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1. Scopul procedurii

>

>
>

2.

Procedura operationald stabileste modalitatea de programare si efectuare a concediului de odihna de
citre personalul didactic de predare din cadrul UAB, astfel incit sa fie atins scopul acordarii
concediului de odihng, si anume refacerea forfei de muncé consumate intr-un an de activitate;
Procedura stabileste modul de realizare a activitétilor, compartimentele si persoanele implicate;

Cu ajutorul procedurii se asigurd continuitatea unor activitéti in interesul invafimantului, pe perioada
vacantelor universitare, atit la nivelul functiilor de executie cét si la nivelul functiilor de conducere;

Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in toate departamentele didactice din cadrul Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din

Alba Iulia iar procesul este gestionat la nivelul facultitilor si al Biroului Personal Salarizare.

3.

vV VVV

vV VY

YVVVYVY

4.

Documente de referinti

Legea nr. 1/2011 a Educatiei nationale, modificati si completat;

Legea nr. 53/2003 -Codul Muncii, republicat in baza Legii nr. 40/2011, modificatd si completat;
Legea nr. 153/2017 Lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, modificata
si completati;

Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publics, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, republicati,
completatd si modificati;

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

OME nr. 4050/29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihna al personalului didactic de predare, de indrumare si control si al personalului de cercetare din
invatamantul de stat;

Carta UAB;

Regulamentul Intern al UAB;

Regulamentul de Organizare si Functionare al UAB;

Contractul Colectiv de munci aplicabil, incheiat 1a nivelul UAB.

Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Procedurii - 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 activitatilor si actiunilor, respectiv activitafile de
control implementate, responsabilitafile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Procedurii operationali - procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfédsoard la nivelul

unuia sau mai multor structuri ale Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;

Editie a unei proceduri— forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobati si difuzata.
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Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, acttuni care au fost aprobate
si difuzate.

inregistrare — document care precizeazi rezultatele obtinute sau care furnizeazi dovada activititilor
desfasurate.

Controlul unei inregistriri - cercetare/verificare a unei inregistriri, efectuatd de o persoani sau
de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativd, depozitarea, protejarea,
regdsirea, durata de pastrare si eliminarea acesteia.

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

4.2. Abrevieri

UAB - Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia;

SUAB - Senatul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia;
HS — Hotéréare a Senatului Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia;
CA - Consiliul de Administratie;

BPS — Biroul Personal Salarizare;

BVC — Buget de venituri si cheltuieli;

CCM - Contract Colectiv de Munca

CFP - Control financiar preventiv

CD — Cadru didactic (personal didactic de predare)

DD — Director de departament

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare.

5. Descrierea procedurii

Reglementiiri generale: _ _ : ‘

5.1 Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihni cu durata integrala, platit, pentru functia de
baza pentru care s-a incheiat contractul de munci, daci au prestat activitatea in baza unui contract individual
de muncd, cu duratd nedeterminati ori determinati, cu normi intreagd, in tot cursul anului universitar,
conform prevederilor art. 3 alin (1) din OME nr. 4050/2021.

Durata integrala a concediului de odihna este de cel putin 40 zile lucritoare, conform prevederilor
art. 304 alin.13 lit. a) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare,
coroborate cu ale art. 2 alin (3) din OME nr. 4050/2021.

Reglementiri specifice:
5.2 Reglementiri privind stabilirea duratei concediului de odihni:
a) Conform art. 25(4) din CCM al UAB durata integrali anuali a concediului de odihni pentru
cadrele didactice din cadrul UAB este de 42 de zile lucriitoare.
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b) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere pltite stabilite prin contractul
colectiv de munci aplicabil ( Art.26 alin (1) din CCM ) nu sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.

¢) 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 varstd de pand la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente,
pana la implinirea vérstei de 18 ani se considera perioade de activitate prestata.

d) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuérii concediului de
odihn# anual, acesta se intrerupe, urméand ca personalul didactic sé efectueze restul zilelor de concediu dupa
ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munci, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire
a copilului bolnav, iar cAnd nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

e) Cadrele didactice au dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de munci se mentine, in conditiile legii, pe Intreaga perioadd a unui an universitar. In aceasta
situatie concediul de odihna anual neefectuat se acorda intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul universitar
urmator celui in care cadrul didactic s-a aflat in concediu medical.

f) Neefectuarea concediului anual de odihna in anul universitar in curs déd dreptul la efectuarea
concediului restant in vacantele anului universitar urmator.

g) Cadrele didactice care desfigoara activitate la catedrd o fractiune din anul universitar, inclusiv
cadrele didactice titulare cu post rezervat care desfasoar3 activitatea didactica in regim de “cumul de functii”,
au dreptul la un concediu de odihnd cu o durati calculatd proportional cu numérul lunilor lucrate in anul
universitar respectiv.

h) In situatia in care angajarea s-a fiicut dupd inceperea anului universitar, durata concediului de
odihna este proportional3 cu perioada lucrata.

i) Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului universitar un anumit numdér de
zile 1i se consideri luna integral lucrata in universitate dacd din insumarea zilelor respective rezulta 30 de
zile calendaristice.

j) Cadrele didactice incadrate pe fractiuni de norma beneficiaza de concediu de odihna proportional
cu timpul efectiv lucrat, calculat conform prevederilor de la lit. (g) — (i).

k) Specialistii din alte sectoare de activitate, angajati prin concurs cu functia de baza in universitate
ca personal didactic cu contract individual de munca pe duratd nedeterminati sau determinati, beneficiaza
de concediul de odihnd prevazut pentru cadrele didactice, proportional cu perioada efectiv lucrata in
universitate in anul universitar respectiv.

1) Cadrul didactic care a fost in concediu fara platé intregul an universitar nu are dreptul la concediu
de odihna pentru anul universitar respectiv.

m) In cazul in care perioadele de concedii fara platd, insumate, au fost mai mari de 12 luni si s-au
extins pe 2 ori mai multi ani universitari consecutivi, cadrul didactic are dreptul la un singur concediu de
odihna, acordat pentru anul universitar in care a reinceput activitatea, proportional cu lunile lucrate, in masura
in care acesta nu a fost efectuat in anul in care a inceput concediul fara plata.

n) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitiri. Orice conventie prin care se renunté, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihni este
nula de drept.

5.3 Reglementiri privind acordarea concediului de odihna in cazul cadrelor didactice care
desfisoari activitate didactici in regim de “cumul de functii” sau ,,plata cu ora”

a) Cadrele didactice titulare care au postul didactic rezervat, functia de bazi fiind declarata intr-o

alte institutie publica, si care desfagoara activitatea didactica in regim de “cumul de functii” au dreptul la
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concediul de odihnd aferent cadrelor didactice potrivit reglementirilor de la pet. 5.2, lit. g) a prezentei
proceduri.

b) Cadrele didactice in activitate care desfisoari si activitate didactici in regim de “plati cu ora” au
dreptul la concediul de odihnd plitit numai pentru functia de bazi pentru care s-a incheiat contractul
individual de munci, in conformitate cu prevederile Art. 5(1) al OME 4050/2021.

¢). Personalul didactic pensionat, incadrat cu contract de munci pe duratii determinati in regim de

“plata cu ora”, beneficiazi de concediu de odihna proportional cu timpul efectiv lucrat, in conformitate
cu prevederile Art. 5(2) al OME 4050/2021 si a reglementirilor de la pct. 5.2, lit.(g) — (i) a prezentei
proceduri.

5.4 Reglementiri privind programarea concediului de odihni:

a) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unor programari individuale stabilite cu
consultarea salariatilor.

b) Programarea concediilor de odihni se aproba in primele dous luni ale anului universitar de citre
Senatul UAB.

c)  Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de
catre Senatul UAB in perioada vacantelor universitare, in functie de interesul invatdmantului si al celui in
cauzd, tinind cont i de asigurarea continuititii unor activititi, atat la nivelul functiilor de executie cat si la
nivelul functiilor de conducere.

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

d) Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a Rectorului UAB, conform art. 6(4)

din OME 4050/29.06.2021.

¢) Laefectuarea programirii se are in vedere efectuarea cu prioritate a zilelor de concediu de odihni -

restante, aferente anului universitar anterior sau, dupa caz, anilor universitari anteriori.

f) Prin exceptie de la prevederile de la lit. b), pentru cadrele didactice incadrate dupa aprobarea
programarii concediilor de odihni, programarea CO se face, in scris, odati cu semnarea contractului
individual de munci.

5.5 Reglementiri privind indemnizatia de concediu de odihni:

a) Pe durata concediului de odihna cadrele didactice au dreptul la o indemnizatie calculata in raport
cu numdrul zilelor de concediu corespunzitoare fiecirei luni calendaristice in care acestea se efectueazi.

b) In cazul in care concediul de odihni se efectueazs in cursul a doud luni consecutive, media
veniturilor se calculeaza distinct pentru. fiecare lun in parte. .

¢) Indemnizatia de concediu de odihnd nu poate fi mai mici decat salariul de bazi, sumele
compensatorii, indemnizatiile, sporurile §i majordrile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt
incluse in salariul de bazi - pentru perioada respectivi. Aceasta reprezintd media zilnic3 a drepturilor salariale
mai sus mentionate, corespunzitoare fiecirei luni calendaristice in care se efectueazi concediul de odihna,
multiplicatid cu numadrul zilelor de concediu.

d) Media zilnica a veniturilor se stabileste in raport cu numarul zilelor lucritoare din fiecare luni
in care se efectueazi zilele de concediu de odihna.

e) Pentru cadrele didactice incadrate cu fractiuni de norms, indemnizatia de concediu se calculeazi
avandu-se in vedere drepturile salariale corespunzitoare, cuvenite pentru fractiunea de norma sau fractiunile
de norma care se iau in calcul.

f) Indemnizatia de concediu se poate acorda salariatului inainte de plecarea in concediul de odihni,
la solicitarea scrisa a acestuia, Inregistrati la registratura UAB, cu cel putin 30 de zile Inainte de data plecirii
in concediu.
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g) Cadrelor didactice care, pe parcursul unui an universitar, isi desfisoard activitatea succesiv in
mai multe unititi/institutii de invatamant li se acordi concediul de odihna de catre unitatea/institutia la care
functioneazi in momentul inceperii vacantei. In aceste situatii, indemnizatia de concediu este suportatd de
toate unititile/institutiile de invitdmant la care au fost incadrate, proportional cu perioada lucrati la fiecare
dintre acestea in cursul anului universitar respectiv.

5.6 Reglementiri privind intreruperea concediului de odihni si rechemarea salariatilor din
concediu de odihni:
a) Efectuarea concediului de odihna este intreruptd in urmétoarele situatii:

» cadrul didactic se afld in concediu pentru incapacitate temporard de munca;

» cadrul didactic se afld in concediu de maternitate sau de risc maternal;

» cadrul didactic se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pani la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani;

» cadrul didactic este chemat s indeplineasca indatoriri publice;

> alte situatii ( cauze personale, altele decét cele mentionate mai sus).

b) UAB poate rechema salariatii din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru interese
urgente care impun prezenta acestora la locul de munca, prin dispozitie scrisi a rectorului.

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

Cadrul didactic beneficiaza, 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 rechemdrii.

¢) Pentru unul din cazurile de intrerupere a concediului de odihna previzute la lit. a) sau in
situatiile de rechemare din concediu de odihna previzute la lit. b) cadrele didactice au dreptul sd efectueze
restul zilelor de concediu dupi ce au incetat situatiile respective sau, cand acest lucru nu este posibil, 1a o
dati stabilitad printr-o noud programare (reprogramarea concediului de odihna).

d) In cazul in care concediul inceput la 0 anumita dat3 este intrerupt conform situatiilor de la lit.
a) sau lit. b) de mai sus, se procedeazi la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de concediu aferenta
zilelor de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit cadrului didactic pentru perioada lucratd dupd
intreruperea concediului sau cu drepturile cuvenite pentru aceasta perioada, dupa caz, potrivit legii.

La data reprogramati pentru efectuarea partii restante a concediului de odihnd, cadrului didactic
i se acordd indemnizatia de concediu cuvenita pentru aceastd perioada.

5.7 Reglementiri privind reprogramarea concediului de odihni neefectuat:

a) De reguld, zilele din concediului anual de odihna neefectuate se reprogrameazi a fi efectuate
in cursul aceluiasi an universitar.

b) Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate (pct.5.6 lit.a) sau in situatia
rechemirii pe motive bine intemeiate din concediul de odihnd (pct.5,6 litb) di dreptul angajatului la
efectuarea concediului restant intr-un interval de 18 luni incepand cu prima vacantd a anului universitar
urmitor celui in care cadrul didactic revine in activitate.

¢) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la art. 26 (1) din CCM! al
UAB intervin in perioada efectuirii concediului de odihn, acesta din urma se suspenda si va continua dupa
efectuarea zilelor libere plitite, sau, cind acest lucru nu este posibil, se va efectua la o dati stabilitd printr-o
noua programare.
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Pentru acordarea zilelor libere platite cadrul didactic va face o cerere la care va anexa documentele

justificative. Cererea se avizeaza de citre directorul departamentului si de cétre decan, se aprobid de rector
si se depune la BPS.

5.8 In cazul in care, dupi ce personalul didactic a efectuat concediul de odihna, contractul individual
de munca inceteazi acesta este obligat si restituie UAB partea din indemnizatia de concediu corespunzitoare
perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

5.9 Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
contractului individual de muncé, exceptand situatia de la pct.5.5, lit. g).

Modul de lucru :

5.10. Programarea concediului de odihni

>

>

Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de citre
Senatul UAB  in functie de interesul invatdmantului si al celui in cauzi, potrivit Art.2, alin.(4) si
Art.6, alin.(2) din OME nr. 4050/2021.

Rectorul UAB dispune prin decizie programarea concediului de odihna (Anexa 1), potrivit Art.6,

alin.(2) din OME nr. 4050/2021.

In termen de 5 zile lucritoare de la, emiterea deciziei de programare a CO, Biroul Personal Salarizare
transmite directorilor departamentelor solicitarea programdrii concediilor de odihna (Anexa 2 si
Anexa 2 - atagament).

Directorii departamentelor realizeazi programarea CO potrivit reglementirilor de la pet. 5.4, lit. c),
€) si f) a prezentei proceduri.

Secretarul sef al facultatii verific existenta programirii CO pentru toate cadrele didactice din cadrul
departamentului, semndturile acestora, corectitudinea numarului de zile programate, respectarea
prevederilor legale referitoare la programarea concediului de odihni precum si modalitatea de
asigurare a continuititii unor activititi in perioada vacantelor universitare, atét la nivelul functiilor
de executie cat si la nivelul functiilor de conducere.

Documentul cu programarea CO (Anexa 2 - atasament), semnat de directorul de departament, este
avizat de citre secretarul sef al facultitii, de citre decanul facultatii si de catre rector, apoi, este supus
aprobérii Senatului UAB in sedinta din luna noiembrie a anului universitar in curs, potrivit Art.6,
alin.(2) din OME nr. 4050/2021.

1 Art.26.al CCM UAB
(1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii, dupa cum
urmeazi:

a) cdsatoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile plus inci 10 zile lucritoare, dacd a urmat un curs de puericulturd, ficind dovada

efectudrii acestuia;

¢) céasatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

d) decesul sofului/sotiei, socrului/soacrei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere - 5 zile lucritoare;

e) schimbarea locului de munci 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), respectiv 2 zile lucritoare
(pentru familiile cu 3 sau mai multi copii), conform Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere
pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului;

h) donarea de singe - 2 zile lucritoare.
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» Dupi aprobarea de citre Senatul UAB, documentul cu programarea CO (Anexa 2 - atasament) se
pistreazi in copie la departament si doud exemplare se transmit astfel:
- Originalul se transmite Biroului Personal Salarizare, insotit de o adresa de inaintare semnata
de citre directorul departamentului si de catre decan (Anexa 3);
- O copie se transmite secretarului sef al facultatii.
» In cazul identificarii unor erori / neconcordante / omiteri, Biroul Personal Salarizare solicitd
directorului de departament Tn cauzi si secretarului sef al facultitii revizuirea programérii CO (Anexa
4). Dupi revizuire, noua programare a CO se transmite Biroului Personal Salarizare.
> La programarea concediului de odihna anual se va avea in vedere efectuarea cu prioritate a
concediului de odihni restant din anul anterior.

5.11 Efectuarea concediului de odihni

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

b) Perioadele de concediu de odihni efectuat sunt evidentiate corespunzitor in coloana “Observatii” al
centralizatorului lunar / comunicirii lunare aferent/aferente activitdtilor prestate la norma de bazi.
(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 completeazi o
cerere (Anexa 5) care, dupd aprobarea de cétre directorul de departament, decan i rector, se depune la BPS
cu cel putin 30 de zile inainte de data solicitatd pentru inceperea efectudrii CO iar indemnizatia de concediu
de odihni se pliteste cu cel putin 5 zile inaintea plecérii in concediu.

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

5.12 Reprogramarea concediului de odihna
a) Prin exceptie de la prevederile pct. 5.11 de mai sus, inainte de a incepe efectuarea concediului de
odihna sau in timpul derulirii lui, poate interveni o cauza din cele mentionate la pct. 5.6 al prezentei
proceduri, care si genereze necesitatea intreruperii concediului de odihni si, drept urmare, sa genereze
zile de CO neefectuate.
b) Reprogramarea concediului de odihna intervine doar daci zilele de CO neefectuate nu pot fi efectuate
imediat dup# ce au incetat situatiile de intrerupere a CO, sens in care cadrul didactic completeazd Anexa
6 la prezenta procedura.
¢) Intreruperea concediului de odihna potrivit prevederilor de la pct. 5.6 lit. b) din prezenta procedura
se dispune de citre rector, prin inaintarea catre cadrul didactic in cauzi a Notei de rechemare din
concediul de odihnd — Anexa 7 la prezenta procedura.

In toate situatiile mentionate mai sus, reprogramarea concediului de odihni se face in timpul
vacantelor studentesti din cadrul aceluiasi an universitar.
d) In situatii exceptionale, cand efectuarea CO restant din anul universitar in curs nu poate fi realizata
in timpul aceluiasi an universitar, conform celor mentionate mai sus si mai ramén zile de concediu de
odihna neefectuate, acestea se vor efectua intr-o perioadd de 18 luni, incepand cu anul universitar
urmitor celui in care s-a ndscut 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 perturbatd desfasurarea activititile didactice — Anexa 6! la prezenta
procedura.

In acest caz, la nivelul departamentului, se intocmeste lunar o situatie centralizatoare cu cadrele

didactice care solicitd reprogramarea zilelor de concediu de odihnd in luna urmétoare, precum si
numirul zilelor de concediu solicitate a fi reprogramate — Anexa 9.
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Anexa 9 se avizeaza de catre decan si se supune aprobirii in Consiliul de Administratie ( la
sfarsitul lunii, in ultima sedinta a consiliului, pentru luna urmitoare).
Dupd aprobare, Anexa 9 insotitd de anexele 6' se transmit BPS.

3.13 Valorificarea rezultatelor activititii — Monitorizarea efectuirii concediului de odihni

a) Monitorizarea efectudrii concediului de odihna a cadrelor didactice este efectuats de citre directorii
de departament, de citre secretarii sefi de facultate si de citre biroul personal salarizare.

b) La inceputul fiecirui an universitar, personalul biroului personal-salarizare al universitatii
intocmeste situatia privind concediul de odihni neefectuat de citre cadrele didactice - Anexa 8 la
prezenta procedurd, aferent anului universitar anterior, pe care o inainteazi directorilor de departament
si secretarilor sefi de facultate.

¢) Directorii de departament si secretarii sefi de facultate verifica concordanta dintre cele mentionate in
Anexa 8 si situafia tinutd la nivel de departament si iau misurile necesare pentru reprogramarea
concediului de odihni a cadrelor didactice potrivit prevederilor de la pet. 5.12. al prezentei proceduri.

6. Responsabilititi

1. Senatul UAB

Stabileste perioadele de efectuare a concediului de odihni in perioada vacantelor universitare, in
functie de interesul invatamantului si personalului didactic, tindnd cont si de asigurarea continuitatii
unor activitati, atét la nivelul functiilor de executie cat si la nivelul functiilor de conducere;

Aproba, in primele doud luni ale anului universitar, programarea concediilor de odihni a personalului
didactic de predare.

2. Rectorul UAB

Dispune efectuarea programérii CO a personalului didactic de predare (Anexa 1);

Avizeazd programarea CO (Anexa 2-atasament) ;

Aprobd reprogramarea CO avizati de citre secretarul sef al facultdtii, de catre directorul de
departament i de cétre decan (Anexa 6 si Anexa 6');

Aproba cererea de acordare avans CO avizati de directorul de departament, de decan si vizata CFP
(Anexa 5);

Aproba Nota de rechemare din concediu intocmiti de directorul de departament si avizatd de decan
(Anexa 7).

3. Decanii facultitilor

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

Avizeazi cererea de acordare avans CO (Anexa 5);

Avizeaza reprogramarea CO solicitata de salariat (Anexa 6 si Anexa 6');

Avizeaza Nota de rechemare din CO Intocmita de directorul de departament (Anexa 7);

Avizeazi situatia centralizatoare cu cadrele didactice care soliciti reprogramarea zilelor de concediu
de odihné intr-o perioada de 18 luni, incepand cu anul universitar urmitor celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna ( Anexa 9)
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7. Formular evidenti modificiri

4, Directorii de departamente

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

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

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

Avizeaza cererea de avans CO Intocmité de salariat (Anexa 5);

Intocmeste Nota de rechemare din concediu (Anexa 7);

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

Monitorizeazi respectarea programarii / reprogramarii CO de cétre salariati;

Evidentiazi CO in centralizatoarele (comunicari) lunare ce se depun la Biroul Personal Salarizare.

5. Secretarii sefi de facultate

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

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

Monitorizeazi respectarea programarii / reprogramdrii CO de cétre salariati.

6. Biroul Personal Salarizare

Transmite citre departamente solicitarea programarii CO (Anexa 2 si modelul Anexa 2-atasament);
Centralizeaza si verificd programérile CO transmise de toate departamentele din UAB;

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

Arhiveaza programdrile / reprogramérile CO;

Arhiveaza Cererile de avans CO;

Arhiveazi Notele de rechemare din concediu;

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

Intocmeste situatia privind concediul de odihna neefectuat intr-un an universitar (Anexa 8);

7. Personalul didactic de predare

Efectueaza anual, la solicitarea directorului de departament, programarea CO (Anexa 2-atasament) ;
Efectueazi concediul de odihna anual conform programarii CO facute si asumate prin semnétura;
Completeazd, daca este cazul, cererea de avans CO (Anexa 5);

Completeazi cererea de reprogramare a CO (Anexa 6 si Anexa 6');

Evidentiaza zilele de CO in faz-urile lunare;

Revine la locul de munci conform notei de rechemare din concediu (Anexa 7).
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri
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Data
Nr. Nume si Data retragerii Data
Compartiment/Functia c Semniitura . Semnaturi intrarii
exemplar prenume primirii procedurii .
N . in vigoare
Inlocuite
1. Biroul Personal — Salarizare Joldes Gabriela 29.10.2021 27.10.2021 27.10.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. Rector Breaz Valer 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site
4. Prorector Muntean Andreea | 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
5. Prorector lonescu Petru 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Stefan email publicare site
6. Consiliul pentru Studii Universitare de | Gligor Mihai 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Doctorat email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
7. Senat Tamas-Szora 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) Attila email publicare site
8. Directia Generala Administrativa Solyom Ana 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
9. Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
10. Facultatea de Stiinfe Exacte si | Rotar Corina 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Ingineresti (Exemplar nr. 1 — copia email publicare site
scanatd) -
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11. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site
12. Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel | 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) email publicare site
13. Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai | 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
14. Centrul pentru Invitamant la Distants, 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Frecventid Redusd si Formare Continud | Dimen Levente email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
15. Departamentul ~ pentru  Pregitirea 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Personalului Didactic Todor Ioana email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
16. Departamentul de Stiinte Juridice si Cetean - 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Administrative . email publicare site
. . Voiculescu Laura
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
17. Departamentul de Stiinte Sociale s 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
. N Butiu Cilina . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
18. Departamentul de Educatie Fizici si 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Sport Simon Sorin email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
19. Departamentul de Filologie . . 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
_ . y Wainberg Iuliana . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
20. Departamentul de Istorie, Arheologie 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
si Muzeologie Arhire Sorin email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
21. Departamentul de Cadastru, Inginerie 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
ciere et . R Begov-Ungur . . .
Civila si Ingineria Mediului Andreca email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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22. Departamentul  de  Informatica, 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Matematica si Electronicd Aldea Mihaela email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
23. Departamentul de Finante 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Contabilitate Cioca lonela email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
24, Departamentul de  Administrarea 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Afacerilor i Marketing Maican Silvia email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
25. Departamentul de Teologie si Muzicd 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Religioasa Susman Dragos email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) N
26. Scoala Doctorala de Istorie . 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
. g Rotar Marius . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
27. Scoala Doctorala de Filologie 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
; . y Nanu Paul . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
28. Scoala Doctorali de Teologie .. |29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
. 3 Jurcan Ioan Emil . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
29. Scoala Doctoralad de Contabilitate Cépusneanu 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Sorinel email publicare site
30. Secretariat general Universitate o 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
. - Hava Cristina . . .
L (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
31. Oficiul Juridic 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
. - Tomuta Sanda . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email | publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

10.2. Alte anexe:

Nr. Denumirea anexei Elaborat | Aprobi Nr. | Difuzare Arhivare Alte
anexd de ex. Loc | Perioadi | elemente
0 1 2 3 4 5 6 i 8
1 | Decizia Rectorului referitoare BPS Rector 12 ?;ie Arhivd | permanent
la programarea concediului de departamen
odihni tele
2 Adresa citre departamente BPS Rector 11 dep];;gten " Arhivi 5 ani
$1 2- | prin care se solicitd tele
atasa | programarea concediului de
ment | odihna
3 Adresa de inaintare si Director | Decan 1 BPS Arhiva 5 ani
Programarea CO realizati de de
citre departamente depara
ment
4 Adresa BPS citre BPS Rector 11 d mm Arhivi 5 ani
departamente in vederea P ele
revizuirii programirii CO
5 Cererea de acordare ('Zadru'l Rector 2 g :'\l:i iiu] Arhivd 70 ani
indemnizatie de concediu in diddctic Financiar
avans solicitant Contabil
6si | Cererea de reprogramare a Cadrul | Rector 2| ors, | Arhivd | 10 ani
6' | concediului de odihna dicactic facultate.
solicitant
7 Nota de rechemare din Director | Rector 2 BPS; Arhiva 10 ani
concediul de odihna de At
departa
B ment
8 | Situatia numirului de zile de BPS SefBPS | 11 deng;m Arhivd | 10 ani
concediu de odihni neefectuat tele
de cadrele didactice
9 | Situatia centralizatoare cu Director CA I Toate | Arhiva | 10 ani
cadrele didactice care solicita de Te
. departa
reprogramarea zilelor de ment
concediu de odihna intr-o
perioada de 18 luni, incepind
cu anul universitar urmétor
celui 1n care s-a ndscut dreptul
la concediul de odihn3
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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 si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 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 Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din 27 octombrie 2021.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Tamas-Szora Attila

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Tomuta Sanda
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L
Anexa 1
DECIZIA nr. ...... lecesesnnnenn

Rectorul Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 ” din Alba Iulia, confirmat prin  Ordinul Ministrului
BEQUCAHIET w.vuveviieececeicti ettt et e e s e et e e s e eee e ,

Conform prevederilor art. 304 alin.13 din Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, modificati si
completatd si a OME 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihni al personalului didactic din invifimant;

Tinind cont de prevederile Contractului Colectiv de Munci aplicabil, incheiat 1a nivelul UAB;

Avénd in vedere Hotarirea Senatului universitar or. ........ [ e de stabilire a perioadelor de
efectuare a concediului de odihni de citre cadrele didactice in anul universitar ................. e ;

in baza art. 213 alin. 6 din Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, modificati si completats;
DECIDE:

Art. 1 Personalul didactic de predare din Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia beneficiazi de
concediul anual de odihna cu platd, in perioada vacantelor universitare, cu o durati integrald de 42 zile
lucrétoare.

Art. 2 Directorii departamentelor realizeazi programarea CO cu consultarea salariatilor, in perioada
vacantelor universitare, in functie de interesul invitimantului si al celui in cauzi, dar cu asigurarea
continuitdfii activitdlii si a personalului didactic necesar pentru desfisurarea examenelor de finalizare a
studiilor si a examenului de admitere la studii universitare de licentd, master si doctorat.

Art. 3 Vacantele universitare tn anul universitar ............. merereeaeeas sunt urmétoarele:
-Vacanta de iarna (Criciun) .............. e ;
-Vacanta dintre semestre .............. S ;

-Vacanta de vari .............. et

Art. 4 Directorii departamentelor si Biroul Personal Salarizare vor duce la indeplinire prevederile prezentei
decizii.

RECTOR,

Vizat consilier juridic,
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PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea ; Revizia 0
»1D fzcembr ie 1 9 18" " Procedura operationald privind acordarea concediului de
din Alba lulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO - BPS — 02
Nr. / data:
Anexa 2

Citre Departamentul.... ......ccccoovvvrivcnvcrnennnn.

Avand in vedere Decizia Rectorului nr. ........... /e referitoare la programarea si efectuarea
concediului de odihnd pentru cadrele didactice, va rugam si realizati programarea concediului de odihna
aferent anului universitar ............. SR pentru cadrele didactice din cadrul departamentului pe care il
coordonati.

La programarea concediului de odihna, va rugam sa aveti in vedere perioadele de efectuare a concediului
de odihni, respectiv vacantele universitare, aprobate de Senatul UAB, respectiv:

-Vacanta de iarnd (Créciun) .............. e , reprezentand ........ zile lucrdtoare;
-Vacanta dintre semestre .............. et , reprezentand ........ zile lucrétoare;
-Vacanta de vari .............. mreereesrenns , reprezentand ........ zile lucratoare.

Programarea concediului de odihna se va face respectdnd modelul atasat i se va transmite la Biroul
Personal Salarizare pand la data de .......ccocvinniiiiiiiiniininlt

V& multumim,

Sef Birou Personal Salarizare,
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Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA e
w1D .ecemb rie 1 9 18" I Procedura operationald privind acordarea concediului de
din Alba lulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO — BPS - 02

Anexa 2 — atasament
APROBAT SENAT UAB .....coociieeeeeeeeeeeena,
Facultatea .............ccoooiiiiiiii AVIZAT Rector ........ccocvvvenenen.n..
Departament ..............ccoooiiiiiiiii e, Avizat Decan ......cocooveerivvecrceeenn,

Programarea concediului de odihni pentru anul universitar

Nr.crt. | Nume si prenume Grad Numdr zile CO programate / Total zile CO Semnétura
didactic vacante studentesti programate / salariatului
Vacanta Vacanta Vacanta | a0 umiversitar
de iarnd | intersemestriald | de vara | — 42
0 1 2 3 4 5 6 = 3+4+5 7
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

Avizat Secretar sef facultate,

Director de departament,
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w1 Dfecembr ie 1 9 18" | Procedura operationald privind acordarea concediului de
din Alba Iulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO — BPS - 02
Nr. / data:

Catre Biroul Personal Salarizare,

Anexa 3

Va transmitem atasat, conform solicitérii, programarea concediului de odihné pentru anul univ. .......... -
.......... pentru personalul didactic.

Mentiondm cé programarea concediului de odihnd s-a realizat respectand prevederile legale in vigoare,
tinandu-se seama de activititile specifice si de nevoile personale ale salariatilor.

Decan, Director departament,
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w1 D .ecembr e 1 9 18" " Procedura operafionald privind acordarea concediului de
din Alba Iulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO — BPS - 02
L
Nr. / data:
Anexa 4
Catre Departamentul ................covcevevnnenn.

In atentia Directorului de departament si a secretarului sef al facultitii

Avand in vedere prevederile legale In vigoare referitoare la programarea si efectuarea concediului de
odihna pentru cadrele didactice, va rugim si revizuiti programarea concediului de odihna aferent anului

universitar ............ ————

..........

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

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

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

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

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

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

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

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

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

RECTOR,
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Liversitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
nwd D?cembr ie 1 9 18" | Procedura operationald privind acordarea concediului de
din Alba Iulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO -BPS - 02
Nr. /data:

Anexa 5

APROBAT RECTOR

VIZA CFP

AVIZAT DECAN

AVIZAT Director departament

Domnule Rector,

Subsemnatul (8) ...cccevverveeniiiirenieeennreere e ses , cadru didactic titular cu functia didactica de
............................................... la Departamentul ...........cccecvverciiersieeniiesseenseeesennennen, din cadrul Facultatii
................................................................... , va rog sd-mi aprobati plata in avans a drepturilor béanesti

aferente concediului de odihna programat al efectua in perioada

Semnitura solicitantului:

Data:
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PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea Revizia 0
w1 D fzcembr e 1 9 18" [ Procedura operationald privind acordarea concediului de
din Alba Iulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO — BPS - 02
Nr.. / data:
Anexa 6

Domnule Rector,
Subsemnatul  (8) oo , cadru didactic titular cu funcfia de
............................................... la  Departamentul ...........cccccoveveveeereenene,,  din - cadrul Facultitii
........................................... , va rog sd-mi aprobafi reprogramarea a ...................... zile de concediu de odihni
aferent anului universitar .............. et , din perioada ..........c.c.cuvueumunee.... et e ee e ae e anaaens in
perioadal ..........oocoovomirerre ettt nen
Motivul / motivele pentru care solicit Teprogramarea eSt€ / SUNTZ & ........ovevoveeooeeeeoeeoeeoeeoeeeeeeeoeoeoooeoee

Semnitura cadrului didactic solicitant:

Data:
Anul Numir zile CO | Numir zile CO Numir zile CO Numir zile CO '
universitar in efectuate pini la rimase de solicitate a fi rimase de efectuat AVIZAT:
care s-a niiscut data prezentei efectuat reprogramate prin dupa efectuarea CO
cereri prezenta cerere reprogramat cf,
dreptul la CO pr i cereri Decan oo,
A B=42-A C D=B-C
An univ.in curs Director de departament ..........
Secretar sef facultate ..........

! In cursul aceluiasi an universitar;
2 Se va inscrie unul/ mai multe motive de la pct. 5.6 din prezenta procedura.
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Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
w1 D ?cembr e 1 9 18" " Procedura operationald privind acordarea concediului de
ajm Alba Iulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO — BPS — 02
Nr. / data:
Anexa 6!
Domnule Rector,
Subsemnatul  (2)  ..ooccivreieii e , cadru didactic titular cu functia de
............................................... la  Departamentul ........ccccoceecirveevericenneenes,  din - cadrul  Facultitii
........................................... , va rog si-mi aprobati reprogramarea a ...................... Zile de concediu de odihna
aferent anului universitar ............... e , din perioada .......ccceeceeveeeiincnienne et teaes in
perioada ...........ooeoreveriererrinnns oo sresersressssbortsnaseons
Motivul / motivele pentru care solicit reprogramarea ste / SUN? : .........cooeeevvereveriierernesisseseresssesesessssessessens
Semndtura cadrului didactic solicitant:
Data:
Anul Numdir zile CO Numir zile CO Numir zile CO Numair zile CO
universlilta rin efel:::lm:ez;);ni Ia ur[:ml;:le sl:)lllilci::tleea fi riuilal:e :;ez Ie:ectuat AVIZAT:
care s-a niscut data prezentei efectuat reprogramate prin dupii efectuarea CO
i ta cerer reprogr t cf,
dreptul Ia CO - PR | resentel corer DECAN oo
A B=42-A C D=B-C
An univ. anterior Director de departament ..........
] Secretar sef facultate ..........

! Intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul universitar urmitor celui in care s-a niscut dreptul la
concediul de odihni;
2 Conform pct. 5.12, lit.d) din prezenta procedura.
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Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
ol szcembr ie | 9 18" " Procedura operationald privind acordarea concediului de
din Alba Iulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO - BPS — (2
Nr. / data:

Anexa 7

Nota de rechemare din concediul de odihni

Din cauza unor situatii urgente si neprevizute, care necesiti prezenta la serviciu a salariatului

(conform pct.5.6, lit. b) din PO — BPS — 02 privind acordarea concediului de odihni personalului didactic de

predare), dOamNa/dOMNUL .........ovccuvvieeercveeeiietcee et eee s rere s , cadru didactic titular al
Departamentulti .............coooeveeeiveieeeeeeeeeeeeeseeesnenns , din cadrul Faculttii .......ccoveveeveeeeeeeeeeeeee e ,
se recheama din concediul de 0dihna in data de/PErioada ............e..eeveeeeeeereeeeeeeee oo 3

Zilele de concediu de odihna neefectuate vor fi efectuate imediat dupi ce au incetat situatiile care au

dus la rechemarea din CO sau vor fi reprogramate la o dati ulterioars ( Anexa 6 sau, dupa caz, Anexa 6').

RECTOR,

Decan, Director Departament,

Spatiul rezervat personalului didactic rechemat din CO:

Am luat act de necesitatea prezentei mele la servici in data de/perioada ...........oeeeeeeveeeeveveoeeseseen, , 51
zilele de CO neefectuate ( ....... zile) le voi efectua astfel:

o imediat dupd ce au incetat situatiile care au dus la rechemarea mea din CO, sau
o vor fi reprogramate ulterior.

Data Semnétura

...............................................................
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Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
»1D .ecembr ie 1 9 18" " Procedura operationald privind acordarea concediului de
din Alba lulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO — BPS - 02
Nr. / data:
Anexa 8
Numirul zilelor de concediu de odihnd neefectuate de cadrele didactice
din cadrul departamentulul :.... ..ottt sreees
in anul universitar ..........ccc....... teeeeeenntesrenaeas
Nr.crt. Nume si prenume Functia Zile de concediu de odihna Observatii®
programat efectuat neefectuat

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14
15

Sef Birou Personal Salarizare, Intocmit administrator financiar BPS,

3 Se vor mentiona motivele pentru neefectuarea concediului de odihn, conform pet. 5.6 din procedur.
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din Alba lulia odihnd personalului didactic de predare
Biroul Personal Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO — BPS - 02
Nr. / data:

Anexa 9

Catre Consiliul de Administratie al Universititii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

in conformitate cu prevederile de la pct.5.12, lit. d) din Procedura operationali privind acordarea

concediului de odihnd personalului didactic de predare, va transmitem spre aprobare situatia cadrelor

didactice din cadrul Facultitii

......................................................................................... care au solicitat

reprogramarea concediului de odihna intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul universitar urmitor celui

in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihn, respectiv au solicitat reprogramarea concediului de odihna

neefectuat pe parcursul anului universitar

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

[ Nr.crt. Numele si prenumele cadrului Functia |Numdr zile CO solicitate | Perioada efectuarii zilelor
didactic didactica a fi reprogramate de concediu reprogramate
. |
2
3

AVIZAT DECAN,

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

..................
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Biroul Personal
Salarizare

Transmmte ¢ltre
departamente solicitaren
programirii CO (Anexa 2 5
modelil Anexa 2-
atnsament)

AR;
Solicita directorilor de
departamente reviznirea
programiirii CO in cazul
identificarii unor erori /
neconcordante / omiteri
(Anexa 4);
Arhiveaza programdrile /
reprogramdrile CO;
Arhiveazi Cererile de avans
CO;
Arhiveazd Notele de
rechemare din concediu;
Calculeazi avans CO/
indemnizatia CO si le
evidentiazi in statul de
salarii;
intocmeste situatia privind
concediu! de odihnd
neefectuat intr-un an
universitar (Anexa 8);

Senat UAB

Stabileste periondele de

k e a concediului de

i fu perioada
vacantelor universitare, in
functie de interesul
atdmantului si

personalului didactic, findnd
cont §i de asigurarea
continuititii unor activitdi,
atét la nivelul functiilor de
executie cit si la nivelul
functiilor de conducere;
Aprobd, in primele doud
Tuni ale anului universitar,
programarea concediilor de
odihni a personalului
didactic de predare.

Secretar sef facultate

RECTOR UAB

Director de departament

Personal didactic de
predare didactice

Anexa A-PO -BPS-02

Dispune efectuaren programiitii CO a persanalului didsctic de predare (Anexa 1),
Avizensk progmmunes CO (Anexs Z-atisament) ; ) _ )
Aprobi reprogramares OO avizath de efitre secretaral sef al facultifii, de citre directoni
de departament $t de ciitre decan (Ancxa 6 51 Anoxa 61);

Aproba cererea de acordare nvang CO avizath de directorul de depannment, de decin §i
vizatd CFP ( Anexa 5);

Aprobi Nota de rechemare din concediu intocmitd de directorul de departament §i
avizatdi de decan (Anexa 7).

Avizexdi programarea CO intocmith de directirn! de departament { Anexa M
sl ndresa de maintere o programin (Anexa 3); :
Avizetzd cereren dé acordare avans CO (Anexa 5);

Avizeaza reprogramarea CO soHcitatd dee salariat {(Anesn 6 81 Anexa 61)% &

Avizeazit Nota de rechenmre din CO intocmitd de directorul de departament (Anexs 7))
Avizeaza situatia centralizatoare cu cadrele didactice cire solicith reprogmmares zilelor
de concediu de odihnd Intr-o perfondd de 18 Tund, inceplind cu amil univensitar urmitor
celui in care s-a niscut dreptul 1a concediul de odihni ( Anexa 9)

Elaboreazi progrmmares CO (Anexa 2-atasament)/ programane revizuith s €O, svind
in/vedere specificul nctivitdpilor i necesitijile salariatula, precum g bdresy de:
fmaintare & programdiil (Anexa 3);

lransmit {2 Bironl Personal Salarizare progmmarea CO/ programmres revizuitd OO
Avizeazi reprogramarea CO solicitatd de salarist (Anexa 6 51 Anexa 61);

Avizeazi cererea de avans CO intocnyith de salaniat { Anexa 5%

intocmeste Nota de rechemare din concediu (Anexs 7);

Tin evidenta concediului de odihnil efectuat / de efectunt/ neefectunt;

Monitorizeazd respectarea programirii / reprog i CO de clitre salaringi;
Evidentiaza CO in centralizatoarele (comuniciri) lunare oo se depun la Biroul
Personal Salarizare.

Intoemese §i avizeaza tabelui din soliciurea cadrelor didactiee cu reprogramares CO
(Anexa 6 si Anexa 61);

Tin evidenta concediului de odihni efectuat / de efectint! neefectuat;

Monitorizeaza respectarea programérii / reprogramiirii OO de clitre sularingi.

Efectueszi anual, In solicilares directorulul de departament, programsnes CO {Anexa
Z-atasament) ;

Efectneaza concediul de odilind anul conform programirii OO Bicute §i asumnte prin
semnitur;

Completeaza, daci este cazul, cererea de avans CO (Anexa 5);

Completeazd cererea de reprogramare a CO (Anexa 6 51 Anexa 61);

Evidentiaza zilele de CO in faz-urile lunare;

Revine la locu! de munca conform notei de rechemare din concediu (Anexa 7).




