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a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
5 Verificare Leonte Vi_ctoria Dir_ector 02.09.2024
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Data unEie s-a Desc.rie[eﬁ conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
1. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 11 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt

realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare”

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

A

intocmit conform

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste 1n tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura reglementeaza modul de lucru pentru compensarea in bani a
concediului de odihna neefectuat;

4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

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

4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Procedura se refera la modalitatea de compensare in bani a concediului de odihna neefectuat.
5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate;

Procedura se aplica de catre compartimentul secretariat.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii 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.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 198/ 2023 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

- Codul Muncii din 2003;

- Ordonanta de urgenta nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare si pentru
modificarea si completarea unor acte normative.

6.3.  Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul
unitatilor de invatdmant 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:

Circuitul documentelor;

Regulamentul intern;

Ordine s1 metodologii emise de Ministerul Educatiei.
7. Definitii si abrevieri

7.1.  Definitii ale termenilor:

Nr. Terme Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
Crt nul 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 desistem si
proceduri operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem
(proceduragenerala)

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publiceaplicabil/aplicabila majoritatii Sau

tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;
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7.1.3 | Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
(procedura delucru) desfasoard la nivelulunuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii

entitati publice;

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

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

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

7.2.  Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevie Termenul
Crt rea abreviat
1 2 3

7.2.1 |P.S. Procedura de sistem

7.2.2 |P.O. Procedura operationala

723 |E Elaborare

7.24 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Cadrele didactice din invatamantul preuniversitar beneficiazd de dreptul la
concediul de odihnd anual cu plata, cu o duratd de 62 de zile lucratoare, in perioada
vacantelor scolare.

Durata minima a concediului de odihna anual pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic al unitatii este de 21 de zile lucratoare si se acordd proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.
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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;
C) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare.

Personalul didactic de conducere din unitatea de invatamant beneficiaza de 25 de

zile lucratoare de concediu de odihna anual.
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 in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii
entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va

difuza procedura conform pct.3.

8.3.  Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.
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8.3.2. Resurse umane:

- Conducétorul 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 proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

- In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual.

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

Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile

limitativ prevazute de lege.
1. Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta
conform legii;
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b) la data ramanerii irevocabile a Hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a

punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim
de cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsta cu
reducerea varstei standard de pensionare;

d) ca urmare a constatdrii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la
data la care nulitatea a fost constatatd prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare n functia ocupatd de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data raméanerii definitive
a hotararii judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

9) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei,

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de
sigurantd  ori pedeapsd complementard, de la data ramanerii definitive a hotdrarii
judecdtoresti prin care s-a dispus interdictia;

)} la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata
determinata;
) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu

varsta cuprinsa intre 15 s1 16 ani.
2. Incetarea contractului de munca prin concediere

- Concedierea reprezintd Incetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului. Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului
sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

3. Incetarea contractului de munca prin demisie

- Prin demisie se intelege actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-0
notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa
implinirea unui termen de preaviz.
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- Angajatorul este obligat sd inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului
de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace
de proba.

- Cadrele didactice beneficiazd de concediu de odihna cu durata integrald dacd au
prestat activitatea In baza unui contract individual de munca, cu duratd nedeterminatd ori
determinatd, in tot cursul anului scolar.

- Cadrul didactic care a desfasurat activitate la catedrd o parte din anul scolar are
dreptul la un concediu de odihna cu o duratd calculatd proportional cu numarul lunilor
lucrate Tn anul scolar respectiv.

- In cazul in care angajarea s-a facut dupa inceperea anului scolar, durata concediului
de odihna este proportionala cu perioada lucrata.

- Cadrele didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului scolar, un anumit
numadr de zile li se considerd luna integral lucratd in invatimant daca din insumarea zilelor
respective rezulta 30 de zile calendaristice.

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

Compensarea in bani a zilelor de concediu neefectuate, se calculeaza la fel ca in
cazul indemnizatiei de concediu.

Cuantumul si plata indemnizatiei de concediu personal didactic

- Pe durata concediului de odihnd cadrele didactice au dreptul la o indemnizatie
calculatd in raport cu numarul zilelor de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de
bazd, a sporului de vechime si, dupd caz, a indemnizatiei de conducere, luate Tmpreuna,
corespunzitoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueazi zilele de concediu. in
cazul in care concediul de odihna se efectueaza in cursul a doud luni consecutive, media
veniturilor se calculeaza distinct pentru fiecare luna in parte.

- Media zilnica a veniturilor se stabileste in raport cu numarul zilelor lucratoare din
fiecare luna in care se efectueaza zilele de concediu de odihna.

- In calculul indemnizatiei concediului de odihna acordat cadrelor didactice se iau in
considerare si drepturile salariale care se acorda cu caracter permanent.
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Cuantumul si plata indemnizatiei de concediu personal didactic auxiliar si
nedidactic

- Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai micd decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual
de munca.

- Indemnizatia de concediu de odihna reprezintia media zilnica a drepturilor salariale
din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul
de zile de concediu.

- Indemnizatia de concediu se poate acorda salariatului inainte de plecarea in
concediul de odihna, la solicitarea scrisd a acestuia, inregistratd la secretariatul unitatii de
invatamant, cu cel putin 30 de zile Tnainte de data plecarii in concediu.

- Salariatul care lucreaza cu timp partial va beneficia de o indemnizatie pentru
concediu de odihna proportionala cu timpul lucrat. Nu sunt luate in calcul pentru stabilirea
indemnizatiei pentru concediul de odihna veniturile de natura salariala nepermanente, cum
ar fi premiile sau alte drepturi care sunt lasate la aprecierea angajatorului.

Compensarea 1n bani a concediului de odihna neefectuat pentru personalul didactic
de predare, la incetarea contractului individual de muncé din functia didactica de predare,
pentru personalul didactic de conducere din unitatea de Invatdmant preuniversitar se aproba
de inspectorul scolar general in baza procesului-verbal de verificare/control/audit Intocmit
de inspectoratul scolar.

In cazul compensirii in bani a concediului de odihni neefectuat, la incetarea
contractului individual de munca din functia didactica de predare, unitatea de invatamant,
introduce obligatoriu 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.

Aplicatia EduSal va fi adaptatd corespunzdtor pentru implementarea prevederilor
prezentei proceduri. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat se realizeaza
in termen de 30 de zile de la data Incheierii raportului de verificare/control/audit intocmit de
inspectoratul scolar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1.

Conducatorul unitatii

Aproba procedura;

Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

Secretariat

Aplica si mentine procedura;

Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia |02.09.2024 |3-4 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii 9
o > L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




