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1. LISTA RESPON SAI}ILILOR CU ELABORAREA VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIFI i IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. Elemente privind Numele i Functia Data Semnﬁturﬂ
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele

0 1 2 4

1 Elaborat Joldes Gabriela Sef birou PS 19.06.2019

2 Verificat Gaban Vasile Lucian | Director General | 21.06.2019 | /f
Administrativ A
3 Avizat Socol Adela Reprezentant 25.06.2019
legal si ordonator
de credite .

4 Aprobat Tamas-Szora Attila | Presedinte Senat | 27.06.2019 \

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Wr. Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 24.09.2014
completa
Revizia | Art. 5.20.2 Conform cadrului legal in vigoare 26.10.2016
2.2. | Editia I Procedura Conform cu cadrul legal in vigoare — 27.06.2019
completi OSGG nr.400/2015 cu modificirile
ulterioare ]
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDIT

IEI PROCEDURII OPERATIONALE

N . i Exemplar Difuzare
r Yoopuw nr. Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii
prenume
Evident/ Coplav Cen.tru.l_ pentru_ Managementgl ) .
3.1 . scanatd | Calitatii si Strategie | PArvu Simona
Arhivare W .
Institutionald / Secretar
Aplicare/ Copia | Prorector Management Marina Viorel
3.2 g : )
Informare | scanatdi | Academic Lucian
33 Aplicare/ Copia Prorector Managementul Muntean Andreea
~ | Informare | scanatd | cercetirii si relatii internationale Cipriana
3.4 (Aplicars/ | Copia [ | D UAB Gligor Mihai
Informare | scanati
3.5 AP hcar§/ Gop @ Facultatea de Stiinte Economice Popa Maria
Informare | scanati
3.6 Aplicare/ Coplav Facgltatea de Drept si Stiinte Tudlotascn Mirana
Informare | scanatd | Sociale '
3.7 |Aplieare/ | Copia [ @ @ e Isiorie si Filologie | [orddchescu
Informare | scanati Teodora
3.8 Apln:are./ Lgp @ Facultatea de Teologie Ortodoxi Himcinschi Mihai
Informare | scanati
39 Aplicare/ Coplau Faqultatea_ de Stiinte Exacte si Rotar Csting
Informare | scanati Ingineresti
Copia | Director al Centrului pentru
3.10 Aplicare/ scanati Invatamavnt la leta‘n;a, o, N —
Informare Frecventa Redus si Formare
Continuj
3.11 | Aplicare/ Copia Director al Centrului pentru & .
" — . Cémpan Diana
Informare | scanati Imagine si Marketing
3.12 | Aplicare/ Copiav Director al Centrului pentru G
Informare | Scanata Managementul Proiectelor "
3.13 Aplicare/ Copiav Director al Centrului pentru Popa Gorjanu
Informare | Scanata Cercetarea Stiintifica Cosmin
3.14 Aplicare/ Copiav Director al Centrului pentru Muntean Maria
Informare | scanata Transfer Tehnologic =ARNE
3.15 g Copia Director al Centrului pentru
Aplicare/ < vziiu g .
Informare | Sc@nata Managf;mentgl Calitatii si Varvara Simona
' Strategie Institutionala
3.16 Aplicare/ Copiav Centrul pentru Relatii Tonescu Petru
Informare | scanata Internationale
3.7 | fplicare/ | Copia [0 AETERNITAS | Orian Georgeta
Informare
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" .‘.'ol),u'.. L Compartiment/Functia Nume i
crt. | difuzirii
prenume
scanatd
Aplicare/ | Copia . ... | Gaban Vasile
3.18 Informare | Scanatd Director General Administrativ Toirions
Aplicare/ | Copia Compartiment Financiar
218 Informare | Scanata Contabil Contor Tamara
Aplicare/ | Copia L - .
320 Informare | Scanati Oficiul Juridic Rotar Claudia
Aplicare/ | Copia Compartiment  Audit  Public ’ :
3.21 Informare | Scanata Tnferh Stanciu Daniela
Aplicare/ | Copia ; o . 20
3.22 Informare | Scanats Secretariat Universitate Hava Cristina
393 Aplicare/ Copiav Centrul de Informare Consiliere Dragolea Larisa
' Informare | Scanata si Orientare in Carieri &
Aplicare/ | Copia Departamentul pentru Pregatirea
i2A Informare | Scanatd Personalului Didactic Todor Ioana
Aplicare/ | Copia - . L ;
3.25 Informare | Scanata Serviciu Social Cimpian Claudia
Aplicare/ | Copia B e o - :
3.26 Informare | Scanata Serviciu Biblioteca Tétar Corina
Aplicare/ | Copia . : .
3.27 Informare | Scanati Birou Tipografie Albesc Simona
Aplicare/ | Copia L .
3.28 Informare | Scanata Sef Birou IT Despa Otilia
Copia :
3.29 | Evidenta scanati Birou Personal Salarizare Joldes Gabriela
3.30 | Arhivare Original | Secretar Senat Campean Daniela
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura operationali stabileste modalitatea de programare si efectuare a concediului de odihnz de
catre cadrele didactice din cadrul UAB, astfel incat si fie atins scopul acordarii concediului de odihna, si
anume refacerea fortei de muncd consumate intr-un an de activitate;

Procedura stabileste modul de realizare a activitatilor, compartimentele si persoanele implicate;

Cu ajutorul procedurii se asigurd continuitatea unor activitdti in interesul invitimantului, pe
perioada vacantelor universitare, atat la nivelul functiilor de executie cat $1 la nivelul functiilor de conducere;

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplici in toate departamentele didactice din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918
din Alba Iulia iar procesul este gestionat la niveluy] facultifilor si a Biroului Personal Salarizare,

6. DOCUMENTE REFERINTA

- Legeanr. 1/2011 a Educatiei nationale, modificati si completati;

- Legea nr. 53/2003 -Codul Muncii, republicat in baza Legii nr. 40/2011, modificata si completata:

- Legea nr. 153/2017 Lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, modificati i
completat;

- Hotdrdrea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitifile bugetare, republicati,
completatd si modificaty;

- Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;

- OMECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediuluj de
odihna al personalului didactic din invatimant, modificat si completat;

- Carta UAB;

- Regulamentul Intern al UAB;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al UAB;

- Contractul Colectiv de munca aplicabil incheiat la nivelul UAB.

7. DEFINITII ST ABREVIERI
7.1. Definitii

Procedurid - ansamblul de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces sau
a unei activitati.

Proceduri formalizati — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitdtilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitifile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Procedurii operationali - procedurs care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la
nivelul unuia sau mai multor structuri ale Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia;

Editie a unei proceduri — forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri, aprobata si
difuzatj,
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Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

Inregistrare — document care precizeazi rezultatele obtinute sau care furnizeaza dovada activitatilor
desfésurate.

Controlul unei inregistriiri - cercetare/verificare a unei inregistrari, efectuatd de o persoand sau
de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativd, depozitarea, protejarea,
regisirea, durata de pistrare si eliminarea acesteia.

Timpul de munci - reprezinti orice perioada in care salariatul presteazi munca, se afld la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de
muncd, contractului colectiv de muncid aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

7.2. Abrevieri

e UAB — Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia;

e SUAB — Senatul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

e HS — Hotirare a Senatului Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
e CA - Consiliul de Administratie;

BPS — Biroul Personal Salarizare;
BVC - Buget de venituri si cheltuieli;
CCM - Contract Colectiv de Muncé
CFP — Control financiar preventiv

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalititi

Cadrele didactice beneficiazi de un concediu de odihnad anual de cel putin 40 de zile lucratoare,
conform art. 304 alin.13 lit. a) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

a) Conform art. 25(4) din CCM al UAB durata anuali a concediului de odihni pentru cadrele
didactice din cadrul UAB este de 42 de zile lucritoare.

b) Sérbitorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.

c) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporard de muncé
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se consideré perioade de activitate prestata.

d) In situatia in care incapacitatea temporard de munc# sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cind nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate si fie reprogramate.
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B Cadrele didactice au dreptul la concediu de odihna anual §1 In situafia in care incapacitatea

temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unuj an. In aceastd situatie
concediul de odihna anual neefectuat se acorda intr-o perioads de 18 luni incepand cu anul urmitor celuj 3i
care acesta s-a aflat in concediu medical.

8.2 Neefectuarea concediului anual de odihnad in anul universitar in curs d3 dreptul la efectuarea
concediului restant in vacantele anului universitar urmitor.

8.3 Cadrele didactice beneficiazi de concediu de odihni cu durati integrald dac# au prestat activitatea

in baza unui contract individual de munca, cu durati nedeterminati ori determinatd, in tot cursul anului
universitar.

Cadrele didactice care au desfisurat activitate la catedrs o parte din anul universitar au dreptul la un
concediu de odihnd cu o durati calculatd proportional cu numirul lunilor lucrate in anul universitar
respectiv.

Specialistii din alte sectoare de activitate, angajati in universitate prin concurs public ca personal
didactic cu contract individual de muncd pe duratd nedeterminati sau determinatd, beneficiazi de concediul
de odihna previzut pentru cadrele didactice, proportional cu perioada efectiv lucrati in universitate in anul
universitar respectiv.

Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului universitar un anumit numdr de zile 1i se
considerd luna integral lucrati in invatimant daci din fnsumarea zilelor respective rezultd 30 de zile
calendaristice.

Cadrele didactice titulare care au postul didactic rezervat si care desfdsoara activitatea didactici in
regim de “cumul de functii” au dreptul la concediul de odihni platit numai de la unitatea in care au functia

H

de bazai. Universitatea, fiind unitatea unde acestia cumuleazi, le acorda, la cerere, un -concediu fard plata

Guvernului nr. 250/1992 republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Cadrele didactice in activitate care desfisoara si activitate in regim de “plati cu ora” au dreptul la
concediul de odihni plitit numai pentru functia de bazi .

Personalul didactic pensionat, incadrat cu contract de munci pe duratd determinati in regim de “plata
cu ora”, beneficiazi de concediu de odihna proportional cu timpul efectiv lucrat,

programdrile individuale.

8.5 Perioadele de efectuare a concediului de odihni se stabilesc in primele doud luni ale anuluj
universitar de citre Senatul UAB, cu consultarea reprezentantului organizatiei sindicale a UAB,

8.6 Programarea concediului de odihna se face de citre fiecare cadru didactic, in functie de interesul
invatdmantului si al celui in cauzd, {inand cont si de asigurarea continuititii unor activitati, atat la nivelul
functiilor de executie cat si la nivelul functiilor de conducere.

Activitdtile care trebuie asigurate cuprind si participarea cadrelor didactice in cadrul comisiilor
de examinare/ finalizare studii/ admitere,

8.7 Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a Rectorului UAB, conform art. 6(4) din
OMECTS nr. 5559/2011.
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8.8 Pentru cadrele didactice incadrate dup# aprobarea programirii concediilor de odihna, perioada de
concediu se stabileste, in scris, odatd cu semnarea contractului individual de munca.

8.9 Cadrul didactic care a fost in concediu fird plata intregul an universitar nu are dreptul la concediu
de odihna pentru anul universitar respectiv.

8.10 fin cazul in care perioadele de concedii fird platd, insumate, au fost mai mari de 12 luni i s-au
extins pe 2 ori mai multi ani universitari consecutivi, cadrul didactic are dreptul la un singur concediu de
odihn, acordat pentru anul universitar in care a reinceput activitatea, proportional cu lunile lucrate, in
misura in care acesta nu a fost efectuat in anul in care a absentat de la serviciu.

8.11 Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau
limitari. Orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihna este

nulé de drept.

8.12 Pe durata concediului de odihna cadrele didactice au dreptul la o indemnizatie calculatd in raport
cu numarul zilelor de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de baza, a sporului de vechime si, dupa
caz, a indemnizatiei de conducere, luate Impreund, corespunzitoare fiecdrei luni calendaristice in care se

efectueazi zilele de concediu.

In cazul in care concediul de odihna se efectueazi in cursul a doud luni consecutive, media veniturilor
se calculeazi distinct pentru fiecare luna in parte.

Media zilnicd a veniturilor se stabileste in raport cu numérul zilelor lucritoare din fiecare lund in care
se efectueaza zilele de concediu de odihna.
In calculul indemnizatiei concediului de odihnd acordat cadrelor didactice se iau in considerare si
drepturile salariale care se acordd cu caracter permanent.
Indemnizatia de concediu de odihni se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in concediu, la

cererea scrisd a salariatului.

8.13 Efectuarea concediului de odihna este intrerupta in urmatoarele situatii:
a) cadrul didactic se afld in concediu pentru incapacitate temporard de munca,
b) cadrul didactic se afla in concediu de maternitate;

¢) cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) cadrul didactic este rechemat, prin dispozitie scrisd a conducerii UAB, numai pentru interese de
serviciu urgente sau neprevazute care fac necesara prezenta sa In institutie.

8.14 In situatia rechemdrii, institutia are obligatia de a suporta toate cheltuiclile cadrului didactic si ale
familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncé, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Cadrul didactic beneficiazi, in acest caz, cel putin de rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihna in altd localitate, echivalentd cu sumele cheltuite

pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

8.15 Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihnd previzute la pct. 8.13 cadrele didactice au
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu
este posibil, la o dati stabilita printr-o noud programare.

8/26




/ AA qu
il ‘E‘EE‘ titatea publica:

bl Procedura operationala: Editia 2 Nr. de ex. 1
Universitatesi.,‘f,l Decembrie Privind acordarea concediului de Revizia 0 Nr. de ex. |
- | 19187\di Albadulia odihni cadrelor didactice — :
“, @b\}‘ Zo Pagina 9 din 26
9,1 Compartimen: g i | 1
" SbBiroul Persynal Salarizare Cod: P.O. SEAQ_PO BPS 002 i o

i
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8.13, se procedeazi la regularizarea plitilor in raport cu indemnizatia de concediy aferent zilelor de
concediu neefectuat si cu salariul cuvenit cadrului didactic pentru perioada lucrati dupd intreruperea
concediului sau cu drepturile cuvenite pentru aceasta perioada, dupi caz, potrivit legii.
La data reprogramats pentru efectuarea partii restante a concediului de odihn
acordd indemnizatia de concediy cuvenitd pentru aceasta perioada,
In cazul in care cadrul didactic, din motive justificate,
concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul in curs,

intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celuj in care
anual.

a, cadrului didactic i se

hu_poate efectua, integral sau partial,
se acordd concediul de odihnj neefectuat
s-a ndscut dreptul la concediul de odihni

8.18 Compensarea in bani a concedi

ului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul incetirii
contractului individual de munca.

819 in situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la art. 26 (1) din CCM!
UAB intervin in perioada efectuirii

efectuarea zilelor libere platite, sau,
noud programare.

Pentru acordarea zilelor libere platite cadrul didactic va face
justificative. Cererea se avizeazi de cétre directorul departamentului
si se depune la BPS.

al
concediului de odihna, acesta din urms se suspenda si va continua dupa

cand acest lucru nu este posibil, se va efectua la o dati stabilitz printr-o

o0 cerere la care va anexa documentele
si de catre decan, se aprobd de rector

1 Art.26 al CCM UAB
(1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor eve
urmeaza:
a) cdsitoria salariatului - § zile lucratoare;
b) nasterea unui copil - 5 zile plus
efectudrii acestuia;
) casdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, socrului/soacrei, copilului,
persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;
e) schimbarea locului de muncs cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucritoare;
f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucritoare;
g) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
(pentru familiile cu 3 sau mai multi copii),
Pe an pentru ingrijirea sanatitii copilului:
h) donarea de sange - 2 zile lucritoare,

nimente familiale deosebite sau in alte situatii, dupa cum

inca 10 zile lucrdtoare, daci a urmat un curs de puericulturs, ficand dovada

parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor

respectiv 2 zile lucriitoare
conform Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere

9/26



\

~

~2ANIZ

*E‘riut‘a“t‘éd pﬂlb}lc : Procedura operationalé: Editia 2 Nr. de ex. 1
Oniversitatea’ ,,‘P ecembrie Privind acordarea concediului de Revizia 0 Nr. de ex. 1
1918” §\1 ﬁAlmei ia odihni cadrelor didactice ; s
‘,; =14 B Pagina 10 din 26
’C ompartlmentj 3 Exemplar nr. 1
ﬂx‘Bu‘oul PersonafSalarizare Cod: P.O. SEAQ_PO_BPS_002

- %\NU\‘

o LY

Ry
\lffé) et
B odul de lucru

8.20.1 Programarea concediului de odihni

Perioadele de efectuare a concediului de odihna se stabilesc de catre Senatul UAB in primele doud luni
ale anului universitar in curs.

In termen de 10 zile lucritoare de la aprobarea perioadelor de efectuare a concediilor de odihnd, Biroul
Personal Salarizare transmite directorilor departamentelor solicitarea programdrii concediilor de odihnd
(format print).

Programarea concediului de odihnd se dispune prin decizie a rectorului UAB (Anexa 1), in perioada
vacantelor universitare, in functie de interesul invataméntului gi al celui in cauzd, dar cu asigurarea

continuitdtii unor activitati, att la nivelul functiilor de executie cat si la nivelul functiilor de conducere. in
acest sens, BPS inainteazi departamentelor Anexa nr. 2 si Anexa 2 - atasament.

Activitatile care trebuie asigurate cuprind §i participarea in cadrul comisiilor de examinare/
finalizare studii / admitere.

Directorii departamentelor realizeazd programarea CO cu consultarea salariatilor, avandu-se in vedere
toate activititile care trebuie desfisurate la nivelul departamentului / facultatii.

Dupé finalizarea programirii CO si dupd ce fiecare salariat a semnat programarea concediului de
odihnd, documentul cu programarea CO (Anexa 2 - atasament), semnat de directorul de departament, este
avizat de catre secretarul sef al facultitii si de catre decanul facultatii si, apoi, este aprobat de cétre rector .

Dupi aprobare, documentul cu programarea CO se péstreazi in copie la departament si doud exemplare
se transmit astfel:

- Originalul se transmite Biroului Personal Salarizare, insotit de o adresa de inaintare semnata
de directorul departamentului si de decan (Anexa 3);

- O copie se transmite secretarului sef al facultitii, care verificd existenta programarii CO
pentru toate cadrele didactice din cadrul departamentului, semniturile acestora, corectitudinea
numarului de zile programate, respectarea prevederilor legale referitoare la programarea
concediului de odihna precum si modalitatea de asigurare a continuitd{ii unor activitati in
perioada vacantelor universitare, atdt la nivelul functiilor de executie cat si la nivelul
functiilor de conducere.

In cazul identificarii unor erori / neconcordante / omiteri, Biroul Personal Salarizare solicitd
directorului de departament in cauzi si secretarului sef al facultatii revizuirea programdrii CO (Anexa 4).

Dupa revizuire, noua programare a CO se transmite Biroului Personal Salarizare.

La inceputul fiecdrui an universitar, personalul BPS fintocmeste situatia privind concediul de odihna
aferent anului universitar anterior neefectuat de citre cadrele didactice (Anexa 8).

La programarea concediului de odihnd anual se va avea in vedere efectuarea cu prioritate a
concediului de odihni restant din anul anterior.

8.20.2 Efectuarea concediului de odihni

a) Cadrele didactice efectueazi concediul de odihnd conform programérii ficute si asumate prin
semniturd de catre fiecare.

b) Perioadele de concediu de odihna efectuat sunt evidentiate corespunzitor in coloana “Observatii”
centralizatorului lunar / comunicirii lunare aferent/aferente activitdtilor prestate la norma de baza.
(exemplu: 13 zile CO in perioada 15.07.2019 — 31.07.2019).

¢) in cazul in care salariatul solicitd plata in avans a indemnizatiei de concediu, acesta completeaza o
cerere (Anexa 5) care, dup# aprobarea de citre directorul de departament, decan si rector, se depune la BPS
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cu cetputin 10 zile lucritoare fnaintea datei solicitate pentru inceperea efectudrii CO. Indemnizatia de
concediu de odihni se pléteste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in concediu.

d) Personalul din cadrul BPS va verifica daci centralizatoarele lunare / comunicérile lunare sunt
completate corespunzitor, conform programadrilor CO.

8.20.3 Reprogramarea concediului de odihni

A. Prin exceptie de la prevederile alin. a) al pct.8.20.2 de mai sus, inainte de a incepe efectuarea
concediului de odihna sau n timpul derularii lui, poate interveni o cauzi care si genereze
necesitatea reprogramarii concediuluj de odihna, si anume:

a) Evenimente familiale deosebite, mentionate la pet. 8.19 din prezenta proceduri. In aceastd situatie
reprogramarea CO intervine doar daci zilele de CO ridmase neefectuate nu se pot efectua dupa
efectuarea zilelor libere platite, sens in care cadrul didactic completeazi Anexa 6 la prezenta
procedura.

b) In cazurile prevazute la pet. 8.13 din prezenta procedura. In aceasts situatie reprogramarea CO
intervine doar daci zilele de CO rimase neefectuate nu se pot efectua dupd ce inceteazi situatiile
care au generat intreruperea concediului de odihnd, sens in care cadrul didactic completeazd Anexa
6 la prezenta procedurs.

Tntreruperea concediului de odihna potrivit prevederilor alin. ¢) si d) ale pet.8.13 din prezenta
procedurd se dispune de citre conducerea universitétii, prin fnaintarea citre cadrul didactic in cauza
a Notei de rechemare din concediul de odihnd — Anexa 7 la prezenta procedurs.

c) Cauze personale, altele decét cele mentionate mai sus, sens in care cadrul didactic completeaza

Anexa 6 la prezenta procedur3.
in toate situatiile mentionate mai Sus, reprogramarea concediului de odihni se face in timpul
vacantelor studentesti din cadrul aceluiasi an universitar.

B. in situafii exceptionale, cand si dupd reprogramarea concediuluj de odihnd, conform celor
mentionate mai sus, mai riman zile de concediu de odihna neefectuate, acestea se vor efectua intr-o
perioada de 18 luni, incepand cu anul universitar urmdtor celui in care s-a niscut dreptul la
concediul de odihna. In aceast situatie zilele de concediu de odihna neefectuate se pot programa fie
in perioada vacantelor studentesti, fie in afara vacantelor studentesti cu conditia sd nu fie perturbatz
desfasurarea activittile didactice — Anexa 6! [a prezenta procedurd. in acest caz, la nivelul
departamentului, se intocmeste lunar o situatie centralizatoare cu cadrele didactice care solicita
reprogramarea zilelor de concediu de odihnd in luna urmatoare, precum si numdrul zilelor de
concediu solicitate a fi reprogramate — Anexa 9. Aceasti situatie se avizeazi de citre decan si se
supune aprobdrii in Consiliul de Administratie ( la sfargitul lunii, in ultima sedint a consiliului,
pentru luna urmatoare).

Dupé aprobare, Anexa 9, insotitd de anexele 6! , se transmit BPS.

9. RESPONSABILITATI
1. Senatul Universititii
Stabileste, in primele doud luni ale anuluj universitar, perioadele de efectuare a concediului de

odihna n timpul vacantelor universitare;

2. Rectorul Universititii
Emite decizia referitoare la programarea CO (Anexa 1);
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Aprobi adresa prin care Biroul Personal Salarizare solicitd programarea CO (Anexa 2) / revizuirea
programdrii CO (Anexa 4);

Aproba programarea CO avizatd de Decan (Anexa 2-atagament) ;

Alprobé reprogramarea CO avizatd de Directorul de departament i de cétre decan (Anexa 6 §i Anexa
6);

Aprobi cererea de acordare avans CO avizata de Directorul de departament si de decan, vizatad CFP (
Anexa 5);

Aprobi Nota de rechemare din concediu avizatd de Decan (Anexa 7).

3. Decanii facultatilor

Avizeaza programarea CO intocmiti de directorul de departament (Anexa 2-atasament) si adresa de
inaintare a programarii (Anexa 3);

Avizeaza cererea de acordare avans CO (Anexa 5);

Avizeazi reprogramarea CO solicitatd de salariat (Anexa 6 si Anexa 6'); ;

Avizeazi Nota de rechemare din CO intocmita de directorul de departament (Anexa 7),

Avizeaza situatia centralizatoare cu cadrele didactice care solicitd reprogramarea zilelor de concediu

de odihna intr-o perioadd de 18 luni, incepénd cu anul universitar urmitor celui in care s-a ndscut
dreptul la concediul de odihna ( Anexa 9)

4. Directorii de departamente

Elaboreazi programarea CO (Anexa 2-atasament)/ programarea revizuitd a CO, avand in vedere
specificul activititilor si necesitatile salariatului, precum si adresa de inaintare a programarii (Anexa
3);

Transmit la Biroul Personal Salarizare programarea CO / programarea revizuita CO;

Avizeazi reprogramarea CO solicitatd de salariat (Anexa 6 si Anexa 6");

Avizeazi cererea de avans CO intocmitd de salariat (Anexa 5);

Intocmeste Nota de rechemare din concediu (Anexa 7);

Tin evidenta concediului de odihnd efectuat / de efectuat/ neefectuat;

Monitorizeaza respectarea programarii / reprogramérii CO de cétre salariafi;

Evidentiaza CO in centralizatoarele (comunicari) lunare ce se depun la Biroul Personal Salarizare,
conform pct. 8.20.2 lit. b) din prezenta procedura.

5. Secretarii sefi de facultate

Intocmesc si avizeaza tabelul din solicitarea cadrelor didactice cu reprogramarea CO (Anexa 6 si
Anexa 6');

Tin evidenta concediului de odihna efectuat / de efectuat/ neefectuat;

Monitorizeaza respectarea programdrii / reprogramarii CO de catre salariati.

6. Biroul Personal Salarizare

Transmite citre departamente solicitarea programérii CO (Anexa 2 si modelul Anexa 2-atasament);
Centralizeaza si verifici programirile CO transmise de toate departamentele din UAB;

Solicita directorilor de departamente revizuirea programirii CO in cazul identificarii unor erori /
neconcordante / omiteri (Anexa 4);

Arhiveaza programérile / reprogramarile CO;

Arhiveazd Cererile de avans CO;

Arhiveaza Notele de rechemare din concediu;

Calculeazi avans CO / indemnizatia CO si le evidentiaza in statul de salarii;

intocmeste situatia privind concediul de odihna neefectuat intr-un an universitar (Anexa 8);
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7. Cadrele didactice

Efectueazi anual, la solicitarea directorului de departament, programarea CO (Anexa 2-atasament) ;
Efectueazi concediul de odihna anual conform programarii CO ficute $i asumate prin semntura;
Completeazi, daci este cazul, cererea de avans CO (Anexa 5);

Completeazi cererea de Ieprogramare a CO (Anexa 6 si Anexa 6);
Revine la locul de munci conform notei de rechemare din concediy (Anexa 7);.

10. ANEXE, fNREGISTR[\RI, ARHIVARI

. Denumirea anexei Elaborat | Aprobi Nr. Difuzare Arhivare Altej
el de ex. Loc Perioadi | elemente
0 1 2 3 - 5 6 7 8
1 | Decizia Rectorului referitoare BPS Rector 12 ?PS; Arhivd | permanent
' f oate
la programarea concediului de departamen
odihna tele
2 | Adresa citre departamente BPS Rector 11 Toate 1 Arhiva | 5 ani
. S s departamen
prin care se solicit3 tele
programarea concediului de
odihn3
3 Adresa de Tnaintare si Director Decan | BPS Arhiva 5 ani
Programarea CO realizati de de
cétre departamente Heparts
P s ment
4 Adresa BPS citre BPS Rector 11 Toate Arhiva 5 ani
i departamen
departamente n vederea tele
revizuirii programarii CO
5 Cererea de acordare Cadrul Rector 2 BPS; Arhivi 70 ani
- - i didactic el
indemnizatie de concediu in - Financiar
— solicitant Contabil
6 si | Cererea de reprogramare a Cadrul Rector 2 BPS, Arhiva 10 ani
1 " " | didactic Secretar gef
6 concediului de odihni - facultate
solicitant
7 Nota de rechemare din Director Rector 2 BPS; Arhiva 10 ani
i T de angajat
concediul de odihna vizat
departa
ment
8 | Situatia numarului de zile de BPS SefBPS | 11 roae | Arhivi | 10 ani
5 —_— departamen
concediu de odihna neefectuat tele
de cadrele didactice
9 | Situatia centralizatoare cu Director CA 11 Toate Arhiva | 10 ani
5 5 e de departamen
cadrele didactice care soliciti tele
¥ departa
reprogramarea zilelor de 16t
concediu de odihni intr-o
perioada de 18 luni, incepand
cu anul universitar urmitor
celui in care s-a niscut dreptul
la concediul de odihni |
13/26
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11. LISTA OBIECTIVELOR GENERALE
Indicatori de "
% Structuri /
Nr. . e Termen de | performanta Resurse "
Denumire obiectiv . e Compartiment
Crt. realizare asociati alocate .
A : Responsabil
obiectivului
Refacerea fortei de Toate departamentele
1 | muncd consumate intr-un Anual academice/
an de activitate Directorii de departament
Sprijina auditul si/sau alte
5 organisme abilitate in
actiuni de auditare si/sau
control
12. LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE
Nr. Denumire obiectiv Termen de | Indicatoride | Resurse Responsabil
Crt. realizare performanti alocate
asociati
obiectivului
Refacerea fortei de Toate departamentele
1 | muncd consumate intr-un Anual academice/
an de activitate Directorii de departament

in desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile europene impuse
de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind
miasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementdrile interne elaborate in cadrul
Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1
Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, I Decembrie 1918 din Alba lulia din 27 iunie 2019.

PRESEDINTE SENAT

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Rotar glaudia

) »
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Anexa 1
DECIZIA nr. ...... Haiiinaanmos

Rectorul  Universititii ,, 1 Decembric 1918  din Alba Iulia, confirmat prin  Ordinul Ministrului

.............................................................................................

Conform prevederilor art. 304 alin.13 din Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, modificati si
completatd si a OMECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din Invitimant, modificat si completat;

Tinénd cont de prevederile Contractului Colectiv de Munci aplicabil, incheiat la nivelul UAB;

Avand in vedere Hotirdrea Senatuluj universitar nr. ........  Sizssisassnnenses de stabilire a perioadelor de
efectuare a concediului de odihni de catre cadrele didactice in anul universitar - :

..................

In baza art. 213 alin. 6 din Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, modificati si completati;

DECIDE:

Art. 1 Cadrele didactice din Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia beneficiazi de concediul
anual de odihn cu plati, in perioada vacantelor universitare, cu o durata de 42 zile lucratoare.

Art. 2 Directorii departamentelor realizeaza programarea CO cu consultarea salariatilor, in perioada
vacantelor universitare, in functie de interesul invafamantului si al celui in cauza dar cu asigurarca

¢l
continuitatii activitatii si a personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor de finalizare a
studiilor i a examenului de admitere ]a studii universitare de licentd, master si doctorat.
Art. 3 Vacantele universitare in anul universitar ............. Siasissatiinee sunt urmétoarele:
-Vacanta de iarna (Créciun) .............. -

-Vacanta dintre semestre .............. -

-Vacanta de vara ............. -

.................

decizii.

Vizat consilier juridic,
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Anexa 2

Clitre Depatfamentnl.... cowessomsersmsessman

Avéand in vedere Decizia Rectorului nr. ........... /I — . referitoare la programarea i efectuarea
concediului de odihnd pentru cadrele didactice, v rugdm sa reahzan programarea concediului de odihna

aferent anului universitar ............. R pentru cadrele didactice din cadrul departamentului pe care il
coordonati.

La programarea concediului de odihnd, vd rugdm sd aveti in vedere perioadele de efectuare a
concediului de odihna, respectiv vacantele universitare, aprobate de Senatul UAB, respectiv:

-Vacanta de iarna (Craciun) .............. e , reprezentand ........ zile lucratoare;
-Vacanta dintre semestre .............. e , reprezentand ........ zile lucritoare;
-Vacanta de vari .............. A AT SRS , reprezentand ........ zile lucratoare.

Programarea concediului de odihnd se va face respectdnd modelul atasat si se va transmite la Biroul
Personal Salarizare pinfl k. data de . amssmmanissisfuoasssvesmssonst

Va mulfumim.

RECTOR, Sef Birou Personal Salarizare,
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Programarea concediului de odihnj pentru anul universitar

..................................................

...............................................

Aprobat Rector

Avizat Decan

---------------

Anexa 2 — atasament

........

.............

ooooooo

.................

....................

ooooooooo

[ Nr.crt.

Nume si prenume

Grad
didactic

Vacanta
de iarni

Vacanta
intersemestriala

Vacanta
de vari

Total zile CO
programate =
42

Semnitura
salariatului

-

3

4

5

6 =3+4+5

11

12

Avizat Secretar sef facultate,

17/26
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Anexa 3

Catre Biroul Personal Salarizare,

Vi transmitem atasat, conform solicitirii, programarea concediului de odihna pentru anul univ. .......... -
.......... pentru personalul didactic.

Mentionim ci programarea concediului de odihnd s-a realizat respectnd prevederile legale in vigoare,
tinAndu-se seama de activititile specifice si de nevoile personale ale salariatilor.

Decan, Director departament,
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Catre Departamentul ...

...............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

................................

RECTOR, Sef’ Birou Personal Salarizare,
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Anexa 5

APROBAT RECTOR

VIZA CFP

AVIZAT DECAN

AVIZAT Director departament

Domnule Rector,

................................................................

, cadru didactic titular cu functia didacticd de
............................................... Jla Departamentul ...ofississsmmsemssosmsussesy, 4l cadml Facultaii

................................................................... , VA rog si-mi aprobati plata in avans a drepturilor banesti
aferente concediului de odihni programat al efectua in perioada

Semnitura solicitantului:

Data:
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Anexa 6
Domnule Rector,
Subsemnatul  (a) ... , cadru didactic titular cu functia de
............................................... la  Departamentul e, din cadrul - Facultatii
........................................... » Va 10g sd-mi aprobati Teprogramarea a ...................... zile de concediu de odihna
aferent anului universitar ... L ——— » din perioada ..........cooruuovovvuennn, T O W in
perioadal ... L S——
Motivul / motivele pentru care solicit TEPTORTAMATE SIS/ SO Lvevsssmsmsrisssssmmenmconssssesssssis st

Semnitura cadrului didactic solicitant:

Data: .
An Numir zile CO | Numiir zile CO Numiir zile CO | Numir zile CO ;
universitar efectuate de efectuat solicitate prin rimase de AVIZAT
cerere efectuat
A B=42-A C D=B-C Decan i
Anterior
i Director de departament ..........
n curs
TOTAL Secretar sef facultate ..........

!'n cursul aceluiagi an universitar;
2 Conform pct. 8.20.3 Reprogramarea concediului de odihnd din prezenta procedurd, lit A.
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Domnule Rector,

Subseniniatl (8)  sansss BT , cadru didactic titular cu functia de

............................................... la Departamentul .oy din - cadrul  Facultitii

............................................ vd rog si-mi aprobafi reprogramarea a ...................... zile de concediu de odihnd

aferent anului universitar .............. T — , din perioada ......c.cccoeviriiniiniinn T ETATLY in

PEOOAR’ s R ———————

Motivul / motivele pentru care solicit reprogramarea este / SUNL : .........c..cveeueeueemeecmememessssinssssinssssinassans,

Semnétura cadrului didactic solicitant:

Data:

A Numiir zile CO | Numir zile CO | Numiir zile CO | Numiir zile CO .
univel]‘]sitar efectuate de efectuat solicitate prin rimase de AVIZAT:
cerere efectuat
A B =42-A c DFB-C Decan .
Anterior
Director de departament .................
In curs
TOTAL Serpretar gel TacnltatE ..o suisinniaias

! Intr-o perioadi de 18 luni incepand cu anul universitar urmétor celui in care s-a ndscut dreptul la
concediul de odihna;

2 Conform pet. 8.20.3 Reprogramarea concediului de odihni din prezenta procedurd, lit.B.
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Anexa 7

APROBAT RECTOR

Nota rechemare din concediul de odihni

Din cauza unor situafii urgente si neprevazute, care necesiti prezenta la serviciu a salariatului

(conform art. 11 alin.1(d) si 2 din Normele metodologice privind efectuarea concediului de odihnj al

personalului didactic din Invétamant, aprobati prin OMECTS nr. 5559/201 1, mo

dificate si completate), se
recheamd din concediul de odihni

in data de/perioada ... ,  doamna/domnul

........................................................

Zilele de concediu de odihni neefectuate vor fi reprogramate la o dat ulterioari.

Decan, Director Departament,

23/26



t lica: Procedura operationald: Editia 2 Nr. de ex. |
. ,Q‘Qﬁiwvsita;ea\,\l Decembrie Privind acordarea concediului de Revizia 0 Nr. de ex. 1
" [-1918” din Afba>Julia odihni cadrelor didactice . :
I % Pagina 24 din 26
=5 Cdﬁh&é}iﬁent';g
\z{- Biroiil Personal Salarizare Cod: P.O. SEAQ PO _BPS 002 Eaemyplatat; Ly
\ ' —;J \‘S? ‘//
e i
\%Wta
- Anexa 8
Numdrul zilelor de concediu de odihna neefectuate de cadrele didactice
din cadrul departamentului ...
in anul universitar .........cc.ccueeee oo
Nr.crt. Nume si prenume Functia Zile de concediu de odihnd Observatii®
programat efectuat neefectuat
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
i1
12
13
14
15
Sef Birou Personal Salarizare, Intocmit administrator financiar BPS,

3 Se vor mentiona motivele pentru neefectuarea concediului de odihna, conform pet. 8.13 din procedura.
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Anexa 9
Citre Consiliul de Administratie al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
in conformitate cu prevederile de la subpunctul B al pet. 8.20.3 din Procedura operationald privind
acordarea concediului de odihna cadrelor didactice, v transmitem spre aprobare situatia cadrelor didactice
R S N care au solicitat reprogramarea
concediului de odihni intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul universitar urmator celui in care s-a niscut
dreptul la concediul de odihna, respectiv au solicitat reprogramarea concediului de odihni neefectuat pe
parcursul anului universitar ................ = ereranesnassies sinluna ..., anul............:
F\Ir.crt. Numele si prenumele cadrului Functia | Numdr zile CO solicitate Perioada efectuirii zilelor de
didactic didactica a fi reprogramate concediu reprogramate
1
2
3

AVIZAT DECAN,

........................................

Tntocmit,
Director de departament
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Exemplar nr. 1

Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
1 LISTA RESPONSABILILOR cu ELABORAREA, VERIFICAREA 2
si APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI
2 EVIDENTA EDITIILOR si a REVIZIILOR 2
3 LISTA de DIFUZARE 3
4 SCOPUL PROCEDURII 5
3 DOMENIUL DE APLICARE 5
6 DOCUMENTE DE REFERINTA 5
Vi DEFINITII SI ABREVIERI 5
8 DESCRIEREA PROCEDURII 6
9 RESPONSABILITATI 11
10 ANEXE 13
11 LISTA OBIECTIVELOR GENERALE 14
12 LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE 14
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