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1. SCOP SIDOMENIU

11

1.2
1.3
14
15

1.6

Procedura operationald are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare a
concediului de odihna de catre cadrele didactice din cadrul ASE, etapele si documentatia
care stau la baza acordarii concediului de odihna;

Stabileste modul de realizare a activitatilor, compartimentele si persoanele implicate;

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatilor;

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

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

Procedura se aplica de toate departamentele din cadrul ASE, iar procesul este gestionat la
nivelul departamentelor si a Directiei Resurse Umane.

2. DEFINITII S| PRESCURTARI

2.1 Termeni si definitii

211

212

2.1.3

214

2.15
2.1.6

2.1.7

2.18

2.19

Comunitatea universitara: personal didactic si de cercetare, cercetatori postdoctorat,
personal didactic si de cercetare auxiliar, studenti, studenti-doctoranzi si cursanti.

Management: ansamblu de activitati desfasurate pentru a gestiona si a mentine sub control
0 organizatie.

Managementul calitatii: aspect al functiei generale de management care determina si
implementeaza politica Tn domeniul calitatii, componenta definitorie a politicii
institutionale si a strategiei de dezvoltare pentru fiecare furnizor de servicii educationale.

Management la cel mai inalt nivel: persoana sau grup de persoane, de la cel mai inalt
nivel, care orienteaza sau controleaza o organizatie.

Neconformitate: nesatisfacerea unei cerinte specificate.

Procedura operationalia reprezinta prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri operationale este forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia Tn cadrul unei editii reprezinta actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Specificatie — document care stabileste cerinte.

2.1.10 Tnregistrare — document care precizeaza rezultatele obtinute sau care furnizeaza dovada
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2.1.11

2.1.12

activitatilor desfasurate. Inregistrarile calitatii pot fi utilizate, de exemplu, pentru a

documenta trasabilitatea si pentru a furniza dovada verificarii  actiunilor
corective/preventive.

Controlul unei inregistrari - cercetare/verificare a unei inregistrari, efectuata de o
persoana sau de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea
operativa, depozitarea, protejarea, regasirea, durata de pastrare si eliminarea acesteia.

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.

2.2 Prescurtari

221
2.2.2
2.2.3

224
2.2.5
2.2.6
2.2.7
2.2.8
2.2.9
2.2.10
2.2.11
2.2.12
2.2.13
2.2.14
2.2.15
2.2.16

ASE- Academia de Studii Economice din Bucuresti;
MEN — Ministerul Educatiei Nationale;

FMC - Formular al unui document sau inregistrare aferent sistemului de management al
calitatii;

ROF - Regulament de Organizare si Functionare;

RI — Regulament Intern

CA — Consiliul de Administratie;

BCA — Biroul Consiliului de Administratie;

DGA — Directorul General Administrativ;

DRU - Directia Resurse Umane;

SERU - Serviciul Evidenta Resurse Umane;

SS — Serviciul Salarizare;

CD - Cadre didactice;

CO - Concediu de odihna;

FCP — Fisa colectiva de prezenta;

CIM — Contract individual de munca;

CCM - Contract colectiv de munca.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1
3.2

3.3

3.4
3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13
3.14
3.15
3.16

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, modificata si completata;

Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat in baza Ordinului nr.
1649/2011, modificat si completat;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, modificata si completata;

SR EN ISO 9001:2008;
Legea nr. 1/2011 a Educatiei nationale, modificata si completata;

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

Legea nr. 284/2010 cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, modificata si completata;

Legea nr. 63/2011 — privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar din Tnvatamant, modificata si completata;

Ordonanta Guvernului nr. 10/2008 privind nivelul salariilor de baza si al altor drepturi ale
personalului bugetar salarizat potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 24/2000
privind sistemul de stabilire a salariilor de baza pentru personalul contractual din sectorul
bugetar si personalului salarizat potrivit anexelor nr. 1l si 1l la Legea nr. 154/1998 privind
sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru
persoane care ocupa functii de demnitate publica, precum si unele masuri de reglementare a
drepturilor salariale si a altor drepturi ale personalului contractual salarizat prin legi speciale,
modificata si completata;

Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicatp, completata si modificata;

Ordin MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invataméant, modificat si completat;

Ordin MMSS nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de
munca, modificat si completat;

Carta ASE;

Regulamentul Intern ASE;

Regulamentul de Organizare si Functionare ASE;
Contractul colectiv de munca unic la nivel de unitate ASE.
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4.

4.1

411

4.1.2

413

414

4.1.5

4.1.6

4.1.7
4.1.8

DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Generalititi — prevederi legale

Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de cel putin 40 de zile lucratoare,
conform art. 304 alin.13 lit. a) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, dar nu mai mult de numarul de zile aferente vacantelor
universitare, stabilite conform graficului activitatilor didactice specifice fiecarui an
universitar. Conform hotararii Senatului Academiei de Studii Economice din Bucuresti
luatd Tn sedinta din data de 06.06.2012, durata anuald a concediului de odihna pentru
cadrele didactice este de 45 de zile lucratoare.

Neefectuarea concediului anual da dreptul la efectuarea concediului restant n vacantele
anului universitar urmator.

Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihna cu durata integrala daca au prestat
activitatea Tn baza unui contract individual de munci, cu duratd nedeterminata ori
determinata, in tot cursul anului universitar. Cadrul didactic care a desfasurat activitate la
catedra o parte din anul universitar are dreptul la un concediu de odihna cu o durata
calculata proportional cu numarul lunilor lucrate Tn anul universitar respectiv. In cazul in
care angajarea s-a facut dupa inceperea anului universitar, durata concediului de odihna
este proportionala cu perioada lucrata.

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale stabilite cu consultarea reprezentantului / reprezentantilor organizatiei /
organizatiilor sindicale din ASE, afiliate la federatiile sindicale reprezentative, sau, dupa
caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea
salariatului, pentru programarile individuale.

Programarea concediilor de odihna se face in primele doua luni ale anului universitar de
catre catre Senatul ASE.

Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc
de catre Senatul Academiei de Studii Economice din Bucuresti, in functie de interesul
invagamantului si al celui Tn cauza, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfasurarea examenelor.

Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a Rectorului ASE.

Pentru fiecare cadru didactic incadrat dupa aprobarea programarii concediilor de odihna,
perioada de concediu se stabileste, in scris, odata cu semnarea contractului individual de
munca.
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4.1.9

4.1.10

4111

41.12

4.1.13

4.1.14

4.1.15

Cadrul didactic care a fost in incapacitate temporara de munca sau Tn concediu fara plata
intregul an universitar nu are dreptul la concediu de odihna pentru anul universitar
respectiv.

Tn cazul in care perioadele de concedii pentru incapacitate temporara de munca si de
concedii fara plata, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari 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 Tn care acesta nu a fost efectuat in anul in care a absentat de la
serviciu pentru motivele mai sus mentionate.

Orice conventie prin care se renunta, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de
odihna este nula de drept.

Pe durata concediului de odihna cadrele didactice au dreptul la o indemnizatie calculata
n raport cu numarul zilelor de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de baza, a
sporului de vechime si, dupa caz, a indemnizatiei de conducere, luate Tmpreuna,
corespunzitoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueaza zilele de concediu. Tn
cazul in care concediul de odihna se efectueaza in cursul a doua luni consecutive, media
veniturilor se calculeaza distinct pentru fiecare luna in parte. Media zilnica a veniturilor
se stabileste in raport cu numarul zilelor lucratoare din fiecare luna in care se efectueaza
zilele de concediu de odihna. Tn calculul indemnizatiei concediului de odihni acordat
cadrelor didactice se iau Tn considerare si drepturile salariale care se acorda cu caracter
permanent. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile Tnaintea
plecarii in concediu, la cererea scrisa a salariatului.

Efectuarea concediului de odihna este intrerupta Tn urmatoarele situatii:

a. cadrul didactic se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca;
b. cadrul didactic se afla in concediu de maternitate;

c. cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d. cadrul didactic este rechemat, prin dispozitie scrisa a conducerii ASE, numai pentru
interese de serviciu urgente sau neprevazute care fac necesara prezenta sa in institutie.

Tn situatia rechemarii, institutia are obligatia de a suporta toate cheltuielile cadrului
didactic si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, 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 n alta localitate,
echivalenta cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din
cauza rechemarii.

Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihna prevazute la pct. 4.1.13 cadrele
didactice au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile
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4.1.16

4.1.17

4.1.18

4.1.19

4.1.20

respective sau, cand aceasta nu este posibil, la o data stabilita printr-o noua programare.

Tn cazul In care concediul Tnceput la 0 anumita data este Intrerupt conform pct. 4.1.13, se
procedeaza la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de concediu aferenta zilelor
de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit cadrului didactic pentru perioada lucrata
dupa intreruperea concediului sau cu drepturile cuvenite pentru aceasta perioada, dupa
caz, potrivit legii. La data reprogramata pentru efectuarea partii restante a concediului de
odihna, cadrului didactic i se acorda indemnizatia de concediu cuvenita pentru aceasta
perioada.

Tn cazul in care, dupa ce personalul didactic a efectuat concediul de odihna, contractul
individual de munca a incetat, acesta este obligat sa restituie ASE partea din indemnizatia
de concediu corespunzatoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel
concediu.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
ncetarii contractului individual de munca.

Conform CCM la nivel de unitate al ASE, salariatii au dreptul la zile libere platite in
cazul unor evenimente familiale deosebite sau Tn alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de
puericultura;

c) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul rudelor pana la gradul Il inclusiv (sot/sotie, copil, parinti, bunici, frati/surori)
ale salariatului — 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;
g) decesul socrilor salariatului -3 zile lucratoare.

In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectuarii
concediului de odihna, acesta din urma se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor
libere platite.

4.2 Documente utilizate

421

Lista si provenienta documentelor:
a) Cererea de avans CO (salariatul);

b) Programarea concediului de odihna (directorul departamentului);
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c) Fisa colectiva de prezenta (directorul departamentului).

4.3 Resurse necesare

4.3.1 Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, imprimanta, copiator, telefon,

4.3.2

4.3.3

materiale consumabile, spatiu de afisare / avizier, internet, program informatic pentru
evidenta resursei umane si a statelor de functii, program informatic pentru salarizare site
DRU, e-mail DRU.

Resurse umane: personalul responsabil cu aceasta activitate din cadrul depatamentelor si
DRU.

Resurse financiare: conform bugetului anual de Venituri si Cheltuieli: cheltuieli cu
materialele consumabile, cheltuieli salariale etc.

4.4 Modul de lucru

4.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii — Programarea concediului de

441.1

4412

4413

4414

4415

odihna

Programarea CO se face in primele doua luni ale anului universitar de catre catre
Senatul ASE. Perioadele de efectuare a CO pentru fiecare cadru didactic se stabilesc
de catre Senatul Academiei de Studii Economice din Bucuresti, in perioada vacantelor
universitare, Tn functie de interesul Tnvatamantului si al celui Tn cauza.

Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a rectorului ASE (Anexa
1).

Tn termen de 5 zile lucritoare de la aprobarea perioadelor de efectuare a concediilor de
odihna de catre Senatul ASE, DRU transmite directorilor departamentelor solicitarea
programarii CO (format print sau e-mail), avandu-se in vedere perioadele de efectuare
a concediului de odihna stabilite de Senatul ASE. Programarea se face in perioada
vacantelor universitare, in functie de interesul Tnvatamantului si al celui Tn cauza, dar
cu asigurarea personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor de
finalizare a studiilor si de admitere (Anexa 2).

Directorii departamentelor realizeaza programarea CO cu consultarea salariatilor,
avandu-se Tn vedere toate activitatile care trebuie desfasurate la nivelul
departamentului / facultatii.

Dupa finalizarea programarii CO si dupa ce fiecare salariat a semnat programarea
concediului de odihna, documentul de programare CO este aprobat de decan si rector
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44.1.6

44.1.7

4418

si apoi transmis la DRU in termenul stabilit Tn Anexa 2. Programarea CO este insotita

de o0 adresa de Tnaintare semnata de directorul departamentului (Anexa 3). O copie a
documentului de programare a CO ramane la departament.

Programarile CO transmise de departamente sunt centralizate si verificate de
personalul din cadrul SS - DRU. Se verifica daca au transmis programarea toate
departamentele, existenta tuturor salariatilor departamentelor si a semnaturilor
acestora, corectitudinea numarului de zile programate, precum si respectarea
prevederilor legale referitoare la programarea concediului de odihna.

Tn cazul identificarii unor erori / neconcordante / omiteri, DRU solicita directorului de
departament n cauza revizuirea programarii CO. Adresa de solicitare a revizuirii
programarii este transmisa departamentului vizat (Anexa 4).

Dupa revizuire, directorul departamentului transmite la DRU noua programare CO.

4.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii — Efectuarea si reprogramarea

4421

4422

4423

4424

4425

concediului de odihna

Cadrele didactice efectueaza concediul de odihna conform programarii CO. Perioadele
de concediu de odihna efectuat sunt evidentiate corespunzator in fisa colectiva de
prezenta care se preda lunar la DRU.

Tn cazul Tn care salariatul solicitd plata In avans a indemnizatiei de concediu, acesta
completeaza o cerere (Anexa 5) care, dupa aprobarea de catre directorul de departament
si rector, se depune la SS - DRU cu cel putin 10 zile lucratoare Thaintea datei solicitate
pentru Tnceperea efectuarii CO. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel
putin 5 zile Tnaintea plecarii in concediu.

Personalul din cadrul SS — DRU va verifica daca pontajele lunare sunt completate
corespunzator, conform programarilor CO si a cererilor de avans CO primite.

Tn situatiile Tn care intervin evenimente familiale deosebite (prevazute la pct. 4.1.19) in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta din urma se suspenda si va continua
dupa efectuarea zilelor libere platite. Salariatul va face o cerere, prin anexarea
documetelor justificative Tn acest sens. Cererea se avizeaza de catre directorul
departamentului si se depune la SS- DRU.

Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea ASE, daca
salariatul solicita acest lucru. Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la
cererea salariatului, Tn cazurile prevazute la pct. 4.1.13 - 4.1.15 din prezenta procedura.
Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate la pct. 4.1.13 - 4.1.15, salariatii
au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au Tncetat situatiile respective
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4.4.2.6

4427

sau, cand aceasta nu este posibila, la data stabilita printr-o noua programare in cadrul
aceluiasi an calendaristic (Anexa 6). Avizarea si aprobarea reprogramarii se face similar
avizarii si aprobarii programarii CO.

ASE poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. Rechemarea din
concediul de odihna se motiveaza de directorul de departament, fiind precizat in nota de
rechemare numarul de zile in care este necesara prezenta salariatului la serviciu, zile din
perioada Tn care acesta se afla in concediu de odihna (Anexa 7). O copie dupa nota de
rechemare din concediu este transmisa la SS — DRU.

Salariatul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate initial sau
va solicita reprogramarea zilelor neefectuate in alta perioada, dupa caz. Reprogramarea
CO se poate face numai la solicitarea salariatulului. Reprogramarea va fi intocmita
conform pct. 4.4.2.5.

4.4.3 Valorificarea rezultatelor activitatii — Monitorizarea efectuarii concediului de odihna

443.1

La inceputul fiecarui an universitar, personalul SS - DRU intocmeste Situatia privind
concediul de odihna aferent anului universitar anterior neefectuat de catre cadrele
didactice (Anexa 8). La programarea concediului de odihnd se va avea in vederea
efectuarea cu prioritate a concediului de odihna restant.
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5.  ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

5.1

5.11

512
5.13

5.1.4

5.15
5.16
5.1.7
5.18
5.1.9
5.1.10
5.1.11

5.2

521
5.2.2
5.2.3
5.24
5.25
5.2.6

5.3
531

5.3.2

5.4

54.1

54.2

543
5.4.4

Directia Resurse Umane are responsabilitatea generala a coordonarii procesului de
programare si efectuare a concediului de odihna. Procedura este respectata de catre toate
departamentele din ASE. Directia Resurse Umane are urmatoarele responsabilitati:
Starteaza procesul de programare CO prin transmiterea catre departamente a solicitarii
programarii CO;

Centralizeaza si verifica programarea CO transmise de toate departamentele din ASE;
Solicita directorilor de departamente revizuirea programarii CO in cazul identificarii unor
erori / neconcordante / omiteri;

Furnizeaza informatii departamentelor in ceea ce priveste numarul de zile de concediu
efectuate / de efectuat pentru cadrele didactice;

Arhiveaza programarea / reprogramarea CO;

Arhiveaza cererile avans CO;

Verifica completarea corecta a FCP in ceea ce priveste CO,;

Arhiveaza Notele de rechemare din concediu;

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

Intocmeste situatia privind concediul de odihna neefectuat Tntr-un an universitar;
Monitorizeaza efectuarea concediului de odihna.

Rectorul are urmatoarele responsabilitati:

Emite decizia referitoare la programarea CO;

Aproba adresa prin care DRU solicita programarea CO / revizuirea programarii CO;
Aproba programarea CO avizata de Decan;

Aproba reprogramarea CO avizata de Director departament;

Aproba cererea de acordare avans CO avizata de Director departament;

Aproba Nota de rechemare din concediu avizata de Decan.

Decanii au urmatoarele responsabilitati:

Avizeaza programarea CO intocmita de directorul de departament, in vederea aprobarii
rectorului;

Avizeaza Nota de rechemare din CO intocmita de directorul de departament, in vederea
aprobarii rectorului.

Directorii de departamente au urmatoarele responsabilitati:

Elaboreaza programarea CO / programarea revizuita CO, avand in vedere specificul
activitatilor si necesitatile salariatului;

Transmit la DRU programarea CO / programarea revizuita CO;

Avizeaza reprogramarea CO solicitata de salariat, in vederea aprobarii rectorului;
Avizeaza cererea de avans CO ntocmita de salariat, in vederea aprobarii rectorului;
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5.4.5 Intocmeste Nota de rechemare din concediu;

5.4.6  Tine evidenta concediului de odihna efectuat / de efectuat, conform programarii CO;
5.4.7  Monitorizeaza respectarea programarii / reprogramarii CO de catre salariati;
5.4.8 Evidentiaza CO in foile colective de prezenta.

55 Salariatul are urmatoarele responsabilitati:

55.1  Propune, la solicitarea directorului de departament, perioada de efectuare a CO, in
vederea realizarii programarii CO;

5.5.2  Efectueaza concediul de odihna conform programarii CO;

5.5.3 lala cunostinta de programarea CO prin semnarea programarii CO;

55.4  Completeaza cererea avans CO, conform programarii;

5.5.5  Intocmeste cererea de reprogramare a CO, in conditiile legii;

5.5.6  Revine la locul de munca conform notei de rechemare la serviciu.

5.6 Senatul are urmatoarele responsabilitati:
5.6.1 Stabileste, in primele doua luni ale anului universitar, perioadele de efectuare a
concediului de odihna in perioada vacantelor universitare;
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6. ETAPELE PROCESULUI SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Nr. Activitate Termen Document Responsabil
crt. rezultat
Stablllrga perloadglotqe efegtuare a In primele doua luni ale | Hotaarare
1. concediului de odihna Tn perioada . . Senat ASE
o anului universitar Senat
vacantelor universitare
Se emite Decizia Rectorului referitoare la | In urma sedintei
2 programarea CO Senatului nexa Rector
DRU transmite directorilor In termen de 5 zile
departamentelor solicitarea programarii lucratoare de la
3 CO (forma_t print sau e-mail), avandu-se in | aprobarea perioadelor Anexa 2 Director DRU
vedere perioadele de efectuare a de efectuare a
concediului de odihna stabilite de Senatul | concediilor de odihna
ASE de catre Senatul ASE
Directorii departamentelor realizeaza
programarea CO. Documentul de Termen prevazut in Directorii
4. programare CO este semnat de fiecare Anexa 2 Anexa 3a departamentelor
salariat.
Programarile CO intocmite de ‘ Termen prevazut in Decan.
5. departamente sunt aprobate de decan si Anexa 3a
Anexa 2 Rector
rector
Transmiterea la DRU a programarilor CO | Termen prevazut in ATEXET Directorii
6. aprobate de decan si rector Anexa 2 nexa departamentelor
Programarile CO transmise de Tn termen de 3 zile Anexada | qef senviciu SS-
7. departamente sunt centralizate si verificate lucratoare de la primire centralizate DRU
de personalul din cadrul SS - DRU P si verificate
Tn cazul identificarii unor erori /
neconcordante / omiteri, DRU solicita Tn termen de 3 zile .
8. directorului de departament in cauza lucratoare de la primire Anexa Director DRU
revizuirea programarii CO
9 Dupi revizuire, directorul departamentului | In termenul stabilit Tn Anexa 3a Director
' transmite la DRU noua programare CO Anexa 4 revizuita departament
Cadrele didactice efectueaza concediul de | ' YAcaniele Fisa .
10. o _— universitare, conform colectiva de | Salariatul
odihna conform programarii CO. o <
proframarii prezenta
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Perioadele de concediu de odihna efectuat | + :
. ) . A In vacantele Fisa .
sunt evidentiate corespunzator in fisa . - . Director
11. - 9 y universitare, conform colectiva de
colectiva de prezenta care se preda lunar U y departament
programarii prezenta
la DRU
T cazul in care salariatul solicit platain | CY Celputin 10zile ~
. RS . lucratoare Tnaintea datei . -
12. | avans a indemnizatiei de concediu, acesta - Anexa 5 Salariat solicitant
< solicitate pentru
completeaza o cerere N .
inceperea efectuarii CO
Cu cel putin 10 zile i
< < a . Director
Cererea de avans CO este aprobata de lucratoare Tnaintea datei
13. : . . Anexa 5 departament,
directorul de departament si rector solicitate pentru
z . Rector
inceperea efectuarii CO
Cu cel putin 10 zile
14. Cererea de avans CO aprobata este depusa Iuc_ra_toare inaintea datei Anexa 5 Salariat solicitant
laSS - DRU solicitate pentru
inceperea efectuarii CO
Indemnizatia de concediu de odihna se Cu cel putin 5 zile g Persoana
U ~ DTN Stat plata "
15. | calculeaza si se intocmeste documentul de | Thaintea plecarii in avans CO responsabila de la
plata avans CO concediu SS-DRU
Verificarea daca pontajele lunare sunt =
< 15a .
completate corespunzator, conform . Personalul din
16. - . . : Lunar colectiva de
programarilor CO si a cererilor de avans y cadrul SS — DRU
. prezenta
CO primite
In situatiile in care intervin evenimente
familiale deosebite (prevazute la pct. Cerere
4.1.19) in perioada efectuarii concediului efectuare
de odlh_na, acestgl din urma se _suspeqda S | 1 termen de 5 zile zile de _ Sal_ar_latul
va continua dupa efectuarea zilelor libere 9 ... | concediu solicitant,
17. " . . lucratoare de la aparitia .. .
platite. Salariatul va face o cerere, prin o platit pentru | Director
LN situatiilor .
anexarea documentelor justificative in evenimente | departament
acest sens. Cererea se avizeaza de catre familiale
directorul departamentului si se depune la deosebite
SS- DRU
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Programarea concediilor de odihna va fi Sal_ar_latul
e i . solicitant,
modificata, la cererea salariatului, Tn g
18. . g Anexa 6 Director
cazurile prevazute la pct. 4.1.13 - 4.1.15
: . departament,
din prezenta procedura
Rector
ASE poate rechema salariatul din
concediul de odihna in caz de forta majora
sau pentru interese urgente care impun
prezenta salariatului la locul de munca.
Rechemarea din concediul de odihna se Director
motiveaza de directorul de departament, departament,
19. . o Anexa 7
fiind precizat Tn nota de rechemare Decan,
numarul de zile Tn care este necesara Rector
prezenta salariatului la serviciu, zile din
perioada in care acesta se afla in concediu
de odihna. O copie dupa nota de rechemare
din concediu este transmisa la SS — DRU
La Tnceputul fiecarui an universitar,
pe_rs_onalul SS - DRU m?ocineste situatia Luna octombrie a Sef Serviciu SS -
20. privind concediul de odihna aferent . L Anexa 8
A . fiecarui an universitar DRU
anului universitar anterior neefectuat de
catre cadrele didactice
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1. TNREGISTRARI/ANEXE - CONTINUTUL SI ROLUL DOCUMENTELOR
(formulare rezultate prin aplicarea procedurii)
Nr. . . <
Anexa Denumire Anexa
crt.
1. Anexa 1 Decizia Rectorului referitoare la programarea concediului de odihna
Adresa DRU catre departamente prin care solicita programarea concediului de
2. Anexa 2 o
odihna
3. Anexa 3 Adresa de Tnhaintare si Programarea CO realizata de catre departamente
4, Anexa 4 Adresa DRU catre compartimente in vederea revizuirii programarii CO
5. Anexa 5 Cererea de concediu de odihna si acordare indemnizatie de concediu Tn avans
6. Anexa 6 Cerere reprogramare concediu de odihna
7. Anexa 7 Nota rechemare din concediul de odihna
Numarul zilelor de concediu de odihna neefectuat de cadrele didactice in anul
8. Anexa 8 L
universitar ............ e
9. Fisa colectiva de prezenta, in care sunt evidentiate perioadele de concediu de odihna
Contract individual de munca pentru cadrele didactice incadrate dupa aprobarea programarii
10. | concediilor de odihna - perioada de concediu se stabileste, in scris, odata cu semnarea
contractului individual de munca
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Anexa 1
DECIZIA
nr. ...... [eeeeeenaanns

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

Avand n vedere Hotararea Senatului universitar nr. ........ [ o, de stabilire a perioadelor de
efectuare a concediului de odihna de catre cadrele didatice in anul universitar .................. e :

Tn baza art. 213 alin. 6 din Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, modificata si completata si a
OMECTS nr. 3448/05.03.2012 privind numirea domnului prof. univ. dr. Pavel Nastase in functia
de Rector al Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

Rectorul Academiei de Studii Economice din Bucuresti,

DECIDE:

Art. 1 Cadrele didactice titulare din Academia de Studii Economice din Bucuresti beneficiaza de
concediul anual de odihna cu plata, in perioada vacantelor universitare, cu o durata de 45 zile
lucratoare.

Art. 2 Directorii departamentelor realizeaza programarea CO cu consultarea salariatilor, n
perioada vacantelor universitare, n functie de interesul invatamantului si al celui Tn cauza, dar cu
asigurarea personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor si
de admitere.

Art. 3 Vacantele universitare in anul universitar ............. R TTR sunt urmatoarele:

- Vacanta de iarna (Craciun) .............. e ;

- Vacanta dintre semestre .............. e :
- Vacanta de primavara (Pasti) .............. - e ;
- Vacantadevara .............. e

Art. 4 Directorii departamentelor si Directia Resurse Umane vor aduce la ndeplinire prevederile
prezentei decizii.

Rector,
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Anexa 2
Directia Resurse Umane
Aprobat,
Rector
Catre Departamentul.... .....cccoooeriniiinininnnn,
Avand in vedere Decizia Rectorului nr. ........... [, referitoare la programarea si
efectuarea concediului de odihna pentru cadrele didactice, va rugam sa realizati programarea
concediului de odihna aferent anului universitar ............. e 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 odihna, respectiv vacantele universitare, aprobate de Senatul ASE, respectiv:

- Vacanta de iarna (Craciun) .............. e , reprezentand ........ zile lucratoare;

- Vacanta dintre semestre .............. - e , reprezentand ........ zile lucratoare;

- Vacanta de primavara (Pasti) .............. e , reprezentand ........ zile lucratoare;
- Vacanta de vara .............. - e , reprezentand ........ zile lucratoare.

Programarea concediului de odihna se va face respectand modelul atasat si se va transmite la
Directia Resurse Umane péna ladata de ..........ccccoeeenenn

Va mulfumim.

Data:

Director Resurse Umane,
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Anexa 2a

FaCUItatea .......cc.oceeiveiece e
Departament ..o
Aprobat,
Rector,
Decan,
Programarea concediului de odihna pentru anul univ. .............. -
Nr. zile CO programate in anul univ. ........... TTTTPO Total Zile
Nr. Grad Vacanta Vacanta dintre Vacanta . | COan univ. Semnatura
crt Nume prenume didactic iarna semestre primavara \Kliciri]ltz vara | SR salariatului
. Nr. zile ...... Nr. zile ...... Nr. zile ...... Ce (45 zile)
0 1 2 3 4 5 6 7=3+4+5+6 8
1 45
2 45
3 45
4 45
5 45

Data:

Director departament
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Anexa 3

Departamentul ......................

Catre Directia Resurse Umane,

Va transmitem atasat, conform solicitarii, programarea concediului de odihna pentru anul univ.
.......... - .......... pentru personalul didactic.

Mentionam ca programarea concediului de odihna s-a realizat respectand prevederile legale in
vigoare, tindndu-se seama de activitatile specifice si de nevoile personale ale salariatilor.

Data:

Director departament,
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Anexa 3a

FaCUItatea .......cc.oceeiveiece e
Departament ..........ccooviiiiiieeieee e
Aprobat,
Rector,
Decan,
Programarea concediului de odihna pentru anul univ. .............. -
Nr. zile CO programate in anul univ. ........... TTTTPO Total Zile
Nr. Grad Vacanta Vacanta dintre Vacanta . | COan univ. Semnatura
crt Nume prenume didactic iarna semestre primavara \Kliciri]ltz vara | SR salariatului
. Nr. zile ...... Nr. zile ...... Nr. zile ...... Ce (45 zile)
0 1 2 3 4 5 6 7=3+4+5+6 8
1 45
2 45
3 45
4 45
5 45

Data:

Director departament
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Anexa 4
Directia Resurse Umane

Catre Departamentul ...........ccccceeeviveieennenn,

Avand Tn vedere prevederile legale Tn vigoare referitoare la programarea si efectuarea concediului
de odihna pentru cadrele didactice, va rugam sa revizuiti programarea concediului de odihna
aferent anului univ. ........ e

Motivele care stau la baza solicitarii sunt;

Data:

Director Resurse Umane,
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Anexa b

Academia de Studii Economice din Bucuresti

Aprobat,
Rector,

Director Departament

Domnule Rector,

Subsemnatul (8) ...oocovveririri , cadru didactic titular cu functia de
............................................... la Departamentul .........cccccoceveviveiiiieiieeiesieeseeeeenns, dine cadrul
FACUIALIT ..o , va rog sa-mi aprobati, conform programairii,
efectuarea concediului de odihna aferent anului universitar ................. e ——— n perioada

...................... = e, §1 plata drepturilor banesti in avans.

Semnatura solicitantului:
Data:
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Anexa 6

Academia de Studii Economice din Bucuresti

Aprobat,

Rector,

Director Departament

Domnule Rector,

SUbSEMNALUL (B) .vvvvveeveecieevie e , cadru didactic titular cu functia de
............................................... la Departamentul ...........cc.cceevevvveeeennn,, din cadrul Facultatii
........................................... , va rog sa-mi aprobati reprogramarea a ...................... zile de concediu
de odihna aferent anului universitar ............... e —— , din periocada ........c.cocuenen. n
perioada’...........cc.ccooevvnnn,

Motivul / motivele pentru care solicit reprogramarea este / sunt:

Semnatura solicitantului:
Data:

! Conform art. 11 (3) din Norma metodologica privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din
Tnvatamant, aprobata prin OMECTS nr. 5559/2011, modificata si completata si a pct. 4.1.15 din prezenta procedura.
2 Conform art. 11 (1) din Norma metodologica privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din
Tnvatamant, aprobata prin OMECTS nr. 5559/2011, modificata si completata si a pct. 4.1.13 din prezenta procedura.
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Anexa 7

Academia de Studii Economice din Bucuresti

Facultatea .........cccceveveenieiiee e
Departamentul .........ccocoveieiiiiniiiieee
Nr. / data:
Aprobat,
Rector
Decan

Nota rechemare din concediul de odihna

Din cauza unor situatii urgente si neprevazute care necesitd prezenta la serviciu a salariatului
(conform art. 11 alin. 1 d) si 2 din Norma metodologica privind efectuarea concediului de odihna
al personalului didactic din invatamant, aprobatda prin OMECTS nr. 5559/2011, modificata si
completata), se recheama din concediul de odihna Tn data de/perioada ...........c.cccovmrunnen. ,
doamna/domnul ..o cadru didactic titular la Departamentul

Zilele de concediu de odihna neefectuate vor fi reprogramate la o data ulterioara.

Director Departament,
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Serviciul Salarizare

Anexa 8

Numarul zilelor de concediu de odihna neefectuat de cadrele didactice

pentru anul universitar

Nr.
crt.

Departamentul

Nume prenume

Functia

Zile CO
programat

Zile CO Zile CO
efectuat neefectuat

Observatii®

1

2

3

4

5 6=4-5

7

45

45

45

45

45

OO B(WIN|-

45

Data:

Sef Serviciu Salarizare,

¥ Se vor mentiona motivele pentru neefectuarea concediului de odihna, conform pct. 4.1.13 PO 219. Conform art. 27
(9) a CCM la nivel de unitate al ASE, zilele de concediu neefectuate Tn intregime Tn anul corespunzator acordarii de
drept a concediului, se vor recupera pana la data de 30 iunie a anului calendaristic urmator.
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AMENDAMENT LA Cod ADSCMI
SCMI

Ed. 1/2014 Rev: 0/2014
Nr. .....Data: .........

Academia de Studii Economice din Bucuresti

A. TIPUL MODIFICARII:

REVIZIE:

Continutul reviziei:
Obiectul reviziei:

- modificare Tn conformitate cu standardul de
referintd si cu practica activitatilor curente din ASE;

REEDITARE

Nota : Odata cu amendamentul, se trimit paginile revizuite si/sau adaugate.

B. MOD DE APLICARE:

La primirea acestui amendament se procedeaza astfel:

B.1. LA REVIZIE:

1. Introduceti paginile revizuite Tn documentul supus modificarii si extrageti paginile anulate;

Completati tabelul “Indicatorul reviziilor”, din prima pagina a procedurii amendate;

3. Atasati amendamentul la sfarsitul documentului modificat si semnati lista de difuzare a
amendamentului;

4. Distrugeti paginile anulate.

N
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AMENDAMENT LA Cod ADSCMI
SCMI

Ed. 1/2014 Rev: 0/2014

Nr......Data: .........

IAcademia de Studii Economice din Bucuresti

B2 LA REEDITARE:

1. Retrageti exemplarul documentului anulat pe care 1l detineti;

2. Barati in diagonala prima pagina a exemplarului anulat pe care il detineti si nscrieti vizibil
cuvantul “ANULAT”;

3. Returnati Serviciului Managementul Calitatii si Control Intern din ASE documentul anulat si
lista de difuzare semnata.

ELABORAT APROBAT
Numele Director Resurse Umane Rector,
Lect. univ. dr. Mihaela Maftei Prof. univ. dr. Pavel Nastase

Semnatura




