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3. Scopul procedurii

3.1 Procedura are scopul de a stabili modalitatea de programare, efectuare si
monitorizare a concediului de odihnad anual pentru personalul I.P. CEEE, asigura
cadrul optim de derulare a activitatilor de audit sau control si ajutd managerii in
luarea deciziilor.

3.2 Identificarea etapelor si a documentatiei care std la baza realizérii activitatii prin
implicarea compartimentelor si persoanelor responsabile in finalizarea procesului.

4. Domeniul de aplicare

4.1 Procedura se aplica in toate Structurile din cadrul I.P. CEEE.

4.2 Intregul proces este gestionat la niveiul fiecdrei persoane, iar activitatea de
programare si efectuare a concediului de odihnd anual este coordonatd de catre
Serviciul resurse umane.

5. Documente de réferintﬁ

Personalul I.P. CEEE cade sub incedenta directd sau indirecta a legislaiel muncii si
legislatiei educatiei formatd din Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din
28.03.2003, Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014,
Hotararile/Deciziile/ordinile Ministerului Educatiei si Cercetarii Republicii Moldova,
Legea nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, in
conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1231 din 12 decembrie 2018 ,,Pentru punerea
in aplicare a prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar” si Hotararea Guvernului nr. 1234 din 12 decembrie 2018 ,,Privind
conditiile de salarizare a personalului din institutiile de invatamant care functioneaza in
regim de autogestiune financiar-economicd” Regulamentul intern de activitate a L.P.
CEEE, Regulamentul intern de organizare si functionare a Serviciului Personal in I.P.
CEEE, Contractul Individual si Colectiv de munca I.P. CEEE, Codul de Etica si

Conduita Profesionala, Decizii ale Consiliului de Administratie.
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

6.1 Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
| ert. termenul

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de

Procedura A ;s o P— .
l. _ ; aplicat in vederea realizarii activitdtii. Se elaboreaza

‘ operationala : 5 Fmt . e s
pe tipul de activitati, stabileste responsabilitati de
| ; tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.
Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei i

2. proceduri proceduri operationale aprobata si difuzata.
operationale

Actiunile de ﬂnodiﬁcare, adaugare, suprimare sau
_ | Revizia in cadrul altele asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor
| J" unei editii componente ale unei editii a procedurii operationale,
‘ | actiuni care au fost aprobate si difuzate. _
- Perioada in care salariatul presteaza munca, se afié“l_ami
| dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si |
4. Timpul de munca | atributiile sale, conform prevederilor contractului

| | . i & s . .

‘ ‘ individual de munca, contractului colectiv de munca
| . . . . . oA .

aplicabil si ale legislatiei in vigoare. ‘-

_ | Date cu caracter Orice informatii referitoare la o persoand fizica

Flux de activitati sau o succesiune de activitati logic
' Proces structurate, organizate in scopul atingerii unor

personal identificatd sau indentificabila. ‘

obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu- |
le valoare.

6.2 Abrevieri ale termenilor

| chl; Abrevierea Termenul abreviat |

ﬁIPO - _' | Procedura operationald B - |
> | 1P. CEEE lnstltupa- [tubllca Centrul de Excelenta in Energetica si

| S | Electronica -

| _3JSRU Serviciul Resurse Umane

. 4/CIM | Contractul Individual de Munca

5. CMRM Codul Muncii al Republicii Moldova

F***@" CCM Contract colectiv de muncd

7. Av. Avizare ,
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7. Descrierea procedurii operationale
7.1 Generalitati

Angajatii 1.P. CEEE au dreptul la un concediu anual de odihna platit conform
prevederilor art. 112 alin. (1) CMRM.

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat de lege tuturor
salariatilor. Concediul de odihnad anual nu poate forma obiectul unei renuntari sau
limitdri, in totalitate sau in parte, orice conventie de renuntare este nuld de drept.
Orice salariat care lucreaza in baza unui contract individual de munca beneficiazd de
dreptul la concediu de odihnd anual. Conducerea institutiei are obligatia sa ia
masurile necesare pentru ca salariatii sa isi planifice si sa efectueze, in fiecare an
calendaristic, concediile de odihnd la care au dreptul. Angajatii au obligatia sa
efectueze zilele de concediu de odihna pana la sfarsitul anului in care a avut loc
activitatea. A

Anul de munca pentru care se acorda concediul de odihna anual constituie 12
luni calendaristice de la data angajarii salariatului.

Calcularea vechimii in munca care se include intr-un an de munca se efectueaza
conform art. 114 CMRM.

In vechimea in munca care da dreptul la concediu de odihna anual se includ:

a) timpul cind salariatul a lucrat efectiv;

b) timpul cind salariatul nu a lucrat de fapt, dar i s-a mentinut locul de munca
(functia) si salariul mediu integral sau partial;

¢) timpul absentei fortate de la lucru — in cazul eliberérii nelegitime din serviciu sau
transferului nelegitim la o altd munca si al restabilirii ulterioare la locul de munca;

d) timpul c¢ind salariatul nu a lucrat de fapt, dar si-a mentinut locul de munca
(functia) si a primit diferite plati din bugetul asigurarilor sociale de stat, cu exceptia
concediului partial platit pentru ingrijirea copilului pina la virsta de 3 ani;

e) alte perioade de timp prevazute de conventiile colective, de contractul colectiv sau
de cel individual de munca, de regulamentul intern al unitétii.

Dacid conventiile colective, contractul colectiv sau cel individual de muncd nu
prevad altfel, in vechimea In munca, care da dreptul la concediul de odihnd anual, nu se
includ:

a) timpul absentei nemotivate de la lucru;

b) perioada afldrii in concediu pentru ingrijirea copilului pina la virsta de 4 ani;

¢) perioada aflarii in concediu neplatit cu o duratd mai mare de 14 zile
calendaristice;
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d) perioada suspendarii contractului individual de muncd, cu exceptia cazurilor
previzute la art.76 lit.a)-d) si la art.77 lit.b) CMRM.

7.2 Programarea, efectuarea si monitorizarea concediului de odihna anual
pentru cadrele didactice din IP CEEE

Cadrele didactice beneficiaza de un concediu anual de odihna cu durata integrala
daci au prestat activitatea in baza unui contract individual de munca, in tot cursul anului
de studii. In situatia in care incadrarea s-a facut incepand cu semestrul al doilea, durata
concediului de odihnd este proportionald cu perioada lucratd. Cadrele didactice
incadrate pe fractiuni de norma beneficiaza de concediu de odihnd cu durata integrala,
proportional cu timpul efectiv lucrat.

Cadrul didactic care a fost in concediu farad plata intregul an de studii, nu are
dreptul la concediu anual de odihna pentru anul de studii respectiv.

Potrivit art. 116 CMRM Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul
urmitor se face de angajator, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin
2 saptimani inainte de sfarsitul fiecdrui an calendaristic.

La programarea concediilor de odihnda anuale se tine cont atdt de dorinia
salariatilor, cat si de necesitatea asigurdrii bunei functionari a institutiei.

Perioada si durata concediilor de odihna anuale programate pot fi modificate la
solicitarea salariatului, cu acordul angajatorului, tindnd cont de functionarea institutiei i
necesitatile acesteia.

Salariatilor ale caror sotii se afla in concediu de maternitate li se acorda, in baza
unei cereri scrise, concediul de odihna anual concomitent cu concediul sotiilor.

Salariatilor in vérsta de pand la 18 ani, paringilor care au 2 si mai mul{i copii in
varstd de pina la 16 ani sau un copil cu dizabilitati si parintilor singuri care au un copil
in varsta de pind la 16 ani concediile de odihna anuale li se acorda in perioada de vara
sau, in baza unei cereri scrise, in orice alta perioada a anului.

Programarea concediilor de odihna anuale este obligatorie atit pentru angajator, cit
si pentru salariat.

Programarea concediilor de odihnd anuale, se aduce la cunostinta salariatilor, sub
semndturd sau prin altd modalitate care permite confirmarea receptiondrii/ingtiintérii.

Aceastd planificare-cadru este supusd aprobarii Consiliului de Administratie in
cursul lunii decembrie a fiecarui an de studii.

In cazurile de intrerupere sau de imposibilitate motivata a efectudrii concediului de
odihna anual in perioadele previzute de planificarea-cadru, cadrele didactice au dreptul
si solicite planificarea zilelor de concediu neefectuate in alte perioade de vacanta.
Aceste cereri se avizeaza de catre serviciul resurse umane, Directorul adjunct instruire
se aproba de catre Director.
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7.3 Programarea, efectuarea si monitorizarea concediului de odihna anual pentru
personalul nedidactic din [P CEEE

Durata concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca,
cu respectarea legii si a contractelor colective de munca aplicabile.

Tuturor salariatilor li se acorda anual un concediu de odihna platit, cu o durata
minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

Personalul didactic si nedidactic beneficiazd de concediu de odihna suplimentar
anual de 3 zile calendaristice in conformitate cu CCM incheiat la nivel de ramura,
pentru angajatii care sunt membru de comitet sindical §i care nu au beneficiat pe
parcursul anului respectiv de concediu medical.

Pentru personalul didactic si nedidactic, incadrat in munca in timpul anului, durata
concediului de odihna se stabileste proportional cu perioada lucrata in anul calendaristic
respectiv.

Personalul incadrat in posturi cu fractiuni de norma au dreptul la concediu de odihna
cu durata integrald .

Pentru perioada concediului de odihnd anual, salariatul beneficiaza de o indemnizatie
de concediu care nu poate fi mai micd decat marimea salariului mediu pentru perioada
respectiva.

Modul de calculare a indemnizatiei de concediu este stabilit de Guvern.

Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel pugin 3 zile
calendaristice inainte de plecarea salariatului in concediu.

In caz de deces al salariatului, indemnizatia ce i se cuvine, inclusiv pentru concediile
nefolosite, se plateste integral sotului (sotiei), copiilor majori sau parinilor defunctului,
iar in lipsa acestora — altor mostenitori, in conformitate cu legislatia in vigoare.

7.4 Modul de lucru: Programarea concediilor de odihna pentru intreg personal

Modul de acordare a concediului de odihna anual

Concediul de odihna pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa
expirarea a 6 luni de munca la unitatea respectiva.

Inainte de expirarea a 6 luni de munca in institutie, concediul de odihna pentru
primul an de muncd se acordd, in baza unei cereri scrise, urmatoarelor categorii de
salariati:

a) femeilor — Tnainte de concediul de maternitate sau imediat dupa el;
b) salariatilor in virsta de pina la 18 ani;

Salariatilor transferati dintr-o unitate in alta concediul de odihna anual i se poate
acorda si inainte de expirarea a 6 luni de munca dupa transfer.

Concediul de odihni anual pentru urmatorii ani de munca se acorda salariatului,
in baza unei cereri scrise, conform programarii stabilite. La cererea scrisd a
salariatului, concediul de odihnd anual poate fi acordat si in afara programarii
stabilite.
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Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise
a salariatului, poate fi divizat in pirti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14
zile calendaristice.

Concediul de odihna anual se acorda salariatului in temeiul ordinului directorului.

Programarea concediului de odihnd anual se face conform prevederilor art. 116
alin. (1) din CMRM de SRU, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel
putin 2 siptdmini inainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic.

Concediile de odihna se programeaza esalonat, pe toatd durata anului, tinand cont
de activitatile specifice institutiei, si de nevoile personale ale salariatilor, astfel incét
perioadele de efectuare a concediului de odihna sa nu se suprapund cu ale celorlalti
angajati din structurd si totodatd si fie asigurate buna desfasurare i continuitatea
activitatii institutiei.

In luna noiembrie a fiecdrui an, Serviciul RU transmite pe e-mail tuturor
conduciatorilor de subdiviziuni solicitarea de programare a concediilor de odihna,
pentru anul calendaristic urmdtor, precum si situatia zilelor de concediu neefectuate
din anul curent sau din anul anterior.

Planificarea individuald a CO se intocmeste de catre fiecare angajat, semneaza de
catre conducatorul subdiviziunii si se transmite la SRU in termenul stabilit.

Programarea cuprinde toate zilele de CO la care salariatul are dreptul pentru anul
urmitor, in conditiile legii. In centralizatoare se vor regisi toti angajatii din structura
respectivd, chiar dacd in perioada de colectare a datelor nu si-au putut exprima
optiunile din motive obiective, urmand apoi sa actualizeze programarea.

SRU centralizeazd programdrile, verifica dacd sunt transmise de catre toate
subdiviziunile si daci sunt respectate prevederile legale si ale prezentei proceduri. in
cazul identificirii unor erori, se solicitd conducdtorului subdiviziunii In cauzi
revizuirea programarii.

7.5 Efectuarea concediului de odihna pentru intregul personal

SRU verifica si avizeaza cererea de CO, dupa care o Inainteazd spre aprobare
conducerii I.P. CEEE.

Conducatorii subdiviziunilor inscrie in tabelele de pontajele lunare zilele in care
salariatii efectueaza concediul de odihna anual.

7.6 Rechemarea salariatului din concediul de odihna
Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul
Directorului, numai cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu
neprevizute, care fac necesard prezenta acestuia in unitate. in acest caz, salariatul nu
restituie indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.
Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediul de odihnd anual se
efectueaza in baze generale.
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in caz de rechemare, salariatul trebuie si foloseasca restul zilelor din concediul de
odihnd dupd ce a incetat situatia respectiva sau la o altd datd stabilita prin acordul
partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic. Daca restul zilelor din concediul de odihna
nu au fost folosite din oricare motive in cadrul aceluiasi an calendaristic, salariatul este
in drept sa le foloseascd pe parcursul urmatorului an calendaristic.

Folosirea de catre salariat a partii rimase a concediului de odihna anual se
efectueaza in temeiul ordinului Directorului.

Refuzul salariatului de a-si folosi partea rimasa a concediului de odihna anual este
nul (art. 9 alin. (1') si art.112 alin.(2)) din CMRM.

7.7 Monitorizarea efectuarii concediului de odihna anual

La sfarsitul fiecirui an, Serviciul RU revizuie situatia pe structuri privind CO
aferent anului anterior neefectuat de catre personalul nedidactic.

Situatia privind CO aferent anului anterior neefectuat se transmite spre informare
conducerii [P CEEE si se comunici conducitorilor de subdiviziuni pentru a modifica
planificarea, unde este cazul, incluzandu-se si zilele de concediu neefolosite conform
legii.

Potrivit art. 148 alin (4) din CMRM,in caz de eliberare a salariatului inainte de
expirarea anului de munci in contul céruia el a folosit deja concediul, angajatorul ii
poate retine din salariu suma achitatd pentru zilele fard acoperire ale concediului.
Retinerea pentru aceste zile nu se face dacd salariatul si-a incetat sau suspendat,
activitatea in temeiurile indicate la art.76 lit.e), art.78 alin.(1) lit.d), art.82 lit.a) si 1),
art.86 alin.(1) lit.b)-e) si u) CMRM, in caz de pensionare sau inmatriculare la o institutie
de invatdmint conform art.85 alin.(2) CMRM, precum si in alte cazuri prevazute de
contractul colectiv sau cel individual de munca ori prin acordul scris al partilor.

Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in
cazul incetirii contractului individual de munca. In cazul decesului salariatului, suma
reprezentind compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se acorda
membrilor sii de familie — sot/sotie, copii, parinti, conform legii.

8. Responsabilititi in derularea procedurii
Nr. ; e ]
Crt. Responsabil Responsabilitati
Aproba programarea (graficul acordarii) concediilor anuale
{ Directorul de odihna ]
" | LP. CEEE Aprobd solicitdrile salariatilor cu privire la efectuarea
L concediilor anuale de odihna )
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Serviciul

' Resurse Umane

Centralizeaza programirile, verifica daca sunt transmise de
ciatre toate compartimentele si dacd sunt respectate
prevederile legale

Transmite conducerii IP CEEE graficul acordarii CO in
vederea aprobdril

Intocmeste situatia privind CO neefectuat in anul precedent
Monitorizeaza efectuarea concediului de odihna

Intocmeste graficul acordarii CO pentru personalul [P CEEE
Avizeaza cererea de CO

L

| Angajatul
| .P. CEEE

Intocmeste cererea in vederea efectuarii CO

9. Formular evidentd modificari

E Nr Nr. Semnitura
o t: Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | pag Descriere modificare conduc.ito.rului :
. compartimentului
L___a_ g BT 5 6 7 8 9
Elaborare conform
i 2 I 0 - 15 reglementdrilor in -
: vigoare

10.Formular analiza procedura

Nume si I::) l:;‘;l Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. " : prenume
Compartiment drept
ert. conduciitor - G D ob Semnit Data - *
shbdivikiase u emnitura ata S. emnitura ata
delegat
{ = 2 3 4 5 Y6 7 8 9
S i
Sectia Resurse
VL
; Umane )
2.
11.Lista de distribuire a procedurii
! Data
e Compartiment Numi &t I?at.a i Semniitura Sense i m.trﬁruin Semniitura
ex. prenume primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 2 3 4 3 6 7 8
| Sectia Resurse . Distribuire
|1 Sava Inga g
. - Umane format hartie |
3 | DikectayLp PEEg | DEAwen e
i Mariana format hartie
| 3 CEIAC Gore Lilia Distribuire
| ki format hartie
| Toti Distribu
4 L.P. CEEE angajatii elitfr‘fﬁféﬁ
LE. CEELE |
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12. Anexe

12.1 Anexa | - Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale.

12.2 Anexa 2 — Cerere concediu de odihna anual

[2.3 Anexa 3 — Programare concediu anual de odihna personal didactic, didactic auxiliar
12.4 Anexa 4 — Programare concediu anual de odihna personal nedidactic
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Anexa 1

Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Adresd SRU de solicitare programare citre
structurile IP CEEE — in luna noiembrie

CONDUCERE {}

DIDACTIC

DIDACTIC-
AUXILIAR §I

Intocmirea programarii CO, pe
baza planului de activitate a
structurii

Intocmirea programarii CO

O‘

g' Avizare SRU, coordonat Presedinti
§

Comitet Sindical

v

{ Anrahaidi-Biastaiti T O A Viza SRU cu privire la zilele de CO
{ P prog aferente perioadei lucrate
é \ .g:
Inregistrarea solicitarii in
. anticamera IP CEEE
] Efectuarea CO
%\ ctuare 5
Efectuareca CO
o

Y Iy

Aprobare Director
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Anexa 2

Directorului 1.P. CEEE
Dnei Mariana BARLADEAN

CERERE CONCEDIU ANUAL DE ODIHNA

Subsemnatul/subsemnata angaja(a) in
solicit acordarea concediului anual de odihna pentru perioada 20 - 20 . zile

calendaristice, incepand cu data de

Precizez ca sunt/nu sunt programat(a) in aceasta perioada.

Data Semnatura salariat(a)

Cod: PO-26 Procedura privind programarea. efectuarea si monitorizarea concediului de odihna anual pentru personalul de conducere, didactic, didactic
auxihar 1 nedidactuie



Anexa 3

Aprob

Directorul I.P. CEEE
Dna Mariana BARLADEAN

Programarea concediului anual de odihna pentru personalul didactic
pentru anul de studii ...

Durata
concedi
Luna/Luni | Anul de Durata ului de | Durata totali a
Numele. . le in care munca concediului de odihnd | concediului
Functia o e
Nr | Prenumele de;inilté se va pentru odihna anual de anual de odihna
salariatului acorda care se va | bazi (zile calend.) | suplime | anual (zile
concediul acorda ntar calend.)
concediul (zile
. | calend.)
|1 2 3 4 5 6 7 8
(1. |
| 2. )
3. | 1 -
Data:

Executat SRU
Coordonat Pregedinti Comitet Sindical

Cod: PO-26 Procedura privind programarea. efectuarea si monitorizarea concediului de odihna anual pentru personalul de conducere, didactic, didactic
auxiliar si nedidactic



nedidactic pe anul ...............

Anexa 4

Aprob

Directorul I.P. CEEE
Dna Mariana BARLADEAN

Programarea concediului anual de odihna pentru personalul de conducere, didactic auxiliar si

‘ Durata
concedi
L.una/Luni Anul d“e D ufatla_ d ug%;ld? Durata totali a
x | Numele, Functia | € ncare funed -C(;).I;‘cfidlu uee oo nla concediului
| Nr | Prenumele det,im’zté se va pentru 1? 1'nalanual de anlt}a de odihna
; | salariatului acorda care S’Z a azd (zile calend.) | suplime |, 1 (5
| concediul AR m_ar calend.)
‘ concediul (zile
. calend.)
1 [ 2 3 4 5 6 7 8
4.
B - f
6.
Data:
Executat SRU

Coordonat Presedinti Comitet Sindical

Cod: PO-26 Procedura privind programarea, efectuarea si monitorizarea concediului de odihna anual pentru personalul de conducere, didactic, didactic
auxihar si nedidactic




