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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: I

Suspendarea	contractului	individual	de	muncă
Cod:	PO-CFC-71 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Suspendarea	contractului	individual	de	muncă

COD:	PO-CFC-71
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	I,	Data:	09.04.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Contabil 09.04.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 09.04.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 09.04.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 05.04.2021

2.2 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 12.04.2022

2.3 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 11.04.2023

2.4 Ediția	a	III-a Documente	de	referință Modificări	legislative 29.05.2023
2.5 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 09.04.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 09.04.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 09.04.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 09.04.2024
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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	 suspendarea	 contractului	 individual	 de
muncă.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.muncă.

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:
 	Procedura	se	referă	la	suspendarea	contractului	individual	de	muncă.

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

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

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate



Pagina	3	/	9

Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Legea	 nr.	 140/2023	 pentru	 completarea	 art.	 51	 alin.	 (1)	 din	 Legea	 nr.	 53/2003	 -	 Codul	 muncii,	 pentru
modificarea	 şi	 completarea	 art.	 514	 din	 Ordonanţa	 de	 urgenţă	 a	 Guvernului	 nr.	 57/2019	 privind	 Codul
administrativ,	 precum	 şi	 pentru	 completarea	 art.	 94	 din	 Legea	 nr.	 161/2003	 privind	 unele	 măsuri	 pentru
asigurarea	 transparenţei	 în	 exercitarea	 demnităţilor	 publice,	 a	 funcţiilor	 publice	 şi	 în	 mediul	 de	 afaceri,
prevenirea	şi	sancţionarea	corupţiei,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	461/2023
-	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.	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

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:
-	Regulamentul	de	funcționare	al	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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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. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. Ep. Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Fiecare	angajator	are	obligaţia	de	a	înfiinţa	un	registru	general	de	evidenţă	a	salariaţilor.
 	 Registrul	 general	 de	 evidenţă	 a	 salariaţilor	 se	 va	 înregistra	 în	 prealabil	 la	 autoritatea	 publică	 competentă,
potrivit	 legii,	 în	a	cărei	rază	teritorială	se	află	domiciliul,	respectiv	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.
 	Vechimea	în	muncă	şi/sau	în	specialitate	poate	fi	dovedită	şi	cu	extrasul	prevăzut	anterior,	în	condiţiile	stabilite
prin	hotărâre	a	Guvernului.
 	În	cazul	încetării	activităţii	angajatorului,	registrul	general	de	evidenţă	a	salariaţilor	se	depune	la	autoritatea
publică	competentă,	potrivit	legii,	în	a	cărei	rază	teritorială	se	află	sediul	sau	domiciliul	angajatorului,	după	caz.
 	 În	 cazul	 în	 care	 angajatorul	 se	 află	 în	 procedură	 de	 insolvenţă,	 faliment	 sau	 lichidare	 conform	prevederilor
legale	în	vigoare,	administratorul	judiciar	sau,	după	caz,	lichidatorul	judiciar	este	obligat	să	elibereze	salariaţilor,
în	termen	de	maximum	60	de	zile	calendaristice,	un	document	care	să	ateste	activitatea	desfăşurată	de	aceştia,
conform	prevederilor	 legale,	să	 înceteze	şi	să	transmită	 în	registrul	general	de	evidenţă	a	salariaţilor	 încetarea
contractelor	individuale	de	muncă.

Contractul	individual	de	muncă	se	suspendă	de	drept	în	următoarele	situații:
 	a)	concediu	de	maternitate;
 	b)	concediu	pentru	incapacitate	temporară	de	muncă;
 	c)	carantină;
 	 d)	 exercitarea	 unei	 funcții	 în	 cadrul	 unei	 autorități	 executive,	 legislative	 ori	 judecătorești,	 pe	 toată	 durata
mandatului,	dacă	legea	nu	prevede	altfel;
 	e)	îndeplinirea	unei	funcții	de	conducere	salarizate	în	sindicat;
 	f)	forță	majoră;
 	g)	în	cazul	în	care	salariatul	este	arestat	preventiv;
 	h)	de	la	data	expirării	perioadei	pentru	care	au	fost	emise	avizele,	autorizațiile	ori	atestările	necesare	pentru
exercitarea	 profesiei.	 Dacă	 în	 termen	 de	 6	 luni	 salariatul	 nu	 și-a	 reînnoit	 avizele,	 autorizațiile	 ori	 atestările
necesare	pentru	exercitarea	profesiei,	contractul	individual	de	muncă	încetează	de	drept;
 	i)	în	alte	cazuri	expres	prevăzute	de	lege.

Contractul	individual	de	muncă	poate	fi	suspendat	din	inițiativa	salariatului,	în	următoarele	situații:
 	a)	concediu	pentru	creșterea	copilului	 în	vârstă	de	până	la	2	ani	sau,	 în	cazul	copilului	cu	handicap,	până	la
împlinirea	vârstei	de	3	ani;
 	b)	concediu	pentru	 îngrijirea	copilului	bolnav	 în	vârstă	de	până	 la	7	ani	 sau,	 în	cazul	copilului	cu	handicap,
pentru	afecțiuni	intercurente,	până	la	împlinirea	vârstei	de	18	ani;
 	c)	concediu	paternal;
 	d)	concediu	pentru	formare	profesională;
 	e)	exercitarea	unor	funcții	elective	în	cadrul	organismelor	profesionale	constituite	la	nivel	central	sau	local,	pe
toată	durata	mandatului;
 	f)	participarea	la	grevă;
 	g)	concediu	de	acomodare;
 	h)	desfăşurarea,	pe	bază	de	contract	încheiat	în	condiţiile	legii,	a	unei	activităţi	specifice	în	calitate	de	asistent
maternal,	asistent	personal	al	persoanei	cu	handicap	grav	sau	asistent	personal	profesionist.

 	 Contractul	 individual	 de	 muncă	 poate	 fi	 suspendat	 în	 situația	 absențelor	 nemotivate	 ale	 salariatului,	 în
condițiile	 stabilite	 prin	 contractul	 colectiv	 de	muncă	 aplicabil,	 contractul	 individual	 de	muncă,	 precum	 și	 prin
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regulamentul	intern.
 	Drepturile	dobândite	de	salariat	anterior	momentului	acordării	concediilor	ori	absentării	de	la	locul	de	muncă
se	menţin	pe	toată	durata	concediului,	respectiv	a	perioadei	de	absenţă.

Contractul	individual	de	muncă	poate	fi	suspendat	din	inițiativa	angajatorului	în	următoarele	situații
 	a)	încetat	efectele	juridice;*)
 	b)	 în	 cazul	 în	 care	 angajatorul	 a	 formulat	 plângere	 penală	 împotriva	 salariatului	 sau	 acesta	 a	 fost	 trimis	 în
judecată	 pentru	 fapte	 penale	 incompatibile	 cu	 funcția	 deținută,	 până	 la	 rămânerea	 definitivă	 a	 hotărârii
judecătorești;	
 	c)	în	cazul	întreruperii	sau	reducerii	temporare	a	activității,	fără	încetarea	raportului	de	muncă,	pentru	motive
economice,	tehnologice,	structurale	sau	similare;
 	 c1)	 în	 cazul	 în	 care	 împotriva	 salariatului	 s-a	 luat,	măsura	 controlului	 judiciar	 ori	 a	 controlului	 judiciar	 pe
cauțiune,	 dacă	 în	 sarcina	 acestuia	 au	 fost	 stabilite	 obligații	 care	 împiedică	 executarea	 contractului	 de	muncă,
precum	 și	 în	 cazul	 în	 care	 salariatul	 este	 arestat	 la	 domiciliu,	 iar	 conținutul	 măsurii	 împiedică	 executarea
contractului	de	muncă;
 	d)	pe	durata	detașării;
 	 e)	 pe	 durata	 suspendării	 de	 către	 autoritățile	 competente	 a	 avizelor,	 autorizațiilor	 sau	 atestărilor	 necesare
pentru	exercitarea	profesiilor.
 	 f)	 pe	 durata	 suspendării	 temporare	 a	 activității	 și/sau	 a	 reducerii	 acesteia	 ca	 urmare	 a	 decretării	 stării	 de
asediu	sau	stării	de	urgență.

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

 	În	situația	în	care	în	perioada	de	preaviz	contractul	individual	de	muncă	este	suspendat,	termenul	de	preaviz
va	fi	suspendat	corespunzător.
 	În	cazul	în	care	contractul	individual	de	muncă	pe	durată	determinată	este	încheiat	pentru	a	înlocui	un	salariat
al	 cărui	 contract	 individual	 de	 muncă	 este	 suspendat,	 durata	 contractului	 va	 expira	 la	 momentul	 încetării
motivelor	ce	au	determinat	suspendarea	contractului	individual	de	muncă	al	salariatului	titular.

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

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Conducătorul	Compartimentului	Contabilitate

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:
 	Părţile	pot	opta	să	utilizeze	la	suspendarea	contractului	individual	de	muncă	semnătura	electronică	avansată
sau	semnătura	electronică	calificată.
 	 Angajatorul	 nu	 poate	 obliga	 persoana	 selectată	 în	 vederea	 angajării	 ori,	 după	 caz,	 salariatul	 să	 utilizeze
semnătura	electronică	avansată	 sau	semnătura	electronică	calificată,	 la	 suspendarea	contractului	 individual	de
muncă.
 	 La	 suspendarea	 contractului	 individual	 de	 muncă,	 părţile	 trebuie	 să	 utilizeze	 acelaşi	 tip	 de	 semnătură,
respectiv	semnătura	olografă	sau	semnătura	electronică,	în	condiţiile	legii.

 	Suspendarea	contractului	 individual	de	muncă	poate	 interveni	de	drept,	prin	acordul	părților	 sau	prin	actul
unilateral	al	uneia	dintre	părți.
 	Suspendarea	contractului	individual	de	muncă	are	ca	efect	suspendarea	prestării	muncii	de	către	salariat	și	a
plății	drepturilor	de	natură	salarială	de	către	angajator.
 	Pe	durata	suspendării	pot	continua	să	existe	alte	drepturi	și	obligații	ale	părților,	dacă	acestea	sunt	prevăzute
prin	 legi	 speciale,	 prin	 contractul	 colectiv	 de	 muncă	 aplicabil,	 prin	 contracte	 individuale	 de	 muncă	 sau	 prin
regulamente	interne.
 	În	cazul	suspendării	contractului	 individual	de	muncă	din	cauza	unei	fapte	imputabile	salariatului,	pe	durata
suspendării	acesta	nu	va	beneficia	de	niciun	drept	care	rezultă	din	calitatea	sa	de	salariat.
 	De	fiecare	dată	când	în	timpul	perioadei	de	suspendare	a	contractului	intervine	o	cauză	de	încetare	de	drept	a
contractului	individual	de	muncă,	cauza	de	încetare	de	drept	prevalează.
 	 În	 cazul	 suspendării	 contractului	 individual	 de	 muncă	 se	 suspendă	 toate	 termenele	 care	 au	 legătură	 cu
încheierea,	modificarea,	executarea	sau	încetarea	contractului	individual	de	muncă,	cu	excepția	situațiilor	în	care
contractul	individual	de	muncă	încetează	de	drept.
 	Dacă	se	constată	nevinovăția	celui	în	cauză,	salariatul	își	reia	activitatea	anterioară	și	i	se	plătește,	în	temeiul
normelor	 și	 principiilor	 răspunderii	 civile	 contractuale,	 o	despăgubire	 egală	 cu	 salariul	 și	 celelalte	drepturi	 de
care	a	fost	lipsit	pe	perioada	suspendării	contractului.
 	În	cazul	reducerii	 temporare	a	activității,	pentru	motive	economice,	tehnologice,	structurale	sau	similare,	pe
perioade	care	depășesc	30	de	zile	lucrătoare,	angajatorul	va	avea	posibilitatea	reducerii	programului	de	lucru	de
la	5	zile	 la	4	zile	pe	săptămână,	cu	reducerea	corespunzătoare	a	salariului,	până	 la	remedierea	situației	care	a
cauzat	reducerea	programului,	după	consultarea	prealabilă	a	sindicatului	reprezentativ	de	la	nivelul	unității	sau	a
reprezentanților	salariaților,	după	caz.
 	Pe	durata	 reducerii	 și/sau	 a	 întreruperii	 temporare	 a	 activității,	 salariații	 implicați	 în	 activitatea	 redusă	 sau
întreruptă,	care	nu	mai	desfășoară	activitate,	beneficiază	de	o	 indemnizație,	plătită	din	 fondul	de	salarii,	ce	nu
poate	fi	mai	mică	de	75%	din	salariul	de	bază	corespunzător	locului	de	muncă	ocupat.
 	 Pe	 durata	 reducerii	 și/sau	 a	 întreruperii	 temporare,	 salariații	 se	 vor	 afla	 la	 dispoziția	 angajatorului,	 acesta
având	oricând	posibilitatea	să	dispună	reînceperea	activității.
 	În	cazul	suspendării	temporare	a	activității	și/sau	a	reducerii	acesteia	ca	urmare	a	decretării	stării	de	asediu
sau	 stării	 de	 urgență,	 salariații	 afectați	 de	 activitatea	 redusă	 sau	 întreruptă,	 care	 au	 contractul	 individual	 de
muncă	suspendat,	beneficiază	de	o	indemnizație	plătită	din	bugetul	asigurărilor	pentru	șomaj,	în	cuantum	de	75%
din	salariul	de	bază	corespunzător	locului	de	muncă	ocupat,	dar	nu	mai	mult	de	75%	din	câștigul	salarial	mediu
brut	utilizat	la	fundamentarea	bugetului	asigurărilor	sociale	de	stat	în	vigoare,	pe	toată	durata	menținerii	stării
de	asediu	sau	stării	de	urgență,	după	caz.
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 	În	situația	în	care	bugetul	angajatorului	destinat	plății	cheltuielilor	de	personal	permite,	indemnizația	poate	fi
suplimentată	 de	 angajator	 cu	 sume	 reprezentând	 diferența	 de	 până	 la	 minimum	 75%	 din	 salariul	 de	 bază
corespunzător	locului	de	muncă	ocupat,	în	conformitate	cu	prevederile	legale.
 	În	cazul	 indemnizației,	calculul,	 reținerea	și	plata	 impozitului	pe	venit,	a	contribuției	de	asigurări	sociale	de
stat	și	a	contribuției	de	asigurări	sociale	de	sănătate	se	realizează	de	către	angajator	din	indemnizațiile	încasate
din	bugetul	asigurărilor	pentru	șomaj.
 	Declararea	impozitului	pe	venit,	a	contribuției	de	asigurări	sociale	de	stat	și	a	contribuției	de	asigurări	sociale
de	sănătate	se	realizează	de	angajator	prin	depunerea	declarației.
 	Termenul	de	plată	și	declarare	a	obligațiilor	fiscale	este	data	de	25	inclusiv	a	lunii	următoare	celei	în	care	se
face	plata	din	bugetul	asigurărilor	de	șomaj.
 	Pentru	indemnizație	nu	se	datorează	contribuție	asiguratorie	pentru	muncă.
 	În	situația	 în	care	un	angajat	are	 încheiate	mai	multe	contracte	 individuale	de	muncă,	din	care	cel	puțin	un
contract	 cu	 normă	 întreagă	 este	 activ	 pe	 perioada	 instituirii	 stării	 de	 asediu	 sau	 stării	 de	 urgență,	 acesta	 nu
beneficiază	de	indemnizație.
 	În	situația	în	care	un	angajat	are	încheiate	mai	multe	contracte	individuale	de	muncă	și	toate	sunt	suspendate
ca	 urmare	 a	 instituirii	 stării	 de	 asediu	 sau	 stării	 de	 urgență,	 acesta	 beneficiază	 de	 indemnizația	 aferentă
contractului	individual	de	muncă	cu	drepturile	salariale	cele	mai	avantajoase.
 	Perioada,	pentru	care	salariații	ale	căror	contracte	individuale	de	muncă	sunt	suspendate	și	angajatorii	acestor
salariați	nu	datorează	contribuția	asiguratorie	pentru	muncă	constituie	stagiu	de	cotizare	fără	plata	contribuției
în	sistemul	de	asigurări	sociale	de	sănătate	pentru	concediile	și	indemnizațiile	de	asigurări	sociale	de	sănătate.
Pentru	stabilirea	și	calculul	indemnizațiilor	de	asigurări	sociale	de	sănătate	se	utilizează	salariul	de	bază	minim
brut	pe	țară	garantat	în	plată.
 	În	situația	în	care	stagiul	de	cotizare	realizat	este	corespunzător	unei	fracțiuni	de	lună,	se	utilizează	salariul	de
bază	minim	brut	pe	țară	garantat	în	plată,	în	vigoare	în	perioada	respectivă,	corespunzător	fracțiunii	de	lună.
 	 În	 vederea	 acordării	 sumelor	 necesare	 plății	 indemnizației	 angajatorii	 depun,	 prin	 poșta	 electronică,	 la
agențiile	pentru	ocuparea	forței	de	muncă	județene,	în	raza	cărora	își	au	sediul	social,	o	cerere	semnată	și	datată
de	reprezentantul	 legal,	 însoțită	de	o	declarație	pe	propria	răspundere	și	de	 lista	persoanelor	care	urmează	să
beneficieze	 de	 această	 indemnizație,	 asumată	 de	 reprezentantul	 legal	 al	 angajatorului,	 conform	 modelului
aprobat	prin	ordin	al	ministrului	muncii	și	protecției	sociale.
 	Angajatorii	își	asumă	răspunderea	pentru	corectitudinea	și	pentru	veridicitatea	datelor	înscrise	în	documentele
prevăzute	de	lege.
 	Plata	indemnizației	se	va	face	către	conturile	deschise	de	angajatori	la	băncile	comerciale.
 	Plata	sumei	se	face	în	baza	cererii	semnate	și	datate	de	reprezentantul	legal,	depusă	prin	poșta	electronică	la
agențiile	pentru	ocuparea	forței	de	muncă	județene,	în	raza	cărora	își	au	sediul	social.
 	Documentele	se	depun	în	luna	curentă	pentru	plata	indemnizației	din	luna	anterioară.
 	 Plata	 din	 bugetul	 asigurărilor	 pentru	 șomaj	 a	 indemnizațiilor	 se	 face	 în	 cel	 mult	 15	 zile	 de	 la	 depunerea
documentelor,	 iar	 plata	 indemnizației	 se	 efectuează	 salariatului	 în	 termen	de	maximum	3	 zile	 lucrătoare	de	 la
primirea	de	către	angajator	a	acestor	sume.
 	Angajatorii	pot	dispune	gradual	alte	măsuri	pentru	reducerea	activității	sau	întreruperea	activității,	după	caz.
În	situația	în	care	este	adoptată	de	angajator	măsura	suspendării	contractului	individual	de	muncă,	înlocuind,	în
tot	 sau	 în	 parte,	măsura	 reducerii	 programului	 săptămânal	 de	 lucru	 de	 la	 5	 la	 4	 zile,	 plata	 indemnizației	 este
acordată	numai	de	la	data	suspendării	contractului	individual	de	muncă.
 	Angajatorii	nu	pot	desființa	locurile	de	muncă	ocupate	de	persoanele	ale	căror	contracte	individuale	de	muncă
au	fost	suspendate	pe	o	perioadă	cel	puțin	egală	cu	perioada	suspendării	pentru	care	au	beneficiat,	pentru	acești
salariați,	de	plata	indemnizațiilor	din	bugetul	asigurărilor	sociale	pentru	șomaj.
 	Contractul	individual	de	muncă	poate	fi	suspendat,	prin	acordul	părților,	în	cazul	concediilor	fără	plată	pentru
studii	sau	pentru	interese	personale.

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

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

Conducătorul	Compartimentului	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 05.04.2021 X X

2 Revizia	I 12.04.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

3 Ediția	a	II-a 11.04.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Ediția	a	III-
a 29.05.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

5 Revizia	I 09.04.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 09.04.2024 09.04.2024 09.04.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 09.04.2024 09.04.2024 09.04.2024
3 Contabilitate Munteanu	Mariana 09.04.2024 09.04.2024 09.04.2024

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.

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 8

Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe 9


