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1. Scopul procedurii:

<4

+ + + +

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de planificare si efectuare a concediului de
odihna de citre personalul Liceul Teoretic Sanitar Bistrita, etapele si documentatia care stau
la baza acordarii concediului de odihna.

Stabileste modul de realizare a activitatii si persoanele implicate.
Asiguri existenta documentatiei adecvate.
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijina auditul si/ sau alte organe de auditare si/ sau control.

2. Domeniul de aplicare:

+

4

Procedura va fi aplicatd in activitatea de planificare/programare, modificare si efectuare a
concediilor de odihna ale angajatilor din Liceul Teoretic Sanitar Bistrita;

Procedura va fi aplicatd intregului personal angajat al entitatii : Liceul Teoretic Sanitar
Bistrita, indiferent de compartiment sau de forma de angajare.
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3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:

+

-4

Legea Educatiei Nationale nr.l/ 05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, partea
I, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea 53/2003- Codul muncii republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 153/2017- Lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 250/1992, republicati privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicata, completata si modificata;

Directiva 2003/88/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 4 noiembrie 2003 privind
anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;

OME nr.4050/29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si
control si al personalului de cercetare din invataméntul de stat;

0.U.G. nr. 8/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

Ordinul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar
aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/2020;

Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Activitate [nvatimant Preuniversitar;

Adresa MLE.N. nr. 2344/18.10.2019- Noti cu privire la efectuarea concediului de odihnd al
personalului didactic din invatamant

Adresa M.E.N. nr. 581/10.06.2013- Nota privind calcularea drepturilor de concediu de odihna
pentru personalul didactic incadrat numai in sistem ,,plata cu ora”(inclusiv cadrele didactice
pensionate) cu contract individual de munca pe perioadad determinatd;

Procedura operationald 02.25 nr.4471/9.07.2021 a ISJ BN
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Definitii si abrevieri
4. 1.Definitii:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. | Procedurda Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitétilor;

2. | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata

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

4.2. Abrevieri:

CCM- Contract Colectivde Munca

PO - procedura operationald

CA- Consiliul de Administratie

C.R.U- Compartiment Resurse Umane

ROFUIP - Regulamentul de organizare si functionare a unitagilor de invatimant in invatamantul
preuniversitar

E- Elaborare

V- Verificare

A- Aprobare

Av- Avizare

Ap- Aplicare

Ah- Arhivare

CO- Concediu de odihna

D- director

DA- Director Adjunct

L-lege

HG - Hotarare de Guvern

ROI - Regulament de ordine interioara

SCIM - Sistem de control intern managerial

LTS — Liceul Teoretic Sanitar Bistrifa
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5. Descrierea procedurii operationale

Capitolul I- Dispozitii generale

5.1.- Dreptul la concediu de odihni anual platit este garantat tuturor salariatilor

5:2;

- Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni ,
renuntiri sau limitiri si orice conventie prin care se renunta in totalitate sau in parte la
dreptul de concediu de odihni este nuli de drept;

- Sirbitorile legale in care nu se lucreazi , precum si zilele libere platite stabilite
prin contractul colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual;

- La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate
temporaria de munci si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestata;

- In situatia in care incapacitatea temporari de munca sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav
a survenit in timpul efectuirii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand
ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de
incapacitate temporara de munci, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire
a copilului bolnav, iar cAnd nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate sa fie
reprogramate.

- Personalul didactic de predare din invitimantul preuniversitar beneficiaza de
dreptul la concediul de odihni anual cu plati, cu o durati de 62 de zile lucratoare, in
perioada vacantelor scolare;

- Personalul didactic de conducere din unititile de invitiméant preuniversitar si din
casele corpului didactic, precum si personalul didactic de conducere, de indrumare $i
control din inspectoratele scolare beneficiazi de 25 de zile lucriatoare de concediu de
odihna anual.

- Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de concediul de odihna
anual cu plati, conform Codului muncii si prevederilor contractului colectiv de munca
la nivel de sector de activitate inviitimant preuniversitar, efectuarea concediului de
odihni de ciitre aceste categorii nefiind conditionati de perioadele vacantelor scolare.
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3.d

5.4

5.3

5.6

- Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiazi de concediu de odihna
suplimentar intre 5 si 10 zile lucritoare. Durata exactd a concediului de odihna
suplimentar se stabileste in comisia paritara la nivelul unititii de invitamant.

La LTS — s-a stabilit acordarea a 7 zile CO suplimentar

- Salariatul are obligatia si efectueze in naturi concediul de odihni in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres previizute de lege sau atunci cind,
din motive obiective si bine justificate, concediul nu poate fi efectuat (Legea 53/2003,
art.149).

- Ffectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programari colective
sau individuale stabilite cu consultarea

reprezentantului/reprezentantilor organizatiei/organizatiilor sindicale din
unitate/institutia de inviitimant, sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru
programirile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programirile individuale
(Legea 53/2003, art.148, alin.1).

- Perioadele de efectuare a concediului de odihni ale cadrelor didactice se stabilesc
in primele doui luni ale anului scolar de ciitre Consiliul de administratie, in functie de
interesul invatamantului si al celui in cauza, tinand cont si de asigurarea continuitatii
unor activititi, atit la nivelul functiilor de executie cit si la nivelul functiilor de
conducere.

- Perioadele de efectuare a concediului de odihni ale personalului didactic auxiliar
si nedidactic se stabilesc pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmitor, de
citre consiliul de administratie, in functie de interesul invatimantului si al celui in cauza.
- La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, conducerea unitatii/

institutiei, are in vedere , in masura in care este posibil, si specificul activitatilor
sotului/sotiei.

Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a conducatorului unititii/institutiei,
conform alin.4 din OME nr. 4050/2021.
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Ded
- Pentru cadrele didactice incadrate dupa aprobarea programairii concediilor de
odihni, perioada de concediu se stabileste, in scris, odatd cu semnarea contractului
individual de munca.

5.8

Cadrul didactic care a fost in concediu fari plata intregul an scolar, nu are dreptul la concediu
de odihna pentru anul scolar respectiv.

5.9 (Art. 3, alin.1-5 OME 4050/2021)

(1) Cadrele didactice beneficiazi de concediu de odihni cu durata integrala, plitit, pentru
functia de bazii pentru care s-a incheiat contractul de munci, daci au prestat activitatea in baza
unui contract individual de muncii, cu durati nedeterminati ori determinati, cu norma
intreaga, in tot cursul anului scolar sau universitar, cu respectarea prevederilor art. S alin. (1.

2) Cadrul didactic care a desfisurat activitate la catedrd o fractiune din anul
scolar/universitar are dreptul la un concediu de odihni cu o durati calculati proportional cu
perioada lucrati in anul scolar/universitar respectiv.

(3)  Insituatia in care angajarea s-a ficut dupi inceperea anului scolar/universitar, durata
concediului de odihni este proportionala cu perioada lucrata.

4) Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului scolar/universitar un
anumit numar de zile li se consideri luna integral lucrati in invitaméant daci din insumarea
zilelor respective rezulti 30 de zile calendaristice.

(5)  Cadrele didactice incadrate pe fractiuni de normi beneficiazi de concediu de odihna
proportional cu timpul efectiv lucrat, calculat conform prevederilor alin. (2)-(4). Cadrele
didactice incadrate pe fractiuni de normi in doud sau mai multe unititi de invatamant au
dreptul la concediu de odihni la nivelul fiecirei unititi de invitimant, proportional cu timpul
lucrat.

5.10

- Cadrelor didactice care, pe parcursul unui an scolar, isi desfasoari activitatea succesiv
in mai multe unititi/institutii de invitimant li se acorda concediul de odihna de catre
unitatea/institutia la care functioneazi in momentul inceperii vacantei scolare. In aceste situatii,
indemnizatia de concediu va fi suportati de toate unititile/institutiile de invitimant la care au
fost incadrate, proportional cu perioada lucrati la fiecare dintre acestea in cursul anului
scolar/universitar respectiv (art.4, alin.1 OME 4050/2021).

5.11

- Cadrele didactice in activitate care desfasoara si activitate in regim de plata cu ora au

dreptul la concediu de odihna plitit numai pentru functia de baza, pentru care s-a incheiat
contractul de munci (art.5, alin.1 OME 4050/2021).
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- Personalul didactic pensionat incadrat cu contract de munci pe duratii determinata in
regim de plati cu ora, cu norma intreaga sau pe fractiuni de norma, beneficiaza de concediu de
odihnii proportional cu timpul efectiv lucrat, calculat in conformitate cu prevederile art.3
(art.5, alin.2 OME 4050/2021).

5.12

- Efectuarea concediului de odihni este intrerupti in urmatoarele situatii (art.9, alin.(1)
OME 4050/2021):

a) cadrul didactic se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca;

b) cadrul didactic se afld in concediu de maternitate sau de risc maternal;

¢) cadrul didactic se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru actiunile intercurente, pina la implinirea
varstei de 18 ani;

d) cadrul didactic este chemat si indeplineasca indatoriri publice;

e) alte situatii previizute expres de legislatia in vigoare.

- In situatia rechemirii, unitatea/institutia are obligatia de a suporta toate cheltuielile
cadrului didactic si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum
si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.
Angajatul beneficiazi, in acest caz, cel putin de rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihni in alta localitate, echivalenta cu
sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii
(art.11, alin.3 OME 4050/2021);

- Pentru unul dintre cazurile de intrerupere a concediului de odihni previzute la alin. (1),
sau in situatia de rechemare din concediul de odihna previzuta la alin. (2), cadrele didactice
au dreptul si efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau,
cand acest lucru nu este posibil, la o data stabilita printr-o noua programare (art.9, alin.(4)
OME 4050/2021).

5.13

- in cazul in care concediul inceput la o anumitd dati este intrerupt conform art. 9, se
procedeazi la regularizarea plitilor in raport cu indemnizatia de concediu aferenta zilelor
de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit persoanei pentru perioada lucratd dupa
intreruperea concediului sau cu drepturile cuvenite pentru aceastd perioada, dupa caz,
potrivit legii (art.10, alin.(1) OME 4050/2021);
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- La data reprogramata pentru efectuarea partii restante a concediului de odihna, cadrului

didactic i se acorda indemnizatia de concediu cuvenita pentru aceastd perioada (art.10,
alin.(2) OME 4050/2021).

5.14

- In cazul in care contractul individual de munci a incetat dupa ce personalul didactic a
efectuat concediul de odihna, acesta este obligat si restituie unititii partea din indemnizatia
de concediu corespunzitoare perioadei nelucrate din anul scolar pentru care i s-a acordat
acel concediu (art.11, alin.1 OME 4050/2021).

515

Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau in situatia rechemirii pe motive

bine intemeiate din concediul de odihni, in conditiile normelor metodologice, da dreptul la

efectuarea concediului restant intr-un interval de 18 luni incepand cu prima vacanta a anului
scolar urmaétor celui in care cadrul didactic revine in activitate.

Orice conventie prin care se renunti, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihna

este lovita de nulitate. - 5.16

- Rechemarea din CO se face, in scris, pentru situatii temeinic justificate, dupa cum urmeaza:
- prin decizie a directorului unitatii de invatimant/ institutiei- pentru personalul didactic de
predare;

- prin decizie a inspectorului scolar general- pentru personalul didactic de conducere, de
indrumare si control din invatdmantul preuniversitar;

- prin aprobarea ministrului educatiei- pentru inspectorii scolari generali, inspectori scolari
generali adjuncti/directori ai caselor corpului didactic.

5.17

- Compensarea in bani a CO neefectuat este permisd numai in cazul incetirii contractului
individual de munca, exceptand situatiile previazute la art.4 alin.1 din OME 4050/2021; 5.18

- In cazul rechemirii din CO, efectuarea acestuia va fi reprogramati ulterior;

- Unitatea de invatamant va intocmi o evidenta distincta a tuturor rechemairilor din CO,
avand obligatia transmiterii acesteia trimestrial la inspectoratul scolar cu analiza cauzelor
care au generat intreruperea CO;

5.19

- Concediul de odihna trebuie sd fie mentionat in condica de prezenta si in fisele lunare de
pontaj

10
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CAPITOLUL II
6. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii. Programarea Concediului de odihna

Perioadele de efectuare a CO se stabilesc de catre consiliul de administratie astfel:

- Pentru cadrele didactice se stabilesc in primele doua luni ale anului scolar in curs
septembrie/ octombrie);

- Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se stabilesc pana la sfarsitul anului
calendaristic, pentru anul urmitor, nu se exclude posibilitatea stabilirii in acelasi timp cu
programarea pentru cadrele didactice;

- La inceputul fiecirui an scolar, secretarul intocmeste situatia privind concediul de odihna
aferent anului scolar anterior neefectuat de citre cadrele didactice;

- Pentru personalul didactic si nedidactic, secretarul unititii de invitimant intocmeste la
sfarsitul anului calendaristic situatia privind CO neefectuat aferent anului respectiv;

- La programarea CO se va avea in vedere efectuarea cu prioritate a CO restant din anul
anterior;

- Directorul unititii de invitimaint realizeazi programarea CO cu consultarea salariatilor
avand in vedere toate activititile care trebuie desfiasurate la nivelul unititii de invatimant,
avand 1n vedere solicitirile individuale de programare a CO ale personalului ;

- Dupa finalizarea programirii CO si dupa ce fiecare salariat a semnat programarea
concediului de odihni, documentul este aprobat de directorul unititii de invatdmant;

- Programarea CO se dispune prin decizia directorului unititii de invitimant, in perioada
vacantelor scolare, in functie de interesul invitdmantului si al celui in cauzi, dar cu
asigurarea continuititii unor activitati.

- Programarea CO pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic nu este conditionati de

perioada vacantelor scolare;

11
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CAPITOLUL III

7. Efectuarea si programarea/reprogramarea concediului de odihna

Cadrele didactice efectueazi CO conform programarii facute si asumate prin semnatura de
catre fiecare.

Pentru efectuarea concediului de odihni, personalul didactic de predare/didactic auxiliar si
nedidactic, completeazi, in mod obligatoriu, cererea de concediu de odihnid in care
informatiile (durata si perioada concediului de odihna) trebuie sa fie identice cu cele din
programarea concediului de odihna aprobata de director.

Salariatii completeazii cererea CO cu cel mult 3 zile lucritoare inaintea datei solicitate
pentru inceperea efectuirii CO, conform programirii aprobate de director.

Salariatii angajati in cursul anului in cadrul u.i. au dreptul la un numir de zile de CO
proportional cu perioada lucrati in anul respectiv. Perioada de efectuare a concediului de
odihni este aprobati de conducitorul compartimentului odati cu aprobarea cererii CO. -
In cazul directorilor unititilor de invitimant perioada de efectuare a CO este aprobata de
inspectorul scolar general odati cu aprobarea cererii CO.

Salariatul care va prelua atributiile de serviciu ale solicitantului CO semneaza de luare la
cunostinta.

Dupi aprobarea cererii CO de citre seful compartimentului din care face parte salariatul,
solicitantul o va depune la secretariat, in original. O copie a acesteia se pastreaza de catre
compartimentul din care face parte salariatul.

Persoanele responsabile din cadrul LTS vor evidentia in foile colective de prezenta
(pontajele lunare) zilele in care salariatii au efectuat CO.

Persoanele responsabile din cadrul LTS :

* director adjunct — ptr cadrele didactice,
*secretar — ptr personalul didactic auxiliar si
*administrator de patrimoniu — ptr personalul nedidactic

semneazi cererea CO pentru conformitate cu programarea CO, dateazi si transmite
cererea pentru aprobarea directorului.
- CO aprobat se transmite de ciitre persoana responsabila , compartimentului secretariat
care are in atributii ptr calculul drepturilor salariale pentru personalul LTS, in vederea
evidentierii in statul de platid, EDUSAL

12
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Persoana responsabilid va verifica dacid pontajele lunare sunt completate corespunzitor,
conform cererilor CO primite.

In situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectuirii
concediului de odihnd, acesta din urma se suspenda si va continua dupi efectuarea zilelor
libere platite.

Salariatul va face o cerere, prin anexarea documentelor justificative in acest sens.

Cererea se avizeaza de citre sefii ierarhici si se depune la secretariat .

Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea unititii scolare, daca
salariatul soliciti acest lucru. Programarea concediilor de odihni va fi modificata, la cererea
salariatului.

Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate in prezenta procedurai, salariatii
au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau,
cand aceasta nu este posibila, la data stabilitad printr-o noua programare in cadrul aceluiasi
an calendaristic. Avizarea si aprobarea reprogramarii se face similar avizarii si aprobarii
programarii CO.

Unitatea de invatamant poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.
Rechemarea din concediul de odihna se motiveazd de superiorul ierarhic al salariatului, fiind
precizat in nota de rechemare numarul de zile in care este necesara prezenta salariatului la
serviciu, zile din perioada in care acesta se afla in concediu de odihna. O copie dupd nota de
rechemare din concediu este transmisd la secretariat.

Salariatul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate initial sau va
solicita reprogramarea zilelor neefectuate in alta perioada, dupa caz.

- Reprogramarea CO se poate face numai la solicitarea salariatului.

Rechemarea din concediul de odihna a directorului se realizeazi de citre ISG, in caz de
fortd majori sau pentru interese urgente care impun prezenta conducétorului unititii la
locul de munca;

Rechemarea din CO a directorului adjunct se poate realiza de citre directorul unitatii de
invatamant sau de catre inspectorul scolar general;

Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea directorului/directorului adjunct.

In cazul rechemirii din CO, se vor verifica activititile desfisurate pe perioada
rechemarilor din CO, iar in cazul personalului didactic de predare, activitatile desfasurate
in perioada vacantelor scolare si daci la acestea au participat si elevi.

Salariatul va intocmi un raport de activitate privind activitdtile desfisurate de acesta in
perioada rechemadrii, raport care va fi avizat de directorul unitdtii de invdtamant.
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Editia 1

Cod: P.O. 02.03

Revizia 0

Exemplar nr. 1

- In situatiile in care cadrele didactice nu au fost programate in CO in perioada vacantelor
scolare se vor prezenta documente justificative prin care si se argumenteze necesitatea
prezentei cadrelor didactice in unititile de invitimint pe perioada vacantelor scolare
(planificiri de activititi etc) si un raport privind aspectele mentionate avizat de directorul

unitatii.

DIAGRAMA DE PROCES

Completarea formularului de programare initiald a CO si depunerea la secretariat

(Anexele la, 1 b)

\ 4

Realizarea programarii CO la nivelul U.I. in primele doua luni ale anului scolar
(septembrie/octombrie)/sau pana la sfarsitul anului calendaristic pentru didactic auxiliar si

nedidactic (Anexa 3)

\ 4

Aprobarea programarii in C.A. al U.L

Emiterea deciziei de catre director
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Liceul Teoretic Sanitar PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

Bistrita Revizia 0

Compartiment Secretariat Badi Q. (0200 Exemplar nr. 1

In cazul rechemarii salariatului din C.O.

Emiterea deciziei de rechemare (director)

G

Reprogramarea zilelor de C.O. neefectuate

&

Completarea formularului de C.O. de cétre angajat

&

Aprobarea programdrii in C.A.

&

Emiterea deciziei (director/inspector scolar general)

&

Intocmirea formularului de evidenta a rechemarilor

&

Elaborarea de citre angajat a raportului de activitate pentru fiecare zi in care a
fost intrerupt C.O. si asumat prin semndturd si stampila de catre directorul unitatii de
invatimant.
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Exemplar nr. 1

8. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Director

+

Aproba Planificarea anuala a concediilor si Cererile de concediu de odihna pentru personalul din
cadrul unitatii de invatamant;

+ Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor. Avizeaza solicitérile individuale
prin care se solicitd programarea CO/revizuirea programarii CO;
+ Aproba programarea CO validatd de CA;
+ Aproba reprogramarea CO validata de CA;
4+ Emite decizia;
+ Aproba Nota de rechemare din concediu;
+ Aproba/nu aproba cererea CO;
+ Avizeazi raportul privind activitatile desfasurate de angajati in perioada rechemarii;
+ Intocmeste si avizeazi raportul privind necesitatea prezentei cadrelor didactice pe perioada
vacantelor scolare;
+ intocmeste si isi asuma Raportul de activitate pentru perioada din vacante in care cadrul didactic
nu a fost planificat in CO.
Secretarul,
+ Are responsabilitatea generald a coordondrii procesului de programare si efectuare a
concediului de odihna. Procedura este respectata de cétre toate compartimentele
+ Coordoneazi activititile de intocmire si actualizare a Planificérii anuale de efectuare a
concediilor si a Tabelului de evidentd a concediilor
+ Elaboreaza calendarul procesului de programare a CO;
+ (Intocmeste lista salariatilor cu numarul de zile de concediu la care au dreptul;
+ Centralizeaza programarea CO transmisa de Persoanele responsabile cu gestionarea
procesului de programare si efectuare a concediului de odihnd din unitatea de invatamant;
+ Verificd programarea/reprogramarea CO;
+ Transmite centralizat programarea CO directorului in vederea aprobarii;
+ Transmite programarea CO aprobata persoanelor responsabile(print sau email);
+ Arhiveaza programarea/reprogramarea CO;
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Liceul Teoretic Sanitar PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

Bistrita ) Revizia 0
Compartiment Secretariat Cod: P.O. 02.03

Exemplar nr. 1

Arhiveaza cererile CO;

Verifica completarea corecta a foilor colective de prezentd in ceea ce priveste CO;
Arhiveazi Notele de rechemare din concediu;

Evidentiaza CO in statul de salarii;

+ 4+ 4+ + 4+

Intocmeste situatia privind concediul de odihnd neefectuat intr-un an; - Monitorizeazi
efectuarea concediului de odihna.

Persoanele responsabile cu gestionarea procesului de programare si efectuare a concediului de
odihna, au urmatoarele responsabilitati
- Elaboreazi calendarul procesului de programare a CO;

- Tine evidenta salariatilor cu numarul de zile de concediu la care au dreptul, comunicaté
de serviciul secretariat;

. Centralizeaza programarea CO pentru categoria de personal si o transmite la
secretariatul din unitatea de invatamant;

. evidentiza in foile colective de prezentd (pontajele lunare) zilele in care salariatii au
efectuat CO.

. semneaza cererea CO pentru conformitate cu programarea CO, dateaza si transmite
cererea pentru aprobarea directorului.

- CO aprobat se transmite compartimentului secretariat care are in atributii ptr calculul
drepturilor salariale pentru personalul LTS, in vederea evidentierii in statul de plata,
EDUSAL

Salariatul

+ Iala cunostinti de programarea CO aprobata in CA prin semnarea programdrii CO;
Completeaza cererea CO, in vederea efectudrii CO, conform programarii;
Intocmeste cererea de reprogramare a CO, in conditiile legii;
Revine la locul de munca conform dispozitiei de rechemare la serviciu;

+ + + +

Revine la locul de munca in ziua lucritoare urmitoare ultimei zile de CO
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Exemplar nr. 1

9. Formulare si anexe

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. [Editie Data
crt. editiei

Rev.

Data Pag. Descriere
reviziei modificare

Semnitura
conducatorului
compartimentului
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) ) ) o PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita
Compartiment Secretariat
P Cod: P.O. 02.03 Revizia 0
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Nr.de |Difuz | Loc | Arhivare | Alte
anexa exemplare| are Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
FO1 a); | Solicitare salariat Comisia SCIM Ah Conform
b) programare concediu Secretar sef ' nomenclator
PO.02.25 o Bachner Emilia ului
odihna o G
arhivistic
F02 a); | Cerere Concediu de | Comisia SCIM Ah Conform
b) odihna Secretar sef nomenclator
PO.02.25 Bachner Emilia ului
arhivistic
F03- Planificare concedii Comisia SCIM Ah Conform
PO.02.25 de odihna Secretar sef nomenclator
Bachner Emilia ului
arhivistic
F04- Dispozitie de Comisia SCIM Ah Conform
PO.02.25 rechemare din CO Secretar sef. . norpenclator
Bachner Emilia ului
arhivistic

Anexa 1 a) -Model cerere individuala pentru programare CO — cadre didactice
Anexa 1 b) -Model cerere individuala pentru programare CO — personal didactic auxiliar si
nedidactic
Anexa 2 a) - Model Cerere concediu de odihna — cadre didactice
Anexa 2 b) - Model Cerere concediu de odihna — personal didactic auxiliar si nedidactic

Anexa 3- Model centralizator planificare/programare CO
Anexa 4- Model Dispozitie de rechemare cu programarea zilelor neefectuate, imediat ce expira
motivul rechemarii
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Anexa 1 a) Model cerere individualia pentru programare CO — cadre didactice

INREGISTRAT
LICEUL TEORETIC SANITAR BISTRITA AVIZAT,
NR. DIN ....coov.... DIRECTOR,
Catre,
Conducerea

Liceului Teoretic Sanitar Bistrita

Subsemnatul(a) ........coeiiiiiiiii profesor (titular / suplinitor/
pensionar plata ora) pe catedra de ..........ccooeerevieieriieieieeeceeeeeen, , vd rog sa imi aprobati
programarea efectudrii concediului de odihna aferent anului scolar .................. , In perioada

vacantelor scolare, dupd cum urmeaza:

Nr zile de
Perioada vacantelor Zile Perioada CO solicitatd de concediu OBS.
scolare lucrétoare angajat pe care le

voi efectua

Vacanta ..

Vacanta de iarna

Vacanta de primdvara

iunie

iulie

August

Programare numar zile concediu de odihna in anul scolar .....

Numar zile de concediu de odihna restant (an scolar ......)

Mentionez cd am luat la cunostiintd prevederile art.2, alin. 1 si alin.2 din QRDINUL nr. 4.050 din 29
iunie 2021 ca perioadele de efectuare a concediului de odihna se stabilesc de consiliul de administratie conform
planificdrii concediului in vacantele scolare, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, dar cu asigurarea
personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor nationale.

Personalul didactic din invatdmantul preuniversitar beneficiazd de concediu de odihn3, maxim 62 de zile
lucratoare anual, in perioada vacantelor scolare.

Avizarea planificarii concediului in vacantele scolare nu reprezintd si o aprobare a efectudrii acestuia.
Efectuarea concediului de odihna se realizeaza numai in baza cererii aprobate de citre conducatorul unitatii.
Mentionez cd am luat la cunostinta ca in perioada vacabtei de vard voi fi in activtate pentru : incheierea situatiei scolare
la sfirsit de an scolar ; sustinerea examenlor de incheiere a situatiilor scolare si de corigentd; incheierea si predarea
catalogului; alte situatii neprevizute

Datai ooeasssanmmasissis (semnatura)
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Anexa 1 b) - -Model cerere individuald pentru programare CO — personal didactic auxiliar

si nedidactic:

AVIZAT
DIRECTOR,

PROF. .....ccoovveinee

INREGISTRAT :

LICEUL TEORETIC SANITAR BISTRITA
Nr. O ——

Solicitare programare CONCEDIU DE ODIHNA anul _ ........

II. PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR:
I1I. PERSONAL NEDIDACTIC

Nume , prenume , functie ZILE CO Perioada Nr Perioada Nr. zile SEMNA
programata zile programata TURA
} In anul.... in anul
; w8 GO
[ neefectuat
{ in anul...
|
i
|
]
{
TOTAL TOTAL
E
DATA ............
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Anexa 2 a) - Model Cerere concediu de odihni — cadre didactice

INREGISTRAT
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita Se aproba,
Nr. /

Director,

Doamna /domnule director,

Subsemnatul(a) s

cadru didactic la Liceul Teoretic Sanitar Bistrita, avand functia de profesor / maistru instructor, titular/

suplinitor/ plata cu ora-pensionar, specialitatea , va rog sa-mi
aprobati efectuarea, in perioada ..................... , a unui nr total de de zile din concediul de
odihna pentru anul scolar ............ , astfel :

Perioada : luna/ data Numar total zile Observatii

/zile solicitate

Total zile

BiStrita; o0 Semnatura

Doamnei/domnului director a Liceului Teoretic Sanitar Bistrita

Cererea este conformi cu programarea concediului de odihni aprobati de C.A.

Director adjunct ...............coeeivininnn.n
Semnatura ...........oooevvininnn. data.c.q.q:
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Anexa 2 b) - Model Cerere concediu de odihna — personal didactic auxiliar si nedidactic

INREGISTRAT
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita Se aproba,
Nr. /
Director,

Doamna /domnule director,

Subsemnatul(a)
angajatd/angajat in postul de ' la
Liceul Teoretic Sanitar Bistrita, prin prezenta va rog sa aprobati efectuarea unui numar
de zile din concediul de odihna cuvenit ptr. anul , Incepand
cu data de pana in data de
Mentiuni
Data Semniitura,

Doamnei / domnului director al Liceului Teoretic Sanitar Bistrita

Cererea este conforma cu programarea concediului de odihni aprobati de C.A.

Nume prenume persoana responsabila LTS



Anexa 3- Model centralizator planificare/programare CO

®escsecccccsosessscsee

25

ANTET U.L
PROGRAMARE CONCEDIU ODIHNA-CADRE DIDACTICE ,
AN SCOLAR....

N NUMELE N Nr Vacantd Vacanti Tunie iulie august T (0]
R SI r CO de iarna de L.zile .. zile . zile ] b
. . resta ; rimiva t s

..... zle p
C PRENUMELE 7 nt i a &
R CADRULUI i . zile 1 I
T DIDACTIC 1 A v

Liceu / postliceal:- e ! a
norma de bazi C 1 !
0 (4 1
i

Perioada Perioada Perioada Perioada Perioa

program program program program da

ata  (nr ata  (nr ata (nr ata (nr progra

zile) zile) zile) zile) mata

(nr
zile)
DIRECTOR Secretar



Anexa 4- Model Dispozitie de rechemare cu programarea zilelor neefectuate,
imediat ce expira motivul rechemarii

APROBAT,

DIRECTOR

DISPOZITIE NR.__/

Pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, domnul/doamna

Aviand functia de in cadrul

, este rechemat/a din concediul de odihna din perioada

Incepand cu data de , urmand ca cele zile de concediu
ramase si le efectueze in perioada

Nume/Prenume:
Functia

Semnatura
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