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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Demeter Sorin- Director 2024-02-
Marin 23
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Secretariat §g24'02'
2. |Informare Conducere Conducator entitate De“?eter Sorin- |2024-02-
Marin 23
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 23
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5(3)24_02_

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete si succesiunea rationala a etapelor care
trebuie urmate in procesul de evidentiere a prezentei si invoirilor personalului, precum si modalitatea de compensare in
bani a concediilor de odihna si a concediilor medicale efectuate de personalul din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd Tn cadrul unitatii de Tnvatdmant de catre persoanele responsabile cu evidenta prezentei, a
invoirilor si cele responsabile cu programarea concediilor de odihna si a concediilor medicale.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul Muncii - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 213 din 30 septembrie 2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

Legea nr. 73 din 30 martie 2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005

privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

fnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4050 din 29 iunie 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;

e Ordinul nr. 15 din 5 ianuarie 2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

e Ordinul nr. 1192 din 1 iulie 2020 pentru aprobarea modelului unic al certificatului de concediu medical si a
instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a certificatelor de concediu medical pe baza carora se acorda
indemnizatii asiguratilor din sistemul asigurarilor sociale de sanatate si din sistemul de asigurare pentru accidente de
munca si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 1166 din 15 aprilie 2022 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate prin
Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 15/2018/1.311/2017;

e Ordonanta de urgenta nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Nota MEN nr. 2344 din 18 octombrie 2019 cu privire la efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din
fnvatamant;

e Contract Colectivde Munca Unic nr. 651 din 28 aprilie 2021 UNIC la Nivel de Sector de Activitate Invatamant

Preuniversitar, inregistrat la M.M.P.S. - D.D.S.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,

Control intern . . . - h . " )
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern

managerial - A - . o . .
9 managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura
6 operationala (PO) |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
’ (procedura de multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

lucru)
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(':‘It';,' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
7. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
8. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in

Procedura - ; ) ; . ; .

9. documentata format.electronlc, procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale;
10 Eg?wgc:aadrirl]ﬁ:??je Documentul centralizator ce cuprinde perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale
' odihns personalului angajat din cadrul entitatii publice, intocmit la finele anului, pentru anul urmator;

Cererea de
acordare a N . ) . - - Lo I

11. L Documentul intocmit de fiecare angajat pentru solicitarea acordarii concediului de odihna;
concediului de
odihna

Perioada Tn care personalul didactic si-a desfasurat activitatea in baza unui contract individual

12. | Vechime in munca de munca, certificata de documente doveditoare specifice.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura Operationala

3. SCIM Sistemul de control intern managerial

4. CcoO Concediu de odihna

5. FNUASS Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate

8. Descrierea procedurii

Stabilirea dreptului la concediul de odihna

Cadrele didactice de predare si instruire practica din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva beneficiaza de dreptul la
concediul de odihna anual cu plata, cu o durata de 62 de zile lucratoare, in perioada vacantelor scolare.

Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de Consiliul de
Administratie al unitatii de invatamant, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, astfel incat concediul de
odihna sa fie efectuat integral in 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 invatamantul preuniversitar se inregistreaza obligatoriu in programul EduSal.

Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau in situatia rechemarii pe motive bine intemeiate din
concediul de odihna, in conditiile prezentelor norme metodologice, da dreptul la efectuarea concediului restant intr-un
interval de 18 luni Tncepand cu prima vacanta a anului scolar/universitar urmator celui in care cadrul didactic revine in
activitate.

Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihna cu durata integrala, platit, pentru functia de baza pentru care s-a
incheiat contractul de muncd, daca au prestat activitatea in baza unui contract individual de muncd, cu durata
nedeterminata ori determinata, cu norma intreaga, in tot cursul anului scolar sau universitar, cu respectarea prevederilor
legale.

Cadrul didactic care a desfasurat activitate la catedra o parte din anul scolar are dreptul la un concediu de odihna cu o
durata calculata proportional cu perioada lucrata in anul scolar respectiv.
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in cazul in care angajarea s-a facut dupa inceperea anului scolar, durata concediului de odihna este proportionald cu
perioada lucrata in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

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 din insumarea zilelor respective rezulta 30 de zile calendaristice.

Cadrele didactice incadrate pe fractiuni de norma beneficiaza de concediu de odihna proportional cu timpul efectiv
lucrat, sau proportional cu numarul lunilor lucrate in anul scolar. Cadrele didactice incadrate pe fractiuni de norma in
doua sau mai multe unitati de Tnvatamant au dreptul la concediu de odihna la nivelul fiecarei unitati de fnvatamant,
proportional cu timpul lucrat.

Cadrelor didactice care, pe parcursul unui an scolar/universitar, isi desfasoard activitatea succesiv in mai multe
unitati/institutii de fnvatamant li se acordd concediul de odihnd de catre unitatea/institutia la care functioneaza in
momentul finceperii vacantei scolare. in aceste situatii, indemnizatia de concediu este suportatd de toate
unitatile/institutiile de invatamant la care au fost incadrate, proportional cu perioada lucrata la fiecare dintre acestea in
cursul anului scolar/universitar respectiv.

Specialistii din alte sectoare de activitate care au fost angajati prin concurs cu functia de baza in invatamant ca
personal didactic de predare cu contract individual de munca pe durata nedeterminata sau determinata beneficiaza de
concediul de odihna prevazut pentru cadrele didactice, proportional cu perioada efectiv lucrata in invatamant in anul
scolar/universitar respectiv.

De asemenea, personalul didactic pensionat, incadrat cu contract de munca in regim de platd cu ora, cu norma
intreaga sau pe fractiuni de norma, beneficiaza de concediu de odihna proportional cu timpul efectiv lucrat, calculat in
conformitate cu perioada lucrata.

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.

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

= pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
= intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
s peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

De asemenea, personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar intre 5 si 10
zile lucratoare. Durata exacta a concediului suplimentar se stabileste la nivelul comisiei paritare de la nivelul unitatii de
invatamant, care analizeaza si rezolva probleme ce apar in aplicarea contractului colectiv de munca.

Programarea concediului de odihna

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale stabilite de consiliul
de administratie al unitatii de Tinvatamant preuniversitar, cu consultarea reprezentantului/reprezentantilor
organizatiei/organizatiilor sindicale din unitatea/institutia de Tnvatamant, afiliata/afiliate la federatiile sindicale
reprezentative, sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea
salariatului, pentru programarile individuale.

Conducatorul unitatii de invatamant, dispune prin decizie programarea concediului de odihna.

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
perioada vacantelor scolare, in functie de interesul tnvatamantului si al celui in cauza.

La programarea concediilor de odihna ale cadrelor didactice, conducerea unitatii de Tnvatamant are in vedere, in
masura Tn care este posibil, si specificul activitatii sotului/sotiei. La aceasta programare se are in vedere efectuarea cu
prioritate a zilelor de concediu de odihna restante, aferente anului scolar anterior sau, dupa caz, anilor scolari anteriori.

La Tnceputul anului scolar, la nivelul unitatii de invatamant se completeaza Propunerea de planificare a concediului de
odihna, in conformitate cu modelul prevazut in anexa prezentei proceduri, de catre Compartimentul Secretariat si cadrele
didactice care vor efectua zilele de concediu de odihna. in urma aprobérii de catre conducatorul unitatii de invatamant,
aceasta se transmite la Secretariatul unitatii de invatamant. Pe baza propunerilor, Secretariatul intocmeste Planificarea
anuald a concediilor de odihnd pentru cadrele didactice, in baza modelului prevazut in anexa prezentei
proceduri. Aceasta planificare se stabileste de consiliul de administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui
in cauza.
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Inainte de efectuarea concediului de odihna, cadrele didactice au responsabilitatea de a completa o cerere de
concediu, pusa la dispozitie de Secretariatul unitatii. Modelul cererii se regaseste in anexa prezentei proceduri. in urma
completarii cererilor de concediu de catre personalul in cauza, conducatorii compartimentelor semneaza cererile de
concediu de odihna si le transmite Compartimentului Secretariat.

Alte aspecte legate de efectuarea concediilor de odihna

Incapacitatea temporara de munca si concediul fara plata

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.

in situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc maternal ori
concediul pentru fingrijirea 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 cand nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

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

Indemnizatiile pentru supravegherea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 18 ani se acorda pe baza certificatului
de concediu medical eliberat de medicul curant sau, dupa caz, de medicul de familie care a luat in evidenta si a
monitorizat aceste persoane, pentru o perioada stabilita in functie de evolutia bolii si durata monitorizarii.

Renuntarea la concediul de odihna
Orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la concediul de odihna este nula de drept.
Indemnizatia de concediu

Pe durata concediului de odihna cadrele didactice din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva au dreptul la o indemnizatie
calculata n raport cu numarul zilelor de concediu corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care acestea se
efectueaza. In cazul in care concediul de odihn& se efectueaza in cursul a doud luni consecutive, media veniturilor se
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 majorarile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt
incluse in salariul de baza - pentru perioada respectiva. Aceasta reprezintd media zilnica a drepturilor salariale mai sus
mentionate, corespunzatoare fiecarei 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 inainte de plecarea in concediul de odihna, la solicitarea scrisa a
acestuia, nregistrata la secretariatul unitatii de invatamant, cu cel putin 30 de zile Tnainte de data plecarii in concediu.
Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu se includ in durata concediului de odihna anual.

In cazul copilului pentru care s-a dispus mé&sura carantinei sau a izolarii, asiguratii pentru care nu se dispune méasura
carantinei sau a izolarii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru supravegherea si ingrijirea copilului in varsta de
pana la 18 ani.

Durata de acordare a indemnizatiei este corespunzatoare numarului de zile calendaristice aferente duratei concediului
medical stabilite de medicul curant sau, dupa caz, de medicul de familie.

Cuantumul brut lunar al indemnizatiilor pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani este de 85% din
baza de calcul stabilita conform prevederilor legale.

Cuantumul brut lunar al indemnizatiei in cazul copilului pentru care s-a dispus masura carantinei sau a izolarii si

indemnizatiei pentru supravegherea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 18 ani. este de 100% din baza de calcul si
se suporta integral din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate.

Modificarea concediului de odihna

Efectuarea concediului de odihna este intrerupta in urmatoarele situatii:

= cadrul didactic se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca;
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= cadrul didactic se afla in concediu de maternitate sa ude risc maternal;

= cadrul didactic este chemat sa indeplineasca Tndatoriri publice;

= cadrul didactic se afla in concediu 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;

= alte situatii prevazute expres de legislatia in vigoare.

Rechemarea din concediu se dispune astfel:

= prin decizie a directorului unitatii de invatamant/institutiei - pentru personalul didactic de predare;
= prin decizie a inspectorului scolar general -- pentru personalul didactic de conducere, de indrumare si control din
invatdmantul preuniversitar.

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 se considera
perioade de activitate prestatd. In situatia in care incapacitatea temporard de muncd 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 salariatul 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 cand nu
este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Angajatii din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva au dreptul la concediu de odihna anual si in situatia Tn 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, in perioada vacantelor scolare, incepand cu anul
scolar urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau in situatia rechemarii pe motive bine intemeiate din
concediul de odihna, potrivit prevederilor legale, ofera salariatului dreptul la efectuarea concediului restant intr-un
interval de 18 luni Tncepand cu prima vacanta a anului scolar urmator celui in care cadrul didactic revine in activitate.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual
de munca.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se realizeaza in termen de 30 de zile de la data incheierii
raportului de verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

in cazul compensérii in bani a concediului de odihnd neefectuat, la incetarea contractului individual de munca din
functia didactica de predare, Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva introduce in programul EDUSAL numarul adresei de
transmitere a situatiei privind rechemarile din concediul de odihna la inspectoratul scolar si a procesului-verbal de
verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

Pentru interese de serviciu urgente sau neprevazute care fac necesara prezenta unui cadru didactic in unitatea de
fnvatamant, cadrul didactic Tn cauza este rechemat din concediu de odihnd, pe baza notei de rechemare intocmita de
conducatorul unitatii de invatamant, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri. Astfel, Colegiul Tehnic
"Transilvania" Deva 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. Cadrul didactic beneficiaza, Tn acest caz, cel putin de rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor
legate de efectuarea concediului de odihna in alta localitate, echivalentd cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu
au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihna, sau in situatia rechemarii din concediu, cadrele didactice au
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este posibil, la
o data stabilita printr-o noua programare.

in cazul in care concediul inceput la 0 anumita datd este intrerupt, se procedeaza 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 aceasta 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.

Cu scopul de a exista o evidenta la nivelul unitatii de invatamant, Secretariatul Intocmeste Situatia zilelor de concediu
de odihna efectuate/neefectuate, in conformitate cu modelul prevazut in anexa prezentei proceduri. Astfel, zilele de
concediu de odihna neefectuate pot fi reprogramate de cadrul didactic in cauza, pe baza modelului prevazut in anexa
prezentei proceduri.

In situatiile in care salariatii beneficiaza de dreptul la zile libere platite pentru anumite evenimente familiale deosebite
si acestea intervin in perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si se vor continua dupa efectuarea
zilelor libere platite.
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Zilele libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii, sunt urmatoarele:

casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura (concediu paternal);
casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor persoane aflate in
intretinere - 5 zile lucratoare;

schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

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).

Pe durata efectuarii concediului de odihna nu poate fi dispusa concedierea salariatilor.

in cazul cadrelor 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 si care la momentul
schimbarii functiei, isi desfasoara activitatea la o alta unitate, acestea prezinta adeverinta emisa de prima unitate din
care rezultd 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.

Evidentierea prezentei

Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si de a
supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta, ori de cate ori este solicitat.

in unititile de Tnvatamant, evidenta activitatii desfisurate de cadrele didactice se tine prin intermediul unei singure
condici de prezenta, pentru norma didactica de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curenta a
prescolarilor si a elevilor in clasa . Activitatile de pregatire metodico-stiintifica, de dezvoltare a curriculumului la decizia
scolii, in acord cu nevoile elevilor, activitati de educatie, complementare procesului de invatamant: mentorat, scoala dupa
scoala, invatare pe tot parcursul vietii si cele de dirigentie se pot desfasura si in afara locului de munca (biblioteci, centre
de informare si documentare, CCD, domiciliu etc.), precum si on-line.

Secretarul-sef/Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia personalului condicile de prezenta, fiind responsabil
cu siguranta acestora.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului
didactic si ale salariatilor de la programul de lucru.

Concediile angajatilor se consemneaza de catre Secretariat in condicile de prezenta si in alte documente de evidenta
stabilite la nivelul unitatii de Tnvatamant, cum este cazul Foii colective de prezenta.

invoirea

Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, dovedite cu
documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire colegiald. Salariatul care solicitd acordarea acestor zile
libere platite are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat.

Cererea de invoire colegiala se depune la registratura unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei
care asigura suplinirea pe perioada invoirii si se solutioneaza in maximum 24 de ore.

Monitorizarea situatiilor Tnvoirilor pentru personalul nedidactic se realizeaza de catre Secretariat si se consemneaza in
Foaia colectiva de prezenta, pentru fiecare angajat in parte, in conformitate cu modelul prevazut in anexa prezentei
proceduri.

Incetarea contractului individual de munca

in cazul in care, dupa ce personalul didactic a efectuat concediul de odihn&, contractul individual de muncé a incetat,
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.

Aspecte privind concediul medical

Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate la care au dreptul asiguratii, conform legislatiei
in vigoare, sunt:

s concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, cauzata de boli obisnuite sau de
accidente in afara muncii;
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= concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca, exclusiv
pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale;

concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice;

concedii medicale si indemnizatii de risc maternal, care se acorda persoanelor asigurate, salariate gravide si mame,
lduze sau care alapteaza.

Asiguratii beneficiaza de concedii si indemnizatii, in baza certificatului medical eliberat de medicul curant, conform
reglementarilor in vigoare, daca sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

= Tndeplinesc stagiul minim de asigurare pentru acordarea concediului medical de 6 luni realizate in ultimele 12 luni
anterioare lunii pentru care se acorda concediul medical;

s prezinta adeverinta de la platitorul de indemnizatii din care sa reiasa numarul de zile de concediu de incapacitate
temporara de munca avute in ultimele 12/24 de luni, cu exceptia urgentelor medico-chirurgicale, a unor tipuri de
arsuri, inclusiv pentru perioada de recuperare, a carantinei, a bolilor infectocontagioase din grupa A, in cazul bolilor
infectocontagioase pentru care se impune masura izolarii,pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice in
varsta de peste 18 ani, precum si in situatia eliberarii certificatelor de concediu medical acordate in continuare,
pentru acelasi episod de boald, de catre medicul curant care are obligatia Tntocmirii planului de urmarire a evolutiei
bolii.

in vederea gestionarii numarului de zile de concediu medical, adeverinta se elibereazi si in cazul concediilor medicale
pentru maternitate, pentru ingrijirea copilului bolnav, precum si in cazul riscului maternal.

Certificatele de concediu medical se pot solicita si elibera, dupa caz, si prin mijloace de transmitere la distanta.
Modelul unic de certificat medical este prezentat in anexa prezentei proceduri.
Din duratele de acordare a concediilor medicale, exprimate in zile calendaristice, se platesc zilele lucratoare.

Evidenta in cadrul colegiului a certificatelor de concediu medical este realizatd cu ajutorul Centralizatorului privind
certificatele de concediu medical, in conformitate cu modelul prevazut in anexa prezentei proceduri.

Medicii curanti pot completa certificatele de concediu medical atat pe suport hartie, cat si electronic si le pot transmite
pe suport hartie sau prin mijloace electronice de transmitere la distanta angajatorilor/persoanelor in drept, dupa caz.

Certificatele de concediu medical, care sunt transmise prin mijloace electronice de transmitere la distanta de catre
medicii care le elibereaza, sunt semnate de acestia cu semnaturi electronice calificate.

Calculul si plata indemnizatiilor concediilor medicale se fac pe baza certificatului de concediu medical eliberat in
conditiile legii, care constituie document justificativ pentru plata.

Certificatul de concediu medical se prezinta platitorului pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care a fost acordat concediul.

Plata indemnizatiilor se face lunar de catre unitatea de invatamant, cel mai tarziu odata cu lichidarea drepturilor
salariale pe luna respectiva, pentru personalul acesteia.

Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca se suporta dupa cum urmeaza:

= de catre angajator, din prima zi pana in a 5-a zi de incapacitate temporara de munca;

= din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate, incepand cu:

a. ziua urmatoare celor suportate de angajator si pana la data incetarii incapacitatii temporare de munca a asiguratului
sau a pensionarii acestuia;

b. prima zi de incapacitate temporara de munca, in cazul persoanelor care:

i. realizeaza in Romania veniturile de la angajatori din state care nu intra sub incidenta legislatiei europene
aplicabile Tn domeniul securitatii sociale, precum si a acordurilor privind sistemele de securitate sociala la care
Romania este parte;

ii. beneficiaza de indemnizatie de somaj.

Durata de acordare a indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca este de cel mult 183 de zile in interval de
un an, socotita din prima zi de imbolnavire. Incepand cu a 91-a zi, concediul se poate prelungi de catre medicul specialist
pana la 183 de zile, cu aprobarea medicului expert al asigurarilor sociale.

Pentru calculul si plata indemnizatiilor, unitatea de Tnvatamant are urmatoarele obligatii:

= s3 verifice elementele care se inscriu obligatoriu pe certificatul de concediu medical;
= sa gestioneze numarul de zile de concediu medical pe fiecare asigurat si pe fiecare afectiune;
® sa respinga la plata certificatele de concediu medical completate eronat de catre medicii prescriptori.
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Baza de calcul se determina ca medie a veniturilor lunare din ultimele 6 luni din cele 12 luni din care se constituie
stagiul de cotizare, pana la limita a 12 salarii minime brute pe tara lunar, pe baza carora se calculeaza contributia
asiguratorie pentru munca.

Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca se determina prin aplicarea
procentului de 75% asupra bazei de calcul stabilite.

Certificatele de concediu medical se pot completa atat pe suport hartie, cat si electronic si pot fi eliberate on-line sau,
dupa caz, off-line, n situatii justificate Tn care nu se poate realiza comunicatia cu sistemul informatic.

Certificatele de concediu medical se pot completa electronic incepand cu data implementarii acestora.

Modalitatea de recuperare a sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate care
se suporta din FNUASS

Indemnizatiile pot fi solicitate, pe baza actelor justificative, in termen de 90 de zile de la data la care unitatea de
fnvatdmant era in drept sa le solicite. Cuantumul indemnizatiilor astfel solicitate se achita la nivelul cuvenit in perioada
prevazuta in certificatul medical.

Sumele reprezentand indemnizatii, care se platesc de catre unitatea de fnvatamant, personalului acesteia, care a
beneficiat de certificate de concediu medical si care se suporta din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate, se recupereaza din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate din creditele bugetare
prevazute cu aceasta destinatie. Aceste sume nu pot fi recuperate din sumele constituite reprezentand contributie de
asigurari sociale de sanatate.

Pentru recuperarea sumelor mentionate anterior, unitatea de fnvatamant depune la registratura casei de asigurari de
sanatate, pe suport hartie sau prin mijloace de transmitere la distanta, in termen de 90 de zile, solicitarea scrisa, conform
modelului prevazut in anexa prezentei proceduri, la care se ataseaza Centralizatorul privind certificatele de concediu
medical.

Constituie refuzuri justificate la plata indemnizatiilor urmatoarele situatii:

= nu se face dovada calitatii de asigurat pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate;

= neindeplinirea stagiului complet de asigurare, cu exceptiile prevazute de lege;

s necompletarea tuturor rubricilor din certificatul de concediu medical de catre medicul care a eliberat/vizat
respectivul certificat;

= neprezentarea certificatului de concediu medical in termenele prevazute de lege;

= acordarea retroactiva a certificatelor de concediu medical in afara situatiilor prevazute de lege;

s certificate de concediu medical ce depasesc duratele maxime prevazute de prezentele norme.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

¢ analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

¢ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e aproba documentele necesare in vederea programarii, planificarii si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor
unitatii de invatamant;

¢ intocmeste nota de rechemare a angajatilor din concediu, atunci cand situatia o impune;

e transmite documentele de recuperare a sumelor pentru concedii si indemnizatii care se suporta din FNUASS.

Consiliul de Administratie

e aproba Planificarea anuala a concediilor de odihna.

Secretariatul

¢ stabileste numarul de zile de CO la care au dreptul angajatii, potrivit legislatiei in domeniu;

¢ intocmeste Panificarea anuald a concediilor de odihna, in baza propunerilor, si o transmite Consiliului de Administratie
in vederea aprobarii;
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Contabilitatea

fntocmeste Situatia zilelor de concediu de odihna efectuate/neefectuate de personalul unitatii de fnvatamant;
pune la dispozitia personalului documentele necesare efectuarii CO;
intocmeste lunar statul de plata, in colaborare cu Compartimentul Contabilitate;

calculeaza indemnizatia de concediu de odihna si o evidentiaza in statul de salarii;
tine evidenta concediilor de odihna neefectuate intr-un an.

¢ gestioneaza plata indemnizatiei de CO a cadrelor didactice, anterior plecarii acestora in concediu.

Conducatorii compartimentelor

e centralizeaza si semneaza cererile de CO depune de angajatii aflati in subordine si le transmite Compartimentului
Secretariat Tn vederea centralizarii.

Personalul angajat

¢ redacteaza si transmite spre semnare catre conducatorul ierarhic superior cererea de concediu de odihna si

reprogramarea acestuia, atunci cand situatia o impune.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura|Data | Observatii| Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume i D_at_a__ Semnatura Data - Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SS.10 Propunere de planificare a concediului de odihna
e F-02-P0O-SS.10 Planificare anuala a concediilor de odihna pentru cadrele didactice
e F-03-PO-SS.10 Cerere de acordare a concediului
e F-04-PO-SS.10 Nota rechemare din concediu de odihna
e F-05-PO-SS.10 Situatia zilelor de concediu de odihna
e F-06-PO-5S.10 Reprogramare concediu de odihna
e F-07-PO-SS.10 Foaie colectiva de prezenta pentru personalul nedidactic
e F-08-P0O-SS.10 Model unic certificat medical
e F-09-PO-SS.10 Centralizator concedii medicale
L]

national unic de asigurari sociale de sanatate
e F-11-PO-SS.10 Diagrama de proces

F-10-PO-SS.10 Cerere pentru recuperarea sumelor pentru concedii si indemnizatii care se suporta din bugetul Fondului
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