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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila lIoan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
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. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducator/
Editia e - Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4

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

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

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

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scop

Scopul acestei proceduri este de a descrie modul de acordare si evidenta a concediilor
medicale din cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

5.Domeniu de aplicare

Procedura se aplica pentru:
- concedii medicale.

6. Documente asociate

Prezentei proceduri i se asociaza documentele din lista de mai jos:
- Codul Muncii;
- Hotararea Consiliului de Administratie din data de 02.09.2024
- Regulamentul de ordine interioara al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna;

7.Definitii si abrevieri
7.1 Definitii

Se aplica definitiile din Codul Muncii:
Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, la care au dreptul
asiguratii sint:

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

c) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d)concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

e)concedii medicale din indemnizatii de risc maternal;

In cazul imbolnavirii unui angajat acesta va anunta cit mai repede posibil superiorul
direct,iar ulterior va prezenta pentru perioada absenta un certificat medical.

Concediile medicale trebuie vizate de medical de familie si seful direct inainte de
trimiterea lor la compartimentul de specialitate.

Termenul de depunere la Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna a certificatelor de
concedii medicale este ultima zi lucratoare din luna in care a fost eliberat certificatul.

Situatia centralizatoare a concediilor medicale va fi predate lunar directorului liceului.
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7.2 Abrevieri

Se aplica abrevierile din Manualul calitatii,completat cu :

- CM-Codul Muncii

8. Actiuni si decizii(schema-fluxul)

Documente/date | Pas | Actiuni(A) si | Tip | Documente /date | Responsabilitati
de intrare decizii(D) de iesire
- - START - - -
1.Depunerea 1 | 1.Verificarea 1.Certificatul
certificatului certificatului medical se
medical la Scoala medical vizat si depune  pentru
Gimnaziala Florian semnat de | A | aprobare
Porcius Rodna medical de
familie si de seful
direct
2.Certificatul  de Director
concediu medical 2.Calcularea 2.Stat de plata Personal
vizat si aprobat 2 | indemnizatiei de salarizare
concediu medical
conform
legislatiei in
vigoare
3.Certificatele de
concedii medicale | 3 | 3.Intocmirea 3.Situatie
aprobate pe luna in situatiei centralizatoare a
curs centralizatoare a concediilor
concediilor medicale pe
medicale pe luna luna.
9. Descriere si responsabilitati
Responsabilitati/Competente Personal Director
salarizare
Probleme relevante pentru calitate | tor
1.Cererile de concediu medical se
preiau vizate de medical de familie si E D
seful direct
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Legenda: D-decizie; E-executie;

10. nregistrari (denumire/cod sau locatie)

Nota: Certificat concediu medical,

1.Responsabil cu modificare prezentei proceduri de sistem este personalul salarizare.
2.Prezenta procedura se va distribui intregului personal al Liceului Tehnologic ,,Florian

Porcius” Rodna.

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 | 01.09.2022 3-4 -
I
Revizia | 02.09.2024 3-4
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semniitura 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 een retragerii <
o L intrarii in A Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ V inlocuite
1 CEAC DANILAIOAN |05 09 5024 | 02.09.2024

EUGEN




