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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 19.03.2021
2.4 Revizia 1 16.07.2021
2.5 Revizia 2 29.09.2021
2.6 Revizia 3 12.08.2022
2.7 Editia lll-a 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura operationala are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare a tuturor tipurilor
de concedii de catre salariatii din cadrul unitatii de Tnvatamant, etapele si documentatia care sta la baza
acordarii concediilor mentionate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Personalul care se ocupa cu gestionarea resurselor umane din cadrul unitatii de Tnvatamant, va aplica
prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 4050/2021 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 invatamantul de stat;

- Ordonanta de urgenta nr. 8/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

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

- Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar, inregistrat la
M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021;

- Ordinul nr. 3505/2022 privind structura anului scolar 2022-2023.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Programarea concediului de odihna Documentul centralizator ce cuprinde perioadele de efectuare a concediilor de
odihna ale personalului din cadrul unitatii de invatamant, intocmit la finele
anului, pentru anul urmator;

7.1.8 Cererea de acordare a concediului de Documentul intocmit de fiecare salariat pentru solicitarea acordarii concediului

odihna de odihna;

7.1.9 Vechime Tn munca Perioada n care personalul si-a desfasurat activitatea in baza unui contract

individual de munca, certificata de documente doveditoare specifice.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 p.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 co Concediu de odihna
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari si
orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihna este nula
de drept.

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Prin exceptie, in cazul in care salariatul, din motive bine
justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, unitatea este obligata sa acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul
de odihna anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai n cazul Tncetarii
contractului individual de munca.

(5) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programadri colective sau individuale.

(6) Salariatul are obligatia sa efectueze Tn natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat,
cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective si bine justificate,
concediul nu poate fi efectuat.

(7) Concediul de odihna poate fiintrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective si bine justificate.
(8) Intreruperea concediului de odihn& prevazuta la alin. (7) se face printr-o cerere scrisa care se depune la
secretariatul unitatii de invatamant in prima zi de revenire din concediu de odihna.

(9) Nu se considera motiv bine justificat neconcordanta programarii concediului odihna in cadrul unitatii cu
programarea concediului de odihna de la alte locuri de munca ale salariatului.

(10) Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea unitatii, daca salariatul solicita
acest lucru. Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, in urmatoarele
cazuri:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariata cere concediu de odihna Thainte sau Tn continuarea concediului de maternitate, numai Tn cazul
in care nu solicita concediu pentru crestere copil;

¢) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, in tara ori In strdinatate;

e) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimaterica, caz
in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala;

f) salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani.

(11) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate la alin. (10), efectuarea
acestuia se intrerupe. Efectuarea concediului de odihna se intrerupe si in cazul In care salariata intra in
concediu pentru maternitate.

(12) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

(13) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate la alin. (10), salariatii au dreptul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupa ce au Tncetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este posibild, la data
stabilita printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(14) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concedii fara plata acordate
potrivit legii, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an. in cazul in care perioadele de concedii
fara plata, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici
consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, in
masura in care nu a fost efectuat n anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele mai sus
mentionate.

(15) Pentru salariatii care se incadreaza in munca Tn timpul anului, durata concediului de odihna se va
stabili proportional cu perioada lucrata de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in
raport cu vechimea in munca stabilita.

(16) Tn cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s& stabileasc
programarea concediilor de odihnd astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.
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8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Programarea concediului de odihna

Cadrele didactice din invatamantul preuniversitar beneficiaza de dreptul la concediul anual de odihna cu
plata, in perioada vacantelor scolare, cu o durata de 62 de zile lucratoare.

Personalul didactic de conducere din unitatea de invatamant beneficiaza de 25 de zile lucratoare de
concediu de odihna anual.

Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic din Tnvatamantul
preuniversitar se stabilesc de consiliul de administratie al unitatii de invatamant, in functie de interesul
fnvatamantului si al celui Tn cauza, astfel incat concediul de odihna sa fie efectuat integral Tn anul scolar
respectiv, cu asigurarea personalului didactic de predare necesar pentru organizarea si desfasurarea
examenelor nationale. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic din
fnvatamantul preuniversitar se Inregistreaza obligatoriu in programul EduSal.

Pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din Tnvatamantul
preuniversitar, concediul anual se raporteaza la anul scolar.

Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau n situatia rechemarii pe motive bine
intemeiate din concediul de odihna, da dreptul la efectuarea concediului restant intr-un interval de 18
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luni incepand cu prima vacanta a anului scolar urmator celui In care cadrul didactic revine in activitate.
Orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihna este
lovita de nulitate.

Concediul de odihna pentru personalul didactic de predare din unitatea de invatamant

Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului scolar un anumit numar de zile, li se
considera luna integral lucrata in invatamant, daca prin insumarea zilelor respective, rezulta 30 de zile
calendaristice.

Personalul didactic incadrat pe fractiuni de norma, beneficiaza de concediu de odihna, proportional cu
timpul efectiv lucrat.

Cadrelor didactice care si-au desfasurat activitatea succesiv in mai multe unitati de Tnvatamant pe
parcursul unui an scolar, li se acorda concediul de odihna de catre unitatea la care functioneaza n
momentul Inceperii vacantei. In aceste situatii, indemnizatia de concediu, de care beneficiaza cadrele
didactice pe durata concediului de odihng, va fi suportata de toate unitatile de Tnvatamant la care au
fostincadrate, proportional cu perioada lucrata la fiecare dintre acestea in cursul anului scolar respectiv.
Specialistii din alte sectoare de activitate, care au fost angajati prin concurs in Thvatamant ca personal
didactic cu contract individual de munca pe durata nedeterminata sau determinatd, beneficiaza de
concediul de odihna prevazut pentru cadrele didactice, proportional cu perioada efectiv lucrata in
fnvatamant Tn anul scolar respectiv.

Cadrele didactice in activitate care desfasoara si activitate in regim de plata cu ora au dreptul la
concediul de odihna platit numai pentru functia de baza, pentru care s-a incheiat contractul de munca.
Personalul didactic pensionat incadrat cu contract de munca pe durata determinata in regim de plata cu
ora, cu norma Intreaga sau pe fractiuni de norma, beneficiaza de concediu de odihnd proportional cu
timpul efectiv lucrat.

Programarea concediilor de odihna se face In primele doua luni ale anului scolar de catre consiliul de
administratie. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc
de consiliul de administratie in functie de interesul ihvatamantului si a celui In cauza. La programarea
concediilor de odihna ale cadrelor didactice conducerea unitatii are in vedere, Tn masura in care este
posibil, si specificul activitatii sotiei/sotului.

Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a directorului unitatii de invatamant. Pentru
fiecare cadru didactic incadrat dupa aprobarea programarii concediilor de odihna, perioada de concediu
se stabileste, in scris, odata cu semnarea contractului individual de munca.

La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si
cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile
intercurente, pana la Implinirea varstei de 18 ani se considera perioade de activitate prestata.

Tn situatia In care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit In timpul efectuarii concediului de
odihna anual, acesta se Intrerupe, urmand ca personalul didactic sa efectueze restul zilelor de concediu
dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea
de ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.
Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si In situatia In care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an scolar, angajatorul fiind obligat sa
acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni, Tn perioada vacantelor scolare, incepand cu
anul scolar urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Salariatul care a fost in concediu fara plata intregul an scolar nu are dreptul la concediu de odihna
pentru anul scolar respectiv.

Indemnizatia de concediu

Pe durata concediului de odihna cadrele didactice au dreptul la o indemnizatie calculata in raport cu
numadrul zilelor de concediu corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care acestea se efectueaza. In
cazul In care concediul de odihna se efectueaza in cursul a doua luni consecutive, media veniturilor se
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calculeaza distinct pentru fiecare luna In parte. Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica
decat salariul de baza, sumele compensatorii, indemnizatiile, sporurile si majordrile cu caracter
permanent - inclusiv cele care nu sunt incluse in salariul de baza - pentru perioada respectiva. Aceasta
reprezinta media zilnica a drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecdrei luni
calendaristice in care se efectueaza concediul de odihna, multiplicata cu numarul zilelor de concediu.
Pentru cadrele didactice incadrate cu fractiuni de norma, indemnizatia de concediu se calculeaza
avandu-se in vedere drepturile salariale corespunzatoare, cuvenite pentru fractiunea de norma sau
fractiunile de norma care se iau in calcul.

Indemnizatia de concediu se poate acorda salariatului Tnainte de plecarea in concediul de odihng, la
solicitarea scrisa a acestuia, inregistrata la secretariatul unitatii de Tnvatamant, cu cel putin 30 de zile
inainte de data plecarii in concediu.

Efectuarea concediului de odihna este intrerupta in urmatoarele situatii:

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

b) cadrul didactic se afla Tn concediu de maternitate sau de risc maternal;

) cadrul didactic se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav Tn varsta de pana la 7 ani, iar in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

d) cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

e) alte situatii prevazute expres de legislatia Tn vigoare.

Unitatea de Tnvatamant poate rechema salariatii din concediul de odihna in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de munca, prin decizie scrisa a
conducatorului unitatii. Rechemarea din concediul de odihna se motiveaza de superiorul ierarhic al
salariatului, fiind precizat in nota de rechemare (Anexa 3) 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 dupa nota
de rechemare din concediu este transmisa la secretariat.

Tn situatia rechemadrii, unitatea are obligatia de a suporta toate cheltuielile cadrului didactic si ale familiei
sale, necesare n vederea revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta
ca urmare a intreruperii concediului de odihna. Angajatul beneficiaza, In acest caz, cel putin de
rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihna Tn
alta localitate, echivalenta cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu a mai putut beneficia din
cauza rechemarii.

Pentru unul dintre cazurile de intrerupere a concediului de odihna sau in situatia de rechemare din
concediul de odihna, cadrele didactice au dreptul sa 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.

In cazul In care concediul inceput la 0 anumitd datJ este intrerupt se procedeaz la regularizarea platilor
in raport cu indemnizatia de concediu aferenta zilelor de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit
persoanei pentru perioada lucrata dupa intreruperea concediului sau cu drepturile cuvenite pentru
aceastd perioada, dupa caz, potrivit legii.

La data reprogramata pentru efectuarea partii restante a concediului de odihna, cadrului didactic i se
acorda indemnizatia de concediu cuvenita pentru aceasta perioada.

Tn situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectudrii concediului de odihn4,
acesta din urma se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite. Salariatul va face o
cerere, prin anexarea documentelor justificative Tn acest sens. Cererea se avizeaza de catre superiorii
ierarhici si se depune la secretariat.

Tn cazul in care contractul individual de munca a incetat dup& ce personalul didactic a efectuat concediul
de odihnd, acesta este obligat sa restituie unitatii partea din indemnizatia de concediu corespunzatoare
perioadei nelucrate din anul scolar pentru care i s-a acordat acel concediu.

Compensarea Tn bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca, exceptand situatiile in care, cadrelor didactice care, pe parcursul unui
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an scolar, isi desfasoara activitatea succesiv in mai multe institutii de invatamant li se acorda concediul
de odihnd de citre unitatea la care functioneazd in momentul inceperii vacantei scolare. In aceste
situatii, indemnizatia de concediu este suportata de toate unitatile de invatamant la care au fost
incadrate, proportional cu perioada lucrata la fiecare dintre acestea in cursul anului scolar respectiv.

Concediul de odihna pentru personalul de conducere din unitatea de invatamant

Pentru functia de director din unitatea de invatamant, perioada efectudrii concediului de odihna si
intreruperea concediului de odihna se aproba de Inspectorul Scolar General.

Concediul de odihna al directorului adjunct, modificarea programarii sau intreruperea concediului se
aproba de directorul unitatii de invatamant.

Rechemarea din concediul de odihna a directorului din unitatea de invatamant se face in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta acestuia la locul de munca, cu respectarea
obligatiilor legale de catre angajator, si se dispune prin decizie a inspectorului scolar general.

Concediul de odihna restant se efectueazd, cu prioritate, in perioada vacantelor noului an scolar.
Cadrele didactice care, pe parcursul unui an scolar, isi desfasoara activitatea atat In functie de
conducere, Indrumare si control, cat si in functie didactica de predare, ca urmare a modificarii functiei
indeplinite, beneficiaza de concediul de odihna calculat proportional cu numarul de zile de activitate
pentru fiecare functie detinuta in anul scolar curent, prin raportare la numarul de zile de concediu
cuvenit fiecarei functii.

Responsabilitatea calcularii numarului de zile de concediu de odihna cuvenite revine unitatii la care
acestea isi desfasoara activitatea la data plecarii Tn concediul de odihna.

Tn cazul persoanelor care, la momentul schimbarii functiei, Tsi desfisoara activitatea la o altd unitate,
acestea prezinta adeverinta emisa de prima unitate din care rezulta numarul de zile de concediu de
odihna cuvenite, proportional cu perioada efectiv lucrata in cursul anului scolar, si numarul efectiv de
zile de concediu de odihna efectuate la aceasta.

La Tncetarea numirii in functiile de conducere, de indrumare si control din unitatea de invatamant, dupa
revenirea la postul didactic/catedra rezervat(a), angajatorul este obligat sa acorde, daca este cazul,
concediul de odihna neefectuat de aceste persoane in perioada in care au ocupat functiile respective, ca
urmare a intreruperii concediului de odihna sau a rechemarii din concediul de odihna in conditiile
prezentelor norme metodologice, intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul scolar urmator celui Tn
care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual, in perioada vacantelor scolare, in baza adeverintei
eliberate de conducatorul institutiei care a emis decizia de incetare a numirii in functia de conducere, de
indrumare si control.

Efectuarea concediului de odihna - personal didactic de predare, de conducere, didactic auxiliar si
nedidactic

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale stabilite
Cu consultarea reprezentantului organizatiei sindicale din unitatea de invatamant, afiliat la federatiile
sindicale reprezentative, sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori
Cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

Pentru efectuarea concediului de odihna, personalul didactic completeaza, in mod obligatoriu, cererea
de concediu (Anexa 1), in care informatiile (durata si perioada concediului de odihna) trebuie sa fie
identice cu cele din programarea concediului de odihna aprobata de Consiliul de Administratie.

Salariatii completeaza cererea CO cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea datei solicitate pentru inceperea
efectuarii CO, conform programarii aprobate de Consiliul de Administratie.

Cererea de CO se va semna de solicitant si aprobata de catre director.

Salariatul care va prelua atributiile de serviciu ale solicitantului CO semneaza de luare la cunostinta doar
in cazul cererilor de concediu Tn timpul desfasurarii activitatilor didactice.

Cererea aprobata se depune la Compartimentul secretariat.

Se vor evidentia in foile colective de prezenta (pontajele lunare) zilele in care salariatii au efectuat CO.
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Persoana responsabila din cadrul compartimentului secretariat va verifica daca pontajele lunare sunt
completate corespunzator, conform cererilor CO primite si, implicit, conform programarii CO aprobata
de Consiliul de Administratie al unitatii.

Programarea concediului de odihna - personal didactic auxiliar si nedidactic
Durata minima a concediului de odihna anual pentru angajatii unitatii este de 21 de zile lucratoare si se
acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de
vechimea in munca, astfel:

a) pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare

b) de la 5 ani la 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare

) peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare

Vechimea Th munca care se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna este aceea
pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda concediul, stabilita
potrivit legii

Programarea concediului de odihna pentru anul urmator se face pana la data de 10 decembrie a anului
in curs, cu consultarea salariatilor si se aproba de director.

Concediile de odihna se programeaza esalonat, in tot cursul anului, tindndu-se seama de activitatile
specifice si de nevoile personale ale salariatilor, fara ca perioadele de efectuare a concediului de odihna
sa se suprapund cu a celorlalti angajati din compartiment si totodata sa se asigure continuitatea
activitatii compartimentului.

Tn luna noiembrie a fiecarui an, dar nu mai tarziu de 15 noiembrie, persoana responsabild din cadrul
compartimentului secretariat intocmeste situatia privind numarul de zile de concediu de odihna la care
are dreptul in anul calendaristic urmator personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Pentru salariatii care se Incadreaza in munca n timpul anului, durata concediului de odihna se va stabili
proportional cu perioada lucrata de la Tncadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu
vechimea n muncd stabilita potrivit legii. Personalul compartimentului secretariat stabileste Ia
incadrarea in unitate a unei persoane, numarul de zile de CO la care respectiva persoana are dreptul, in
raport cu vechimea In munca pe care a acumulat-o pana la data incadrarii.

Compartimentul secretariat transmite conducatorilor compartimentelor solicitarea programarii
concediilor de odihna Tn format electronic. Aceasta este insotita de lista personalului didactic auxiliar si
nedidactic cu numarul de zile de concediu de odihna la care are dreptul fiecare angajat Tn anul
calendaristic urmator (Anexa 2).

Programarea CO se face de catre superiorul ierarhic direct al salariatului, conform formularului transmis
de compartimentul secretariat, cu consultarea salariatului, iar salariatul semneaza in tabelul cu
programarea CO n dreptul numelui sau.

Programarea CO se centralizeaza la nivelul compartimentelor si se transmite la secretariatul unitatii Tn
termenul stabilit.

Programarile CO transmise de compartimente sunt centralizate si verificate de persoana responsabila
din cadrul Compartimentului Secretariat.

Se verifica daca au transmis programarea toate compartimentele, existenta tuturor salariatilor
compartimentelor si a semnaturilor acestora, corectitudinea numarului de zile programate, precum si
respectarea prevederilor legale referitoare la programarea concediului de odihna.

Tn cazul identificarii unor erori / neconcordante / omiteri, se solicitd conducatorului compartimentului in
cauza revizuirea de urgenta a programarii.

In programarea CO vor fi prevazute toate zilele de CO disponibile pentru anul urmator.
In urma centralizarii si verificarii, programarea CO a tuturor compartimentelor se aproba de Director.
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Efectuarea concediului de odihna - personal didactic auxiliar si nedidactic

Pentru efectuarea concediului de odihna, personalul didactic auxiliar si nedidactic, completeaza, in mod
obligatoriu, cererea de concediu (Anexa 1), in care informatiile (durata si perioada concediului de
odihna) trebuie sa fie identice cu cele din programarea concediului de odihna aprobata de director.
Salariatii completeaza cererea CO cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea datei solicitate pentru inceperea
efectuarii CO, conform programarii aprobate de director.

Salariatii angajati in cursul anului in cadrul unitate au dreptul la un numar de zile de CO proportional cu
perioada lucrata in anul respectiv. Perioada de efectuare a concediului de odihna este aprobata de
conducatorul compartimentului odata cu aprobarea cererii CO.

Salariatul care va prelua atributiile de serviciu ale solicitantului CO semneaza de luare la cunostinta.
Dupa aprobarea cererii CO de catre seful compartimentului din care face parte salariatul, solicitantul o
va depune la compartimentul secretariat Tn original. O copie a acesteia se pastreaza de catre
compartimentul din care face parte salariatul.

Conducatorii compartimentelor vor evidentia in foile colective de prezenta (pontajele lunare) zilele in
care salariatii au efectuat CO.

Persoana responsabila din cadrul compartimentului secretariat semneaza cererea CO pentru
conformitate cu programarea CO, dateaza si transmite cererea pentru aprobarea directorului. CO
aprobat se transmite de catre persoana responsabila din cadrul compartimentului secretariat care are
in atributii calculul drepturilor salariale pentru compartimentul in cauza, In vederea evidentierii in statul
de salarii.

Persoana responsabila verifica daca pontajele lunare sunt completate corespunzator, conform cererilor
CO primite.

Reprogramarea concediului de odihna - personal didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control, didactic auxiliar si nedidactic

Modificarea programarii/intreruperea concediului de odihna se aproba la solicitarea salariatilor aflati Tn
una dintre situatiile:

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

b) cadrul didactic se afla Tn concediu de maternitate sau de risc maternal;

) cadrul didactic se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav Tn varsta de pana la 7 ani, iar in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

d) cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

e) alte situatii prevazute expres de legislatia Tn vigoare.

Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea unitatii, daca salariatul solicita
acest lucru. Pentru a modifica perioada programata, din motive legale, solicitantul, va depune Cererea
de reprogramare concediu de odihna, exclusiv cu mentionarea motivului modificarii programarii anuale
a concediului de odihng, respectiv: rechemare din CO sau modificdri legislative (Ordine ale Ministrului
Educatiei, decizii interne etc).

Tn cererea de reprogramare, vor fi trecute numarul si data documentului justificativ al motivului.

Conducerea unitatii de invatamant intocmeste o evidenta distincta a tuturor rechemarilor din concediul
de odihna si a concediului de odihna neefectuat, avand obligatia transmiterii acesteia, la sfarsitul fiecarui
an scolar, la Inspectoratul Scolar, cu justificarea cauzelor care au generat Intreruperea/rechemarea din
concediul de odihna.

Concediu pentru evenimente familiale deosebite

Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ
in durata concediului de odihna.

Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt urmatoarele:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 5 zile lucratoare in cazul in care tatal copilului nou-nascut a
obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura (concediul paternal);
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) casatoria unui copil al salariatului - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, socrului/soacrei, copilului, parintilor salariatului sau al altor persoane aflate in
intretinere - 3 zile lucratoare;

e) la decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 3 zile

f) schimbarea locului de munca in cadrul unitatii concomitent cu schimbarea domiciliului/resedintei al
salariatului - 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului salariatului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

i) donarea de sange - 2 zile lucratoare.

Concediul prevazut mai sus se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea unitatii.

Unitatea are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre acesta de
ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de Tngrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o
durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului. Prin legi speciale
sau prin contractul colectiv de munca se poate stabili pentru concediul de Tngrijitor o durata mai mare
decat cea de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic. Perioada nu se include in durata concediului de
odihna anual si constituie vechime Tn munca si in specialitate.

Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma Tn domeniul
sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care beneficiaza de concediul
de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioadd, in sistemul asigurdrilor sociale de sanatate fara plata
contributiei. Perioada concediului de Tngrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la
indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de muncd acordate in
conformitate cu legislatia Tn vigoare. Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea
concediului de ingrijitor se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al
ministrului sanatatii.

Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o
situatie de urgenta familiala cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata
a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate
pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

Absentarea de la locul de munca nu poate avea o durata mai mare de 10 zile lucratoare intr-un an
calendaristic.

Unitatea de invatamant si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absentd, in limita numadrului de 10 zile lucratoare ntr-un an calendaristic.

Sarbatori legale

Sarbatorile legale Tn care nu se lucreaza precum si zilele libere platite stabilite prin contractul colectiv de
munca aplicabil nu sunt incluse Tnh durata concediului de odihna anual.
Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

-1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

-7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 lanuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

-1 Mai;

-1 lunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sf. Apostol Andrei cel intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 Decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;
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- doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Tn cazul in care, din motive justificate, salariatii presteaza activitate in zilele de sarbatoare legals, acestia
beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de sarbatoare legala, acordate Tn
urmadtoarele 30 de zile.

Concediu fara plata

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata
insumata nu poate depdsi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza
vechimea in invatamant.

Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta la concursul
pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la concedii fara plata pentru
pregdtirea examenelor sau a concursului, a caror durata insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare
pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant/munca.

Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara platd, pe durate determinate, stabilite prin acordul partilor.

Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10 ani, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de Tnvatamant/inspectoratului scolar (in cazul
personalului didactic de conducere), cu rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.
Concediul poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul didactic titular cu peste
10 ani vechime in Tnvatamant care nu si-a valorificat acest drept poate beneficia de concediul fara plata
si cumulat, Tn doi ani scolari, Tn baza unei declaratii pe proprie raspundere ca nu i s-a acordat acest
concediu de la data angajarii pana la momentul cererii.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa. Angajatorul poate respinge
solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata unitatii de
fnvatamant cu cel putin o luna Thainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de
formare profesionala.

Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator Tn cadrul institutiilor de Tnvatamant
superior, cu respectarea conditiilor de inaintare a cererii cu cel putin o luna inainte.

Concediu platit pentru formare profesionala

Tn cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu
pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.
Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit se stabileste de comun acord cu angajatorul.
Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi inaintata angajatorului cu cel putin o luna
inainte de efectuarea acestuia.

Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.
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Alte aspecte legate de efectuarea concediilor de odihna

Incapacitatea temporara de munca si concediul fara plata

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

Tn situatia In care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit In timpul efectuarii concediului de
odihna anual, acesta se Intrerupe, urmand ca personalul didactic sa efectueze restul zilelor de concediu
dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea
de ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.
Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si In situatia In care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an scolar, angajatorul fiind obligat sa
acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni, Tn perioada vacantelor scolare, incepand cu
anul scolar urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Intocmeste si transmite spre aprobare la Inspectoratul Scolar programarea pentru anul scolar in curs, (in
primele 2 luni ale anului scolar, nu mai tarziu de 30 octombrie). La aceasta programare se are in vedere
programarea cu prioritate a zilelor de concediu de odihna restante, aferente anului scolar anterior sau,
dupa caz, anilor scolari anteriori;

- Intocmeste reprogramarea concediului de odihna, ori de cate ori apar situatii specifice si o transmite spre
aprobare Inspectoratului Scolar;

- Intocmeste si transmite spre aprobare cererea de efectuare a concediului de odihn, in care va mentiona
obligatoriu o persoana din unitate care va prelua atributiile in perioada de efectuare a concediului
precizand numele si prenumele, functia si datele de contact ale acesteia.

9.2. Secretariat

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Inregistreaza programarile/cererile de efectuare/reprogramarile;

- Asigura transmiterea programarilor/cererilor de efectuare/reprogramarilor primite catre compartimentul
Contabilitate, in vederea inregistrarii in evidenta CO.

9.3. Contabilitate

- Primeste de la compartimentul Secretariat programarile/cererile de efectuare/ reprogramarile in vederea
luarii in evidentg;

- Colaboreaza cu personalul de conducere din unitate si clarifica etapele evidentei concediilor de odihna pe
tot parcursul anului scolar.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modi
ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 19.03.2021 0 19.03.2021 -
10.3 Il-a 1 16.07.2021 -
10.4 Il-a 2 29.09.2021 -
10.5 II-a 3 12.08.2022 -
10.6 Ill-a 14.10.2022 0 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere efectuare concediu de odihna - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Monitorizarea concediilor de odihna ale - - -
personalului angajat
13.3 Anexa 3 -Solicitare rechemare din concediu - - -
134 Anexa 4 - Programarea concediilor de odihna ale - - -
personalului angajat
13.5 Anexa 5 - Decizie aprobare reprogramare concediu de - - -
odihna pentru salariatii unitatii
13.6 Anexa 6 - Cerere programare concediu de odina director | - - -
13.7 Anexa 7 - Decizie aprobare planificare concediu odihna - - -
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