviciu;
		d) obligația de a respecta măsurile de securitate și sănătate a muncii în unitate;
		e) obligația de a respecta secretul de serviciu;
		3. Angajatorul are în principal, următoarele drepturi:
		a) să dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalității lor;
		b) să exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
		c) să constate savârșirea abaterilor disciplinare și să aplice sancțiunile corespunzătoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncă aplicabil și regulamentului intern;
		d) să stabilească obiectivele de performanță individuală ale telesalariatului.
		4. Angajatorului îi revin în principal, următoarele obligații:
		a) să înmâneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncă, anterior începerii activității;
		b) să acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de muncă, contractul colectiv de muncă aplicabil și din lege;
		c) să asigure permanent condițiile tehnice și organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă și condițiile corespunzătoare de muncă;
		d) să informeze salariatul asupra condițiilor de muncă și asupra elementelor care privesc desfășurarea relațiilor de muncă;
		e) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului;
		f) să asigure confidențialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.
		O. Dispoziții finale
		Prevederile prezentului contract individual de muncă se completează cu dispozițiile Legii nr.53/2003 - Codul muncii și ale contractului colectiv de muncă aplicabil încheiat la nivelul angajatorului /grupului de 
angajatori/ramurii/național, înregistrat sub nr. ______ / __________ la Inspectoratul Teritorial de Muncă al Municipiului București/Ministerul Muncii și Justiției Sociale.
		Orice modificare privind clauzele contractuale în timpul executării contractului individual de muncă impune încheierea unui act adițional la contract, conform dispozițiilor legale, cu excepția situațiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege. 
		P. Conflictele în legătuă cu încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea prezentului contract individual de muncă sunt soluționate de instanța judecătorească competentă material și teritorial, potrivit legii.
		Prezentul contract individual de muncă s-a încheiat în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte.

	Angajator,
	

	UNIVERSITATEA DIN BUCUREȘTI,
	Salariat,

	RECTOR ,
	

	
	

	
	

	DIRECȚIA JURIDICĂ,
	

	
	

	
	

	CFP
	

	
	

	
	

	DIRECTOR RESURSE UMANE,
	

	
	

	
	

	Întocmit
	Am primit,
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Anexa nr. 3

ACT ADIȚIONAL

Nr. ___ din ____________
la contractul individual de muncă încheiat și înregistrat sub nr. ____________
în registrul general de evidență al salariaților


_____Părțile contractului: 

_____Angajator - UNIVERSITATEA DIN BUCUREȘTI cu sediul în București, Șoseaua. Panduri, nr.90, sector 5, reprezentată legal prin RECTOR - prof.univ.dr. _______________
_____și
_____Salariatul/a - ____________, CNP ____________, cu domiciliul în localitatea ____________, str. ____________, nr. __, act de identitate seria ___, nr. ____________ eliberat de ____________ la data de ____________, angajat/ă în funcția de ____________,_cod COR ____________, cu contract individual de muncă pe durată ____________, Didactic Auxiliar/Nedidactic, la ____________


____au convenit de comun acord modificarea următoarelor clauze ale contractului individual de muncă, începând cu data de ____________:


Durata contractului: se prelungește cu ____ luni, până la data de _______. 


		Celelalte clauze din contractul individual de muncă rămân neschimbate. 


		Prezentul act adițional a fost încheiat în două exemplare, câte un exemplar pentru fiecare parte.


	Angajator,
	

	UNIVERSITATEA DIN BUCUREȘTI,
	

	RECTOR,____
	

	
	

	
	

	
	Salariat/a,

	DIRECTOR RESURSE UMANE,
	








Anexa nr. 4

ACT ADIȚIONAL

Nr. ___ din ____________
la contractul individual de muncă încheiat și înregistrat sub nr. ____________
în registrul general de evidență al salariaților


_____Părțile contractului: 

_____Angajator - UNIVERSITATEA DIN BUCUREȘTI cu sediul în București, Șoseaua. Panduri, nr.90, sector 5, reprezentată legal prin RECTOR - prof.univ.dr. _______________
_____și
_____Salariatul/a - ____________, CNP ____________, cu domiciliul în localitatea ____________, str. ____________, nr. __, act de identitate seria ___, nr. ____________ eliberat de ____________ la data de ____________, angajat/ă în funcția de ____________,_cod COR ____________, cu contract individual de muncă pe durată ____________, Didactic Auxiliar/Nedidactic, la ____________


____au convenit de comun acord modificarea următoarelor clauze ale contractului individual de muncă, începând cu data de ____________:


Durata contractului: se modifică din durată determinată în durată nedetrminată începând cu data de ____________________. 


		Celelalte clauze din contractul individual de muncă rămân neschimbate. 


		Prezentul act adițional a fost încheiat în două exemplare, câte un exemplar pentru fiecare parte.


	Angajator,
	

	UNIVERSITATEA DIN BUCUREȘTI,
	

	RECTOR,____
	

	
	

	
	

	
	Salariat/a,

	DIRECTOR RESURSE UMANE,
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