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Nr. inreg, 1730A/ 01.10.2024

Aprobati in CA din data de 30.09.2024

Presedinte CA,
Director,

prof. Zamfir Claudia-Aurora

Procedura operationala
privind programarea si efectuarea concediilor si acordarea de zile libere

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale:

- N Elemente privind
¢ . responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
rt. operatiunea
1. | Elaborat Zamfir Claudia-Aurora | Presedinte ComP | 28.09.2024
2. | Verificat Milu Adriana Lider sindical 30 09.2024
3 | Avizat Pincovici Alina-Ivona__| Membru ComP | 30.09.2024 | <~
4. | Aprobat Zamfir Claudia-Aurora | Director 30.09.2024 |

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

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta . g Data la care Se aplica
. o a Cee A Modalitatea reviziel prevederile sau
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita A sge F
revizia editiei
1. | Editia 1 (revizia 1) 7.1;8.1 Lucru colaborativ online 22.04.2021
2. | Bditia 1 (revizia 2) 8.10.4 Lucru colaborativ online 26.09.2023
. 3. | Editiaa2-a Lucru individual 01.10.2024
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:
Nr. scopvul" facmplar Compartiment | Functia Numele (s} I')at_a" Semnitura
crt. difuzarii nr. ’ prenumele primirii
. ; Zamfir
1 Aplicare 1 Management Director Claudia-Aurora 01.10.2024
2. | Informare 2 Secretariat Secretar Arjan Titieana | 01.10.2024
3. | Arhivare 2 Secretariat Secretar Arjan Titieana | 01.10.2024
Coordonare, Presedinte | Pincovici =5
4 control 3 CCML CCMI Alina-Ivona 01.10.2024
. Zamfir
5. | Aprobare 4 Management Director Claudia-Aurora 01.10.2024

4, Scopul procedurii:
4.1. Procedura operationald are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare a tuturor

tipurilor de concedii si de acordare a zilelor libere, pentru salariatii din cadrul Scolii Gimnaziale

,,Mihai Vitea:

» Pucioasa, documentatia si etapele care stau la baza acordarii perioadelor mentionate,
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precum §i a compensarii in bani a concediilor de odihni rimase neefectuate la Incetarea raporturitor de

munca,

4.2. Stabileste modul de realizare a activitaii, compartimentele si persoanele implicate;

4.3. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.4. Asigura continuitatea activitatii in unitatea de invatdmant;

4.5. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziel.

5, Domeniul de aplicare:
5.1. Prezenta procedurd este aplicabild personalului didactic, didactic auxiliar i nedidactic de la

~ Scoala Gimnaziald ,Mihai Viteazul” Pucioasa.
572. Procedura se¢ aplici din momentul aprobirii ei de catre Congiliul de Administratie al Scolii
Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa si al inregistrani ei, incepand cu anul gcolar 2020-2021.
5.3, Procedura sc aplicd in activitatea de programare, modificare i efectuare a concediilor de odihna a
angajatilor scolii si in solutionarea solicitdrilor de compensare in bani a concediului de odihnd ramas

neefectuat la incetarea raporturilor de munca.

6. Legislatie aplicabila:

6.1. Legislatie nafionali primard (legi, ordonante):

Legea invﬁ’gémﬁnmlui Preuniversitar nr. 198/2023;

Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare;

OME nr. 4050/2021 privind Normele metodologice privind efectuarea concediului de
odihni al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al
personalului de cercetare din invéitdméntul de stat;

Hotirdrea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit §1 din
unitatile bugetare, republicati, completatd si modificata;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificirile si completirile ulterioare;

Contractul colectiv de muncd 1199/2023 unic la nivel de sector de negociere colectiva
fnvatamant preuniversitar /05.07.2023;

-0.U.G. nr. 8/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum gi pentru modificarea i
completarea unor acte normative.

6.2. Legislatie secundari:

Directiva 2003/88/CE privind anumite aspectc ale organizérii timpului de lucru;
Ordonanta de urgentd nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru
cresterea copiilor, cu modificrile i completarile ultericare;

Ordonanta de urgenti nr. 158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asigurdri sociale
de sanitate, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 282/2005 privind organizarea activitatii de transfuzie sanguind, donarca de
sdnge si componente sanguine de origine umand, precum si asigurarea calitdtii si
securititii sanitare, in vederea utilizarii lor terapeutice, cu modificirile §i completarile
ulterioare;
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. Hotirdrea Guvernului nr. 1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de singe;

- Legea dialogului social nr. 62/2011, republicatd, completatd gi modificata;

HG nr. 1260/2011 privind sectoarele de activitate stabilite conform Legii dialogului social

nr. 62/2011, republicati, completatd i modificata;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice:
- Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa; _
Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale ,Mihai Viteazul”

Pucioasa;
- Fisele posturilor personalului unitéii de invatimant.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

7.1. Definitii:

Nr. Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

ert. Termenul
< . “ Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
Procedurd operationald e LR . ’
L. (PO) ’ a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activititii. cu privire la aspectul procesual.
Organism compus dintr-un numir egal de membri din partea
- o conducerii unititii de invitimdnt si a organizatiilor sindicale,
Comis:a paritara - c e . . : g ’
2. imputernicitd si analizeze si sd rezolve totalitatea problemelor ce
(ComP) N : . . o ..
apar in aplicareca Contractului colectiv de munca, la solicitarca

uneia dintre parti.

3. %;?lhul de Adminisiragie Organism de conducere in institutiile de Invatimant.

Educatia timpurie (0-6 ani), formati din nivelul anteprescolar (0-3
ani) si Invatimantul prescolar (3-6 ani), invitamantul primar, care
cuprinde clasa pregititoare si clasele I-1V, invatimantul secundar,
care cuprinde invitaméntul secundar inferior sau gimnazial (clasele
V-IX) si invitimantul secundar superior sau liceal (clasele de liceu
X-XII/XII), invitimantul profesional, cu durati intre 6 uni si 2 ani
si invitimantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde Invitiméntul
postliceal.

4. | Invatimant preuniversitar

Persoanele din sistemul de invatimént responsabile cu instructia §i
Ce e educatia, care indeplinesc conditiile de studii previzute de lege, cu o
5. | Personal didactic - - , - ’ - . . .

conduiti morald conformi deontologiei profesionale si apte din
punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

Administrator de patrimoniu, contabil/ administrator financiar,

6. | P 1 didacti il1 ) - Y
ersonal didactic auxiliar secretar, informatician, bibliotecar/ laborant
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Personal nedidactic

Ingrijitor, muncitor de intretinere, agent de pazi/paznic

Timp de muncd/ de lucru
‘(norma de lucru)

ART. 111 din Legea 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu
modificirile §i completirile ulterioare:

Timpul de muncd reprezintd orice perioadd in care salariatul
presteazi munca, se afld la dispozitia angajatorului si indeplineste
sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de muncd (CIM), contractului colectiv de muncd aplicabil
si/sau ale legislatiei In vigoare.

ART. 2 din Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale
organizirii timpului de lucru:

(1) Prin timp de lucru se intelege orice periocada in care lucratorul
se afli la locul de munci, la dispozitia angajatorului i 1si exercita
activitatea sau functiile, in conformitate cu legislatiile si practicile
nationale.

ART. 262 din LEN nr. 1/2011 actualizati prin Legea nr.
185/2020:

(1) Activitatea personalului didactic de predare se realizeazi
intr-un interval de timp zilnic de 8 ore, respectiv 40 de ore pe
sdptaména, si cuprinde:

a) activitati didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire
practici §1  examene de final de ciclu de studii, conform
planurilor-cadru  de invd{imint. de pregatire pentru evaluari/
examene nationale  sifsau  pentru  obtinerea  performantei
educationale, precum si de invétare remediald;

b) activitifi de pregitire metodico-stiintifica, de dezvoltare a
curriculumului la decizia scolii, in acord cu nevoile elevilor;

c) activitifi de educatie, complementare a procesului de
invatimant: mentorat, scoald dupd scoald, invatare pe tot parcursul
vietii;

d) activitati de dirigentie,

e) activitati specifice scrierii, deruldrii si evaludrii proiectelor
educationale.

(4') Pentru pregitirea remediald sau pentru pregatirea de
performanta se pot aloca in norma 2 - 3 ore.

(7) Norma didacticd a consilierului scolar corespunde unui post
de consilier scolar in cabinetul de asistentd psihopedagogica,
respectiv in cabinetul interscolar de asistentd psihopedagogica si se
stabileste prin raportare la un numir de 500 de elevi, 500 de elevi gi
prescolari sau de 300 de prescolari.

(Art.14, pct.6) Timpul saptimanal de activitate a personalului
didactic auxiliar si nedidactic este identic cu cel stabilit pentru

personatul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare,
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potrivit legii. Sarcinile acestora sunt prevazute in fisa individuala a
postului.

ART. 19, pct.1 din Contractul colectiv de muncd unic la nivel de
sector de negociere colectiva invdtimant preuniversitar, nr.
1199/05.07.2023 :

(1) Angajatii pot fi solicitali sd presteze ore suplimentare numai cu
acordul lor. Durata maxim3 Jegald a timpului de munci prestat In
baza unui Contract individual de muncd nu poate depdsi 48 de
ore/sdptimand, inclusiv orele suplimentare.

ART. 25 din Contractul colectiv de muncé unic la nivel de sector
de negociere colectiva invitimant preuniversitar, nr.
1199/05.07.2023 :

(1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa
pentru consulfatii prenatale in limita a maxim 16 ore pe lund, fard a
le fi afectate drepturile salariale.

(2) In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care
nu poate indeplini durata normald de muncd din motive de sdnatate,
a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea duratei normale de
muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

(3) Salariatele care beneficiazd de dispozitiile alin. (1) sunt obligate
si facd dovada ¢d au efectuat controalele medicale pentru care s-au

invoit.

ART. 28 din din Contractul colectiv de muncd unic la nivel de
sector de negociere colectiva invatimant preuniversitar, nNr.
1199/05.07.2023:

(13) Personalul didactic care insoteste copiii in tabere sau la altfel
de activititi care se organizeazd in perioada vacantelor scolare se
afli in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice.

ART. 29 din din Contractul colectiv de muncd unic la nivel de
sector de negociere colectiva invitimdnt preuniversitar, nr.
1199/05.07.2023:

(8) In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de
predare-invitarc-cvaluare din motive de incapacitate temporard de
munci, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice.
Directorul unitatii de invitimant are obligatia s emitd decizii de
incadrare in regim de plata cu ora (PCO) pentru cadrele didactice
suplinitoare si sd incheie cu acestea contracte individuale de munca
(CIM) in regim de plata cu ora (PCO), salarizarea realizandu-se
pentru intreaga activitate suplinita.

Norma didacticd

ART. 262 din LEN nr. 1/2011 actualizati 2020:
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(3) Norma didacticd de predare-invétare-evaluare si de evaluare
curentd a clevilor in clasd, in care pot fi incluse i activitdfi de
pregitire pentru evaludri/examene nafionale si/sau pentru obfinerea
performantei educationale, precum si cele de invitare remediala,
reprezinti numdrul de ore corespunzator activititilor previzute la
alin. (1) lit. a) si se stabilegte dupa cum urmeaza:

b) un post de invatator/invatitoare sau de institutor/institutoare ori
de profesor pentru invi{iméantul primar pentru fiecare clasd din
inva{imantul primar sau pentru clase simultane din cadrul acestuia,
unde nu s¢ pot constitui clase separate;

¢) 18 ore pe sdptimana pentru profesorii din invitiméantul secundar
si terfiar non-universitar, pentru profesorii din unitatile §i clasele cu
program integrat si suplimentar de arti si sportiv, precum si din
unitatile cu activitdti extragcolare gi din centrele san cabinetele de
asistenti psihopedagogici;

(4) Norma didacticd de predare-invitare-evaluare prevazuta Ia
alin. (3) lit. ¢) pentru personatul didactic de predare cu o vechime in
invagamant de peste 25 de ani si cu gradul didactic I se poate reduce
cu doui ore siptimanal, la cerere, fird diminuarea salariului.
Personalul didactic care desfigoard activitate de mentorat
beneficiaza de reducerea cu 2-4 ore/siptimana a normei didactice
de predare-inviitare-cvaluare, in funcfie de numirul de profesori
stagiari coordonati; pentru personalul didactic incadrat pe post, care
desfisoard activitate de mentorat, orele de mentorat se remunercaza
in sistem de platd cu ora. Pentru pregitirea remediald sau pentru
pregitirea de performanti se pot aloca in norma 2 -3 ore.

(5) Norma didacticd se poate reduce ca urmare a solicitdrii cadrului
didactic, adresati directorului scolii.

(6) Personalul didactic de predare, care beneficiazd de reducerca
normei didactice, poate avea dreptul la remunerarea activitdtii in
regim de plati cu ora sau cumul de norme, doar dupi efectuarea
normei complete, previzute la alin. (3) lit. ¢).

ART. 263 din LEN nr. 1/2011 actualizatd 2020:

(1) Norma didacticii in fnvafamantul preuniversitar cuprinde ore
previzute in planurile-cadru de invatamant la disciplinele
corespunzatoare specializarii sau specializirilor inscrise pe diploma
de licentd ori pe certificatul de absolvire a unui modul de minimum
90 de credite transferabile care atesti obtinerea de competente de
predare a unei discipline din domeniul fundamental aferent
domeniului de specializare inscris pe diplomi.

(2) In norma didactici prevazuti la alin. (1) se pot include ore de-
la disciplinele stabilite prin metodologia aprobata de Ministerul
Educatiei si Cercetarii §i ore de pregatire pentru evaludri/examene
nationale si/sau pentru obfinerea performantei educationale, precum
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si ore de invfare remediala, fird a depdsi o jumitate de norma de
predare-invatare-evaluare, cu men{inerca drepturilor salariale.

Repaus / Timp liber /
Timp de odihnd

ART. 27 din din Contractul colectiv de muncd unic la nivel de
sector de negociere colectiva invitiimdnt preuniversitar, nr.
1199/05.07.2023:

(1) Angajatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care
nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.

(2) in fiecare sdptimén, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive
de repaus, de regula sdmbita si duminica.

(6) In cazul in care, din motive justificate, angajatil presteaza
activitate in zile nelucritoare/zile de sarbdtoare legald, acestia
beneficiazi de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratd in zilele de
repaus siptimanal/sirbatoare legald, acordate in urmitoarele 30 de
zile.

(7) Personalul din invifimént care participd la organizarea si
desfasurarea olimpiadelor si concursurilor scolare,indiferent de
ctapa/faza derulate in zilele de repaus saptimanal/sirbitoare legali,
beneficiazi de 2 zile liberc plitite pentru fiecare zi lucrata.
Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de cdtre comisia
paritard de la nivelul unitdtii angajatoare a salariatului implicat in
aceste activititi, previizute in Anexa 3 a acestui Contract (respectiv,
ME, inspectoratele scolare, casele corpului didactic, unitatile de
tnvitimént preuniversitar, unitatile de invatimant special, unitatile
de invitimant cu program sportiv suplimentar, unitatile conexe ale
tnvitiméntului preuniversitar §i unitdfile de invatamant pentru
activititi extragcolare).

ART. 137 din Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale
organizarii timpului de lucru:

(1) Notiunea de repaus trebuie exprimata in unititi de timp, adicd
in zile, ore si/sau fractiuni ale acestora.

10.

Concediu cu platd

ART. 267 din LEN nr. 1/2011 actualizatd 2020:

(1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual cu plata, in
perioada vacantelor scolare, cu o durata de 62 de zile lucratoare; in
cazuri bine justificate, conducerea unitdfii de invatimant poate
intrerupe concediul legal, persoancle in cauza urmiand a fi
remunerate pentru munca depusa.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihni (CO) pentru
fiecare cadru didactic se stabilesc de consiliul de administratic, in
functie de interesul invatamantului i al celui in cauzd, dar cu
asigurarea personalului didactic necesar pentru desfasurarea
examenelor nationale.

(3) Neefectuarea concediului anual da dreptul la efectuarea
concediului restant in vacantele anului gcolar urmator.
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ART. 268 din LEN nr. 172011 actualizata 2020:

(1) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctoral sau lucrari
in interesul inviitimantului pe bazi de contract de cercetare ori de
editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singurd datd, cu
aprobarea consiliului de administratie al unititii de invitamant.

(2) Personalul didactic aflat in situatia previzutd la alin. (1) nu
poate fi incadrat in activitati didactice retribuite in regim de plata cu
ora.

ART. 28 din Contractul colectiv de muncad unic la nivel de sector
de activitate invitdmant preuniversitar, nr. 1199/ 05.07/2023:

(1) Pentru personalul didactic de conducere din unitatile de
invatamant si unitati conexe, pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic, concediul de odihni se acordi in functie de vechimea in
munci, astfel:

- pani la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
- intre 5 i 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare
salariat se stabileste de citre consiliul de administratie al unitatii,
tmpreund cu reprezentantul organizatiei sindicale al carei membru
este salariatul, in functie de interesul fnvatimantului si al celui in
cauzi, in primele doui luni ale anului gcolar.

(3) Personalul didactic de conducere din unitéile de invatdmant sl
unititi conexe, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
beneficiazi de un concediu de odihnd suplimentar intre 5 si 10 zile
lucritoare. Durata exactd a concediului suplimentar se stabileste in
comisia paritard de la nivelul unititii/institutiei prevazute in Anexa
or. 3.

ART. 30(1) din Contractul colectiv de munca unic la nivel de
sector de activitate invdtimdnt preuniversitar, nr. 1199/
05.07/2023:

Art. 30. (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de
ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre acesta de ingrijire
sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
acecasi gospodirie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau
sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 10
zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a
salariatului.

ART. 29 din Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector

Zile libere platite de activitate invitimant preuniversitar, nr. 1199/05.07.2023:
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(1) Angajatii au dreptul la zile libere platite, in cazul unor
evenimente familiale deosebite sau In alte situatii, dupd cum
urmeaza:

a) ciisitoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucrdtoare + 15 zile lucritoare dacd a
urmat un curs de puericultura,

¢) cdsitoria unui copil - 5 zile lucrétoare;

d) decesul sotului/ sotiei, copilului, périntilor, ‘bunicilor, fratilor,
surorilor, socrilor salariatului sau al altor persoane aflate in
intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de muncd cu schimbarea domiciliului/
regedintei - 5 zile lucratoare;

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

g) ingrijirea sinatitii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu
1-2 copii), respectiv 3 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai
multi copii);

h) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ,,in
vitro™ - 5 zile lucratoare;

i) donarea de sange - o zi lucritoare, respectiv ziua donarii.

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deoscbite prevazute
la alineatul (1) intervin in pericada efectudrii concediului de odihna,
acesta se suspendd si va continua dupd efectuarea zilelor libere
platite.

(3) Personalul din invitimant poate beneficia, pentru rezolvarea
unor situatii personale deoscbite, dovedite cu documente
justificative, de zile libere plitite, pe bazd de tnvoire colegiala.
Salariatul care soliciti acordarea acestor zile libere platite arc
obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi
remunerat. Cererca de nvoire se depune la secretariat, cu indicarea
numelui i prenumelui persoanei/ persoanclor care asigurd
suplinirea pe perioada nvoirii. Cererea se solutioneazd in maximum
24 de ore.

ART. 29 din Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector
de negociere inviatdmdnt preuniversitar, nr. 435/2019:

(6) Sarbitorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere
plitite nu se includ in durata CO anual.

ART. 27 din Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector
de negociere invitdmdnt preuniversitar, nx. 1199/05.07.2023:
(4) Sunt zile nelucratoare:
- zilele de repaus siptaméanal;
- 1 si 2 ianuarie;
- 6 ianuarie -Botezul Domnului - Boboteaza,
_ 7 januarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul,
- 24 iapuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;
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- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Inaintea Pastelui;

- prima, a doua 7 §i a treia zi de Pagti;

- 1 Mai;

- 1 Tunie;

- 5 Tunie - Ziua Nationali a Invétatorului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai Chemat,
Ocrotitorul Romaéniei;

- 1 Decembrie;

- 25 §i 26 decembric;

- doui zile lucritoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori
religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele
decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte;

-alte zile care precedd si/sau succed zilelor de sérbatoare legald in
care nu se lucreazi, stabilite prin hotdrire a Guvernului.

Zile libere cu recuperare

Concediu fard platd (CFP)

[ART. 31 din Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector
de negociere invitimént preuniversitar, nr. 1199/2023:

(1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munca, timp de
10 zile lucritoare /an calendaristic, n situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgentd familiald, cauzatd de boald sau
accident, care face indispensabild prezenta imediatd a salariatului,
in conditiile informdrii prealabile a angajatorului §i cu recupcrarea
perioadei absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a
programului de lucrn a salariatului.

(2)Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de
recuperare a perioadei de absenta.

ART. 255 din LEN nr. 1/2011 actualizatii 2020, modificati prin
LEN 198/2023:

(8) Personalul didactic titular cu contract pe perioada nedeterminata
poate beneficia de concediu f3rd plata (CFP) pe timp de un an
scolar, o datd la 10 ani, cu aprobarca unitdtii de invatamént sau,
dupi caz, a inspectoratului scolar, cu rezervarea postului pe perioada
respectivi.

ART. 32 din Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector
de negociere invitimént preuniversitar, nr. 1199/2023:

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii beneficiaza
de 30 de zile lucritoare/an calendaristic, fara a fi afectatd vechimea
in invatdmant.

(2) Salariatii care urmeazd, completeazd, finalizeaza studiile,
precum si cei care s¢ prezintd la concursul peniru ocuparea unui

o



Scoala Gimnaziald
,.Mihai Viteazul”
Pucioasa

Procedura operationali- .
- i . o Editia: a II-a
privind programarea si efectuarea concediilor ’ )
. o 1 Nr. de ex.:4
si acordarea de zile libere

Comisia Paritard

Revizia 0

Nr. d 24
Cod: ComP-01-2024 (30.09.2024) Pcl;w 3;); 48

Exemplar nr. |

post sau a unei functii in invatimant au dreptul la concedii fard
plati, a caror duratdi insumatd nu poale depdsi 90 de zile
lucritoare/an calendaristic, fardi a fi afectati vechimea in
invatidmant/ in munca.

(3) Salariatii beneficiazi §i de alte concedii faré platd, pe durate
determinate, stabilite prin acordul pértilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe
timp de un an scolar, o datd la 10 ani, in conformitate cu ART. 255
din LEN nr. 1/2011, cu modificirile §i completdrile ulterioare.

(5) Concediul previzut la alineatul (4) poate fi acordat si anterior
implinirii a 10 ani vechime, precum si cumulat, in cazul in care
cadrul didactic nu si-a valorificat acest drept, pe baza unei declarafii
pe propria raspundere.

Concediu de odihna
suplimentar

ART. 28 (8) din Contractul colectiv de muncd unic la nivel de
sector de negociere invitimént preuniversitar, nr. 1199/2023:

(5) Personalul didactic de conducere, de indrumare si control,
didactic auxiliar si nedidactic beneficiazd de un concediu de odihna
suplimentar (COS) intre 5 si 10 zile lucratoare. Durata exactd a
concediului suplimentar se stabileste in comisia paritard de la
nivelul unitatii.

11.

Munci suplimentara /
Ore suplimentare

ART. 120 din Legea 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu
modificirile si completirile ulterioare:

(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca
siptamanal este consideratd muncd suplimentard.
ART. 19 din Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector
de negociere invitiimant preuniversitar, nr. 1199/05.07.2023:

Orele suplimentare sunt orele efectuate cu acordul salariatilor, in
baza unui Contract individual de munca (CIM).

Aceste ore se compenseazi cu ore libere platite, in urmitoarele 90
de zile calendaristice. In cazul in care compensarea muncii
suplimentare cu timp liber corespunzitor nu este posibild in
urmitoarele 90 de zile dupi cfectuarea acesteia, orele suplimentare
se vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in conditiile legii.

fn cazul in care angajatii sunt programati si lucreze st in zilele
libere previzute de lege, acestia beneficiazi, Tn zilele lucrate, de
salariul corespunzitor, conform legislatiei in vigoare, inclusiv de
indemnizatia de hrand, indiferent de numarul de ore/zile de munca
acumulat in perioada lucrata.

7.2

Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat J
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1. PO Proceduri operationald

2. PS Procedurd de sistem

3. E. Elaborare

4, V, Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. F Formular

9. LEN Legea Educatiei Nationale

10, SGMVP Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa
11. ComP Comisia Paritara

12. CCMI Comisia pentru Control Managerial Intern
13. CA Consiliul de Administratie

14. CIM Contract individual de munca

15. CO Concediu de odihna

16. COS Concediu de odihnd suplimentar

17. CFP Concediu fara platd

18. PCO Plata cu ora

8. Descrierea procedurii:

8.1. Dispozitii generale:

» Salariatii au dreptul, intre 2 zile de muncd, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore

consecutive.
o in fiecare siptimani, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld simbita i

duminica.
@ Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plitite nu se includ in durata

concediului de odihna anual.
e Personalul didactic care insoteste copiii n tabere sau la altfel de activitati care se organizeaza in
perioada vacantelor scolare se afli in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice.

(1) Dreptul 1a CO anual plitit este garantat tuturor salariafilor.

(2) Dreptul la CO anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau limitiri §i orice conventic
prin care se renunti, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihnd este nula de drept.

(3) CO se cfectueazi n fiecare an. Prin exceptie, in cazul in care salariatul, din motive bine justificate, nu
poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, SGMVP este obligatd sd acorde concediul de odihni neefectuat
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tntr-o perioadi de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna

anual.
(4) Compensarea in bani a CO neefectuat este permisd numai in cazul tncetirii contractului individual de

munci, cu conditia respectdrii tuturor prevederilor legale aplicabile.

(5) Efectuarea CO se realizeazi in baza unei programari colective sau individuale.

(6) Salariatul are obligatia si efectueze in naturd CO fin perioada in care a fost programat, cu exceptia
situatiilor expres previzute de lege sau atunci cand, din motive obiective si bine justificate, concediul nu
poate fi efectuat.

(7) CO poate fi intrerupt, la cercrea salariatului, pentru motive obiective si bine justificate.

) Intreruperea CO previzuti la alin. (7) se face printr-o cerere scrisd, care se depunc la Secretariatul
SGMVP in prima zi de revenire din CO. Pentru fiecare zi de concediu de odihni neefectuat conform
programdrii, pentru carc a fost inregistratd cererca de intrerupere, salariatul va intocmi raport de
activitate.

(9) La programarca CO ale salariatilor se va tine seama si de specificul activititii celuilalt sof.

(10) Programarea CO poate fi modificatd de conducerea unititii, daca salariatul solicitd acest lucru.
Programarea CO va fi modificat, la cererea salariatului, Tn urméitoarele cazuri:

a) salariatul se afld in concediu medical;
b) salariata cere concediu de odihni inainte sau in continuarea concediului de maternitate, numai in

cazul in care nu solicitd concediu pentru cregtere copil;
¢) salariatul este chemat sd indeplineasca indatoriri publice;
d) salariatul urmeazd sau trcbuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, 1n tard ori in striinatate;
¢) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimaterica,
caz in care data inceperii CO va fi cea indicati in recomandarea medicald;
f) salariatul se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in vérstd de pana la 2 ani.
411) Daci in timpul CO intervine una dintre situatiile mentionate la alin. (10), efectuarea acestuia se
.ntrerupe. Bfectuarea CO se intrerupe si n cazul in care salariata intrd in concediu pentru maternitate.
(12) Angajatorul poate rechema salariatul din CO in caz de forta majord sau pentru interese urgente, care
impun prezenta salariatului la locul de munca.
(13) Pentru cazurile de intrerupere a CO, mentionate la alin. (10), salariatii au dreptul si efectueze restul
zilelor de concediu dup3 ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este posibild, la data
stabilita printr-o noui programare in cadrul aceluiagi an calendaristic.
(14) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in CFP acordate potrivit legii, nu
au dreptul la CO pentru acel an. In cazul in care perioadele de CEP, insumate, au fost de 12 luni sau mai
mari §i s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur
concediu de odihn3, acordat in anul reinceperii activitatii, in misura in care nu a fost efectuat in anul in
care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele mai sus mentionate.
(15) Salariatii - persoane cu handicap - beneficiazi de un concediu suplimentar de 3 zile lucratoare.
(16) Pentru salariatii care se incadreazi in muncd in timpul anului, durata concediului de odihni se va
stabili proportional cu perioada lucrati de la incadrare pnd la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in
raport cu vechimea In munca stabilita.
(17) In cazul in carc programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileascd
programarea CO astfel incat ficcare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile

lucritoare de concediu neintrerupt.
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(18) La stabilirea duratei CO anual, perioadele de incapacitate temporard de muncd si cele aferente
concediului de maternitate, concediului de risc maternal §i concediului pentru ingrijirea copilului bolnav
se considerd perioade de activitate prestata. _

(19) 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 efectudrii CO anual, acesta
se intrerupe, urmind ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupi ce a ncetat situatia de
incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav,
iar cand nu este posibil, urmeazi ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(20) Salariatul are dreptul la CO anual si in situatia in care incapacitatea temporard de muncd se mentine,
“h conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sd acorde CO
‘anual intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu

medical.

8.2. MOD DE LUCRU — Concediul de odihnd cu plati (CO) — personal didactic:

8.2.1. Programarea CO:
(1) Personalul didactic din SGMVP beneficiazd de un CO anual cu o durati de 62 de zile lucritoare, in

perioada vacantelor scolare, pand la cel tarziu 31 august.

(2) Programarea CO se face in primele doud luni ale anuiui scolar, pentru anul gcolar.in curs.

(3) Perioada CO al cadrelor didactice se stabileste fractionat, in vacantele elevilor, pand la cel tarziu 31
august, prin programare individuald, pe baza unei cereri (ANEXA 1), in functic de numdrul de zile de

CO cuvenite.
(4) Cadrele didactice angajate in mai multe scoli vor stabili acceasi perioad de CO in toate unitatile in

care functioneaza.
(5) La stabilirea perioadei CO se va avea in vedere calendarul de sustinere a examenelor de evaluare
nationald si admitere in invitdmantul liceal.

5) Directorul adjunct, presedinte al CCMI, verificd si realizeazi centralizarea programani CO al cadrelor
didactice (ANEXA 2), si o inainteazd directorului spre aprobare §i secretariatului pentru informare i
evidenti.

(7) Pentru cadrele didactice care nu trimit in timp util programarea individuald a CO, programarea
acestuia va fi realizatd si aprobati de citre CA.

(8) Directorul prezintd programarea in CA §i o supune aprobirii. Dupd aprobare, directorul emite o
decizie care are ca anexi programarea CO, iar serviciul secretariat inregistreaza documentul aprobat.

8.2.2. Efectuarea CO:
(1) Pentru efectuarea CO, de reguld, personalul didactic respecti cererea completatd anterior (ANEXA

1).

(2) Tn cazul in care intervin evenimente neagteptate, cadrul didactic poate solicita modificarea unci
perioade de concediu deja programate, pe baza unei cereri adresate directorului (ANEXA 3).

(3) Serviciul secretariat va tine evidenta zilelor in care salariatii au efectuat CO, in foile colective de

prezentd (pontajele lunare).
(4) Directorul adjunct va verifica daci pontajele lunare sunt completate corespunzitor, conform cererilor

de CO primite si aprobate.

8.3. MOD DE LUCRU — Concediul de odihni cu platd (CO) — personal didactic de conducere,
personal didactic auxiliar §i nedidactic:
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8.3.1. Programarea CO:

(1) Personalul didactic de conducere, auxiliar gi nedidactic din SGMVP beneficiazi de un CO.

(2) CO se acorda in functie de vechimea In muncd, astfel:
a) panila 5 ani vechime - 21 de zile lucratoarc
b) dela5 anila 15 ani vechime — 24 de zile lucritoare
¢) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare

(3) Vechimea in munci care se ia in considerare la determinarca duratei CO este aceea pe care salariatii o
implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acordi concediul, stabilitd potrivit legii.

(4) Programarea CO se face individual, in primele 2 luni ale anului gcolar in curs, pe baza unei cereri
'ANEXA 4), in functie de numdrul de zile de CO cuvenite. La programarea concediilor de odihnd ale
angajatilor, se va tine seama si de specificul activitatii celuilalt sot.

(5) La programarea individuald a CO, se va avea in vedere cel putin o perioadd de minimum 10 zile
consecutive, precum si buna functionare a gcolii, In absenta fiecdrui angajat.

(6) Directorul adjunct, presedinte al CCMI, verifici §i realizeazd centralizarea programdrii CO al
personalului didactic auxiliar si nedidactic (ANEXA 5)si o Tnainteazd directorului spre aprobare si
secretariatului pentru informare si evidenta.

(7) Pentru persoancle care nu trimit in timp util programarea individuald a concediului de odihna,
programarca CO va fi realizati i aprobata de catre CA.

(8) Directorul prezinti programarea in CA si 0 supune aprobdrii. Dupd aprobare, directorul emite o
decizie care arc ca anexi programarea CO, iar serviciul secretariat inregistreazi documentul aprobat.

(9) Directorul adjunct va tine evidenta acestor situatii.

8.3.2. Efectuarea CO:
(1) Pentru efectuarca CO, personalul didactic auxiliar si nedidactic completeazi, in mod obligatoriu,

cererea de concediu (ANEXA 6), in care informatiile (durata si perioada concediului de odihn#) trebuie
w3 corespundi cu numdrul de zile din programarea CO aprobata.

\2) Salariatii completeazi cererea CO cu cel putin 2 zile lucritoare inaintea datei solicitate pentru
tnceperea efectuarii CO, conform programaril aprobate.

(3) In cazul in care intervin evenimente neasteptate, angajatul poate solicita modificarea unei perioade de
concediu deja programate, pe baza unei cereri adresate directorului (ANEXA 3).

(4) Directorul semneazi CO i transmite cererca serviciului secretariat, pentru pontaj.

(5) Serviciul secretariat va tine evidenia zilelor in care salariatii au efectuat CO, in foile colective de
prezenti (pontajele lunare).

(6) Directorul adjunct va verifica daci pontajele lunare sunt completate corespunzitor, conform cererilor
CO primite si aprobate.

(7) Directorul adjunct va tine evidenta acestor situatii.

8.4 MOD DE LUCRU — Reprogramarea CO, chemarea din CQ — personal didactic, didactic auxiliar
si nedidactic:

(1) Efectuarea CO poate fi modificatd de conducerea scolii, dacd salariatul soliciti acest lucru.

(2) In situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectudrii CO, acesta se
suspendd si va continua dupa efectuarea zilelor libere plitite. Salariatul va inainta o cerere (ANEX AT,
la care va anexa documentele justificative in acest sens. Cererea se inregistreazd la sccretariat $i se

aprobd de citre director.
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(3) Pentru cazurile de intrerupere a CO, mentionate in prezenta procedur, salariatii au dreptul sd
efectueze restul zilelor de concediu dupi ce au Incetat situatiile respective sau, cind acest lucru nu este
posibil, la data stabilitd printr-o noud programare, in cadrul aceluiasi an calendaristic. Avizarea gi
aprobarea reprogramdrii se fac pe baza unei cereri de modificare a unei perioade de concediu deja
programate (ANEXA 3).

(4) Directorul poate rechema salariatul din concediul de odihn3 in caz de fortd majord sau pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci. Rechemarea din concediul de odihnd se face
prin decizie a directorului, fiind precizat numirul de zile in care este necesard prezenta salariatului Ja
_serviciu, zile din perioada in care acesta se afla in CO (ANEXA 8). O copie dupé decizia de rechemare

lin concediu este Inménati salariatului.

(5) Salariatul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate initial sau va solicita
reprogramarca zilelor neefectuate in altd perioadi, dupi caz. Reprogramarea CO se poate face numai la
solicitarea salariatului, care se realizeazi 1n scris, pe baza unel noi cereri, care s€ va atasa la programarea
initiald (ANEXA 3).

(6) Zilele de CO rimase necfectuate intr-un an de catre salariati vor fi reprogramate intr-un interval de cel
mult 18 luni.

(7) Numirul zilelor reprogramate nu poate depasi numirul zilelor de CO cuvenite intr-un an.

(8) Directorul adjunct va {ine eviden{a acestor situatii.

8.5. MOD DE LUCRU — Concediul plitit, pentru formarea profesionald — personal didactic:

(1) Cadrele didactice care redacteazd teza de doctorat sau lucriri in interesul invifimantului pe bazi de
contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu plétit, o singurd data, cu aprobarea
CA al unitatii de invitamant.

(2) In functie de optiunea cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda Intr-un singur an
scolar sau In ani scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

3) Personalul didactic aflat in situatia prevazutd la alin. (1) nu poate fi incadrat in activitd{i didactice
Tetribuite in regim de platd cu ora (PCO).

(4) Concediul plitit pentru formare profesionald se poate acorda numai in conditiile In care SGMVP nu
asigurd acoperirea cheltuielilor pentru formarea profesionald a salariatului.

(5) Concediul plitit pentru formare profesionald se poate acorda numai la solicitarea salariatului, pe
perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeaza.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (4) si (5), salariatii pot beneficia de concediu platit pentru formare
profesionald si in cazurile in care SGMVP asigura acoperirea cheltuielilor pentru formarea profesionali a
salariatului. In acest caz, initiativa participdrii la formare profesionald a angajatului apartine conducerii
SGMVP.

(7) Conform art. 157 alin. (1) din Legea 53/2003 — Codul muncii, consolidatd, concediul plitit pentru
formare profesionald se poate acorda pe o pericadd de maximum 10 zile lucrétoare/an.

(8) Dacd durata stagiului de pregitire/formare profesionala este mai mare de 10 zile lucritoare, salariatul
poate beneficia doar de concediu fard plata (CF P) pentru pregitire profesionala.

(9) Cererea pentru acordarca concediului platit pentru formare profesionald trebuie avizati de director 1
aprobati de CA cu minimum 30 de zile inainte de prima zi de concediu si cste nsotitd de dovada
desfasuririi stagiului/programului de formare profesionald pe perioada specificatd in cerere, precum side
dovada platii cheltuielilor ocazionate cu parcurgerea activititii de formare profesionald.

(10) Directorul adjunct va ine evidenta acestor situatii.
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8.6. MOD DE LUCRU - Concediul de odihnd limentar_(CO. itit — personal didactic de
conducere, de indrumare i control, personal didactic auxiliar §i nedidactic:

(1) Conform DSP, unititile de invidtimént preuniversitar nu constituic medii de lucru periculoase ori
vatimatorii.
(2) Personalul didactic auxiliar i nedidactic beneficiaza de un concediu de odihni suplimentar intre 5 si
10 zile lucritoare, acordat astfel:
a) pentru personalul didactic de conducere, de indrumare si control - 10 zile lucratoare
b) pentru personalul didactic auxiliar — 10 zile lucrétoare;
-~ ¢) pentru personalul nedidactic — 10 zile lucratoare.
3) Concediul suplimentar se acordd pe baza unei cereri Tnaintate directorului, spre avizare, §i CA, spre
aprobare (ANEXA 9).
(4) Directorul adjunct va tine evidenta acestor situatii.

8.7. MOD DE LUCRU — Concediul fird plati (CFP) — personal didactic, didactic auxiliar, nedidactic:

8.7.1. CFP din motive personale:

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la CFP, a caror duratd insumata nu poate

depasi 30 de zile lucritoare pe an calendaristic.

(2) Aceste concedii nu afecteazd vechimea in invatdméant/in munca.

(3) Cadrele didactice titulare au dreptul la CFP pe timp de un an scolar, o dati la 10 ani, cu aprobarca CA

al SGMVP/ inspectoratului scolar (in cazul personalului didactic de conducere, de indrumare si de

control), cu rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada respectivi.

(4) Concediul prevazut la alin. (3) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul

didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatimant, care nu si-a valorificat acest drept, poate beneficia

de concediul fird platd si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe proprie raspundere c¢i nu i
= _a acordat acest concediu de la data angajirii pini la momentul cererii.

(5) Cererea de CFP din motive personale s¢ inainteazd CA spre aprobare cu minimum 30 de zile fnainte

de prima zi de efectuare a CFP.

(6) Salariatii beneficiazd §i de alte concedii fard plati, pe durate determinate, stabilite prin acordul

partilor.

(4) Serviciul secretariat va tine evidenta acestor situatii.

8.7.2. CFP pentru formare profesionalii/ perfectionare/ specializare/ calificare/ recalificare/

cercetare stiintificd:

® Prin formare profesionald se intelege participarca/parcurgerea unot cursuri organizate de catre
furnizorii de servicii de formare profesionald §i care se finalizeazi prin obfinerca diplomei de
calificare, diplomei de specializare, diplomei de reconversic profesionald sau diplomei de
absolvire.

e« Nu intri fin aceastd categoric participarea la congrese, conferinte, simpozioane,
workshop-uri/ateliere de lucru, cursuri practice, seminarii sau alte evenimente si manifestiri
stiintifice in tard sau striindtate, care se finalizeaza cu certificate/diplome de participare si/sau
premii.

o Prin specializare se Intelege parcurgerea unor stagii de specializare, supraspecializare,
perfectionare in cadrul institutiilor abilitate in acest sens si care se finalizeazi printr-o dovada
(certificat/adeverintd/marturie) eliberatd de institutia organizatoare a stagiului de specializare prin
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care se atesti noile cunostinte acumulate, noile competente dobéndite si noua specializare

dobandita.

o Prin cercetare stiintificd se iniclege desfisurarea de activititi de cercetare stiintificd intr-o
institutie abilitatd de a desfdgura cercetare stiintifici sau pe un proiect/contract de cercetare

stiintifica care prezintd interes pentru specificul SGMVP,
completeazi, isi finalizeazi studiile, precum si cei care se prezintd la

(1) Salariatii care urmeaza,
concursul pentru ocuparea unui post sau unel

i functii in invitamant au dreptul la CFP pentru pregatirea

examenelor sau a concursului, a ciror durati insumati nu poate depdsi 90 de zile lucratoare pe an
calendaristic; aceste concedii nu afecteazd vechimea in invitimant/in- muncsd.
2) Durata totald a CFP pentru formare profesionald/ perfectionare/ specializare/ calificare/ recalificare/
cercetare stiintificd nu poate depdsi 3 ani intr-un interval de 7 ani §i se acordd cu aprobarea CA si cu

rezervarea postului pe perioada respectiva.
formare profesionald/ perfectionare/ specializare/ calificare/ recalificare/

tati pentru aprobare in CA si este insotitd de dovada desfagurarii activitatii

respective pe perioada specificatd in cerere.
(4) Lipsa dovezii privind desfagurarea unei activititi de formare profesionald / specializare / cercetare

stiintificd duce la respingerea cereril.
(5) Accste concedii nu afecteazi vechimea in tnvitamant/in munca.

(6) Directorul adjunct va {ine evidenta acestor situatii.

8.8.1. MOD DE LUCRU — Concediul legal pentru cresterea copilului — personal didactic, didactic

(3) Cererea de CFP pentru
cercetarc stiintificd este fnain

auxiliar $i nedidactic:

(1) Concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pand la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani constituie
vechime in invatiméant/specialitate/in munci, indiferent de pericada in care salariatul s-a aflat in

-goncediul respectiv.

2) Pe langi concediul paternal,

tatil are dreptul la un concediu de cel putin o luné din perioada totald a

concediului pentru cresterea copilului. De acest drept beneficiazd si mama, in situatia fn care tatdl este

beneficiarul concediului pentru cresterea copilulut.
(3) In cazul decesului périntelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului, celdlalt pdrinte,
la cererea sa, beneficiazi de concediul rimas neutilizat la data decesului.
(4) Salariatii care renuntd la concediul legal pentru cresterea copilului Tn vérstd de pand la 1 an, 2 ani,
respectiv 3 ani beneficiazd de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii, fard ca aceasta
s le afecteze salariile de bazi si vechimea In invatdmant/in munca.
(5) Serviciul secretariat va fine evidenta acestor situatii.

8.8.2. MOD DE LUCRU — Concediul pentru_ingrijirea copilului , a unei rude sau a unei persoane
care locuieste in aceeasi gospodirie cu angajatul— personal didactic, didactic auxiliar 5i nedidactic:

(1) Salariatii care au in Ingrijire copii cu dizabilitdti, care au tmplinit vérsta de 3 ani, au dreptul la un
concediu pentru ingrijirea copilului pand la varsta de 7 ani, dupd cum urmeaza:
a) in continuarea concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului pin la 3 ani;
b) oricand péand la implinirea de cétre copil a varstei de 7 ani.
NOTA: Pe durata concediului pentru ingrijirea copilului cu dizabilititi pana la vérsta de 7 ani,
salariatului cadru didactic i se suspendd contractul individual de munca si i s¢ rezerva postul/catedra pe

durata suspendarii.
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(2) Salariatii care beneficiazd de concediul §i indemnizatia pentrn Ingrijirea copilului cu afectiuni grave
pénd la implinirea varstei de 16 ani, beneficiaza de rezervarea postului/catedrei, pe durata acestui
concediu.

(3) Serviciul secretariat va tine evidenta acestor situatii.

8.9. (1) Angajatorul are obligatia acorddrii concediului de Ingrijitor salariatului, in vederea oferirii de
citre acesta de Ingrijire sau sprijin personal unci rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu angajatul si care arc nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave, cu o durati de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a salariatului.

(ANEXA 16)
'2) Pericada concediului de Ingrijitor nu se include in durata concediului de odihnd anual si constituic

"vechime in munca §i in specialitate.

(3) Angajatii care beneficiazd de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe accasta pericada, n sistemul
asiguririlor sociale de sdnatate fara plata contributiei, iar perioada concediului de ingrijitor constituie
stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie peniru incapacitate

temporard de munca.

8.10. MOD DE LUCRU — Zile libere pliitite — personal didactic, didactic auxiliar i nedidactic:

8.10.1. Zile libere plistite — sirbdtori legale — personal didactic, didactic auxiliar §i nedidactic:

(1) Sirbitorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plitite stabilite prin contractul
colectiv de muncd aplicabil nu sunt incluse in durata CO anual.
(2) Zilele de sarbitoare legala in care nu se hicreaza sunt:

- zilele de repaus sdptamanal,

- 1 ¢i 2 ianuarie;

- 6 ianuarie -Botezul Domnului - Boboteaza,

-7 ianuarie - Soborul Sfantului Prooroc Ioan Botezitorul;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima, a doua zi i a treia zi de Pasti;

-1 Mai;

- 1 Iunie;

- 5 Tunie - Ziua Internationald a fnvaatorului;

- prima gi a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziua Mondiali a Educatiei;

_ 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 Decembrie;

- 25 gi 26 decembrie;
- doui zile lucrdtoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestor culte.
-alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu sc lucreaza,
stabilite prin hotarare a Guvernului.

(3) Serviciul secretariat va tine evidenta acestor situatii.
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8.10.2. Zile libere pliitite — evenimente familiale deosebite — personal didactic, didactic auxiliar si

nedidactic:
(1) Evenimentele familiale deosebite §i numérul zilelor libere platite sunt urmétoarele:
a) casdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b) nasterea unui copil al salariatului - 10 zile lucrdtoare + 15 zile lucritoare dacd tatdl a urmat un curs
de puericultura (concediu paternal); prevederea se aplicd pentru fiecare copil nou-nascut;
¢) cisitoria unui copil al salariatului - 5 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, socrului/soacrei, copilului, pirintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului
sau al altor persoanc aflate in Intretinere -- 5 zile lucrétoare;
¢) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucritoare;
f} schimbarea locului de muncd concomitent cu schimbarea domiciliului/resedintei al salariatului - 5
zile lucritoare;
g) schimbarea domiciliului salariatului — 3 zile lucratoare;
h) ingrijirea sanititii copilului - 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3
zile lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copi).
i) in cazul in care salariata urmeazi o procedurd de fertilizare ,,in vitro” — 5 zile lucratoare.
i) donarea de singe — o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.
(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectudrii CO, acesta din
urmai se suspendi si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.
(3) Zilele libere plitite previzute la alin. (1) se acordd, la cererea scrisd a solicitantului, de catre
conducerea scolii.
(4) Ziva liberd previzuti la alin. (1) lit. h) se acorda la cererca unuia dintre parinti/reprezentanti legali ai
copilului, justificatd ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa
rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucrétoare inainte de vizita la
medic §i este insotitd de o declaratic pe propria rdspundere cd, n anul respectiv, celdlalt périnte sau
~seprezentant legal nu a solicitat ziua lucrdtoare liberd si nici nu o va solicita. In situatia producerii unui
eveniment medical neprevizut, pirintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in
termen de 3 zile lucritoare de la data producerii evenimentului.
(5) Personalul care asigurd suplinirea salariatilor previizuti la alin. (1) este remunerat corespunzator.
(6)Angajatul (personal didactic auxiliar i nedidactic) are dreptul de a absenta de la locul de munca, timp
do 10 zile lucritoare/ an calendaristic, in situatii neprevizute, determinate de o situatic de urgen{d
familiali cauzati de boald sau accident, care fac indispensabild prezenta imediata a salariatului, in
conditiile informdrii prealabile, In scris, a angajatorului  (ANEXA 17) si cu recuperarea perioadel
absentate, pina la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.
(7) Directorul adjunct va {ine evidenta acestor situatii.

8.10.3. Zile libere plitite — organizarea/ participarea la olimpiade si_concursuri_scolare din
calendarul MEC — personal didactic:

(1) In cazul in care, din motive justificate, angajatil presteaza activitate in zile lucritoare/zile de sarbitoare
Jegala, acestia beneficiazi de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de repaus saptiménal/
sarbatoare legala.

(2) Personalul din invatimént care participd la organizarea si desfisurarea olimpiadelor si concursurilor

scolare, indiferent de ctapa/faza, derulate in zilele de repaus sdptamanal/ sirbatoare legald, beneficiazd de 2

zile libere plitite pentru fiecare zi lucratd, conform celor stabilite de citre comisia paritara, astfel:
1 7i de lucru = 8 ove/zi; pentru maximum 4 ore de lucru se acorda 1 7i liberd; pentru 4 - 8 ore de lucru se

acorda 2 zile libere.
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(3) Zilele libere cuvenite se acorda la cererea scrisd a solicitantului, in care se precizeazi activitatea la care a
participat, intervalul orar in care a lucrat si ziua/zilele in care doreste sd Je recupereze, in perioada vacantei
elevilor (pani la 31 august), exceptind perioada de CO (ANEXA 10). Cererea va fi depusa la secretariatul
scolii cel thrziu la 3 zile dupd incheierea activititii si va fi Insotitd de unele documente justificative, precum:

decizii, adeverinte etc.
(5) Directorul adjunct va tine evidenta acestor situatii.

8.10.4. Zile libere plitite — participarea la cursuri de perfectionare — personal didactic, personal

_didactic auxiliar i nedidactic:
1) Conform ART. 262 din LEN nr. 1/2011 actualizati 2020, participarea la cursuri face parte din norma de

Jucru de 8 ore/zi, 40 ore/saptiména.
(2) Salariatii care participd la cursuri de formare neplitite de scoald, derulate in zilele de repaus
sdptamanal/sarbitoare legala/CO si carc se regasesc in Planul de dezvoltare profesionald gi raspund nevoilor
scolii, beneficiaza de 2 zile libere platite pentru fiecare zi lucrata.
(3) Zilele libere platite se calculeaza astfel: pentru maximum 4 ore de lucru se acordi 1 zi liberd; pentru cel
putin 4 ore de lucru se acorda 2 zile libere;
(4) Daca aceste cursuri au Joc In timpul siptimanii de lucru, se procedeaza astfel: la norma didactica (orele
dc predare din ziua respectivi) se adaugd numirul de ore alocat cursului. Se calculeaza nr. total de ore din
siptimana respectivd. Numdrul de ore care depdscste norma de 40 ore/sdptiméni se converteste in zile
libere, cf. alin. (3).
(5) Daci un curs este platit de gcoald s1 rispunde nevoilor geolii, se acordd céte 1 zi libera pentru 8§ ore de
curs derulate in perioada repausului saptiméanal, a sarbatorilor legale si/sau a CO. Se pot cumula orele
derulate in zile diferite (weekend si/sau sarbdtori legale), echivalandu-se 8 ore de curs cu o zi liberd platita.
Daci orele de curs plitite de scoald au loc in zilele lucratoare, in continuarea normei de predare, se aplicd
prevederile alin. (1), facand parte din norma de lucru de 8 ore/zi.

~<6) In cazul cursurilor de formare/ perfectionare de tip blended learning, se iau in calcul numai orele de
activitate de tip sincron.
(7) Zilele libere cuvenite se acordd la cererea scrisi a solicitantului, in care se precizeazi activitatea la care a
participat, intervalul orar in care a lucrat §i ziua/zilele in care doreste si le recupereze, in perioada vacantei
elevilor (pani la 31 august), inaintea zilelor de concediu (ANEXA 11). Cererea va fi depusd la secretariatul
scolii cel tarziu la 3 zile dupd incheierea activititii si va fi insotitd de unele documente justificative, precum:
adeverinte, certificate, orarul cursului etc.
(8) Directorul adjunct va tine evidenta acestor situatii.

8.10.5. Zile libere plitite — prestarea de activitati in zilele nelucrdtoare/ zilele de sarbatoare legald -
personal didactic auxiliar §i nedidactic:
(1) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteazi activitate in zilele de sdrbatoare legald sau de
repaus siptiméinal, acestia beneficiazd de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratd se acordd 2 zile libere,
acordate Tn urmétoarele 30 de zile.
(2) Zilele libere cuvenite se¢ acordd la cererea scrisd a solicitantului, in care se precizeazd intervalul orar in
care a lucrat si ziua/zilele in care doreste s recupereze, exceptand perioada de CO. Cererea va fi depusd la
secretariatul gcolii cel tarziu la 3 zile dupa incheierea activitatii (ANEXA 12).
(3) Directorul adjunct si administratorul de patrimoniu vor {ine evidenta acestor situafii.

8.10.6. Zile libere plitite — invoirea colegiali — personal didactic:
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(1) Personalul din invitimént poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, dovedite
cu documente justificative, de zile libere plétite, pe baza de invoire colegiald, pe tot parcursul anului gcolar,
in perioada cursurilor scolare.

(2) Cadrul didactic care solicitd acordarea acestui tip de zile libere plitite arc obligatia de a-si asigura
suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat.

(3) Cererea de Invoire colegiald se depune si se inregistreaza la secretariatul SGMVP cel mai tirziu cu 24 de
ore inainte de ziua solicitatd, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei/persoanelor care asigura
suplinirea pe perioada fnvoirii (ANEXA 13).

_(4) Cererea se solutioneazi in maximum 24 de ore.

5) Daci un cadru didactic are nevoie si-si rezolve unele situatii personale deosebite, doveditc cu documente
justificative, In perioada de activitate obligatorie a cadrelor didactice, dar in vacanta elevilor (01 septembrie -
péni la inceperea cursurilor elevilor), cererea de invoire colegiald va fi inlocuitd cu o declaratic pe propria
raspundere, de efectuarc a timpului de munca de 8 ore/zi la domiciliu, intr-un interval de timp ales de catre
cadrul didactic, dar nu mai tirziu de urmétoarele 5 zile lucratoare (ANEXA 14)

(6) In perioada 01 septembrie - pand la inceperea cursutilor elevilor se pot recupera zile nelucrétoare In care
a fost prestata activitate, pe baza cererii §i a dovezii pentru prestarea activititii respective, dacd acestea nu

pot fi recuperate in vacantele elevilor.
(7) Un membru CA desemnat va fine evidenta acestor situatii.

8.10.7. Zile libere plitite - donarea de singe — personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic:
(1) Donarea de singe este un act voluntar, anonim si neremunerat. Activitatea de transfuzie sanguina este de

tip nonprofit, donarea de singe si componente sanguine umane realizindu-se doar in acest cadru.

(2) Salariatul SGMVP, donator de sange, are dreptul si primeasci, la cerere, pentru ficcare donare efectiva,

céte o zi liberd platitd, de la locul de muncd, in ziua recoltarii

(3) Ziua liberd se acordd la cererea scrisi a solicitantului (ANEXA 15), pe baza documentelor justificative
~-liberate de institutia de profil la care a fost efectuatd donarca de sange.

4) Directorul adjunct va tine evidenta acestor situatii.

8.11. MOD DE LUCRU — Orele suplimentare — prestarea de activitdti in zilele lucrdtoare, peste norma de
lucru — personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic:

(1) Salariatii pot fi solicitali sd presteze ore suplimentare numai cu acordu] lor. Durata maxima legald a
timpului de munci prestat este stabilitd in baza unui contract individual de munci (CIM) si nu poate depési
48 de ore/siptaimand, incluzand orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, care includ s1
orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculati pe o perioadd de referinti de patru luni
calendaristice, s nu depiseascd 48 de ore pe sdptimand.

(3) In situatiile in care un cadru didactic nu poatc presta orele de predare-invitare-evaluare din motive de
incapacitate temporard de munc, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice. Directorul unitétii de
invitimént are obligatia si emitd decizii de incadrare in regim de plata cu ora pentru cadrele didactice
suplinitoare si sd incheic cu acestea contracte individuale de munci in regim de plata cu ora, salarizarea
realizandu-se pentru intreaga activitate suplhinita.

(4) Pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor calamititi naturale ori a altor cazuri de for{d majora,
salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea angajatorului. '
(5) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) se compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60
de zile calendaristice dupd efectuarca acestora. in cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp
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liber corespunzitor nu este posibild in urmétoarele 60 de zile dupi efectuarea acesteia, orele suplimentare se
vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in conditiile legii.

(6) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care aldpteazd, nu vor fi chemate la ore
suplimentare, nu vor fi detasate i, dupa caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu tin de persoana
salariatei, respectiv nu vor face obiectul restringerii de activitate decat cu acordul lor - cu exceptia situatiel
in care postul/catedra este unic(z) la nivelul unitatii.

(4) Directorul adjunct si administratorul de patrimonit vor tine evidenta acestor situatii.

8.12. Dispozitii finale:

1) Orice absentarc de locul de munci (situatiile enumerate anterior, deplasirile in interes de serviciu sau al
invatimantului efc.) se poate efectua numai pe baza unei cereri aprobate in prealabil, in conditiile legii, a
Regulamentului Intern al SGMVP, a Contractului colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate
invdfdmant preuniversitar, nr. 435/2019 si in conditiile prezentei proceduri.

(2) In cazul in care absentarea de la locul de muncd nu poate fi justificatd prin prezenta unei cereri aprobate
in prealabil (cu exceptia concediilor medicale), va fi consideratd absentd nemotivati si va fi tratatd ca atare In
conditiile legii, a Regulamentului Intern al al SGMVP si a Contractului colectiv de muncd unic la nivel de
sector de activitate invdtdmant preuniversitar, nr. 435/2019.

(3) In cazul in care un angajat a efectuat in avans toate zilele de CO disponibile intr-un an scolar, respectiv
pand la incheierea anului (respectiv 31 decembrie), iar contractul individual de muncd al salariatului
inceteazd (demisie, pensionare, concediere, expirarea contractului individual de muncd incheiat cu duratd
determinata etc.), diferenta dintre zilele de concediu consumate i zilele de concediu la care a avut dreptul
conform duratei efective a contractului individual de muncd s¢ recupercaza de la salariat la momentul

fntocmirii Notei de lichidare.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii:

I:rl; Comﬁj:::ﬁf ntul Actiunea (operatiunea) 1 Im | m| 1v v
Presedintele
1. | Comisici Paritare | Coordoneaza ¢laborarea procedurii E.
{(ComP)
Aprobi procedura

Aprobi/Nu aprobd cererile salariailor
inainteaza CA cererile salariatilor, spre

Directorul/ aprobare
2. | Directorul Realizeazi centralizarea programdrii CO si A. | Ap.
adjunct a zilelor libere

Monitorizeaza/ verific situatia drepturilor
acordate in prezenta procedurd
Aprobi pontajul salariatilor

. o Verifica procedura
3. | Liderul sindical Distribuie procedura angajatilor V- Ap-
4. | satariatul Completeaz.a § _depune cererile cu Ap.
documente justificative anexaite
5, Serviciul Distribuie procedura angajatilor Ap. | An.

secretariat nregistreaza cererile
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Tine evidenta situatiilor
Realizeazi pontajul salariatilor
Arhiveazi documentele rezultate
Tine evidenta situatiilor pentru personalul
6 Administratorul | nedidactic A
* | de patrimoniu Monitorizeazii depunerea cererilor de catre p-
personalul nedidactic
" Administratorul | Realizeazi plata salariilor  conform A
~| " | financiar pontajului P-
10. Anexe, inregistrari, arhiviri:
Nr. Denumirea anexei/ Elabore - Nr. de Arhivare Alte
anexi/ cod formular formularului azi Aprobi | exemplar Difuzare elemente
e loc perioadi
Cf. |
---------- Coperta 4 SR Arhiva | nomenclator
arhivistic
. 3
F/01-PO-Comp-01.2024 | L:Cerere programare | Director | 1y, oo | 4 Personal | 4 hivs | nomenclator
CO — personal didactic | adjunct didactic arhivistic
2.Centralizarca Disector Ct.
F/02-PO-ComP-01-2024 | programrii CO — adiunct Director | 4 Secretariat | Arhivi | nomenclator
personal didactic J athivistic
3.Cerere de modificare Pf:rsogal
a unei perioade de Director didactic, Cf.
F/03-PO-ComP-01-2024 ) . . Director | 4 didactic Arhiva | nomenclator
concediu deja adjunct i . aikilvistic
-~ ‘o te auxiliar i
o nedidactic
4 Cerere programare Director gf;:oil.il ct.
F/04-PO-ComP-01-2024 | CO — personal didactic . Director | 4 ot .| Arhiva | nomenclator
- T adjunct auxiliar si hivisti
auxiliar, nedidactic . . arhivisic
nedidactic
5.Centralizarea Director cf
F/05-PO-ComP-01-2024 | programdarii CO— adiunct Director | 4 Secretariat | Arhiva | nomenclator
personal didactic J arhivistic
6.Cerere CO Director (11’}’350221 Ci.
F/06-PO-ComP-01-2024 | personal didactic . Director | 4 o .| Arhiva | nomenclator
- S adjunct auxiliar  si hivisti
auxiliar, nedidactic S arhivistic
nedidactic
Personal
. . didactic, o
FI07PO-Comp-01-2024 | 7-Cerere eveniments | Lider Director | 4 didactic | Arhivii | nomenclator
familiale deosebite sindical - . hivisti
auxiliar gi ArhivEe
nedidactic
Personal
o didactic, Cf.
FI08-PO-Comp-01-2024 | S:Decize de Secretar | Director | 4 didactic | Arhivi | nomenclator
rechemare din CO . ! arhivist
auxiliar i sue
nedidactic
Cf.
FI09-PO-ComP-01-2024 | 5-Corere acordare Secretar | Director | 4 Personal | 4 55 | momenclator
COS — personal didactic arhivistic
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didactic auxiliar, auxiliar  si
nedidactic nedidactic
10.Cerere acordare
zile libere plitite —
organizarea/ ot
F/10-0-Comp-01-2024 | Participarea la Director | pyrector Personal 1 4 thiva | nomenclator
olimpiade si adjunct didactic arhivistic
concursuri scolare din
calendarul MEC —
personal didactic
-~ 11.Cerere acordare Director Personal Cf.
_1-PO-ComP-01-2024 | zile libere platite — . Director o Arhivii | nomenclator
L .| adjunct didactic arhivistic
participarea la cursuri iV
12.Cerere acordare
zile libere platite —
prestarca de activitifi Personal
in zilele nelucrdtoare/ | Director . didactic -
F/12-PO-ComP-01-2024 . -t ] Director . .| Arhivd | nomenclator
zilele de sirbitoare adjunct auxiliar gl arhivistic
legald — personal nedidactic
didactic auxiliar si
nedidactic -
13.Cerere de invoire Personal Cf
F/13-PO-ComP-01-2024 | colegiala — personal Secretar | Director didacti Arhivii | nomenclator
didactic 1dactic arhivistic
14.Declaratic pe
propria rispundere, de ot
F/14PO-Comp-01-2024 | Sfoctuare a timpului de | Lider Porsonal |\ hiva | nomenclator
munci de 8 ore/zi la sindical didactic arhivistic
domiciliu — personal
- didactic
Personal
15.Cerere acordare Lider didactic, Cf
F/15-PO-ComP-01-2024 | zile libere — donatorde | . . did. Arhivi | nomenclator
sange sindical auxiliar i arhivistic
nedid.
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ANEXE/ FORMULARE
F/1-PO-ComP-01-2024
Anexa 1 - Cerere programare CO — personal didactic
NR. ] Se aprobd/ Nu se aprobd
Director,
Doamnd Director,
Subsemnatul(a)

salariat(3) la Scoala Gimnaziald “"Mihai Viteazul” Pucioasa, avand functia de

si-mi aprobati efectuarea concediului de odihna in anul scolar 2024-2025, dupd cum urmeaza:

Perioada Numar zile Perioada solicitatd pentru Numir zile solicitate
vacantei de vacanta concediu din concediu
28 oct.- 01 nov. 2024 4 zile oct. | -octombrie: -octombrie:
1 zi nov. - noiembrie: - noicmbrie:
23 dee. 2024-07 ian. 2025 | 5 zile dec. | -decembrie: -decembrie:
1 zi ian. -lanuarie: -ianuarie:
17 -21 febr. 2025 5 zile feb. | -februarie: -februarie:
23 apr. - 25 apr. 2023 3 zile apr. | -aprilie: -aprilie:
23 junie-31 august 2025 | 6 zile jun. | -iunie:23, 25 -iunie: 2+
23 zile iul. | -iulie: -iulie:
20 zile aug. | -august: -august:
68 zile Total zile solicitate
Mentionez ci solicit:
- toate zilele restante din concediul pentru anul scolar 2023- 2024, adica zile §1

- zile din concediul pentru anul scolar 2024-2025

Total

scoala in care se desfagoari activitatea):

Perioadele de activitate le voi desfdgura la Scoala_

Data,

zile din perioada de 68 zile de vacantd pentru elevi, in care sc poate programa concediu.

Profesor in mai multe scoli (se bifeazd cisuta din fatd, daca este cazul si se completeazd mai jos

Semnadtura,

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale “Mihai Viteazul” Pucioasa

, Vi 108
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Calendar vacante scolare, in care se pot programa concedii de odihna:

OCTOMBRIE - 4 zile TUNIE -6 zile
L |[M |M [J [V |Ss |D L |M |M |T |V D
28 |29 (30 |31 23 (24 (25 |26 |27
| 30
NOIEMBRIE -1 zi IULIE - 23 zile
L M |M |} Vv S D L M |M |} \'% D
1 1 | 2|3 | 4
DECEMBRIE - 5 zile 7 8 9 10 | 11
L |Mm M |7 |v |s |D 14 |15 |16 | 17 | 18
23 |24 27 21 | 22 | 23 | 24 | 25
30 |31 28 | 29 | 30 | 31
_‘L M |M |] Vv S D 1
| 3 4 |5 | 6] 7|8
11 12 | 13 | 14
FEBRUARIE - S zile 18 |19 |20 |21 |22
L M |M |] Vv S D 25 (26 |27 |28 |29
17 (18 [19 |20 |21
APRILIE - 4 zile
L |M M |[I |V |[s |D
23 (24 |25
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F/3-PO-ComP-01-2024
Anexa 3 - Cerere de modificare a unei perioade de concediu deja programate

Aprobat,

Director,

Doamni Director,

avénd functia de _

Subsemnatul(a)

cadrul Scolii Gimnaziale “Mihai Viteazul” Puciocasa, va rog sd-mi aprobati reprogramarea a

din perioada

de concediu de odihnd aferent anului ,

perioada ] , in urma intervenirii unor probleme personale.

Semnatura, Data:_

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucioasa
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F/4-PO-ComP-01-2024
Anexa 4 - Cerere programare CO — personal didactic auxiliar, administrativ

Sc aprobd/ Nu se aproba

Director,

Subsemnatul (a)

-salariat(#) la Scoala Gimnaziald “Mihai Viteazul” Pucioasa, avand functia de
rog si-mi aprobati efectuarea concediului de odihnd in anul 2025, dupi cum urmeaza.

Luna

Numar zile solicitate din
concediu

Perioada

ianuarie

februarie

martie

aprilie
mai

iunie

ilie

august
septembrie

octombrie

noiembrie

decembrie

Total

zilele din concediul pentru anul gcolar 2025, insuménd

Mentionez ci solicit toate zilele restante din concediul pentru anul scolar 2024, adica

zile.

Semndtura,

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucioasa

# & %

zile si toate
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Nota de plecare in concediu de odihna
D}/Dna ~_, avand functia , va efectua concediul de
odihnd fn anul astfel:
Luna Perioada Nr. zile Semnituri director si stampild
ianuarie
kebruarie
martie
aprilie
mai
anie
iulie
august
septembrie
PCtombrie
noiembrie
decembrie
Total

Noti: Concediul a fost programat conform cererii personale.

* & 3k
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F/6-PO-ComP-01-2024
Anexa 6 - Cerere CO — personal didactic auxiliar, administrativ

Aprobat,
Director
Doamni Director
Subsemnatul/a avand functia de
personal didactic-auxiliar/ administrativ, v rog sa-mi aprobafi, in
perioada efectuarea a zile din concediul de odihnd aferent anului
,luna , conform programarii.
Data :

Semndtura,

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucioasa

% ok Kk
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F/7-PO-ComP-01-2024
Anexa 7 - Cerere evenimente familiale deosebite

Aprobat,

Director

Doamna Director

Subsemnatul/a . avand funcfia de

la Scoala Gimnazialdi “Mihai Viteazul” Pucioasa, vd rog sd-mi aprobati,

zile libere pitite pentru evenimente familiale deosebite: B

in perioada/ perioadele

Atasez ca documente justificative;

Data : Semnadtura,

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucicasa

L S



Scoala Gimnaziald Procedura operationala e
S . . " Editia: a Il-a
Mihai Viteazul” privind programarea si efectuarea concediilor ’ .
» . h . . Nr. de ex.:4
Pucioasa si acordarea de zile libere
Revizia ¢
. o ) 024 (30.09.2024 Nr. deex.. 4
Comisia Paritard Cod: ComP-01-2024 (30.09.2024) Pag. 36/48
Exemplar nr. 1

F/8-PO-ComP-01-2024
Anexa 8a. - Decizie de chemare din CO profesori

DECIZIA

NR. /

Dna prof. Zamfir Claudia Aurora, numitd in functia de director conform deciziei nr. 2236/20.12.2021
“a Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita,

fn temeiul :
Art. 128 (14) din Legea Invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si

completarile ulterioare
Art. 22 din ROFUIP aprobat prin OME nr. 5726/ 06.08.2024, cu modificérile si completérile

ulterioare,

Avand in vedere:

DeCizZia Nr. ...ivvvee i privind Planificarea concediilor de odihni cadre didactice

pe anul 2024-2025
Ordin ME nr. 4.050/29.06.202]1 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea

concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control s1 al

personalului de cercetare din invatdgmantul de stat

Art. 220 din Legea Invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completarile
ulterioare

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de negociere invatimént preuniversitar- nr. 1199/

05.07.2023

DECIDE:
Art.1. Inperioada ................ dna/dl ...l ,profesor ................... in cadrul scolii
este chemat/a din concediul de odihni, in urma intervenirii unor interese urgente ale unititii, care reclami

prezenta imediatd a salariatului/el @i eetreraseeeerereeeiteeeareeasreinentesnnr e e rn e e rneaa e
Art.2. Scoala isi asumi obligatia de a suporta toatc cheltuielile necesare in vederea revenirii dnei/dlui la

locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de aceasta ca urmare a intreruperii concediului de
odihna.
Art.3. Directorul va proceda la reprogramarea zilelor de concediu de odihna neefectuate, astfel incat acestea

sd poatd fi efectuate de dna/dl ................... péani la finele anulut scolar urmator,
Art. 4. Cu ducerca la indeplinire a prezentei decizii se insircineazi secretariatul Scolii Gimnaziale “Mihai

Viteazul” Pucioasa gi se comunicé celui in cauzi.
DIRECTOR,

PROF. ZAMFIR CLAUDIA AURORA

* % %
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F/8-PO-ComP-01-2024
Anexa 8.b. - Decizie de chemare din CO didactic auxiliar i administrativ

DECIZIA

NR. /

Dna prof. Zamfir Claudia Aurora, numiti in functia de director conform deciziei nr.
~9236/20.12.2021 a Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita,

In temeinl :

Art. 128 (14) din Legea Invitiméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare
Art. 22 din ROFUIP aprobat prin OME nr. 5726/ 06.08.2024, cu modificirile si completarile

ulterioare,

Avand in vedere:
DECIZIA N ...iieiiiiaiaeeeieineeeeaann privind Planificarea concediilor de odihna cadre didactice

pe anul 2024-2025
Ordin ME nr. 4.050/29.06.2021 pentru aprobareca Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al

personalului de cercetare din invitimantul de stat

Art. 220 din Legea Invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu meodificérile i completarile
ulterioare :

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere invatamént preuniversitar- nr. 1199/

05.07.2023

DECIDE:
Art.1. In perioada ..........oooiiiin dna/dl ...l ,angajat .......ooiieiennn in cadrul scolii
este chemat/i din concediul de odihnd/ zi nelucritoare/ zi liberd platitd, in urma intervenirii unor interese

urgente ale unititii, care reclamd prezenta imediatd a salartatulul/el [ ..o
Art.2. Scoala fsi asumi obligatia de a suporta toate cheltuiclile necesare in vederca revenirii dnei/dlui la

locul de munci, precum si eventualele prejudicii suferite de aceasta ca urmare a chemarii.
Art.3. Directorul va proceda la reprogramarea zilelor de concediu de odihnd/ zilelor nelucratoare/zilelor

libere plitite neefectuate, astfel incit acestea si poatd fi efectuate de angajat pand la finele anului.
Art. 4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se insdrcineaza secretariatul $colii Gimnaziale “Mihai

Viteazul” Pucioasa si se comunicd celui in cauza.

DIRECTOR,

PROE. ZAMFIR CLAUDIA AURORA

* k&
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F/9.1-PO-ComP-01-2024
Anexa 9 - Cerere acordare COS — personal didactic auxiliar, administrativ

Aprobat,

Director,

Doamna Director

Subsemnatul/a ~_, avand functia

de ~ personal didactic-auxiliar/ administrativ, vi rog sa-mi aprobati,

zile din concediul de odihnd suplimentar, aferent anului

Data : Semnatura,

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucioasa
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F/9.2-PO-ComP-01-2024
Anexa 9 - Cerere acordare COS — director §i director adjunct

Aprobat,

Director,

Doamna Director

Subsemnatul/a . avand functia de director/ director adjunct,

vi rog si-mi aprobati, 10 zile din concediul de odihn suplimentar, aferent anului _

Data : Semnitura,

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale ”"Mihai Viteazul” Pucioasa
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F/10-PO-ComP-01-2024
Anexa 10 - Cerere acordare zile libere platite - organizarea/ participarea la olimpiade $i concursuri scolare

din calendarul MEC — personal didactic

Se aprobd/Nu se aproba
Director,

Doamni Director,
Subsemnatul/Subsemnata, ] , avand functia de
, in cadrul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa,
jud. Dambovita, vd rog sd-mi aprobafi zi/zile libere platite.
Mentionez ci in data/datele de , zi/zile lucritoare/nelucritoare, am efectuat ore

de activitate in afara programului de lucru.

Aceste ore suplimentare au fost alocate pentru olimpiada /concursul ;
la care am participat in calitate de , §i a avut loc in
data/perioada - intervalul orar , la (locul desfasurarii activitatii

suplimentare) )
Atagez ca dovada ;

Data: Semnatura;

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa

Nota de recuperare

DI/Dna ) , avand funcfia _ , la Scoala
Gimnaziald “Mihai Viteazul” Pucioasa, va recupera in data/datele de , orele
suplimentare lucrate pentru activitatea depusd in data de , conform cererii de
mai sus.

Director, Data,

Prof. Zamfir Claudia-Aurora
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F/11-PO-ComP-01-2024
Anexa 11 - Cerere acordare zile libere platite — participarea la cursuri

Se aprobd/Nu se aproba
Director,

Doamna Director,

, avand functia de
. in cadrul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa,

Subsemnatul/Subsemnata,

jud. Dambovita, vi rog si-mi aprobati zi/zile libere platite.

Mentionez c¢i in  data/datele de (interval  orar) _
zi/zile lucritoare/nelucritoare, am participat la cursul de formare

~, organizat de

E3

Atasez ca dovadd

Data: Semnatura;

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa

Nota de recuperare

, avand functia , la Scoala
, orele

, conform cererii de

DI/Dna
Gimnaziali “Mihai Viteazul” Pucioasa, va recupera in data/datele de

suplimentare lucrate pentru activitatea depusd in data de
mai sus.

Director, Data,

Prof. Zamfir Claudia-Aurora
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F/12-PO-ComP-01-2024
Anexa 12 - Cerere acordare zile libere plitite — prestarea de activitdti in zilele nelucratoare/ zilele de

sdrbitoare legald — personal didactic auxiliar §i administrativ.

Aprobat,
Director,
Doamna Director,
Subsemnatul(a) avind functia de in
cadrul Scolii Gimnaziale “Mihai Viteazul” Pucioasa, va informez ci in data de , Zi

lucritoare/nelucritoare, am efectuat ore de activitate in afara programului de lucru.

la

Aceste ore suplimentare au fost necesare pentru ,
si atagez ca dovada (daci este cazul) .

Vi rog si imi aprobati recuperarea orclor lucrate suplimentar, conform Contractul colectiv de munca
unic la nivel de sector de negociere colectiva invitimdant preuniversitar, nr. 1199/05.07.2023

Semnatura, Data:
Doamnei Director al Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucioasa
Nota de recuperare
Dl/Dna_ , avind functia _ , la Scoala

Gimnaziald "Mihai Vitcazul” Pucioasa, va recupera in data/datele de ] , orele
suplimentare lucrate pentru activitatea depusd in data de , conform cererii de

mai Sus.

Director, Data,

Profl, Zamfir Claudia-Aurora
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F/13-PO-ComP-01-2024
Anexa 13 - Cerere de invoire colegiald — personal didactic

Se aprobd/Nu se aprobi
Director,

Doamni Director,

Subsemnatul/Subsemnata , in calitate de
profesor, specialitatea , in cadrul Scolii Gimnaziale ,Mihai Viteazul” Pucioasa,

jud. Dimbovita, vd rog si aprobat1 invoirea mea colegiald in data de , In
intervalul orar — ; din urmitoarele motive
Atasez urmatoarele documente doveditoare:
Mentionez c¢d orele mele vor fi  suphnite de profesorul/  profesorii

y , care a/au fost anuntat/i si este/sunt de acord.

Data: Semnatura:

, profesor/i
sunt/em de acord sa-1

Subsemnatul/Subsemnatii, -
de specialitatea )
suplinesc/suplinim pe profesorul mai sus mentionat.

Data: Semnatura:

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa
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F/14-PO-ComP-01-2024
Anexa 14 - Declaratie pe propria rispundere, de efectuare a timpului de muncé de 8 ore/zi la domiciliu —

personal didactic

Declaratie

- , avand functia de
, in cadrul Scolii Gimnaziale ,Mihai Viteazul” Pucioasa,
jud. Dambovita, declar pe propria rispundere c¢i voi desfisura activitatea din data/datele ,
interval orar 8-13, la domiciliu, in data/datele , interval orar 16-20 .

Subsemnatul/Subsemnata,

Mentionez c¢i zlele pentru care modific perioadele de activitate imi sunt necesare pentru

Atagez ca dovada

i

Data: Semnatura:
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F/15-PO-ComP-01-2024
Anexa 15 - Cerere acordare zile libere — donator de sdnge

Se aprobi/Nu se aprobi
Director,

Doamnd Director,

] , avind functia de
_ , in cadrul Scolii Gimnaziale ,Mihai Viteazul” Pucioasa,
jud. Dambovita, vi rog si-mi aprobati 1 zi liberd platitd, in data de _, pentru donare de sdnge.

Subsemnatul/Subsemnata,

Atasez ca dovada

Data: Semnaitura;

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucicasa
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F/16-PO-ComP-(1-2024
Anexa 16 - Cerere acordare concediu de Ingrijitor

Se aprobi/Nu se aproba
Director,

Doamni Director,

Subsemnatul/Subsemnata, ~, avind functia de
, in cadrul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa,

jud. Dambovita, vid rog si-mi aprobai ......... zile de concediu ingrijitor, in data de/perioada
in vederea acorddrii de ingrijire /sprijin personal rudei/persoanei
care are probleme medicale grave.

2

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

Atasez ca dovadd

-

Data: Semnatura:

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa
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F/17-PO-ComP-01-2024
Anexa 17 - Informare absentare de la locul de munca personal didactic auxiliar i auxiliar

Se aproba/Nu se aproba
Director,

Doamni Director,

. avind functia de

Subsemnatul/Subsemnata,

, in cadrul Scolii Gimnaziale ,Mihai Viteazul” Pucioasa,
jud. Dambovita, va informez ci in data de ~, voi absenta un numdr de ore de la
serviciu, intre orele , pentru rezolvarea unei situatii neprevazute, de urgentd familiald, care
reclamé prezenta mea imediata.

Recuperearea celor ore in care voi absenta o voi efectua in data/datele de ,

intre orele
Atasez ca dovada

Data: Semnatura:

Doamnei Director al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa
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