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1. SCOPUL PROCEDURII

(1) Procedura operationald are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare

a tuturor tipurilor de concedii de cétre salariatii din cadrul Universitétii "Apollonia" din Iasi,

etapele si documentatia care sté la baza acordérii concediilor mentionate.

(2) Procedura stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si persoanele

implicate si d& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldirii activitatii.

Procedura asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului si

sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziei.

2.

DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea 53/2003 — Codul muncii, republicaté, cu modificérile si completirile ulterioare;
Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizérii timpului de lucru;
Ordin MECTS nr. 5.559 /2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din invatimant;

Carta Universitatii "Apollonia" din Iasi;

Regulamentul Intern al Universitétii "Apollonia" din [asi;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Universititii "Apollonia" din Iasi;
DESCRIEREA PROCEDURII

Dispozitii generale

(1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,

renuntéri sau limitéri si orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la

concediul de odihni este nula de drept.

(3) Concediul de odihnad se efectueazéd in fiecare an. Prin exceptie, in cazul in care

salariatul, din motive bine justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna
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anual la care avea dreptul 1n anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi,
Universitatea "Apollonia" este obligatd sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada
de 18 luni incepénd cu anul urmétor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisé numai in cazul
incetérii contractului individual de munca.

(5) Efectuarea concediului de odihni se realizeaza in baza unei programdri colective sau
individuale.

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

(7) Concediul de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective
si bine justificate.

(8) Intreruperea concediului de odihnd previzuti la alin. (7) se face printr-o cerere scrisa
care se depune la Registratura universitatii in prima zi de revenire din concediu de odihna.

(9) Nu se considerd motiv bine justificat neconcordanta programarii concediului odihna
in cadrul Universitdtii "Apollonia" cu programarea concediului de odihnd de la alte locuri de
muncd ale salariatului.

(10) Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea unititii, daca
salariatul solicitd acest lucru. Programarea concediilor de odihnad va fi modificatd, la cererea
salariatului, in urmétoarele cazuri: a) salariatul se afld in concediu medical; b) salariata cere
concediu de odihni 1nainte sau in continuarea concediului de maternitate, numai in cazul in care
nu solicitd concediu pentru crestere copil; ¢) salariatul este chemat sa indeplineascd indatoriri
publice; d) salariatul urmeazd sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in tard ori in striinatate; e) salariatul are recomandare medicala
pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimatericd, caz in care data inceperii
concediului de odihna va fi cea indicatd in recomandarea medicald; f) salariatul se afld in

concediu platit pentru ingrijirea copilului in vérsta de péand la 2 ani.
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(11) Daca in timpul concediului de odihnd intervine una dintre situatiile mentionate la
alin. (10), efectuarea acestuia se intrerupe. Efectuarea concediului de odihnd se intrerupe si in
cazul in care salariata intrd in concediu pentru maternitate.

(12) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. Rechemarea din
concediul de odihnid se motiveazi de superiorul ierarhic al salariatului, fiind precizat in nota de
rechemare numaérul de zile in care este necesara.

(13) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate la alin. (12), salariatii au
dreptul si efectueze restul zilelor de concediu dupi ce au incetat situatiile respective sau, cénd
aceasta nu este posibild, la data stabilitd printr-o noud programare in cadrul aceluiasi an
calendaristic.

(14) Pentru salariatii care se incadreazi in muncd in timpul anului, durata concediului de
odihna se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare pénd la sfarsitul anului
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita.

(15) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat
sa stabileascd programarea concediilor de odihnd astfel incét fiecare salariat sé efectueze intr-un
an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

Programarea si efectuarea concediului de odihni — personal didactic

(1) Personalul didactic din invitiméantul universitar beneficiaza de un concediu de odihna
anual cu o durati de cel putin 40 de zile lucritoare, in perioada vacantelor universitare, conform
art. 304 alin.13 lit. a) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completérile
ulterioare, coroborat cu art. 1 alin. (3) din Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5559/2011 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic din
invatdmant, cu modificérile si completérile ulterioare.

Programarea concediului de odihni — personal didactic auxiliar si nedidactic
(1) Durata minim3 a concediului de odihnd anual pentru angajatii universitétii este de 21

de zile lucrétoare si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.
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(2) Pentru efectuarea concediului de odihni, personalul didactic auxiliar §i nedidactic,
completeazd, in mod obligatoriu, cererea de concediu odihna.
(3) Salariatii completeazi cererea de acordare a concediului de odihnd cu cel putin 5 zile
lucritoare inaintea datei solicitate pentru inceperea efectudrii concediului de odihna.
Reprogramarea concediului de odihnd — personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic (1) In situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada
efectudrii concediului de odihni, acesta din urma se suspendd si va continua dupa efectuarea
zilelor libere plitite. Salariatul va face o cerere, prin anexarea documentelor justificative in acest
sens. Cererea se depune la departamentul de resurse umane.
(2) Programarea concediului de odihnd poate fi modificatd de conducerea universititii,
daci salariatul solicita acest lucru.
4. RESPONSABILITATI
(1) Angajatii:
e completeazi si depun cererea de acordare a concediului de odihna cu cel mult 5
zile Tnainte de inceperea efectudrii concediului.
(2) Seful departamentului de resurse umane:
e preia cererile de acordare a concediului de odihni;
e verifica informatiile din cererile de acordare a concediului de odihn;
e trimite spre aprobarea Rectorului cererile de acordare a concediului de odihna.
(3) Rectorul universititii:
e aprobd cererile de acordare a concediului de odihna.

LISTA DIFUZARE
1. Consiliul Academic
Rectorat
CEAC
Facultatea de Medicind Dentard
Facultatea de Stiinte ale Comunicérii
Comisii si departamente de lucru ale universitatii
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